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Anexo A: Encuesta para la unificación de conceptos en el proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA). 

   
 

Nombre: ____________________________ Cargo: _______________________ 

 

El Diseño de este instrumento tiene como objetivo recabar información sobre la 

definición de Gestión del Conocimiento y Lecciones Aprendidas, con el fin de 

consensuar el concepto adoptado por PENTECH. 

La información proporcionada por usted, será un aporte valioso en el desarrollo del 

Trabajo Especial de Grado. 

A continuación se presentan dos conceptos como referencia  

Gestión del Conocimiento: Es el proceso sistemático de buscar, organizar, filtrar y 

presentar la información con el objetivo de mejorar la comprensión de las personas en 

una especifica área de interés. Davenport (2000). 

Lecciones Aprendidas: Son descripciones concisas de los conocimientos derivados de 

la experiencia que pueden ser transmitidos a través de métodos y técnicas tales como la 

narración, informes o resúmenes para ser consignados en una base de datos. Estas 

lecciones reflejan a menudo en lo que se hizo bien, lo que se podría hacer de manera 

diferente, y cómo se podrían mejorar los procesos para ser más eficaces en el futuro. 

Olivier Serrat (2007). 

En base a los conceptos proporcionados, 

¿Qué entiende usted por Gestión del Conocimiento? 

 

 

¿Qué entiende usted por Lecciones Aprendidas? 

 

 

¿Cree usted importante la documentación de las Lecciones Aprendidas en Proyectos? 

¿Por qué? 

 

 

¿Cuáles son las necesidades del área para un Sistema de Administración de Lecciones 

Aprendidas (SALA)? 

 

 

¿Cuáles son los requerimientos mínimos necesarios? 

ENCUESTA PARA LA UNIFICACIÓN DE CONCEPTOS EN EL 

PROYECTO, SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE LECCIONES 

APRENDIDAS (SALA). 
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Anexo B: Política de la Calidad 
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Anexo C: Ejemplo de Matriz de Revisión y Aprobación de Planos de Documentos de Ingeniería 
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Anexo D: Cuadro de Notas de Revisión de la Ingeniería Básica 
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Anexo E: Reporte de Cierre de la Disciplina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1 

EJEMPLO  

 “REPORTE DE CIERRE DE LA DISCIPLINA” 
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REPORTE DE CIERRE DE LA DISCIPLINA 

 

Proyecto: Nombre Oficial de proyecto 

N° del Proyecto: 
Nombre del proyecto PENTECH 

Fecha de Ejecución del Proyecto: Mes/año hasta mes/año 

Lugar de  Ejecución del Proyecto: Ej PENTECH-Caracas 

Disciplina: Nombre de la Disciplina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: 

Nombre de quien elaboró el reporte 

Fecha: Fecha: día/mes/año 

 

 

 

Cc: Líder de la Disciplina: Nombre del Líder 

 Coordinador de Ingeniería Nombre del Gerente/Coordinador de Ingeniería 

 Jefe Funcional de la Disciplina: Nombre del Funcional  
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1. INTRODUCCIÓN 

Sobrescriba en este espacio la introducción de este reporte, incluyendo 
como mínimo: Objetivos, descripción de las actividades de la disciplina, los 
tipos de productos, cumplimiento de los procedimientos, etc. 

2. PROPÓSITO DEL INFORME 

Sobrescriba en este espacio el propósito de este informe, por ej.: El 
presente informe tiene por finalidad dar una descripción de las actividades 
realizadas por la disciplina, etc. 

3. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

Sobrescriba en este espacio en qué consiste el proyecto en una forma 
breve y la participación de la disciplina, por ej.: En el Norte del Estado 
Monagas se encuentran en operación las Estaciones de Producción Muri 
(MEF-1) y Musipan  (NMEF-1) donde actualmente se maneja la producción 
asociada a las áreas de los campos Carito Norte, Carito Central y El Furrial, 
etc. 

