
UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL 
(UCI) 

 
 
 
 
 
 

PROPUESTA PARA EL PLAN DE PROYECTO PARA EL MANEJO DE 
DOCUMENTOS EN LA ORGANIZACIÓN DE TECHNOLOGY SERVICES 

AMERICAS DE HEWLETT PACKARD.  
 
 
 
 

CATALINA VALVERDE CERDAS 
 
 
 
 
 

PROYECTO FINAL DE GRADUACION PRESENTADO COMO REQUISITO 
PARCIAL PARA OPTAR POR EL TITULO DE MASTER EN ADMINISTRACIÓN 

DE PROYECTOS 
 
 
 
 
 

San José, Costa Rica 
 

AGOSTO, 2011 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



ii 

 

 
 
 

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL 
(UCI) 

 
Este Proyecto Final de Graduación fue aprobado por la Universidad como 

Requisito parcial para optar al grado de Máster en (Nombre de la Maestría) 
 

__________________________ 
FAUSTO ROJAS PIEDRA 

PROFESOR TUTOR 
 
 

_________________________ 
ING. FELICIA SERRANO BONILLA. MBA  

LECTOR No.1 
 
 

__________________________ 
Ing  MARVIN COTO HERNANDE,  MAP 

LECTOR No.2 
 
 
 
 

________________________ 
CATALINA VALVERDE CERDAS 

SUSTENTANTE 
 

 

 

 

 

 

  



iii 

 

DEDICATORIA 
 

A mis papás, por siempre estar ahí más que incondicionalmente. 

Por su apoyo, por su confianza, por toda la paciencia y ayuda latente.             

   Los quiero.   

  



iv 

 

AGRADECIMIENTOS 
 

Gracias a Dios, por ser principio y final. 

Por estar ahí aun cuando ni yo misma tengo la fe para creerlo o sentirlo. 



v 

 

INDICE 

 

HOJA DE APROBACION         ii 

DEDICATORIA                    iii 

AGRADECIMIENTO         iv 

INDICE           v 

INDICE ILUSTRACIONES                  vii 

INDICE CUADROS                                                                                                            viii 

INDICE ABREVIATURAS                                                                                                  ix                                                                                        

RESUMEN EJECUTIVO                                                                                      x

        

1 INTRODUCCION ....................................................................................................... 12 

1.1 Antecedentes ..................................................................................................... 12 
1.2 Problemática. .................................................................................................... 13 
1.3 Justificación del problema ................................................................................ 13 
1.4 Objetivo general ............................................................................................... 14 

1.5 Objetivos específicos. ....................................................................................... 14 

2 MARCO TEORICO .................................................................................................... 15 
2.1 Marco referencial o institucional ...................................................................... 15 
2.1.1 Antecedentes de la Institución .......................................................................... 15 
2.1.2 Misión y visión ................................................................................................. 15 

2.1.3 Estructura organizativa ..................................................................................... 16 

2.1.4 Productos que ofrece ........................................ Error! Bookmark not defined. 
2.1.5 Etc. .................................................................... Error! Bookmark not defined. 
2.2 Teoría de Administración de Proyectos ........................................................... 18 

2.2.1 Proyecto ............................................................................................................ 18 
2.2.2 Administración de Proyectos ............................................................................ 18 

2.2.3 Áreas del Conocimiento de la Administración de Proyectos ........................... 19 
2.2.4 Ciclo de vida de un proyecto ............................................................................ 20 
2.2.5 Procesos en la Administración de Proyectos .................................................... 20 

2.3 Otra Teoría propia del tema de interés ............. Error! Bookmark not defined. 
2.3.1 A. ...................................................................................................................... 21 

2.3.2 B. ...................................................................... Error! Bookmark not defined. 

3 MARCO METODOLOGICO ..................................................................................... 24 
3.1 Fuentes de información .................................................................................... 24 

3.2 Métodos de Investigación ................................................................................. 25 
3.3 Herramientas. .................................................................................................... 27 
3.4 Supuestos y Restricciones. ............................................................................... 29 
3.5 Entregables. ...................................................................................................... 31 

4 DESARROLLO ........................................................... Error! Bookmark not defined. 

5 CONCLUSIONES ...................................................... Error! Bookmark not defined. 
6 RECOMENDACIONES ............................................. Error! Bookmark not defined. 

7 BIBLIOGRAFIA .......................................................... Error! Bookmark not defined. 

8 ANEXOS ..................................................................... Error! Bookmark not defined. 
Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO ................................................................................. 79 
Anexo 2: EDT ................................................................................................................... 81 



vi 

 

Anexo 3: CRONOGRAMA ............................................................................................. 85 
Anexo 4: Otros ................................................................. Error! Bookmark not defined. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



vii 

 

ÍNDICE DE FIGURAS 

 

FIGURA N.1 Organigrama de Americas Technology Services..............................15 

FIGURA N. 2 Grupos de procesos de la Administración de Proyectos..................16  

FIGURA N.3 Interacciones entre los grupos de procesos en un proyecto o fase..17 

FIGURA N.4 Organigrama de Equipo de Proyecto para TS Americas………...….51 

  



viii 

 

ÍNDICE DE CUADROS 

 

CuadroN.1 Fuentes de Información Utilizadas…..…………………………………...25 

CuadroN.2 Herramientas Utilizadas……………………………………………..…….29 

CuadroN.3Supuestos y Restricciones…………………………………………..…….30 

CuadroN.4 Entregables del Proyecto……………………………………………….....32 

CuadroN.5 Actividades de Proyecto…………………..……………………………….45 

CuadroN.6 Tabla Resumen de Secuencia de Actividades……………….…………46 

CuadroN.7Tabla Resumen de Horas por Recursos…………………………………49 

CuadroN.8 Roles, Responsabilidades y Entrenamientos del Equipo Proyecto…..52 

Cuadro N.9 Matriz de Comunicaciones……………………………………………….65  

Cuadro N.10 Riesgos del Proyecto.........................................................................67 

CuadroN.11Tabla de Calificación de Riesgos………………………………………..68 

CuadroN.12 Tabla de Rango de Riesgos Identificados……………………………..69 

Cuadro N.13 Tabla Resumen de Respuesta a Riesgos………………………….…71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 







ix 

 

ÍNDICE DE ABREVIATURAS   

 

HP: Hewlett Packard. 

TS: Technology Services  

EDS: Enterprise Data Services 

SIG: Sistemas de Información Gerencial. 

DSS: Decission Supporting System. 

TI: Tecnología de Información. 

BU: Business Unit. 

RRS: Record Retention Schedule. 

ERMS: Enterprise Record Management System. 

GRM: Global Record Management. 

RO: Record Officer 

RA: Record Analyst 

RC: Record Coordinator 

 

  



x 

 

RESUMEN EJECUTIVO 

 
Hewlett Packard (HP) es una empresa multinacional dedicada al sector 
tecnológico, ofreciendo hardware y soluciones de software a grandes y pequeñas 
empresas así como a consumidores individuales.  
Hace cinco años la empresa inició operaciones en Costa Rica, migrando gran 
cantidad de negocios al país. Una de las últimas unidades de negocios que están 
migrando parte de sus operaciones es la de Technology Services, que se dedica  
al soporte de las estrategias de la fuerza de ventas de la compañía.  
En esta unidad de negocios, al igual que en las otras, el manejo de la información 
es muy importante pues debe de hacerse de forma adecuada, siguiendo 
lineamientos globales establecidos que aseguren la confidencialidad y el debido 
registro y archivo de la misma. Con la idea de atender esta necesidad, HP creó un 
programa global para el manejo de documentación así como de una única 
herramienta tecnológica o base de datos que la contenga, siempre bajo 
lineamientos y estándares globales. 
 
El presente PFG se desarrolló con el propósito de crear entonces un plan de 
proyecto para la implementación de este sistema de manejo de información en la 
unidad de Technology Services. Los objetivos fueron los de producir todo el plan 
de gestión del alcance, el plan de gestión de recursos humanos,  el plan de 
gestión de las comunicaciones, el plan de gestión del tiempo, el plan de gestión de 
riesgos y el plan de gestión de calidad, que permitiesen la implementación del 
programa en la unidad en específico, de acuerdo con sus necesidades y 
características propias, siempre acorde y alineándose a las necesidades de la 
empresa.  
 
Para lograr lo anterior, se utilizaron fuentes de información primarias, pero 
principalmente secundarias, pues por tratarse de una iniciativa global, todo el 
esfuerzo debía suscribirse a los lineamientos ya planteados y conforme a las 
políticas y normas de la empresa, fuentes de las que se obtuvieron entonces los 
antecedentes necesarios para documentar el plan propuesto. 
 
Complementariamente,  se utilizó el Método Analítico – Sintético como método de 
investigación para todos los objetivos, pues se parte de la observación de hechos 
e información ya existente, y de ahí se deducen soluciones o propuestas para el 
plan particular y el logro de cada uno de los objetivos planteados, que se enfocan 
básicamente en facilitar la planificación y futura implementación del programa en 
Technology Services (TS). Como herramientas de apoyo se emplearon las 
entrevistas a los expertos, sitios de Sharepoint y otros documentos internos, así 
como MS Project y Outlook. 
 
Al término de este PFG se ha podido  cumplir con los grupos de proceso de 
iniciación y planeación, tomando en cuenta las áreas del conocimiento de 
integración, alcance, tiempo, recursos humanos, comunicaciones, calidad y 
riesgos, cumpliendo con las expectativas del departamento legal de HP de 
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implementar en el año fiscal 2012 el programa de Record Management en TS 
Americas. 
 
Quedaron definidos y documentados el alcance del proyecto en una EDT y plan de 
acción; una descripción de los roles y responsabilidades de cada uno de los 
involucrados así como la lista de entrenamientos requeridos que deberán 
completar para cumplir con sus tareas en el proyecto; los medios de 
comunicación, forma y  frecuencia de las comunicaciones; los posibles riesgos que 
el proyecto podría enfrentar  y las estrategias  para manejarlos;  el plan de calidad,  
así como el cronograma  y la estimación del  tiempo necesario para completar 
todo el esfuerzo dentro del período preestablecido por el departamento legal.  
 
En la elaboración se identificó, sin embargo, que el tiempo dado por el 
departamento legal debería ser mayor para poder incluir procesos de auditoría 
interna y también que el recurso humano identificado debería dedicar más 
cantidad de tiempo en su rol y ser nombrados cuando ya se tenga una idea más 
clara de la cantidad de archivos que se manejarán en el departamento y no a la 
inversa. De igual manera, se considera necesario un mayor apoyo por parte de los 
gerentes de departamento para contrarrestar los posibles riesgos, que se escapan 
de la administración del proyecto y están más ligados a la operación misma e 
incluso a factores externos a la empresa. 
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1 INTRODUCCION 

1.1 Antecedentes 

Hewlett Packard es una empresa multinacional especializada en el desarrollo de  

tecnología en software, hardware y servicio al cliente.  

Empezó sus actividades en Costa Rica hace 6 años, inicialmente dando servicio de 

outsourcing a la empresa Procter and Gamble, para luego instalar sus propias 

actividades en el país, convirtiéndose en uno de los mayores empleadores, con un total 

de 7000 empleados en la actualidad. 

La empresa cuenta con diferentes  y diversas unidades de negocio que funcionan como 

empresas independientes, con objetivos y estrategias diferentes, aunque siempre 

orientadas a la visión global de la empresa. 

Una de estas unidades es la de Technology Services (TS) enfocada al soporte de las 

estrategias para el área de ventas a nivel mundial. Esta organización está subdividida 

por áreas geográficas, la correspondiente a Americas (Estados Unidos, Canada, 

México, Brasil, Caribe y Centroamérica)  está siendo transicionada a Costa Rica 

actualmente. 

Los colaboradores de esta  unidad de negocios, al igual que el resto de los empleados 

de la empresa, al tener contacto con los clientes y proponerles soluciones tecnológicas, 

tienen acceso a mucha información sensible y confidencial de los clientes, al mismo 

tiempo que crean más documentos  como lo son los contratos personalizados, 

información de precios y ofertas, que también deben ser tratadas con alto grado de 

confidencialidad. Documentos, comunicados y decisiones que deben ser archivados o 

no, debidamente y por los tiempos requeridos, para evitar futuras demandas o  para ser 

aportadas como evidencia en conflictos o reclamos. 

Para dar respuesta a esta necesidad global y continua de la empresa, se crea entonces 

todo un programa y una herramienta tecnológica que manejen toda la información 

electrónica y física producida por la empresa. Se busca tener toda la información 

archivada bajo un estándar único, con parámetros globales y en una única y 

consolidada base de datos. 
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1.2 Problemática. 

Las cantidades de información y datos producidos y manejados diariamente en una 

empresa multinacional son enormes.  La información es manejada por varios 

departamentos diferentes al mismo tiempo,  y puede estar en varios formatos, como lo 

son contratos físicos o un simple correo electrónico. Se debe entonces identificar con 

claridad qué es y qué no es información relevante que sea necesario mantener en una 

base de datos, al mismo tiempo que se define por cuánto tiempo es necesario 

mantenerla. 

Paralelamente se debe entrenar a un grupo de personas en cada una de las unidades, 

con el conocimiento suficiente no sólo sobre el proceso que desarrolla, sino también 

sobre lo que HP considera o no información relevante, así como  sobre el uso de la 

herramienta tecnológica ya existente y de la nomenclatura que servirán como 

contenedor y estructura respectivamente de la información de la empresa. 

 

1.3 Justificación del problema 

La unidad de TS para cumplir con los lineamientos legales a nivel global de la empresa 

debe adoptar este modelo de manejo de registros e información, para lo que deberá 

encontrar a una persona responsable de todo el proyecto, que se encargue a su vez, 

de identificar personas en cada uno de los departamentos o equipos que se ocupen de 

definir internamente qué es y qué no es un registro de información, de clasificarlos y de 

guardarlos debidamente en la base de datos, y de darle mantenimiento continuo al 

sistema. Para lograr todo lo anterior, tanto el responsable como los colaboradores de 

las unidades deberán ser entrenados y capacitados en todo lo referente al manejo de 

documentos e información. 

Por tratarse de un proyecto de suma y vital importancia para la empresa, y de tener 

dimensiones bastante grandes, se pretende con el presente trabajo proponer un plan 

de proyecto que documente las acciones necesarias para definir, preparar, integrar y 

coordinar el esfuerzo de implementar el programa en toda la organización de TS 

Americas. 
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1.4 Objetivo general 

Crear un plan de proyecto para la implementación de un Sistema de Manejo de 

Documentos en la organización de TS de HP a nivel Americas, tanto la porción 

existente en Estados Unidos y Canadá como la que se está migrando a Costa Rica.  El 

proyecto creado por el departamento Legal tiene como objetivo que todos los 

documentos importantes de la empresa se encuentren inventariados en una unica base 

de datos, facilitar su ubicación en caso de necesidad y asegurar que se mantengan por 

los tiempos requeridos por la legislación de cada uno de los paises donde HP opera, 

protegiendose así los intereses de la empresa en caso de cualquier problema legal.  