4. LISTA DE DOCUMENTOS Y PLANOS  

Sobrescriba en este espacio la lista de los documentos y/o planos emitidos 
por la disciplina. 

5. LISTA DE CAMBIOS DE ALCANCE. 

Sobrescriba en este espacio la lista de cambios de alcance aprobados y no 
aprobados por el Cliente. 

6. ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS DE LA EJECUCIÓN 
DEL PROYECTO 

Liste en este espacio los aspectos positivos y/o negativos de las lecciones 
aprendidas percibidos por la disciplina durante la ejecución del proyecto 

7. AUDITORÍAS/VIGILANCIAS TÉCNICAS Y DE CALIDAD 

Sobrescriba en este espacio las auditorías practicadas (calidad y técnicas), 

resultados y acciones correctivas tomadas 

8. PERSONAL ASIGNADO AL PROYECTO 
Liste el personal asignado a tiempo parcial o total en el proyecto, incluyendo su 

clasificación y cargo 
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9. RECOMENDACIONES 

Sobrescriba en este espacio las recomendaciones para futuros proyectos 
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10. ANEXOS - CIFRAS ADMINISTRATIVAS 
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10.1 PRESUPUESTO ORIGINAL DE HORAS-HOMBRE. 

Obtenga de Planificación y Control el listado de HH originales de las actividades de 

la disciplina para cada una de las áreas según la Estructura de Partición. El 

siguiente es un ejemplo: 

 

Actividad General Área 1 Área 2 Área ... Subtotal 

Tipo Actividad 1 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Tipo Actividad 2 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Total N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 
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10.2 HORAS-HOMBRE POR CAMBIOS DE ALCANCE 

Obtenga de Planificación y Control el listado de HH por cambios de alcance de las 

actividades de la disciplina. El siguiente es un ejemplo: 

 

Nº Motivo H/H  Solicitadas 
H/H  

Aprobadas 

N° Solicitud de cambio de alcance N° HH N° HH 

N° Solicitud de cambio de alcance N° HH N° HH 

Total N° HH N° HH 

  



   

                                                                                                         ANEXO 

 

13 
 

10.3 PRESUPUESTO FINAL DE HORAS-HOMBRE 

Obtenga de Planificación y Control el listado de HH finales de las actividades de la 

disciplina para cada una de las áreas según la Estructura de Partición. El siguiente 

es un ejemplo: 

 

Actividad General Área 1 Área 2 Área ... Subtotal 

Tipo Actividad 1 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Tipo Actividad 2 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Total N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 
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10.4 HORAS-HOMBRE OFERTADAS 

Obtenga de Planificación y Control el listado de HH ofertadas de las actividades de 

la disciplina para cada una de las áreas según la Estructura de Partición. El 

siguiente es un ejemplo: 

 

Actividad General Área 1 Área 2 Área ... Subtotal 

Tipo Actividad 1 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Tipo Actividad 2 N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 

Total N° HH N° HH N° HH N° HH N° HH 
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10.5 ÍNDICES DE INVERSIÓN DE HH POR DOCUMENTO 

Obtenga de Planificación y Control el listado de índice de inversión de HH por tipo 

de documento de las actividades de la disciplina. El siguiente es un ejemplo: 

 

Tipo de Documento 
Nº de 

Documentos 
Total de HH para c/Tipo 

de Documento 
HH / Documento 

Tipo Documento 1 N° N° HH HH /N° 

Tipo Documento 2 N° N° HH HH /N° 

Total    
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10.6 CANTIDAD DE OBRAS PRINCIPALES GASTADAS EN LA OBRA 

Obtenga del Reporte de Control de Cantidades de Obra, el resumen de las 

cantidades de obra principales  gastadas en la obra. El siguiente es un ejemplo: 

 

Descripción de la Partida 

Principal 
Unidad de 

Medición 

  

  

Total  
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11. ANEXOS ADICIONALES 
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Anexo F: Orden de Compra. 
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Anexo G: Solicitud de creación de usuarios y/o asignación de roles. 
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Anexo H: Solicitud de Materiales y/o Equipos para Construcción. 
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Anexo I: Matriz de Clasificación de almacenaje por Material y/o Equipo. 
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Anexo J: Matriz de Caracterización del Proceso de Control de Materiales. 