 

1.5 Objetivos específicos. 

Con el fin de lograr lo anterior,  se procurará cumplir con los siguientes objetivos 

específicos: 

1. Desarrollar el  plan de gestión del alcance  del proyecto y los productos 

entregables con la estructura de desglose de trabajo (EDT).  

2. Desarrollar el  plan de gestión del  tiempo donde se identifiquen las actividades 

necesarias para generar cada entregable, se definan las dependencias y 

duraciones para crear el cronograma del proyecto, así como las horas esfuerzo 

de los involucrados. 

3. Desarrollar un plan de gestión del recurso humano donde se identifiquen y 

documenten los roles dentro del proyecto y se asignen las responsabilidades de 

cada miembro del equipo. 

4. Desarrollar un plan de gestión de comunicación que establezca cómo se 

divulgará la información y los interesados en recibirla. 

5. Desarrollar un plan de gestión de los riesgos asociados al proyecto 

identificándolos y definiendo  el manejo de los mismos 

6. Desarrollar un plan de calidad para el proyecto que asegure un resultado final 

adecuado que responda a los estándares fijados por HP Legal. 
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2 MARCO TEORICO 

2.1 Marco referencial o institucional 

2.1.1       Antecedentes de la Institución 

De acuerdo a la información contenida en la Intranet de la empresa, (Junio, 2011) 

Hewlett Packard es una empresa multinacional y una de las mayores empresas de 

tecnología de la información del mundo, fundada en Palo Alto, California por William R. 

Hewlett y David Packard, en 1939. Ingresó en la Lista de Fortune en 1962 en el lugar 

460, llegando al noveno lugar en el 2009 y al décimo en el 2010.  

HP está formada por cuatro Global Business Units (GUB) o Unidades  de Negocio 

Globales: Enterprise Servers, Storage & Networking (ESSN), HP Enterprise Services 

(ES), HPSoftware y Technology Services (TS); cada una de ellas funcionan como 

empresas independientes y se enfocan en diferentes procesos y necesidades del 

mercado.  Los grupos de Negocio o Business Units (BU) por su parte son: HP 

Enterprise Business (EB), HP Financial Services (HPFS) o Servicios Financieros,  

Imaging and Printing Group (IPG) o Imagen e Impresión y Personal Systems Group 

(PSG) o Grupo de Sistemas Personales. La empresa tiene operaciones en diferentes 

áreas del planeta organizadas por área geográfica o regiones: Americas,  Asia, Pacific 

& Japan (APJ) y Europe, Middle East & Africa.(EMEA).  

 La unidad de  Technology Services, operando bajo ESSN,  se encarga de dar soporte 

estratégico a toda el área de ventas a nivel mundial. Se encuentra diseminada en 

varios países como Estados Unidos, Canadá, México, Brasil y ahora Costa Rica, sin 

embargo en este último país sólo se da soporte administrativo a las iniciativas de 

ventas de Estados Unidos y Canadá, pero no se desarrollan operaciones de ventas. 

 2.1.2   Misión y visión  

La misión de HP es inventar, crear y proporcionar soluciones tecnológicas que den 

valor a los negocios, creen valor social y mejoren la vida en general de los usuarios. En 

palabras de sus fundadores, HP existe para “inventar lo útil y significativo.”, HP Intranet, 

(2011) entendiendo por contribuciones útiles aquéllas que los negocios y las personas 

realmente aprecian y en las que se enfocan; y en contribuciones significativas, en 

http://hpedia.hp.com/wiki/William_R._Hewlett
http://hpedia.hp.com/wiki/William_R._Hewlett
http://hpedia.hp.com/wiki/David_Packard
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aquéllas que no sólo llevan a lograr utilidades sino que también permiten hacer una 

diferencia en el mundo.  HP Intranet, (2011) 

En cuanto a la visión empresarial, HP cree que el poder no está sólo en la tecnología 

sino en cómo la gente y los negocios la usan para lograr sus aspiraciones, ambiciones 

y metas. HP se dirige entonces hacia un mundo donde la tecnología trabaja para la 

gente, liberándola en lugar de restringirla o limitarla, incrementando su capacidad para 

inventar.  HP Intranet, (2011) 

Tanto la misión como la visión de la empresa se sustentan en la filosofía de “HP Way” o 

“El modo HP” que representa la forma en que la empresa hace negocios. Los 3 pilares 

de esta filosofía definidos en la documentación oficial disponible en la Intranet de la 

empresa (HP, Junio 2011) son: 

 “Los valores empresariales compartidos, que definen y señalan el camino y la forma en 

que hacemos las cosas”.  

Los valores son: pasión por el cliente, confianza y respeto para y por cada individuo, 

logro y contribución, resultados por medio del trabajo en equipo, rapidez y agilidad, 

innovación significativa e integridad. 

Los objetivos y las estrategias corporativos que guían el pensamiento, las decisiones y 

las acciones. Estos son lealtad al cliente, liderazgo del mercado, crecimiento, 

compromiso con los empleados, liderazgo y responsabilidad global. 

Los estándares de conducta: que definen la forma de trabajar entre empleados, con los 

clientes y con los socios. Los estándares son la política del mejor ambiente de trabajo, 

política de no discriminación, ambiente de trabajo libre de hostigamiento y política de 

puertas abiertas. 

“HP Way” define entonces quiénes somos y cómo hacemos las cosas, ambas 

diferenciando a la empresa de la competencia y del resto del mundo”. 

2.1.3    Estructura organizativa 

 En la figura 1 se muestra, la estructura organizativa de  Technology Services, unidad 

de negocio en la que se desarrollará el plan de proyecto descrito en este trabajo. 
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 Figura N.1 Organigrama de Americas Technology Services 
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2.2 Teoría de Administración de Proyectos 

2.2.1      Proyecto 

Un proceso consiste en un “conjunto de acciones y actividades interrelacionadas 

realizadas para obtener un producto, resultado o servicio predefinido”; y un proyecto 

“es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o 

resultado único”. (PMI, 2008, p.11). 

2.2.2   Administración de Proyectos 

Según el PMI, la administración de proyectos reúne en cinco grupos los procesos 

requeridos para una administración exitosa de proyectos. Estos grupos de procesos 

son la guía para organizar el esfuerzo requerido en un proyecto en diferentes áreas y 

poder medir los resultados de los mismos. Estos procesos son además iterativos y 

posiblemente se aplican de forma repetida  durante la gestión y desarrollo del proyecto, 

sin importar la etapa del ciclo en la que se encuentre haciendo que  la salida de un 

proceso generalmente se convierte en la entrada para otro, o en un entregable del 

proyecto. 

La figura N.2 muestra las relaciones de estos cinco grupos de procesos   entre sí en el 

desarrollo de proyectos. Esta relación es de carácter temporal y recíproco. 

 

 

 

Figura N.2 Grupos de procesos de la Administración de Proyectos 
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2.2.3   Áreas del Conocimiento de la Administración de Proyectos 

La Guía del PMBOK (PMI, 2008), recoge 42 procesos de dirección de proyectos, los 

cuales guardan relación con los 5 grupos de procesos de dirección de proyectos que 

son la iniciación, la planificación, la ejecución, el seguimiento y control y por último el 

cierre;  y con 9 áreas de conocimiento de la dirección de proyectos. Estas nueve áreas 

son: la Gestión de la Integración del Proyecto, la Gestión del Alcance del Proyecto, la 

Gestión del Tiempo del Proyecto, la Gestión de los Costos del Proyecto, la Gestión de 

la Calidad del Proyecto, la Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto, la Gestión 

de las Comunicaciones del Proyecto, la Gestión de los Riesgos del Proyecto y la 

Gestión de las Adquisiciones del Proyecto. 

A continuación una breve descripción de las mismas: 

 Gestión de la Integración de Proyectos, describe los procesos requeridos para 

asegurar que los elementos varios de un proyecto están coordinados 

apropiadamente. 

 Gestión del Alcance del Proyecto, describe el proceso requerido para asegurar que 

el proyecto incluye todo el trabajo requerido, y sólo el trabajo requerido, para 

completar el proyecto de manera exitosa.  

 Gestión del Tiempo del Proyecto, describe los procesos requeridos para asegurar la 

terminación a tiempo del proyecto.  

 Gestión de los Costos del Proyecto, describe los procesos requeridos para asegurar 

que el proyecto es completado dentro del presupuesto aprobado.  

 Gestión de la Calidad del Proyecto, describe los procesos requeridos  para asegurar 

que el proyecto satisfaga las expectativas del cliente.  

 Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto, describe los procesos requeridos 

para hacer el uso más eficiente de las personas involucradas en el proyecto.  

 Gestión de las Comunicaciones del Proyecto, describe los procesos requeridos para 

asegurar la generación apropiada y a tiempo, recolección, diseminación, 

almacenamiento, y la disposición final de la información del proyecto.  
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2.2.4   Ciclo de vida de un proyecto 

Los proyectos pueden ser divididos en fases para que sea más fácil su gestión. El 

conjunto de estas fases se conoce como ciclo de vida del proyecto. Una fase se puede 

identificar por la conclusión y/o aprobación de uno o más productos entregables, donde 

un entregable se conoce como un producto de trabajo que se puede medir y verificar. 

En el ciclo de vida de un proyecto se pueden identificar cuatro fases: fase inicial en la 

que se identifica el origen del proyecto, puede ser un problema o una oportunidad; fase 

intermedia en la que se desarrolla la solución para el problema o el plan para 

aprovechar la oportunidad; la tercera fase o de implementación de la solución y por 

último la fase final en la que se concluye el proyecto.  Sin embargo, para otros autores 

como Guido, J.; Clemens, J., (2007, pp.4), los procesos nacen cuando el cliente 

identifica una necesidad, problema u oportunidad. La segunda fase es el desarrollo de 

una propuesta de solución a la necesidad o problema. Como tercera fase está la 

implementación de la solución propuesta y como fase final en el ciclo de vida está la 

conclusión del proyecto.  

2.2.5     Procesos en la Administración de Proyectos 

Tal como se indica en el PMBOK (PMI, 2008), la dirección de proyectos se logra 

mediante la ejecución de procesos, usando conocimientos, habilidades, herramientas y 

técnicas de dirección de proyectos que reciben entradas y generan 

salidas.  

Para que un proyecto tenga éxito, el equipo del proyecto debe: 

 Seleccionar los procesos apropiados dentro de los Grupos de Procesos de 

la Dirección de Proyectos necesarios para cumplir con los objetivos del 

proyecto. 

 Usar un enfoque definido para adaptar las especificaciones del producto y 

los planes de tal forma que se puedan cumplir los requisitos del proyecto y 

del producto. 

 Cumplir con los requisitos para satisfacer las necesidades, deseos y 

expectativas de los interesados. 

 Equilibrar las demandas concurrentes de alcance, tiempo, costes, calidad, 
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recursos y riesgos para producir un producto de calidad. 

 

Esta norma documenta la información necesaria para iniciar, planificar, ejecutar, 

supervisar y controlar, y cerrar un proyecto individual, e identifica cuales de los 42 

procesos de la dirección de proyectos que han sido reconocidos como buenas 

prácticas para la mayoría de los proyectos, la mayor parte del tiempo, serán aplicados 

en el proceso en cuestión. Cabe destacar que no todos los 42 procesos 

serán aplicados en este PFG, la definición de los mismos es parte del desarrollo del 

plan el cual se presenta en los capítulos siguientes de este trabajo, para cumplir con las 

expectativas del proyecto y el alcance del mismo, según se requiere. 

2.3 Teoría de la Comunicación y de los Sistemas de Información Gerencial 

(SIG) 

Por tratarse de una propuesta para un plan de proyecto para el manejo de información 

al interior de una de las unidades de negocios de HP, es importante definir qué es 

información, su rol e importancia actual en el mundo de los negocios y las empresas. 

Todo lo acá expuesto se  basa  principalmente en el Libro Sistemas de Información 

Gerencial. (Laudon y Laudon, 2006).                                                

La información se define entonces como un conjunto organizado de datos procesados, 

que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema 

que recibe dicho mensaje. Es decir que la información deja de ser sólo un dato cuando 

tiene alguna utilidad para la audiencia que la maneja, produce o recibe. 

La información es actualmente uno de los principales recursos de las empresas y se ha 

convertido como el capital y la mano de obra, en el centro de muchos esfuerzos por 

administrarla de una forma eficiente.  

La información ha dejado de ser sólo algo que se produce como resultado de la 

operación principal, para convertirse en un insumo de los negocios que puede 

determinar el éxito o el fracaso de éstos. Lo importante es manejar la información de 

una manera adecuada, maximizando su utilidad. 

Esta revolución de la información ha sido gracias a la disponibilidad de las 

computadoras y las tecnologías de información, que han creado una revolución 

http://es.wikipedia.org/wiki/Datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje
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informática en la sociedad y de forma particular en los negocios. El manejo de la 

información que permiten las computadoras difiere totalmente al manejo manual de la 

misma.  

Las computadoras y la tecnología han permitido crear sistemas de información (SI) de 

gran utilidad al permitir el tratamiento y administración de datos e información, 

organizándolos de una o varias formas, especificadas por el usuario, dejándolos listos 

para su uso posterior y cubrir una necesidad u objetivo para cada necesidad específica 

y única de las empresas.  

 

Un (SI) realiza cuatro actividades básicas:   

 Entrada de información: proceso en el cual el sistema toma los datos que 

requiere para procesar la información, por medio de estaciones de trabajo, 

teclado, diskettes, cintas magnéticas, código de barras, etc. 

 Almacenamiento de información: es una de las actividades más importantes que 

tiene una computadora, ya que a través de esta propiedad el sistema puede 

recordar la información guardada en la sesión o proceso anterior. 

 Procesamiento de la información: esta característica de los sistemas permite la 

transformación de los datos fuente en información que puede ser utilizada para 

la toma de decisiones, lo que hace posible, entre otras cosas, que un tomador 

de decisiones genere una proyección financiera a partir de los datos que 

contiene un estado de resultados o un balance general en un año base. 

 Salida de información: es la capacidad de un SI para sacar la información 

procesada o bien datos de entrada al exterior. Las unidades típicas de salida son 

las impresoras, graficadores, cintas magnéticas, diskettes, la voz, etc. 

Con frecuencia, los sistemas de información que logran la automatización de procesos 

operativos dentro de una organización son llamados sistemas transaccionales, ya que 

su función principal consiste en procesar transacciones tales como pagos, cobros, 

pólizas, planillas, entradas, salidas. Por otra parte, los sistemas de información que 

apoyan el proceso de toma de decisiones son los sistemas de apoyo a la toma de 

decisiones (DSS, por sus siglas en inglés Decission Supporting Systems). El tercer tipo 
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de sistemas, de acuerdo con su uso u objetivos que cumplen, es de los sistemas 

estratégicos, los cuales se desarrollan en las organizaciones con el fin de lograr las 

ventajas competitivas, a través del uso de la tecnología de información (TI).  

Por supuesto que como cualquier recurso, la información y su manejo por medio de SI 

no son gratis, por lo que es importante que las empresas comprendan que hay costos 

asociados con la producción, distribución, seguridad, almacenamiento y recuperación 

de toda la información que es manejada en la organización. Sólo así podrán hacer un 

uso estratégico de la misma. 

La información por más útil que sea,  debe ser guardada sólo por el tiempo necesario 

pues el costo de almacenarla, ya sea física o electrónicamente es alto. Además la 

información obsoleta deja de tener utilidad y puede convertirse más bien en un 

problema, así como la falta de la misma puede convertirse en una demanda legal pues 

no se contará con la prueba suficiente para refutarla, lo que podría afectar la imagen de 

toda una empresa o marca. 

En Hewlett Packard la información es tratada como un activo más, se le considera 

sensible y se entrena a todos y cada uno de los empleados en el trato adecuado de la 

misma, haciéndoles ver qué es y qué no es información, dónde y por cuánto tiempo 

guardarla, lo importante de su buen manejo, la confidencialidad de la misma, así como 

el costo de mantenerla o no. Por tratarse de una empresa multinacional, cada 

información importante es guardada con base en los lineamientos legales de cada país. 

Es también por ser una empresa con operaciones globales que se necesita tener toda 

la información almacenada de forma estándar, por tiempos definidos y en una única 

base de datos. Es en este esfuerzo, particularmente para la unidad de TS Americas, 

que el presente trabajo se enfocará.   
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3 MARCO METODOLOGICO 

 

El marco metodológico permitió establecer las fuentes de información, las principales 

técnicas y herramientas que fueron utilizadas en el desarrollo del trabajo y que 

ayudaron a  alcanzar los objetivos propuestos. 

Para la realización de este y cualquier proyecto fue necesario acudir a varias y diversas 

fuentes de información.  

3.1 Fuentes de información 

Las fuentes de información son todos los elementos capaces de suministrar datos para 

ser utilizados en una investigación. 

Las fuentes de información, en general, son todos aquellos recursos de los que 

disponemos para buscar, localizar e identificar información. 

 

Fuentes Primarias: 

La información primaria es la que el investigador crea expresamente para un estudio 

concreto. Esta información no existe en el momento en que se plantea la necesidad de 

utilizarla. (Grande, 2009). Son las fuentes que proporcionan información de primera 

mano mediante encuestas, entrevistas, observación o experimentación. Se pueden 

considerar fuentes primarias de información los libros, los manuscritos, las revistas, las 

tesis de investigación,  los reportes, los artículos científicos, los foros, las páginas de 

Internet y testimonio de expertos, entre otros. 

Las fuentes primarias de información utilizadas para este proyecto fueron básicamente 

los gerentes de las áreas y departamentos al interior de TS que proporcionaron 

información importante sobre el perfil de sus empleados que facilitó la realización del 

plan de gestión de recursos humanos así como del plan de gestión de comunicación, 

ambos objetivos del proyecto. 

Otra fuente de este tipo fue la persona encargada del programa a nivel global, que 

proporcionó datos importantes, consejos y experiencias, convirtiéndose en un 

testimonio experto para el desarrollo del plan de gestión tanto del alcance como del 

tiempo. 
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Fuentes Secundarias: 

Se define como fuente secundaria la información que ya existe, que se encuentra 

disponible en el momento en que surge la necesidad de su utilización (Grande, 2009, ). 

Pueden ser compilaciones, resúmenes y listados de referencias publicadas en áreas de 

conocimiento específicas. 

Todos los objetivos de este proyecto requirieron el uso de fuentes secundarias, 

contenidas esencialmente en la Intranet de HP, ya sea en forma de links, 

entrenamientos, procedimientos, sitios de Sharepoint y similares. Por tratarse de un 

proyecto interno y de carácter global, toda la información de consulta  que se pudo 

utilizar es interna. 

 
Cuadro 1: Fuentes de Información Utilizadas 

Objetivos Fuentes de información 

Primarias Secundarias 

1. Desarrollar un plan de gestión del alcance 
para establecer la definición del alcance del 
proyecto, los productos entregables con la 
estructura de desglose de trabajo (EDT) 

Criterio de 
expertos 

 Intranet legal 
de HP. 

 Lineamientos 
globales para 
manejo de 
información. 

 Entrenamientos 
en línea. 

 Mapas de 
procesos de los 
departamentos 

2. Desarrollar un plan de gestión del tiempo 
donde se identifiquen las actividades 
necesarias para generar cada entregable, se 
definan las dependencias y duraciones para 
crear el cronograma del proyecto 

Criterio de 
Experto 

 Programación 
global del 
proyecto. 

 Programación 
anual de los 
departamentos. 

 

3. Desarrollar un plan de gestión del recurso 
humano donde se identifiquen y documenten 
los roles dentro del proyecto y se asignen las 
responsabilidades de cada miembro del 
equipo 

Criterio de 
expertos 

 Organigramas 
existentes 

 Entrenamientos 
en línea 
existentes para 
cada puesto 

4. Desarrollar un plan de gestión de 
comunicación que establezca cómo  se 

Criterio de 
expertos 

 Organigramas 
existentes 
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divulgará la información y los interesados de 
recibirla 

 Procedimientos 
para envío de 
correos 
electrónicos 
oficiales y 
masivos 

5. Desarrollar un plan de gestión de los riesgos 
asociados al proyecto identificándolos y 
definiendo  el manejo de los mismos 

No aplica  Procedimientos 
internos 
existentes 

6. Desarrollar un plan de gestión de calidad que 
permita asegurar la calidad de la información 
ingresada en el sistema 

Criterio de 
Experto 

 Documentación 
existente 

 RRS 
 

A continuación una explicación  detallada  del Cuadro 1: 

 

Objetivo 1. Desarrollar el plan de gestión del alcance.  

Fue necesario consultar la Intranet del departamento legal de HP, donde se define el 

objetivo del programa a nivel global, sus lineamientos y otra información básica que 

permitió delimitar el alcance del proyecto aplicado a la unidad de TS específicamente. 

En el mismo sitio se definen además cómo se debe manejar la información en HP y 

qué se considera o no como información o archivos, lo que permitió identificar qué 

documentos, correos electrónicos y archivos de TS debían considerarse o no en el 

proyecto. Todo lo anterior se encontró en presentaciones de Power Point y en 

entrenamientos en línea. 

 

Objetivo 2. Desarrollar un plan de gestión del tiempo 

Por tratarse de un plan global con tiempos de terminación ya establecidos, el plan de 

TS se alineó al rango de tiempo ya definido en éste por el departamento legal. 

De igual manera los programas anuales de cada departamento, indicando qué recursos 

tienen el tiempo disponible para dedicar al proyecto y en qué momentos. 

 

Objetivo 3. Desarrollar un plan de gestión del recurso humano. 

Se utilizaron los organigramas, la descripción de puestos y los currículos existentes que 

permitieron identificar a las personas de cada equipo con las características indicadas 

para desarrollar el programa. También los entrenamientos ya existentes para ser 
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incluidos como requisitos para desempeñar los roles que se establecieran necesarios 

dentro del proyecto. 

 

Objetivo 4. Desarrollar un plan de gestión de comunicación. 

Se debió conocer los organigramas para saber quiénes son los involucrados por 

contactar y a sus superiores. De igual forma toda comunicación hacia toda la unidad de 

TS debió hacerse siguiendo los lineamientos fijados por HP para este tipo de mensajes. 

 

Objetivo 5. Desarrollar un plan de gestión de riesgos. 

Se conocieron los procedimientos y políticas internos que permitieranmanejar los 

riesgos para identificar qué acciones era posible tomar dentro de lo que ya está 

establecido y en concordancia con la empresa o la unidad de negocios. 

 

Objetivo 6. Desarrollar un plan de gestión de la calidad. 

Básicamente se usó el RRS que es el documento oficial que define todos los records, 

los clasifica y asigna un código y nombre único. En caso de duda se recurrió también al 

GRM y a su conocimiento y experiencia.  

 

3.2 Métodos de Investigación 

Existen tres tipos de métodos de investigación: documental, de campo o mixta; es en 

función de los objetivos que el investigador hace uso de una o de todas. 

La investigación documental es la que busca únicamente la recopilación de datos, 

utilizando documentos que aporten antecedentes sobre el tópico en estudio. (Muñoz, 

1998,). 

La investigación de campo enmarca la búsqueda de información en el ambiente 

específico en el que se presenta el fenómeno de estudio (Muñoz, 1998).  

En la realización de este caso en particular se hizo uso de ambas, aunque 

mayoritariamente la documental pues se usaron datos ya existentes para emplearlos 

como antecedentes y apoyo a los objetivos del proyecto, consultando entonces 

procedimientos, manuales, e Intranets principalmente.   
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La investigación de campo se empleó en las etapas iniciales del proyecto, pues por 

medio de encuestas y entrevistas se estableció el conocimiento actual sobre el manejo 

de información de cada área de TS, para así diagnosticar las necesidades de 

capacitación y comunicación a las que debian responder el plan de gestión del alcance, 

de comunicación y de recursos humanos.  

 

Métodos de Investigación Utilizados 

Considerando que el presente proyecto es una propuesta de plan de proyecto para el 

manejo de documentos que debe estar alineado a un plan global ya existente, con 

procedimientos y lineamientos definidos, se consideró como método de investigación  

más conveniente a utilizar,  el Método Analítico-Sintético para todos los objetivos. 

Este método descompone una unidad en sus elementos más simples, examina cada 

uno de ellos por separado, volviendo a agrupar las partes para considerarlas en 

conjunto.  

El método analítico es la observación y examen de hechos. La investigación analítica 

utiliza fundamentalmente el método deductivo, que consiste en establecer 

proposiciones particulares a partir de proposiciones generales. (Garza, 2007,) Para 

llevar a cabo una investigación analítica, el especialista tiene que cubrir 

sistemáticamente varias fases de manera continua: observación, descripción, examen 

crítico, descomposición del fenómeno, enumeración de sus partes, ordenación y 

clasificación. 

La síntesis es la meta y resultado final del análisis. El método sintético utiliza los 

métodos deductivo e inductivo. Este último consiste en establecer proposiciones 

generales a partir de proposiciones particulares. (Garza, 2007,). 

Este método se utilizó en cada uno de los objetivos de este proyecto de la siguiente 

manera. 

Se observó y estudió la estructura actual del departamento legal de HP, los objetivos 

globales del programa de manejo de documentos y cómo está Legal manejando el 

programa con otras unidades de negocio. Paralelamente se analizó cómo se han 

definido los alcances en cada una de las unidades y cómo han implementado el 

programa hasta ahora. 
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La descripción también será fundamental para la documentación de soporte del 

proyecto. El examen crítico es base para la especificación de requerimientos y recursos 

necesarios en el proyecto, así como la delimitación de responsabilidades y alcances, lo 

que es fundamental para los objetivos tres y cuatro del proyecto, es decir el desarrollo 

del plan de gestión de recursos humanos y de comunicación. 

Analizando las necesidades de cada área de TS y su conocimiento actual del 

programa, así como estudiando la cantidad, importancia y volumen de la información 

manejada , se hizo una descomposición de datos observados, a partir de los cuales se 

programaron tareas específicas, tiempos y cualquier otro recurso adicional por  incluir 

en el proyecto, toda información que facilitó la creación del cronograma, parte del 

segundo objetivo del proyecto.   

 

3.3 Herramientas. 

Las herramientas utilizadas para el desarrollo de los objetivos del proyecto se 

enumeran en el cuadro 2. 

 

Cuadro 2: Herramientas Utilizadas 

Objetivos Herramientas 

1. Desarrollar un plan de gestión del 
alcance para establecer la definición 
del alcance del proyecto, los 
productos entregables con la 
estructura de desglose de trabajo 
(EDT) 

 Criterio de expertos. 
 Entrevistas 
 Encuestas 
 

2. Desarrollar un plan de gestión del 
tiempo donde se identifiquen las 
actividades necesarias para generar 
cada entregable, se definan las 
dependencias y duraciones para 
crear el cronograma del proyecto 

 MS Project 2007 
 Plan de Gestión del Alcance 
 Matriz de actividades necesarias 

para el plan 

3. Desarrollar un plan de gestión del 
recurso humano donde se 
identifiquen y documenten los roles 
dentro del proyecto y se asignen las 
responsabilidades de cada miembro 
del equipo 

 Entrenamientos internos 
 Perfiles y descripción de roles 

internos 
 Matriz de responsabilidades 
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4. Desarrollar un plan de gestión de 
comunicación que establezca cómo 
se divulgará la información y los 
interesados de recibirla 

 Outlook 
 Organigramas 
 Sitios de Sharepoint internos 

5. Desarrollar un plan de gestión de los 
riesgos asociados al proyecto 
identificándolos y definiendo  el 
manejo de los mismos 

 Plan de Gestión del Alcance 
 Matriz de Roles y 

Responsabilidades 

6. Desarrollar un plan de gestión de 
calidad que permita asegurar la 
calidad de la información ingresada 
en el sistema 

 RRS 
 Criterio de Experto 
 Microsoft Excel 

3.4 Supuestos y Restricciones. 

De acuerdo al  sitio http://iaap.wordpress.com/2009/10/06/supuestos-del-proyecto, 

extraído el 10 de marzo de 2011, un supuesto es una condición, situación o estado del 

proyecto o de su entorno, que se asume como verdadera para la planificación. 

Las restricciones por su parte son todas aquellas acciones o condiciones pre existentes 

que pueden obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.  

En el cuadro 3 se presentan   los supuestos y restricciones del presente proyecto. 

 
Cuadro 3: Supuestos y Restricciones 

Objetivos Supuestos  Restricciones 

1.Desarrollar un plan de 
gestión del alcance para 
establecer la definición del 
alcance del proyecto, los 
productos entregables con 
la estructura de desglose 
de trabajo (EDT) 

Apoyo de 
directores o 
ejecutivos 

No aplica 
 

 
2.Desarrollar un plan de 
gestión del tiempo donde 
se identifiquen las 
actividades necesarias 
para generar cada 
entregable, se definan las 
dependencias y duraciones 
para crear el cronograma 
del proyecto 

 Apoyo de 
directores o 
ejecutivos 

 Cada unidad 
de negocio 
tiene personal 
con tiempo 
disponible 
para invertir en 
este proyecto 

Cronograma a nivel  global pre 
existente: el cronograma de TS 
deberá alinearse a éste 
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3.5 Entregables. 