 

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes 

 Gerencias de 

Ingeniería, 

Procura y 

Construcción 

 Subcontratistas 

 Cliente 

 Proveedor 

 Superintendente 

de la Disciplina 

Correspondiente 

 

 Solicitud de creación 

de usuarios y/o 

asignación de roles 

 Planificación 

aprobada del proyecto 

 Reportes de 

devoluciones de 

equipos y/o materiales 

 Descripción, cantidad, 

dimensiones y pesos 

de los materiales y/o 

equipos 

 Notas de entrega 

 Orden de compra 

 Certificados de 

calidad 

 Número de reserva 

 Reporte de despacho 

de materiales y/o 

equipos 

Crear y/o asignar los roles correspondientes a cada uno de 

los usuarios 

 Notas de entrega y 

certificados de 

calidad aceptados o 

rechazados 

 Materiales y/o 

equipos que 

resultaron 

rechazados en la 

inspección 

 Requisiciones del 

proyecto  

 Reporte de cierre 

final de materiales 

del proyecto 

 Estatus de la 

procura y fechas de 

entregas prometidas 

 Gerente/Coordin

ador del 

Proyecto 

 Cliente 

 Subcontratista 

 Superintendente 

de la Disciplina 

Correspondiente 

Verificar fechas planificadas de emisión de la lista de 

materiales y de la requisición de materiales 

Verificar el cumplimiento de la planificación en las 

emisiones de la lista de materiales y requisición de 

materiales 

Actualizar la información sobre estatus de equipos y 

materiales 

Realizar el inventario final de materiales de proyecto 

Preparar la solicitud de materiales y/o equipos para 

construcción 

Inspección visual de los materiales y/o equipos a recibir 

Verificar que los certificados de calidad corresponden con 

los materiales y/o equipos 

Recepción de materiales y/o equipos  

Solicitar la agilización de la procura para los materiales y/o 

equipos 

Planificar y coordinar los despachos 

Gestionar la disponibilidad de los equipos 

Proceso Procura Subproceso 
Control de 

Materiales 

Tipo de 

Proceso 
Operativo Elaborado por: Pág. 

Responsable 

de Proceso 
Gerente Funcional de Procura Objetivo 

Establecer los lineamientos a seguir en la etapa de 

Procura del Proyecto. 

Arias, Paola 

Tovar, Yveliz 
1 de 2 

Coejecutores 
Gerente/Coordinador de Procura del 

Proyecto 
Alcance 

Desde la recepción de la Requisición de Materiales y 

Equipos emitida por Ingeniería, pasando por las 

actividades propias de los Departamentos de Compras, 

Seguimiento, Inspección, Tráfico y Logística y Control 

de Materiales. Hasta la recepción de los Materiales y 

Equipos adquiridos. 
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Proceso Procura Subproceso 
Control de 

Materiales 

Tipo de 

Proceso 
Operativo Elaborado por: Pág. 

Responsable 

de Proceso 
Gerente Funcional de Procura Objetivo 

Establecer los lineamientos a seguir en la etapa de Procura 

del Proyecto. 

Arias, Paola 

Tovar, Yveliz 
2 de 2 

Coejecutores 
Gerente/Coordinador de Procura del 

Proyecto 
Alcance 

Desde la recepción de la Requisición de Materiales y 

Equipos emitida por Ingeniería, pasando por las 

actividades propias de los Departamentos de Compras, 

Seguimiento, Inspección, Tráfico y Logística y Control de 

Materiales. Hasta la recepción de los Materiales y Equipos 

adquiridos. 