Los entregables son el resultado final o intermedio de un esfuerzo. En administración 

de proyectos un entregable puede ser el insumo para otro o ser el producto o servicio 

final  que perseguía todo el esfuerzo temporal que requiere un proyecto. 

Cada entregable debe ser concreto, pues debe responder a cada uno de los objetivos 

establecidos inicialmente.   

En el cuadro 4 se enumeran los entregables para cada uno de los objetivos del PFG. 

 

 

 

 
3.Desarrollar un plan de 
gestión del recurso 
humano donde se 
identifiquen y documenten 
los roles dentro del 
proyecto y se asignen las 
responsabilidades de cada 
miembro del equipo 

 Apoyo de 
directores o 
ejecutivos 

 Existe gente 
interna 
capacitada 

 Los gerentes 
les darán 
tiempo 
suficiente para 
sus labores 

 

 Las personas involucradas no lo 
estarán haciendo por interés 
propio sino por designación, por 
lo que su nivel de compromiso 
con el programa podrá no ser el 
más alto. 

 Los involucrados se encuentran 
dispersos geográficamente y 
todo el esfuerzo deberá hacerse 
de forma virtual con barreras 
también idiomáticas. 

4.Desarrollar un plan de 
gestión de comunicación 
que establezca cómo  se 
divulgará la información y 
los interesados de recibirla 

Apoyo de 
directores o 
ejecutivos 

 Políticas internas sobre 
mensajes masivos 

 Apoyo de gerentes para 
propagar adecuadamente los 
mensajes y permitir que la 
información llegue a tiempo. 

5. Desarrollar un plan de 
gestión de los riesgos 
asociados al proyecto 
identificándolos y 
definiendo  el manejo de 
los mismos. 
 

Apoyo de 
Managers de 
departamento 

 Curva de aprendizaje vs 
tiempos definidos en la 
planeación 

 
 

6. Desarrollar un plan de 
gestión de calidad que 
permita asegurar la calidad 
de la información ingresada 
en el sistema. 

Todas los 
empleados saben 
el concepto de 
record y hacer 
uso de RRS 

 No hay nada definido en 
calidad en el programa 
original dado por HP Legal. 
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Cuadro 4: Entregables del Proyecto 

Objetivos Entregables 

1.Desarrollar un plan de gestión del alcance para 
establecer la definición del alcance del proyecto, 
los productos entregables con la estructura de 
desglose de trabajo (EDT) 
 

 Plan de Gestión de 
Alcance 

 EDT 

 Guía para la Identificación 
de Archivos 

 

 
2. Desarrollar un plan de gestión del tiempo donde 
se identifiquen las actividades necesarias para 
generar cada entregable, se definan las 
dependencias y duraciones para crear el 
cronograma del proyecto. 
 

 Cronograma del proyecto 

 Plan de Acción para TS 

3.Desarrollar un plan de gestión del recurso 
humano donde se identifiquen y documenten los 
roles dentro del proyecto y se asignen las 
responsabilidades de cada miembro del equipo 

 Organigrama del proyecto: 
representación gráfica de 
los miembros del equipo 
del proyecto. 

 Plan de entrenamiento 
para cada puesto. 

 Plan Acción para TS 

4.Desarrollar un plan de gestión de comunicación 
que establezca cómo  se divulgará la información 
y los interesados de recibirla 

 Sitio de Sharepoint 
específico para el manejo 
del plan  para  los equipos 
de TS. 

 Formato especifico de 
correos electrónicos para 
todos los comunicados 
masivos 

 

       5. Desarrollar un plan de gestión de los riesgos    
asociados al proyecto identificándolos y definiendo  el 
manejo de los mismos. 

 Proceso documentado 
para enfrentar los riesgos 
identificados 

      6. Desarrollar un plan de gestión de calidad que   
permita asegurar la calidad de la información 
ingresada en el sistema. 

 Guía para definición del 
archivo y clasificación con 
base en RRS 
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4 DESARROLLO   

 

Para el desarrollo del presente PFG se considerarán algunas de las nueve áreas de 

conocimiento más importantes de la Administración de Proyectos. 

 

4.1.1Acta de Constitución del Proyecto  
 

Este proyecto consiste en el desarrollo de un sistema de manejo de archivos para la 

unidad de negocio (Business Unit) de Technology Services de Hewlett Packard 

alineado al Plan Global ya existente en la empresa. La idea es identificar dentro de 

todos los documentos, correos electrónicos, presentaciones e información en general 

que se maneja en los diferentes departamentos de la unidad, aquéllos que responden a 

la definición  de records, dada por la empresa; clasificarlos y organizarlos también con 

base en el catálogo pre existente, el Record Retention Schedule (RRS) que define 

todos los tipos de archivos en la empresa, y en el que se  les asigna un código y 

nombre único;  e incluir toda esta información, así como la ubicación de los archivos en 

la base de datos global, Enterprise Record Management System (ERMS). 

Al finalizar el proyecto se debe tener como entregables un plan de gestión del proyecto 

para la unidad de TS, un plan detallado para la gestión del tiempo, un plan de gestión 

del personal encargado de manejar la información en cada uno de los departamentos 

de la unidad, un plan de gestión de comunicación que establezca qué información debe 

compartirse, por cuáles medios y a quienes, un plan de riesgos que puede enfrentar el 

proyecto y un plan de calidad. 

Toda la planificación de este proyecto debe alinearse a lo ya establecido por el 

departamento de legal de HP (HP Records Management Policy) y debe realizarse en 

un periodo de un año fiscal, de noviembre de 2011 a octubre de 2012. 

En el Anexo 1  se presenta el Acta del Proyecto aprobada para efectos de elaborar 

este PFG, sin embargo, el formato utilizado por la Global Record Manager (GRM), 

impulsador del proyecto presenta una estructura diferente, debido a las necesidades 

propias de la unidad y la empresa misma. El GRM Americas Strategic Program Plan 

que es presentado a la unidad de negocios por HP Legal es reconocido como el Acta 
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de Proyecto. Se trata básicamente de un formato en Excel definiendo etapas, 

actividades y entregables, así como tiempos y responsables. 

Por ser un documento de HP Legal y no de TS Americas, no se comparte el formato 

para proteger la confidencialidad de ese departamento. 

 

    4.1.2 Identificación de los Involucrados 

Toda la planeación de este proyecto debe alinearse a lo ya establecido por el 

departamento de Legal de HP (HP Records Management Policy) 

De acuerdo a esta política,  es responsabilidad de cada empleado de HP asegurar que 

los archivos son creados, retenidos y destruidos  en concordancia con las políticas y 

requerimientos definidos por el departamento legal: Global Records Management 

Department (GRM). Ésta establece que cada empleado de forma individual, sin 

importar su rol o nivel jerárquico debe estar al tanto y familiarizado con HP Records 

Management Policy. Por lo tanto, podemos decir que todos los empleados de HP son 

involucrados importantes que hay que gestionar para el éxito del proyecto, pero se 

definirán y asignarán roles principales a algunos de ellos para que colaboren 

directamente con la dirección y ejecución del proyecto. 

Por tratarse de un proyecto que debe desarrollarse paralelamente a las funciones y 

roles de los empleados, las personas que se identifiquen con roles determinantes para 

ayudar al proyecto deberán ser nombrados por los gerentes de cada departamento, 

que conocen cuál empleado cumple con los requisitos necesarios y tiene el tiempo 

necesario para invertir en el proyecto. También estará el Global Record Manager, nexo 

entre el departamento legal y la unidad de TS Americas,  que ayudará con esta 

identificación de recursos de ser necesario. 

La identificación y definición de los implicados permitirá desarrollar un adecuado plan 

de gestión de involucrados que permita la visibilidad a toda la organización y la 

satisfacción de cada grupo. La identificación correcta de los involucrados también 

determinará e influenciará el plan de comunicaciones donde el objetivo es  tomar en 

cuenta cada grupo de involucrados para un mejor manejo de la información y 

documentación de la misma como soporte del proyecto y respaldo para que los 
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“stakeholders” cuenten con los datos necesarios para desarrollar el proyecto de manejo 

de archivos. 

 

            4.1.3 Plan para la Dirección del Proyecto 
 
El plan de gestión de este proyecto se basa en el conocimiento y experiencia tanto 

del GRM  de HP Legal como de los administradores de la unidad de negocios de TS 

Americas y sus colaboradores al interior de cada uno de los departamentos de la 

unidad de negocios que serán los responsables directos de trabajar con todos los 

empleados. 

En este proyecto se detalla el plan de gestión del alcance, del tiempo, de los de los 

recursos humanos, de las comunicaciones, de riesgo, de calidad y de costos con base 

en horas hombre o esfuerzos, sin considerar la parte económica por no contarse con 

esa información. No se desarrollarán planes de gestión en lo que se refiere a 

aprovisionamiento, o mejoras de procesos pues están fuera del alcance del proyecto.  

En cuanto a aprovisionamiento, este programa se debe desarrollar con recursos 

internos únicamente que dediquen no más del 15% de su tiempo a esta tarea, no se 

autoriza la contratación de ninguna persona. Además todos los otros recursos 

necesarios como lo son materiales de entrenamiento o repositorios para guardar los 

records que se identifiquen, ya están disponibles en la empresa para todos los 

empleados. 

Finalmente en lo que se refiere a la mejora del proceso, eso corresponde a HP Legal 

que son los creadores del lineamiento base del proyecto. Cualquier cambio debe 

someterse a su aprobación y ellos sólo lo incorporarían pasado el  periodo de un año 

fiscal que es dado a la unidad para desarrollar el programa tal cual está. Se considera 

entonces que los cambios o administración de éstos  esta fuera del alcance del plan 

inicial pues no será incorporados hasta pasado ese periodo. 

 

           4.1.4 Dirigir y Gestionar la Ejecución del Proyecto 

Este proyecto cuenta con dos administradores, uno designado por el departamento 

legal y el otro designado por la unidad de negocios que trabaje directamente con cada 

una de las personas identificadas por cada departamento de TS Americas. Tanto el 
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designado por legal como el representante de la unidad de negocio de TS Americas,  

trabajarán conjuntamente para asegurar que los demás involucrados actúen 

adecuadamente para facilitar el desarrollo del proyecto. La idea es que la persona de 

legal aporte el conocimiento sobre lo que es un record, cómo clasificarlo y la 

importancia del programa, acceso a los entrenamientos, otros expertos y respuestas a 

las necesidades particulares que se vayan identificando. Mientas que la persona de la 

unidad pueda traducir las necesidades particulares de TS Americas y alinearlas con lo 

que el programa global requiere y se encargue de la administración general de todos 

los recursos involucrados en el programa así como del cumplimiento del mismo. Esta 

persona será el puente entre legal y TS y deberá además trabajar con cada uno de los 

encargados de Record Management de cada departamento de TS Americas y 

asegurarse que desarrollen un plan de acción para implementar el programa en su 

área.  

           4.1.5 Monitorear y Controlar el Trabajo del Proyecto 

Para monitorear y controlar el trabajo, se incluyen en la planificación del proyecto las 

reuniones de seguimiento bisemanal entre los involucrados,  los informes trimestrales 

para los interesados y otro tipo de iniciativas que posteriormente se detallarán en el 

plan de comunicaciones, todo esto con el fin de mantener al equipo y a los interesados 

informados sobre el progreso y cualquier inconveniente o imprevisto que pueda 

presentarse, de forma tal que sea tratado a tiempo y no afecte ni el alcance, ni el 

tiempo del proyecto. 

 

1. Alcance del Proyecto 

1.1 Recopilación de los Requerimientos 

Este proyecto nace de la necesidad actual de HP de mantener toda la información que 

pueda necesitar en caso de alguna acción legal, de forma ordenada y estándar, 

conforme a las necesidades legales de todos y cada uno de  los países en los que hace 

negocios. Además debe considerar el factor de costo, es decir,  deberá conservar los 

documentos sólo por el tiempo necesario pues de hacerlo por más tiempo incurriría en 

costos de almacenamiento, físico o electrónico. El tiempo está ya definido en el RRS. 
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Por tratarse de una empresa multinacional todos los records deberán ser organizados 

bajo un mismo formato estándar y en una única base de datos. 

Todos los departamentos de TS o de cualquier otra unidad de HP deben seguir los 

requerimientos fijados por el departamento legal en lo que se refiere a manejo de 

archivos. 

En una primera reunión el Global Record Manager explica al gerente de la unidad de 

TS en qué consiste el programa y el tipo de perfil que necesita para gerente de 

proyecto. El gerente identifica entonces a esta persona dentro  de cualquiera de los 

departamentos de la unidad. 

EL GRM se reúne con la persona designada para darle los lineamientos generales, 

programación y lista de entrenamientos. Esta segunda reunión también incluye el 

gerente de TS Americas para firmar el Acta del Proyecto que es un documento en 

Excel creado por Legal como se explicó con anterioridad, también  se logra identificar 

todos los diferentes grupos de interesados que de una u otra forma se involucran en 

esta iniciativa. 

Después de esto, tanto el GRM como el gerente de proyecto de la unidad o como se le 

conocerá de ahora en adelante como Record Officer (RO), se reunirán bisemanalmente 

para dar actualizaciones sobre el avance del programa, responder preguntas e 

intercambiar información importante, consejos y demás.  

Después el Record Officer deberá crear una estructura organizativa interna e identificar 

personas en cada área y departamento de TS para que implemente el programa y se 

ocupe de identificar los records propios y los incluya en la base de datos. Para hacerlo 

deberá explicarles el programa, los objetivos, lineamientos y pedirles que diseñen una 

estrategia acorde con las necesidades del programa y las especificaciones del 

departamento. Estas reuniones serán también bisemanales. De estas reuniones ya al 

interior de TS  son definidas las personas que formarán el equipo de proyecto y con 

esto se programan las reuniones bisemanales en las que cada departamento informe 

sobre el avance del programa, cuáles son records, cómo clasificarlos, necesidades de 

entrenamiento, necesidades especiales del área y otros detalles importantes al Record 

Officer.  
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Una vez completados los entrenamientos específicos para cada rol, cada encargado de 

departamento o RA deberá compartir con sus equipos en qué consiste el programa, 

explicarles cuáles son los objetivos y ayudarlos a entender qué es un archivo. 

Igualmente les deben indicar los entrenamientos que ellos deben completar para poder 

identificar y clasificar sus documentos. 

 

A continuación algunos de los principios básicos fijados por HP Legal en el  Record 

Management Policy que son tomados como requerimientos del negocio para delimitar 

el alcance del proyecto: 

 

• Un record es información que preserva los detalles de una acción o evento que 

es importante para que la compañía funcione de acuerdo con la ley, 

regulaciones en todos los lugares en los que hace o tiene negocios 

• Un acercamiento sistemático al manejo de documentos es esencial para 

proteger y preservarlos como evidencia de acciones, actividades de negocios y 

decisiones  

• Los records deben ser retenidos el tiempo que sea necesario para satisfacer las 

necesidades operacionales y los requerimientos legales y deben ser destruidos 

siguiendo un proceso aprobado y convenido  

• Conservar records por un tiempo mayor al necesario incrementa el costo de 

almacenamiento y también pone en riesgo a HP en tiempo de litigación, pues el 

tiempo de búsqueda puede prolongarse o no.  

 

1. 2 Definición del Alcance 

La descripción del alcance aprobada para este proyecto especifica que la unidad de TS 

identificará, clasificará con base en el  Record Retention Schedule (RRS) y almacenará 

en Enterprise Record Management System (ERMS) todos los archivos existentes por 

todos y cada uno de los empleados de la unidad. Cada empleado se encargará 

entonces de identificar y clasificar sus archivos, trabajando conjuntamente con los 

encargados del proyecto en su área o departamento. 
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TS deberá entonces incluir toda la información en ERMS para finales del año fiscal 

2012 y asegurar la actualización constante de esta base de datos para mantener en 

ella solo los documentos necesarios por el tiempo legalmente requerido. 

 
Se especifica que fuera del alcance están todos aquellos documentos no 

considerados records. 

 
La restricción del alcance se da en la parte del costo, donde en primer instancia se 

dieron instrucciones explicitas de no utilizar ningún recurso externo que implicara un 

gasto asociado, todas las personas involucradas deberán hacerlo en adición a su rol o 

trabajo principal dentro de HP. Además de esto, los stakeholders también se 

encuentran dispersos en diferentes países por lo que todas las reuniones deberán 

hacerse de forma virtual. Cualquier cambio que sea necesario, cómo más extensión del 

tiempo del proyecto deberá ser tramitado con HP Legal que lo considerará pero sólo 

validará el cambio pasado el año dado originalmente. 

 

Parte importante del manejo del alcance de este proyecto es la definición clara de qué 

se considera un archivo. 

Un archivo es información que preserva los detalles de una acción o de un evento que 

es importante para que HP se mantenga dentro en su operación respetando las leyes y 

los lineamientos legales existentes  adonde sea que esté realizando negocios. Un 

archivo se determina por su contenido y su uso y no por la forma o el medio que lo 

contiene, es decir que se considera un record un documento escrito, así como un 

correo electrónico, conversación por chat interno e incluso una llamada telefónica.  

HP Legal también define como archivos aquella información que es esencial para el 

manejo de sus negocios actuales o que preservan la historia de la empresa y las 

decisiones tomadas. 

Las definiciones de lo que la empresa considera un archivo y se define además el 

periodo de tiempo que deben retenerse, se especifican en el  Records Retention 

Schedules (RRS), documento oficial creado por el departamento legal, que clasifica 

todos los archivos creados en la empresa por unidad funcional, asignándoles un código 

y nombre únicos. El RRS se encuentra en línea en el sitio de HP Legal, disponible para 

http://legal.hp.com/legal/pages/records/RRSs/RRSs.aspx
http://legal.hp.com/legal/pages/records/RRSs/RRSs.aspx
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todos los empleados y en formato PDF, lo que permite hacer  búsquedas por palabras 

clave a fin de facilitar el uso del documento, así como la clasificación de los 

documentos. Éste también define el periodo de tiempo que cada documento debe 

mantenerse en la empresa. 

Para facilitar esta identificación y asegurar que cada departamento de la unidad 

identifique y defina claramente cuáles son sus records se elaboró como parte del plan 

de gestión del alcance del presente PFG una guía con una serie de preguntas. (Anexo 

4).  

Respondiendo afirmativamente a las primeras cinco preguntas el empleado puede 

determinar que el documento o la información se trata de un record, las últimas cinco 

de ser respondidas negativamente indicaran que no es un record. 

 

 Es usted o su organización el creador del archivo? Generó o recibió la 

información para uso técnico o administrativo al conducir los negocios de la 

empresa? 

 Contiene información importante que evidencia las decisiones,  operaciones, 

políticas, funciones, procesos, misión, programas, objetivos o proyectos de su 

departamento? 

 Es material originado fuera de su departamento o de la compañía pero usted 

comentó o  tomó acción sobre el mismo? 

 Documenta acciones sobre lo que pasó en el negocio, se decidió, lo que se 

aconsejó, quienes estuvieron envueltos, cuándo pasó,  el orden de los eventos y 

las decisiones? 

 Es un documento original o electrónico sobre la actividad de negocios de la 

empresa que no existe en ningún otro lugar? 

Si alguna de las respuestas es positiva, la información o documento es un record. 

 

Al menos una de las siguientes cinco preguntas deben ser respondidas con un no, para 

no considerar los documentos en cuestión como records. 
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 Si es una versión preliminar o borrador de un documento o archivo electrónico 

que no ha circulado entre otros o que no contiene comentarios relevantes y para 

el cual existe una versión final todavía en proceso. 

 Es información procesada o publicada que usted recibió y utilizó como 

referencia? 

 Es una copia de un documento o archivo electrónico guardado sólo como 

referencia pero sobre el cual no se tomó una decisión o acción? 

 Es información acumulada y mantenida en el lugar de trabajo pero que no refleja  

o afecta las transacciones del negocio de su departamento? 

 Es correo basura o información irrelevante o no relacionada con el negocio? 

 

Además de todo lo anterior, la regla general del HP Records Management Policy  

establece que si ningún Records Series o Record Name, es decir código o nombre  del 

RRS es aplicable al documento, el documento no es un archivo y  éste se debe retener 

por no más de un año  después de la última fecha activa o evidente en el documento, a 

menos por supuesto de que haya una razón válida de negocios.  

En cuanto a la correspondencia personal de cada empleado, sólo se debe retener 

treinta días pues tampoco se trata de un record. 

Una vez identificados y clasificados con base en el RRS, la información de los archivos, 

nombre, código y ubicación se ingresa en el ERMS, herramienta de uso global en la 

que se detalla toda esta información y permite llevar un inventario y control de la 

misma. 

 

1.3  Estructura de División del Trabajo (EDT)   

La EDT  para este proyecto puede verse en el Anexo 2. La descomposición de las 

tareas se hizo con base en las dos etapas definidas por HP Legal en la planificación 

base sobre la que se fundamenta todo el plan para TS y responde a las tareas incluidas 

en éstas como lo son la planificación, el entrenamiento y la ejecución. 

Algunos de los entregables identificados en la EDT son producto de este PFG. 

De la etapa de planificación, primer paso de la primera fase se obtienen como resultado 

el Plan de Acción que ya se mencionó y figura en el anexo 5. También la estructura del 
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equipo de trabajo de proyecto, que es propia para las necesidades de TS y se conjuga 

con los roles y responsabilidades, ambas se verán más adelante en el presente PFG. 

Para lo referente a entrenamiento del equipo de proyecto, se crea la lista de 

entrenamientos que cada uno de los empleados debe llevar y completar para poder 

hacer la identificación y clasificación de los archivos que maneja. Finalmente, la etapa 

de ejecución tendrá como entregables, el sitio de Sharepoint para intercambio de 

materiales, presentaciones y comunicaciones entre el equipo de proyecto de TS 

Americas, la guía de preguntas para identificar si un documento es o no un archivo; el 

formato que se enviará trimestralmente al Leadership Team para informar sobre el 

estado de avance de cada uno de los grupos y finalmente el formato de validación de la 

lista de archivos por ingresar en ERMS.   

 

1.4  Verificación del Alcance 

Una vez concluida la definición formal del alcance y definida la propuesta de TS 

Americas para cumplir lo planteado por HP Legal, el GRM y RO se reúnen como parte 

de la formalización de inicio para verificar el alcance y revisar los entregables para 

asegurarse de que se han tomado en cuenta todos los requerimientos y se han 

contemplado en el alcance todos los aspectos relacionados necesarios. El RO presenta 

entonces el cuadro del anexo 5 que detalla las fases del proyecto definidas por TS 

basadas por supuesto en el plan de acción del departamento legal, los responsables, el 

tiempo en que se deben desarrollar y los entrenamientos o ayudas a los que se puede 

recurrir. También se presenta el organigrama propuesto que se explica más adelante 

como parte del plan de  gestión del recurso humano, que organiza el equipo de 

proyecto, así como los próximos pasos a seguir. 

La finalización de  cada una de las dos fases de este proyecto se comunica a HP Legal 

por medio de correo electrónico y llenando el formato de excel dado desde el inicio por 

ellos y que funciona como Acta de Proyecto, especificando el resultado obtenido por 

cada uno de los grupos de TS y de la Unidad como un todo. Este resultado también 

será comunicado por medio de un comunicado oficial de correo electrónico al 

Leadership Team de TS Americas, grupo confirmado por los gerentes principales de 

cada grupo o área de la unidad de negocios. 
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1.5 Control Del Alcance 

Con el fin de controlar el cumplimiento del alcance durante la planeación y ejecución 

del proyecto el equipo se reunirá  bisemanalmente para seguimiento y control. La 

reunión ha sido calendarizada como un evento recurrente en MS Outlook por el Record 

Officer con cada responsable de departamento o RA. Estos últimos  también se 

reunirán con los integrantes de su departamento o equipo tan frecuentemente como 

considere conveniente. 

Después de cada reunión debe levantarse una minuta en formato Microsoft Word y ser 

enviada por correo electrónico a todos los invitados, presentes o no.  El  formato creado 

es también uno de los entregables de este proyecto y se encuentra como Anexo 9. 

Adicionalmente, el RO con base en la información y actualizaciones que reciba de cada 

uno de sus RA creará un Executive Summary y Dashboard, es decir un resumen 

ejecutivo y un tablero, en los que se informará de los avances más importantes o 

problemas que cada equipo está enfrentando. Estos documentos se enviarán vía email 

al Leadership team de forma trimestral. Cada leader tendrá visibilidad a su estatus 

actual y podrá tomar las medidas necesarias. Este formato es uno de los entregables 

del plan de gestión de comunicaciones del presente PFG. (Anexo 6). 

El Record Officer se reunirá también con el GRM bisemanalmente para dar 

actualizaciones del avance de toda la unidad de negocio de TS. Esta reunión es 

calendarizada en Outlook también como una recurrencia y organizada por el GRM. 

Después de cada reunión debe levantarse una minuta en formato Microsoft Word y ser 

enviada por correo electrónico a todos los invitados, presentes o no. La minuta incluirá 

acciones por tomar, pendientes y revisiones. 

Se pretende monitorear el desempeño de todos los miembros de equipo, así como 

el avance en las tareas y así medir el logro en el alcance planeado en forma constante 

con el fin de tomar acciones preventivas o correctivas en forma oportuna dado el caso 

que alguna circunstancia pueda afectar el alcance del proyecto. Toda medida correctiva 

al alcance se deberá comunicar al GRM sin embargo como ya se mencionó, el alcance 

del proyecto no se puede cambiar antes del año dado por el departamento legal. 

Cualquier cambio será considerado pasado este tiempo. 
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2. Plan del Tiempo 

2.1 Definición y secuencia de actividades 

Con base en los requerimientos y el plan dado por Global Record Management (GRM) 

se definieron  las principales actividades del proyecto para su planificación, y ejecución.  

En HP no se acostumbra a usar la EDT o el Microsoft Project como parte de los 

documentos de un proyecto, más bien una tabla de Excel como la del Anexo 5 donde 

se muestran las actividades principales para llevar a cabo este proyecto, las fechas, el 

responsable, el estado y los recursos necesarios. Las primeras tres actividades de la 

primera actividad de la fase 1 del anexo 5, son responsabilidad de GRM por lo que 

están fuera del alcance de este PFG. 

La descomposición de las tareas se hizo con base en las dos etapas definidas por HP 

Legal en la planificación base sobre la que se fundamenta el plan para TS. La fase uno 

engloba la  planificación y el entrenamiento, mientras que la segunda fase conlleva sólo 

la ejecución y el cierre a lo interno de TS. El cierre con HP Legal y el proceso o 

actividades que esto conllevará se desconoce pues no fue incluido en la planificación 

base dado por el departamento legal. 

Ahora bien, también se elaboró la planificación de actividades y entregables de cada 

una de ellas, por medio de la EDT y de Microsoft Project como parte de la gestión del 

alcance y del tiempo para el PFG. 

Haciendo uso de la herramienta de Microsoft Project se definen entonces las tareas de 

cada una de los grupos de  actividades para completar el ciclo de vida del proyecto.  

En el Cuadro 5  se muestra entonces las actividades principales para llevar a cabo este 

proyecto, algunas de estas actividades darán como resultado los entregables que se 

detallan en la EDT del proyecto. 
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Cuadro 5  Actividades de Proyecto   
                          

 
 
 
      2.2 Estimación de la Duración  

El programa de Record Management es nuevo y se está implementando 

simultáneamente en varias de las unidades de HP, siendo TS Americas una de las 

primeras. Esto hace que  no haya información histórica que sirva de apoyo para la 

definición de tiempos estimados por tarea, ni  lecciones aprendidas de proyectos 

similares. Para estimar los tiempos sólo se cuenta con la restricción dada por HP Legal 

de que nadie debe dedicar más del 15% de su tiempo a Record Management. Es decir 

que nadie debería de usar más de 6 horas semanales en esto. 

Los entrenamientos en línea son “self paced” es decir que pueden ser tomados al ritmo 

que la persona desee. Se usarán entonces los tiempos aproximados de duración dados 

en el sitio donde se encuentran y se acomodarán a las 24 horas mensuales. 

Nuevamente se enfatiza que la planificación se hizo con base en la del departamento 

legal, en unidad de  meses o períodos más largos dentro de los cuales cada unidad 

puede moverse, de acuerdo a las necesidades propias del negocio. Lo que se busca es 
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mantener a toda la organización dentro de un rango de tiempo recomendado pero que 

sea cada grupo sea el  que defina las fechas específicas, esto porque los recursos 

deben hacer todo lo que su rol dentro del  programa les demanda como algo adicional 

a las responsabilidades de su puesto, y no dedicar más del 15% de su tiempo a ello. 

Además se sabe que cada departamento maneja “picos” de actividad diferentes que 

impiden a los empleados dedicarse a todo lo referente al manejo de archivos en ciertas 

épocas del mes o el trimestre por eso los tiempos presentados son estimaciones y 

recomendaciones. 

El cuadro No.6  ejemplifica el trabajo realizado en Microsoft Project relacionando cada 

una de las tareas de la lista. 