Recursos 

Equipo 

 Sistema Automatizado de Control de 

Materiales 

 Internet Explorer 

 Teléfono 

 Computadora 

 Correo Electrónico 

Personal 

 Gerente/Coordinador de Materiales del Proyecto 

 Jefe Funcional de Control de Materiales 

 Jefe de Almacén del Proyecto 

 Personal de Almacén 

Parámetros de 

Control 
 Reportes del Sistema 
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Anexo K: Flujograma de Despliegue del Proceso de Control de Materiales 

Control de Materiales

Control de Materiales Jefe Almacén Personal de Almacén Sub ContratistaGerencia de Procura

INICIO

CREAR Y/O 

ASIGNAR LOS 

ROLES 

CORRESPONDIEN

TES A CADA UNO 

DE LOS 

USUARIOS

VERIFICAR LAS 

FECHAS 

PLANIFICADAS DE 

LA EMISIÓN DE LA 

LISTA DE 

MATERIALES Y DE 

LA REQUISICIÓN DE 

MATERIALES

VERIFICAR EL 

CUMPLIMIENTO DE 

LA PLANIFICACIÓN 

EN LAS EMISIONES 

DE LA LISTA DE 

MATERIALES Y 

REQUISICIÓN DE 

MATERIALES

ACTUALIZAR 

INFORMACIÓN 

SOBRE ESTATUS DE 

EQUIPOS Y 

MATERIALES

ORGANIZAR LA 

LOGÍSTICA 

NECESARIA PARA LA 

RECEPCIÓN DE 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS

PREPARAR LA 

SOLICITUD DE 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS PARA 

CONSTRUCCIÓN

RECEPCIÓN DE 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS

VERIFICAR QUE 

LOS 

CERTIFICADOS DE 

CALIDAD 

CORRESPONDEN 

CON LOS 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS

INSPECCIÓN DE 

LOS 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS A 

RECIBIR 

ALMACENAR 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS 

RECIBIDOS

CONSIGNAR 

SOLICITUD DE 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS 

GESTIONAR LA 

DISPONIBILIDAD 

DE LOS EQUIPOS

ENTREGAR LOS 

MATERIALES Y/O 

EQUIPOS

FLUJOGRAMA DE DESPLIEGUE DEL PROCESO OPERATIVO DE PROCURA
ELABORADO POR:

Arias, Paola

Tovar, Yveliz

PÁG. 1 de 1

FIN
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Anexo L: Matriz de Caracterización del Proceso de Seguimiento. 

 

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes 

 Proveedor  

 Fabricante 

 

 Copia de la 

carta de 

intención 

 Orden de 

compra 

 Cronograma 

 Plan 

mensual de 

inspección 

 

Seguimiento a la emisión de la orden de compra por parte del 

proyecto 

 Documentos y 

planos de 

fabricación 

 Garantías 

manuales 

 Lista de 

repuestos 

 Reportes de 

seguimiento y 

vigilancia de 

calidad 

 

 Gerente/Coordinador 

de Ingeniería 

 Cliente 

Coordinación de la fecha y hora de la reunión de arranque 

Aclarar los detalles contemplados en la orden de compra 

Dar comienzo oficial a las actividades de diseño y fabricación 

Revisión de documentos aprobados 

Seguimiento según lo establecido en el plan de seguimiento de la 

orden de compra 

Monitorear las fechas de entrega, despacho 

Confirmar el estatus de avance de las actividades de fabricación 

Registrar en el sistema financiero de pago la factura y los soportes 

consignados 

Visita de seguimiento y/o inspección 

Inspección de calidad de materiales y/o equipos y elaboración de 

los reportes de seguimiento y vigilancia de calidad 

Comprobar el grado de avance de la fabricación de los materiales 

y/o equipos 

 

Proceso Procura Subproceso Seguimiento 
Tipo de 

Proceso 
Operativo Elaborado por: Pág. 