Una vez definidas las actividades y tareas específicas para este proyecto, así como los 

recursos necesarios para su planeación y ejecución y tomando en cuenta como 

restricción una duración fija de las tareas (las cuales fueron incluidas en horas y 

resumidas en días) se obtiene una duración de proyecto que va del 23 de noviembre de 

2011 hasta el  21 de setiembre de 2012 lo que da una holgura de aproximadamente un 

mes con respecto al 31 de Octubre de 2012, fecha definida como límite por el 

departamento legal para la implementación del programa en TS Americas,  hecho que 

disminuye el riesgo de no cumplir con el tiempo, dado el caso de presentarse posibles 

atrasos durante la ejecución en cualquiera de los departamentos de TS. Todo lo que se 

refiere al proceso de cierre con Legal,  no se toma en cuenta porque no está dentro de 

la planificación original dada por el departamento y se desconoce cuál será el proceso 

para ello. 
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Cuadro 6 Resumen de Secuencia de Actividades  

 

 

El proyecto requiere de 1.368 días de trabajo, cálculo obtenido de la herramienta MS 

Project, que resulta de la sumatoria de las horas requeridas por tarea de cada uno de 

los recursos involucrados para llevarla a cabo considerando que todos y cada uno de 

ellos sólo tiene disponible seis horas semanales o 1,2 horas diarias para lo referente a 

su rol en el proyecto de acuerdo con los lineamientos originales del departamento legal. 
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Según el cronograma la fase de planificación debe comenzar el 23 de noviembre de 

2011 y terminar el 16 de Diciembre del mismo año. La fase de entrenamiento inicia el 3 

de enero de 2012 para terminar el 9 de marzo. La ejecución por su parte  empieza el 12 

de marzo y  finaliza el 18 de setiembre del próximo año. El cierre interno de TS  se da 

el 21 de setiembre de 2012, también fecha final del proyecto. 

 

2.3 Estimación de los recursos 

Respecto a los recursos, no se contempla ninguno adicional en este proyecto ya que 

no se  permite la contratación de personal extra o outsourcing, todas las personas 

involucradas son empleados de HP que desempeñarán su rol a manera de sobrecargo 

de las actividades normales de sus puestos. 

Todas las horas incluidas en la planificación y ejecución de este proyecto son sólo 

estimaciones que pueden variar de un equipo a otro y considerando que cada persona 

involucrada no debe invertir más del 15% de su tiempo en el rol asignado y que cada 

departamento es libre de asignar la cantidad de recursos que quiera. El único rol que 

será ocupado por una sola persona es el de RO quién es básicamente el gerente del 

proyecto. 

Las materiales de entrenamiento están también ya disponibles en la Intranet de la 

empresa así como las herramientas necesarias para el desarrollo del programa para 

todos y cada uno de los empleados, como lo es ERMS y los sitios de Sharepoint, razón 

por la cual no se consideran en la estimación de recursos materiales tampoco sino sólo 

un tiempo para los RO,RA y RC de revisar el material de entrenamiento pre existente y 

adecuarlo a las necesidades de cada uno de sus grupos. 

 

2.4 Cronograma de trabajo 

El tiempo definido para cumplir con las actividades del proyecto no contempla horas 

extra ni trabajo durante los fines de semana. Además, se estima que cada uno de los 

recursos del proyecto trabajará de lunes a viernes, en jornada diurna, de 8a.m. a 5p.m. 

y sólo 1,2 horas al día los dedicará al proyecto en particular, pues es la restricción dada 

por HP Legal. Como horario del proyecto se consideraron los feriados estadounidenses 
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y el cierre de fin de año de la empresa que va del 21 de diciembre de 2011 al 1 de 

enero de 2012. 

Las reuniones bisemanales para monitoreo y control del avance del proyecto, no son 

contempladas dentro del calendario de trabajo en MS Project pues se considera que 

cada miembro de proyecto es responsable de participar en las reuniones de 

seguimiento u otra reunión requerida durante el proyecto, para dar a conocer su estatus 

y participar de cualquier información importante. Además ya el tiempo para cada 

participante es bastante corto como para reducirlo aún más con reuniones en las que 

más que ejecutar sólo se informa del estado actual de las cosas. 

El cuadro No.7  se  detalla las horas estimadas que cada recurso debe destinar al 

cumplimiento de sus responsabilidades en el proyecto con las limitantes antes 

explicadas. 

 

Cuadro 7  Resumen de Horas por Recurso 

 

 

2.5 Control del cronograma de trabajo 

En HP tal como ya se mencionó no se hace uso del MS Project para controlar el 

avance en el cronograma, sino que se entrega una planificación propuesta a cada 

equipo dentro de la unidad de negocios y se les dan meses o trimestres dentro de los 

cuales deben cumplirse las etapas, siempre dentro de las posibilidades y 

particularidades de cada grupo, pero asegurando que se haga según los tiempos 

establecidos, para poder cumplir con la duración proyectada por el equipo de trabajo 
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La idea con esto es que cada grupo de TS Americas, grupo con muchos empleados, 

realizando muchas y muy diversas actividades, pueda tomar en cuenta aspectos 

relevantes para el proyecto tales como la disponibilidad del equipo de trabajo en 

semana de cierre contable, cierres de trimestre de ventas, y aun así se pueda avanzar 

según lo planeado. 

En caso de detectarse algún retraso por parte de alguno de los equipos, el RA 

correspondiente debe comunicarlo al RO durante las reuniones de seguimiento para 

que éste lo documente junto con las razones de negocio que justifiquen el retraso,  en 

el informe trimestral enviado al Leadership Team. En caso de seguir con el mismo 

retraso y afectar la fecha final, la documentación del hecho será el justificante para HP 

Legal, que lo considerará como una razón para un  posible cambio en su plan del 

siguiente año fiscal.  

El RA siempre dentro de las posibilidades de su área o departamento, debe además 

tomar las medidas correctivas en su plan de acción como cambio de fechas, pero 

siempre alineado a los períodos previamente fijados.  

 

 3. Plan de gestión de Recursos Humanos 

Con base en los requerimientos y lineamientos fijados por HP Legal, en el Cuadro 6 se 

presenta el detalle de los roles y responsabilidades así como los entrenamientos 

requeridos para los empleados de TS involucrados en el programa de Record 

Management. 

La cantidad de personas que se ponga en cada rol dependerá de las necesidades 

identificadas por cada unidad de negocios, en este caso Technology Services 

Americas. 

TS Americas específicamente definió una estructura propia para la unidad de negocios. 

Un único RO para todo TS Americas coordinará el trabajo de todos los RA. 

Básicamente cumple el rol de Project Manager (PM)  en el proyecto a nivel de TS 

Americas, pues es quien debe coordinar los esfuerzos de los RA de cada una de las 

unidades, informar a los gerentes y a GRM de los avances, dificultades y el estado 

general del proyecto. 
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Cada división de TS representada por un miembro del Leadership Team contara con 

uno o varios RA, según sean las necesidades y al interior de esta, cada departamento 

también nombrará uno o varios RC., encargados de ingresar la información de los 

archivos en ERMS y de la actualización constante de esta base de datos. (Figura 5). 

La gran mayoría de estas personas trabajan en países diferentes alrededor del 

continente americano y  además lo hacen desde sus casas, por lo que la mayoría de 

entrenamientos, reuniones de seguimiento o aclaración de preguntas deberá de 

hacerse de forma virtual con teleconferencias o similar. Todos trabajan 8 horas diarias 

pero  por la localización geográfica estas horas son diferentes, factor que dificulta aún 

más la programación de las reuniones de forma que se asegure la disponibilidad y 

presencia de todos o la mayoría de los involucrados 

Cuadro 8: Roles, Responsabilidades y Entrenamientos del Equipo de Proyecto 
Rol Responsabilidad Entrenamientos 

Empleados 
Retener, proteger y 
tratar los archivos 
de acuerdo a la 
política  global de la 
compañía 

 

 Trabajar con el Records 
Coordinator asignado para 
retener los archivos de la 
compañía de acuerdo al  
Record Retention 
Schedule y mantenerlos 
tanto como sea requerido 

 Desechar los archivos y la 
información que no es un 
archivo de acuerdo a los 
lineamientos de la política 
de  HP Records 
Management. 

 Transferir los archivos a su 
manager o al designado 
como RC al cambiar de 
posición o dejar la 
compañía.  

 Mantener la 
correspondencia general 
sólo por el tiempo 
requerido con el RRS y las 
reglas de Record 
Management. 

 Revisar y entender el 
Handbook o Manual de 
records del empleado. 

1. Ethics and Compliance 
Training 
Intranet: grow@hp 

2. Leer y comprender el 
contenido del Manual 
de Records del 
Empleado (Employee 
Records Handbook) 

3. Records Management 
Governance:video 
corto que explica por 
qué el manejo de 
records es importante 
en HP. 

Record Coordinators  Ingresar los archivos 1. Ethics and Compliance 

http://grow.hp.com/Saba/Web/Main
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(RC) 
Designados por el 
manager del 
departamento y son 
encargados del manejo 
de los records.  

 

proporcionados por los 
empleados en el ERMS, 
además  de coordinar  el 
apropiado almacenamiento 
de los mismos, ya sean 
electrónicos o físicos. 

 Trabajar con su manager y 
el Record Analyst (RA) en 
la revisión de los archivos 
identificados.  

 Desechar los documentos 
que hayan cumplido con el 
tiempo necesario de 
conservación y  trabajar 
con HP Legal para la 
destrucción adecuada de 
los mismos.  

 Trabajar con su manager 
respectivo y líderes del 
proyecto para determinar 
la mejor estrategia para el 
manejo de los archivos. 
Creando sitios de 
Sharepoint, para los 
electrónicos, encontrando 
lugares para almacenar los 
físicos etc. 

 Ser el punto de contacto 
para las preguntas 
relacionadas con la 
clasificación de los 
archivos que surjan entre 
los miembros de su 
departamento.  

 Entrenar al personal del 
departamento en todo lo 
relacionado con Record 
Management: políticas, 
prácticas y procedimientos. 

 Ingresar toda la 
información de los archivos 
en ERMS, base de datos 
de records de HP. 

 Ser el vínculo entre el 
departamento y el  
Records Analyst (RA)  

Training 
Intranet: grow@hp 

2. Records Management 
Basics for RCs’; 
entrenamiento en línea 
que provee los 
lineamientos básicos 
de los roles y 
responsabilidades del 
rol : 

3. Records Management 
Governance:video 
corto que explica por 
qué el manejo de 
records es importante 
en HP. 

4. ERMS training: 
herramienta para el 
Manejo de los 
archivos. 

http://grow.hp.com/Saba/Web/Main
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 Localizar y buscar para los 
miembros de su equipo 
cuando sea necesario los 
documentos en ERMS. 

 Dar mantenimiento a 
ERMS, haciendo limpiezas 
anuales del mismo y de la 
información contenida 
(archivar, revisar y destruir 
de archivos). 

 Revisar y entender el 
Handbook o Manual de 
Records del RC que se 
encuentra en Records 
Coordinator Handbook. 
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Records Analysts (RA): 
El rol principal del RA 
es guiar al o los Record 
Coordinators de los 
diferentes 
departamentos del área 
asignada y ser el 
vínculo entre éstos y el 
Record Officer 

5 Dar entrenamientos de ERMS 
a los RC y ayudarlos en la 
revisión y clasificación de los 
archivos. 

 Ser la autoridad consultora en 
cuanto a manejo de archivos. 

 Ser el vínculo entre el área de 
negocio y el equipo global de 
Record Management. 

 Comunicar a su unidad los 
lineamientos de Record 
Management. 

 Comunicar cambios en las 
políticas y procedimientos de 
Record Management a los RC  
y a sus gerentes. 

  Proveer políticas, respuestas 
a consultas, recomendaciones 
y entrenamientos cuando sean 
necesarios.   

 Dar información sobre ERMS 
y entrenamientos a nuevos 
usuarios cuando sea 
necesario. 

 Revisar la información 
contenida en ERMS y 
asegurar que esté en 
concordancia con los 
lineamientos globales del 
Record Management.  

 De ser necesario, coordinar 
con el GRM la contratación de 
servicios externos que se 
encargue del almacenamiento 
de records físicos fuera de las 
instalaciones de HP.  

 Hacer auditorías periódicas de 
las locaciones que contengan  
los documentos físicos dentro 
y fuera de las instalaciones de 
HP.  
 

1. Ethics and Compliance 
Training Intranet: 
grow@hp. 

2. Records Management 
Basics for RAs’; 
entrenamiento en línea 
que provee los 
lineamientos básicos 
de los roles y 
responsabilidades del 
rol  

3. Records Management 
Governance:video 
corto que explica por 
qué el manejo de 
records es importante 
en HP. 

4. ERMS training: 
Herramienta para el 
Manejo de los archivos 

Manager de 
Departamento: 
Responsable de la 
retención, protección y 

 Leer y entender  la Política de 
Record Management y 
asegurar que sus empleados 
cumplan con lo que ésta 

1. Ethics and Compliance 
Training 
Intranet: grow@hp 

2. Records Management 

http://grow.hp.com/Saba/Web/Main
http://grow.hp.com/Saba/Web/Main
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destrucción de los 
archivos oficiales 
identificados en su 
departamento en 
concordancia con la 
política y lineamientos 
de GRM y lo contenido 
en el RRS. Es además 
el propietario de los 
archivos, al ser la 
cabeza del 
departamento que los 
maneja. 

establece para ellos.   

 Identificar y designar al RC 
responsable del manejo de los 
archivos de  su  
departamento. 

 Asegura que todo empleado 
que esté dejando la empresa 
o el rol cumpla con las 
políticas de Record 
Management y esté dejando al 
día todos los archivos de los 
que es responsable. 

  Asegurarse que el manejo de 
los archivos en su 
departamento se esté 
haciendo en conformidad con 
la política de Records 
Management  

 Decidir la forma y estructura 
en que los archivos deben 
crearse y capturarse así como 
las tecnologías o los medios 
que se utilizaran. 

 Decidir cómo y adonde los 
archivos deben organizarse y 
retenerse. 

 Asegurarse que los archivos 
se mantienen en un ambiente 
seguro y adecuado que 
cumpla con los requerimientos 
de confidencialidad y de 
mantenimiento. 

 Asegurar que los records son 
retenidos solo por el tiempo 
requerido por el RRS. 
 

Basics for Managers: 
entrenamiento en línea 
que provee los 
lineamientos básicos 
de los roles y 
responsabilidades del 
rol  

3. Records Management 
Governance:video 
corto que explica por 
qué el manejo de 
records es importante 
en HP. 
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Records Officers (RO): 
Asegurar que cada 
organización tenga un 
proceso de manejo de 
los archivos que 
responda a los 
requerimientos globales 
y a las necesidades 
propias de la unidad 
 

 Velar por la implementación, 
ejecución y control del 
Programa de Records 
Management para su 
organización.  

 Dar apoyo a los gerentes de la 
organización en la ejecución  
de sus responsabilidades 
listadas ya anteriormente. 

 Asegurar que su organización 
cumple las políticas y 
requerimientos del  HP 
Records Management. 

 Comunicar todo lo referente a 
Record Management a su 
organización. 

 Leer y estar familiarizado con 
el Manual de Record 
Management para RO. 

1. Ethics and 
Compliance 
Training 

2. Intranet: grow@hp 
3. Records 

Management 
Governance:video 
corto que explica 
por qué el manejo 
de archivos es 
importante en HP. 

4. Leer y entender 
cada uno de los 
manuales del 
Record 
Management para 
el RO, RA y RC. 

 

Cada división de TS representada por un miembro del Leadership Team contara con 

uno o varios RA, según sean las necesidades y al interior de esta, cada departamento 

también nombrará uno o varios RC., encargados de ingresar la información de los 

archivos en ERMS y de la actualización constante de esta base de datos. (Figura 5). 

La gran mayoría de estas personas trabajan en países diferentes alrededor del 

continente americano y  además lo hacen desde sus casas, por lo que la mayoría de 

entrenamientos, reuniones de seguimiento o aclaración de preguntas deberá de 

hacerse de forma virtual con teleconferencias o similar. Todos trabajan 8 horas diarias 

pero  por la localización geográfica estas horas son diferentes, factor que dificulta aún 

más la programación de las reuniones de forma que se asegure la disponibilidad y 

presencia de todos o la mayoría de los involucrados. 

http://grow.hp.com/Saba/Web/Main
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Figura 5 Organigrama de Equipo de Proyecto para TS Americas 

 

3.1 Adquisición del equipo de proyecto  

 Aunque cada empleado de HP es responsable por sus propios archivos, para el logro 

del proyecto es necesario identificar diferentes roles que ayuden a la creación y 

mantenimiento de la estructura del proyecto. 

Todo el personal para este proyecto debe ser interno y perteneciente a la    

organización de TS Americas, no se permite contrataciones externas y cada persona 

deberá dedicar no más de un 15% de su tiempo al proyecto. 

Sólo se pidió a los gerentes, responsables de la identificación de los RO, RA y RC, que 

fueran personas con el tiempo necesario y de preferencia con experiencia en manejo 

de proyectos, así como en creación de bases de datos y sitios de Sharepoint. 

 

3.2 Desarrollo del equipo de proyecto   

 Por tratarse de un programa nuevo en HP que se está implementando apenas y que 

se convertirá en parte de las operaciones de la empresa e involucra a todos los 

empleados de HP, se determinó que se requiere un plan de entrenamiento previo para 

cada uno de los roles (Cuadro 8). Todos los entrenamientos están disponibles en la 

Intranet en el sitio de HP Legal y fueron diseñados por empleados de este 
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departamento. La mayoría de ellos son grabaciones o presentaciones en Microsoft 

Power Point que pueden ser tomadas por el empleado cuando le sea más conveniente. 

       Todos los empleados de HP deben estar entrenados en RM, saber qué es un   archivo, 

cómo clasificarlo y donde hacerlo. El RA y RC reciben adicionalmente entrenamientos 

en el uso de ERMS así como conocimientos más específicos que les permitan realizar 

su tarea de soporte al resto de los empleados. 

Con respecto a las recompensas y reconocimientos, los miembros no             recibirán 

ningún tipo de incentivo adicional a su salario ordinario pues todo lo que hagan en el 

proyecto deberán hacerlo en adición a su trabajo normal. Además, todo lo referente al 

manejo de archivos forma parte de los estándares de conducta de la empresa, por lo 

que al manejar sus documentos adecuadamente los empleados sólo están cumpliendo 

con un lineamiento global de la empresa. Se deja al criterio del gerente de la persona, 

el premiar o reconocer al empleado por algún aporte excepcional en lo que a su rol 

dentro del Record Management se refiere. Ni el RO ni el departamento de legal 

manejan  algún tipo de presupuesto para incentivo o reconocimiento. 

 

3.3   Dirección del equipo de proyecto 

Los roles y responsabilidades de todos los empleados y de cada uno de los roles que 

desarrollan dentro del proyecto son claramente especificados en todos los 

entrenamientos y materiales que les son presentados en las reuniones. El RO introduce 

y presenta estos roles al RA, mientras que el RA hace lo mismo con los RC. El RO 

debe también monitorear que los RA y RC completen sus entrenamientos en el tiempo 

determinado e informar de la finalización de etapa de entrenamiento al GRM. 

Esta información se comparte también en la reunión inicial entre el GRM y el RO quien 

debe asegurarse que todos los involucrados dentro de su unidad cumplan con sus 

responsabilidades y tareas, lo  cual monitorea en las reuniones bi semanales que 

sostiene con ellos para actualizar el estatus de las acciones tomadas. 

De igual forma con el plan de acción que el RO comparte con cada RA, se define 

claramente quién es el responsable de la etapa en particular y el rango de tiempo que 

tiene para completarla, y se detallan las tareas específicas y entregables en cada una 
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de ellas. Se deja a criterio de cada RA y RC de departamento el plan de acción propio 

para hacerlo. 

La idea es que el RO sea capaz de dar retroalimentación al RA y a su equipo de RC, 

ayudándolo con entrenamientos y otras herramientas que le permitan seguir lo 

planeado o detectando posibles causas de atrasos. Siendo el RO quien comunique 

entonces de estas necesidades al GRM para apoyo y satisfacción de las mismas. El 

RO es el gerente de proyecto encargado de supervisar y dar seguimiento a la ejecución 

del plan de acción creado por él mismo para la implementación del programa en la 

unidad; al mismo tiempo que mantiene informados a los gerentes y al GRM sobre todo 

lo que ocurre. 

       Aunque HP Legal ofrece la posibilidad de hacer cambios en las personas identificadas 

como responsables, es el gerente de departamento el encargado de asegurarse de 

reemplazar inmediatamente a su RC, RA o RO de ser necesario. De la misma forma es 

responsabilidad del gerente de departamento asegurarse que como parte del proceso 

de salida o cambio de puesto de un empleado, éste deje todo lo referente a Record 

Management en orden y comunicar debidamente al RA y RO, quienes se ocuparán del 

entrenamiento de la nueva persona, actualizaciones de los documentos oficiales y 

acceso a las herramientas necesarias como el ERMS. 

 

4.  Plan de Comunicación 

Los elementos de comunicación disponibles para proyectos y para operaciones 

normales de la empresa están claramente definidos y se puede hacer uso de todas las 

herramientas y medios disponibles que los involucrados consideren necesarios. Sin 

embargo no existe en HP  una metodología única que obligue a utilizar un formato 

establecido de minutas o correos electrónicos, lo único claro es que de tratarse de 

comunicados oficiales dirigidos a toda la empresa o a toda una unidad de negocio, se 

deberá contar con la aprobación del vicepresidente de la misma y emitirse desde el 

nodo oficial del mismo y no desde una dirección personal, aunque sea la de la 

empresa. 
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       4.1 Identificación de los interesados  

De acuerdo con la HP Records Management Policy cada empleado es responsable de 

crear, conservar y destruir los records con los que trabaja, de acuerdo a los 

requerimientos y políticas de HP Legal. Es por esto que para este PFG se considera a  

todos los empleados de HP, ya sea directos, contratistas o provenientes de una 

adquisición, sin importar su nivel jerárquico o actividad, como stakeholders del 

proyecto, razón por la cual tendrán roles, responsabilidades y entrenamientos por 

tomar. 

Es también por esto que se les tomará en cuenta en el plan de comunicaciones sin 

querer esto decir que todos los empleados estarán al tanto de todos los detalles de la 

planificación y ejecución del plan, pero sí se mantendrán informados de aquello que 

sea más importante y requiera una acción de su parte. 

 

A continuación se explican los stakeholders identificados: 

 El  Comité está conformado por representantes de todos los negocios de Legal y 

GRM. Representante legal y estratégico a cargo de impulsar y velar por el 

programa global. 

 El Global Record Manager (GRM) es responsable de dar las políticas, guías, 

entrenamiento y herramientas a cada una de las unidades de HP en todo lo que 

se refiere a la conservación, manejo y desecho de los archivos de la empresa a 

nivel mundial. 

 Los Regional Record Managers son responsables de dar consultas a todas y 

cada unidad de negocios y unidades funcionales sobre Record Management. 

Trabaja directamente con el RO identificado por la unidad. 

 Managers de Leadership Team de TS: Gerentes funcionales de cada una de las 

ramas principales o regiones geográficas en América de TS como lo son 

Technology Support, Technology Consulting, TS Sales etc. Cada uno de ellos 

designó un RA para su área. 

 El manager de departamento es el responsable de la retención, protección y 

disposición de los archivos de su departamento en concordancia con la política y 
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lineamientos y son también responsables de nombrar a los Record Coordinators 

y Record Analysts de su departamento. 

 El Records Officer (RO) es responsable de asegurar que el programa de Record 

Management está siendo llevado a cabo en su organización, dándole 

seguimiento de forma regular y siempre alineado a las políticas globales. Es el 

contacto entre lo planteado a nivel global y la necesidad y realidad de la unidad. 

Es el PM del proyecto para TS Americas. 

 El Records Analyst (RA) guía a los Records Coordinators de cada departamento 

de su unidad y actúa como puente entre los Record Coordinators y los socios 

externos de HP encargados de guardar los archivos no activos fuera de HP. Los 

RA también imparten entrenamientos sobre el uso de ERMS para los  Records 

Coordinators, así como guía para el proceso de revisión de  records.  

 Records Coordinators (RCs) son asignados por los gerentes de su departamento 

para manejar los records del mismo. Los RC hacen el inventario de archivos en 

ERMS y coordinan la transferencia a tiempo de los archivos de las oficinas de 

HP a instalaciones externas.  

Los RC deben trabajar con los gerentes de su departamento y los Records 

Analysts (RA)  para completar la revisión de archivos de su departamento.  

 Todos los empleados HP son responsables del manejo responsable de sus    

archivos, pues esto se incluye en los estándares de conducta de la empresa.  

 

Queda claro que cada uno de los grupos de interesados es importante para el proyecto, 

todos ellos tienen un papel significativo y deben mantenerse actualizados con el 

avance y desempeño del proyecto. 

Es de suma importancia mantener informado del avance tanto al GRM como al 

Regional Record Manager sobre el avance de la unidad, así como al vicepresidente 

(VP) de la unidad, en este caso TS, pues son ellos los que pueden hacer que los 

managers del Leadership Team trabajen con cada uno de los  managers de 

departamento para que tomen acciones correctivas en caso de que no se estén 

cumpliendo los tiempos ya establecidos.  
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4.2   Planificación de las Comunicaciones 

Como en todo proyecto, para el éxito de mismo se requiere que se entreguen 

resultados del avance del proyecto, periódicamente. En este caso se deben entregar 

resultados a HP Legal representado por el GRM y Regional Record Manager así como 

al Leadership Team de TS Americas. 

Los primeros por ser los autores del proyecto e interesados en tener a todas las 

unidades definidas en el período de un año, y el Leadership Team de TS Americas 

pues saben que este programa es parte de los requerimientos globales de la compañía. 

Por  tratarse de un documento de HP Legal no se puede compartir el formato y no se 

planea realizar ninguna reunión para discutirlo a menos que una de las partes así lo 

solicite. 

Por el otro lado, el RO presentará también los resultados, estado y avance del proyecto 

al Leadership Team de forma trimestral en un formato de resumen ejecutivo, creado y 

definido por el RO en el que se presenta el avance de cada uno de los grupos, 

acciones, obstáculos y estado general. El formato de este documento se adjunta en el 

Anexo 6. Tampoco se planea realizar ninguna reunión para discutirlo a menos que una 

de las partes así lo solicite. 

Basados en este requerimiento de comunicación el RO y los RA deben realizar una 

reunión bisemanal para el seguimiento y control de tareas así como para identificar 

cualquier acción necesaria para resolución de posibles problemas que se presenten a 

lo largo del desarrollo del proyecto. 

El RA deberá a su vez reunirse con sus RC para actualizar toda la información que sea 

necesario presentar en esas reuniones. Esto lo puede hacer por medio de reuniones o 

correos electrónicos  según lo considere necesario. 

Es necesario entonces mantener una comunicación abierta y fluida entre los miembros 

del equipo, sin embargo,  esto se ve obstaculizado por la ubicación de los participantes 

en diferentes regiones y en diferentes usos horarios, situación que  hace de las 

reuniones bisemanales por conferencia telefónica un punto clave para el seguimiento y 

control de las tareas así como para la integración del grupo y mejorar el trabajo en 

equipo.  
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Haciendo uso además de las herramientas internas como lo son “Virtual Room”, 

“Bridgelines”,  y “Communicator” se comparten los documentos de forma interactiva 

durante las reuniones, mientras que se  puede hablar con más de una persona por 

teléfono y chatear al mismo tiempo. Todas estas herramientas funcionan fuera y dentro 

de la Intranet de la empresa, por lo que los participantes pueden accederlas estando en 

la oficina o en sus casas.  

Todo lo que se defina como acciones, acuerdos y correcciones por realizar se 

documentan en una minuta que se distribuye en formato de correo electrónico al equipo 

de proyecto. 

El formato de las estas entre los RO, RA y RC se encuentra en el anexo 9. Incluye la 

fecha de la reunión, hora, medio de comunicación, nombre del líder de la reunión, 

participantes, agenda, y finalmente los temas tratados, acuerdos y acciones por tomar 

así como los responsables de las mismas. 

Este formato es sólo para uso interno de TS Americas, creado  para este proyecto en 

específico. 

 

4.3    Distribución de la Información 

Todos los canales de comunicación y herramientas disponibles en la empresa pueden 

utilizarse para la comunicación adecuada del equipo de proyecto y los stakeholders. 

Como ya se mencionó entre estos medios se pueden nombrar los correos electrónicos; 

las llamadas telefónicas internacionales; los bridgelines que permiten una 

comunicación telefónica  en tiempo real entre más de 2 personas sin importar su 

ubicación; el uso de “communicator” que permite la llamada también en tiempo real 

entre 2 o más personas sin necesidad de teléfono, así como la posibilidad de “chatear” 

y compartir en la pantalla informaciones; el “virtual room” que permite también 

compartir información y datos contenidos en la computadora con otras personas y 

hasta darles el control de la misma. 

Cada empleado debe comunicarse con quien corresponda en caso de duda o pregunta 

en lo que a sus roles y responsabilidades concierne. Un empleado individual o gerente 

de departamento en caso de duda o pregunta sobre sus archivos, ubicación de los 

mismos, clasificación u otro, debe comunicarse con su RC asignado, quien en caso de 
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no poder aclarar la duda debe recurrir a su RA y este a su RO. Este por su parte puede 

contactar al recurso de GRM. Toda esta comunicación se puede hacer de forma 

informal por medio del chat interno o “communicator”, vía telefónica o correo 

electrónico.  

Ahora bien, se hace uso del correo electrónico como herramienta formal de acuerdos y 

como soporte tanto para solicitud de ejecución de tareas como para la confirmación de 

las mismas.  