Responsable 

de Proceso 
Gerente Funcional de Procura Objetivo 

Establecer los lineamientos a seguir en la etapa de Procura 

del Proyecto. 

Arias, Paola 

Tovar, Yveliz 
1 de 2 

Coejecutores 
Gerente/Coordinador de Procura del 

Proyecto 
Alcance 

Desde la recepción de la Requisición de Materiales y 

Equipos emitida por Ingeniería, pasando por las 

actividades propias de los Departamentos de Compras, 

Seguimiento, Inspección, Tráfico y Logística y Control de 

Materiales. Hasta la recepción de los Materiales y Equipos 

adquiridos. 
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Proceso Procura Subproceso Seguimiento 
Tipo de 

Proceso 
Operativo Elaborado por: Pág. 

Responsable 

de Proceso 
Gerente Funcional de Procura Objetivo 

Establecer los lineamientos a seguir en la etapa de Procura 

del Proyecto. 

Arias, Paola 

Tovar, Yveliz 
2 de 2 

Coejecutores 
Gerente/Coordinador de Procura del 

Proyecto 
Alcance 

Desde la recepción de la Requisición de Materiales y 

Equipos emitida por Ingeniería, pasando por las 

actividades propias de los Departamentos de Compras, 

Seguimiento, Inspección, Tráfico y Logística y Control de 

Materiales. Hasta la recepción de los Materiales y Equipos 

adquiridos. 

Recursos 

Equipo 

 Sistema Automatizado de Control de 

Materiales 

 Internet Explorer 

 Teléfono 

 Computadora 

 Papel  

Personal 

 Coordinador de Expeditación 

 Agilizador 

 Inspector de PENTECH 

Parámetros de 

Control 
 Reporte de Estatus de Procura 
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Anexo M: Flujograma de Despliegue del Proceso de Seguimiento. 

Seguimiento

Seguimiento Control de Documentos Agilizador Inspector
Coordinador de 

Expeditacion

INICIO

SEGUIMIENTO A 

LA EMISIÓN DE LA 

ORDEN DE 

COMPRA POR 

PARTE DEL 

PROYECTO

COORDINAR 

FECHA Y HORA DE 

LA REUNIÓN DE 

ARRANQUE

ACLARAR LOS 

DETALLES 

CONTEMPLADOS 

EN LA ORDEN DE 

COMPRA

DAR COMIENZO 

OFICIAL A LAS 

ACTIVIDADES DE 

DISEÑO Y 

FABRICACIÓN 

APROBAR 

DOCUMENTOS Y 

PLANOS DE 

FABRICACIÓN

ESTABLECE 

ACTIVIDADES DE 

SEGUIMIENTO

MONITOREAR 

LAS FECHAS DE 

ENTREGA, 

DESPACHO

CONFIRMAR EL 

ESTATUS DE 

AVANCE DE LAS 

ACTIVIDADES DE 

FABRICACIÓN
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MATERIALES Y/O 
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MATERIALES Y/O 
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Anexo N: Reporte de Tráfico y Logística de Equipos y Materiales para Proyectos. 
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Anexo O: Sugerencia de Constructibilidad 
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Anexo P: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Vicepresidente de la División de 

Producción. 
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Anexo Q: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Ingeniería. 
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Anexo R: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Supervisor de Construcción. 
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Anexo S: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Procura. 
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Anexo T: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Control de la Calidad. 
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Anexo U: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Comisionamiento y 

Arranque. 
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Anexo V: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente Productividad. 
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Anexo W: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Control y Gestión. 
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Anexo X: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Seguridad, Salud, 

Ambiente y Protección. 
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Anexo Y: Encuesta para la “Unificación de Conceptos en el Proyecto, Sistema de 

Administración de Lecciones Aprendidas (SALA) al Gerente de Proyectos. 

 