Lo que se busca es que la comunicación entre los miembros de equipo se mantenga 

constante respetando la comunicación vertical para la escala de preguntas, problemas, 

y necesidades. 

Las reuniones bisemanales  del equipo de RA de  TS son lideradas por el RO, sin 

embargo la agenda es definida conjuntamente con los RA para dar respuesta a las 

necesidades de ambos. La minuta de la reunión se distribuye por correo electrónico a 

todo el equipo por el RO, al finalizar el día laboral. ( Anexo 9) 

Además de esto, todas las ayudas, consejos o documentación que los equipos de TS 

quieran compartir entre ellos, se pueden colocar en un sitio de  SharePoint de Record 

Management propio para la unidad creado por el RO como parte del plan de 

comunicación de este PFG.  Sólo los RA y el RO pueden colocar ahí información pero 

los RC pueden leer y tomar lo que les parezca necesario, así como solicitar o sugerir la 

colocación de otros materiales (Anexo 7). 

 

Cualquier duda que tenga el Comité o HP Legal concerniente a la unidad de negocio de 

TS se canalizará por medio del GRM al RO. Estas comunicaciones son usualmente 

más formales y se hacen por medio de correo electrónico.  

Cualquier cambio o problema en el uso de las herramientas globales de Record 

Management como ERMS, modificación a las políticas o necesidades de 

entrenamiento, se comunican por medio de correo electrónico formal proveniente del 

Comité a todos los RO, RA y RC de todas las unidades de negocio de HP involucrados 

ya en el programa de Record Management. 

Las reuniones también bisemanales entre el RO y el GRM son calendarizadas y 

organizadas por este último, quien también se encarga del envío de la minuta al final de 
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la misma. No se comparte el formato por tratarse de un documento del departamento 

de legal. 

 

       4.4  Gestión de las expectativas de los interesados 

La intención de mantener comunicación con todos los grupos de interesados y 

proveerles trimestralmente un resumen del estado del proyecto se basa en la 

necesidad de mantener visibilidad de los resultados alcanzados en un proyecto global 

pero que no es obligatorio, y que se debe hacer en adición a las responsabilidades y 

tareas propias del puesto en que cada empleado se desempeña y para el que fue 

contratado. La idea también es la  de proveer retroalimentación del desempeño del 

proyecto oportunamente a los stakeholders para que a su vez ellos tengan la 

oportunidad de intervenir si algo no está de acuerdo con lo planificado. 

Por tal razón el reporte (Anexo 6) debe incluir no sólo avances, sino posibles riesgos 

que puedan eventualmente afectar el proyecto y que requieran de la  intervención de 

algunos o todos los interesados, así como la comparación con los otros grupos de TS, 

y permita el reconocimiento al equipo de ese grupo en particular. 

Es importante que la comunicación hacia los interesados del proyecto sea breve, 

concreta y asertiva, pero siempre considerando la transparencia y claridad en toda 

información suministrada, sin manipular los datos, para que las personas presten la 

atención y den la importancia necesaria a los puntos.  

A manera de resumen de todo lo anterior, en el cuadro No. 7 se muestra la Matriz de 

Comunicaciones, donde se indican los documentos soporte que deben ser elaborados, 

distribuidos y archivados para el respectivo control y documentación del proyecto.  

La letra “R” indica que esa persona es receptora del documento 

La letra “E” indica que esa persona es creadora del documento 

 

 Cuadro 9: Matriz de Comunicaciones 

 Frecuencia GRM Manager RO RA RC Empleados 

Minuta de la 

Reunión 

Cada dos 

semanas 

“E”     “R”    
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Minuta de la 

Reunión 

Cada dos 

semanas 

  “E” “R”   

Resumen 

Ejecutivo 

Cada 

Trimestre 

 “R” “E”    

Comunicados 

Oficiales de 

TS 

 

Cuando es 

necesario 

 “R” “E” “R” “R” “R” 

Comunicados 

Oficiales de 

HP Legal 

Cuando es 

necesario 

“E”  “R” “R” “R”  

 

5. Plan de Riesgos 

Por tratarse de un proyecto interno, para un departamento propio de HP y 

considerando que toda la información en papel o electrónica por tratar se encuentra ya 

en manos de la empresa y sus empleados y el objetivo es únicamente tenerla 

organizada de una forma estándar, en una herramienta global y común, considerando 

las necesidades legales de todos y cada país en  que HP hace negocios. También, 

dado que todas las personas que manejarán esta información son empleados propios 

de HP, que deberán entrenarse debidamente, se considera que el riesgo en el proyecto 

es bajo. 

Sin embargo, durante la planificación del alcance, y de los recursos pudieron ser 

identificados algunos riesgos que eventualmente pueden afectar el proyecto, todos 

ellos tienen probabilidad de ocurrencia baja  pero fueron tomados en cuenta durante la 

planificación del proyecto con el fin de saber cómo enfrentarlos en caso de ocurrir y 

poder  mitigarlos. 

 

5.1 Identificar los Riesgos 

Se lograron identificar  los siguientes riesgos en este proyecto, para los cuales se 

definieron las soluciones o acciones para mitigar el riesgo, que minimicen la 
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probabilidad o el impacto negativo al proyecto si llegaran a ocurrir.  Están ligados a los 

recursos asignados al proyecto, pues tal y como se explicó con anterioridad, todos los 

empleados de TS involucrados, lo están haciendo en adición a sus responsabilidades y 

tareas propias del puesto quedando en manos del gerente de departamento si  lo 

asigna  o no dentro de la evaluación de su personal, de ahí que cualquier falla ligada 

con esto deba considerarse. 

El cuadro No. 7 muestra los riesgos identificados con sus respectivas acciones para 

mitigar el riesgo. 

 

Cuadro 10: Riesgos del Proyecto 
Riesgo Acción 

1. La disponibilidad del tiempo de 
los recursos del proyecto, 
según el cambio en el 
establecimiento de prioridades 
del departamento al que 
pertenecen, puede afectar el 
cronograma del proyecto. 

Los recursos deben ser aprobados por 
gerente que se debe asegurar que la 
persona cuenta con el tiempo necesario 
y vele para evitar que el cambio de 
prioridades en su departamento afecte 
el tiempo ya comprometido del 
involucrado. 

2. Salida del departamento o de 
la empresa de cualquiera de  
los miembros del equipo de 
proyecto durante una de sus 
etapas de proceso,  lo que 
ocasiona la pérdida de  
conocimiento y experiencia 
adquirida en el avance 
generando retrasos en el 
calendario de proyecto. 

Todas las tareas ejecutadas deben 
estar debidamente documentadas por 
cada responsable, y en el proceso de 
salida o cambio de puesto el gerente se 
asegurará de recuperar y traspasar la 
documentación, así como de identificar 
y nombrar un reemplazo inmediato.  

3. Si el programa no es 
obligatorio, los managers 
pueden cambiar o retirar los 
recursos originalmente  
asignados, afectando la curva 
de aprendizaje y la 
programación del proyecto 

Todas las tareas ejecutadas deben 
estar debidamente documentadas por 
cada responsable, y en el proceso de 
salida o cambio de puesto el gerente se 
asegurará de recuperar y traspasar la 
documentación, así como de identificar 
y nombrar un reemplazo inmediato. 

 

Dentro de la metodología de proyectos utilizada en  HP  no existe la cultura de 

gestionar los riesgos por lo que no hay una  escala de evaluación disponible para el 

análisis cualitativo, base para el análisis cuantitativo posterior.  
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Lo que se expone a continuación es sólo una sugerencia y se aplicaría al caso de TS 

únicamente y no como parte de la documentación oficial del proyecto que requiere HP 

Legal. 

Se asignará entonces una probabilidad e impacto sobre los objetivos fijados a cada uno 

de los riesgos con la siguiente escala: 

 

Probabilidad  

Muy Probable 0.9 

Bastante Probable 0.7 

Probable 0.5 

Poco Probable 0.3 

Muy Poco Probable 0.1 

 

Para ubicar el impacto de cada riesgo en la escala utilizamos los siguientes criterios: 

 

Cuadro 11: Tabla de Calificación de Riesgo (Tabla PXI) 

Impacto/ 
Probabilidad 

Muy Bajo 
0.05 

Bajo 
0.1 

Moderado 
0.2 

Alto 
0.4 

Muy Alto 
0.8 

0.9 0.05 0.09 0.18 0.36 0.72 

0.7 0.04 0.07 0.14 0.28 0.56 

0.5 0.03 0.05 0.10 0.20 0.40 

0.3 0.02 0.03 0.06 0.12 0.24 

0.1 0.01 0.01 0.02 0.04 0.08 

 

Combinando las escalas de la probabilidad y del impacto obtenemos la matriz PxI, que 

se muestra arriba, la cual nos permite calificar cada riesgo según la escala, siendo los 

valores en verde como de exposición baja, en amarillo de exposición moderada y en 

rojo de exposición alta. 

Aplicando lo anterior a los riesgos identificados se obtiene el Cuadro 9 que demuestra 

el rango de los riesgos identificados. 

 

Impacto  

Muy Alto 0.8 

Alto  0.4 

Moderado 0.2 

Bajo 0.1 

Muy Bajo 0.05 
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Cuadro 12: Tabla del Rango de los Riesgos Identificados 
Riesgo Acción Impacto Probabilidad Rango 

1. La 
disponibilidad 
del tiempo de 
los recursos del 
proyecto, según 
el cambio en el 
establecimiento 
de prioridades 
del 
departamento al 
que pertenecen, 
puede afectar el 
cronograma del 
proyecto. 

Los recursos deben 
ser aprobados por el 
gerente  que se debe 
asegurar que la 
persona cuenta con 
el tiempo necesario y 
vele para evitar que 
el cambio de 
prioridades en su 
departamento afecte 
el tiempo ya 
comprometido del 
involucrado. 

0.4 0.7 0.28 

2. Salida del 
departamento o 
de la empresa 
de cualquiera de  
los miembros 
del equipo de 
proyecto 
durante una de 
sus etapas de 
proceso,  lo que 
ocasiona la 
pérdida de  
conocimiento y 
experiencia 
adquirida en el 
avance 
generando 
retrasos en el 
calendario de 
proyecto. 

 

Todas las tareas 
ejecutadas deben 
estar debidamente 
documentadas por 
cada responsable, y 
en el proceso de 
salida o cambio de 
puesto el manager 
se asegurará de 
recuperar y 
traspasar la 
documentación, así 
como de identificar y 
nombrar un 
reemplazo 
inmediato.  

0.4 0.5 0.20 

3. Si el programa 
no es 
obligatorio, los 
managers 
pueden cambiar 
o retirar los 
recursos 
originalmente  
asignados, 

Todas las tareas 
ejecutadas deben 
estar debidamente 
documentadas por 
cada responsable, y 
en el proceso de 
salida o cambio de 
puesto el manager 
se asegurará de 

0.4 0.5 0.20 
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afectando la 
curva de 
aprendizaje y la 
programación 
del proyecto 

recuperar y 
traspasar la 
documentación, así 
como de identificar y 
nombrar un 
reemplazo 
inmediato. 

 

Aunque son muy  pocos los riesgos identificados en evidente que son de alta 

exposición por lo que debe idearse un plan de respuesta que mitigue el efecto en el 

alcance, tiempo y calidad del proyecto. Sin embargo también debe considerarse que 

los riesgos son causados por la operación de la empresa, en el primer caso y por 

razones externas ligadas al crecimiento profesional del recurso humano en el segundo. 

En todo caso es poco lo que se puede hacer y se requerirá una aceptación activa del 

riesgo y el trabajo conjunto con los gerentes de los departamentos. 

5.2 Planificar la Respuesta a los Riesgos 

Se definen las siguientes estrategias para responder a los riesgos identificados. Para 

éstas se requiere del apoyo del gerente de departamento del recurso involucrado. Las 

estrategias y su aplicación efectiva dependen directamente del gerente funcional y no 

del equipo de proyecto, ya sea GRM o el RO. 

En el primer y tercer  caso, aunque el Programa de Record Management es global no 

tiene un carácter obligatorio. Los gerentes deben saber y entender la importancia del 

mismo, pero sus métricas o resultados anuales no lo incluyen por lo que cualquier 

cambio que hagan en su personal para lograr los objetivos operativos posiblemente 

tendrá preponderancia a la hora de tomar decisiones. 

En cuanto al segundo riesgo, ningún gerente puede controlar o limitar el crecimiento 

profesional de su personal, ya sea a lo interno o externamente de la empresa; por lo 

que si alguna de las personas deja el puesto, también estará dejando sus 

responsabilidades en el manejo de archivos. 

Dicho lo anterior los planes de respuesta propuestos se presentan como sugerencia del 

RO al gerente del departamento al que pertenece el empleado, RA o RC y no es 

ninguna forma obligatoria o parte del plan u alcance original. 
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Cuadro 13 Tabla Resumen de Respuesta a Riesgos 
Riesgo Acción Estrategia 

1. La disponibilidad del 
tiempo de los recursos 
del proyecto, según el 
cambio en el 
establecimiento de 
prioridades del 
departamento al que 
pertenecen, puede 
afectar el cronograma 
del proyecto. 

Los recursos deben ser 
aprobados por el gerente  
que se debe asegurar que la 
persona cuenta con el 
tiempo necesario y vele para 
evitar que el cambio de 
prioridades en su 
departamento afecte el 
tiempo ya comprometido del 
involucrado. 

Aceptar el riesgo: Al 
pedir a todos los 
empleados que 
mantengan sus 
procesos de manejo 
de records 
debidamente 
documentados 
Mitigar  el riesgo: 
Desarrollar un plan 
de “back ups” en el 
que cada persona 
tiene a otra persona 
debidamente 
entrenada en su 
equipo que lo puede 
reemplazar en caso 
de ser necesario  

2. Salida del 
departamento o de la 
empresa de cualquiera 
de  los miembros del 
equipo de proyecto 
durante una de sus 
etapas de proceso,  lo 
que ocasiona la 
pérdida de  
conocimiento y 
experiencia adquirida 
en el avance 
generando retrasos en 
el calendario de 
proyecto. 

Todas las tareas ejecutadas 
deben estar debidamente 
documentadas por cada 
responsable, y en el proceso 
de salida o cambio de 
puesto el gerente se 
asegurará de recuperar y 
traspasar la documentación, 
así como de identificar y 
nombrar un reemplazo 
inmediato.  

Aceptar el riesgo: Al 
pedir a todos los 
empleados que 
mantengan sus 
procesos de manejo 
de records 
debidamente 
documentados 
Mitigar el riesgo: 
Desarrollar un plan 
de “back ups” en el 
que cada persona 
tiene a otra persona 
debidamente 
entrenada en su 
equipo que lo puede 
reemplazar en caso 
de ser necesario 

3. Si el programa no es 
obligatorio, los 
managers pueden 
cambiar o retirar los 
recursos originalmente  
asignados, afectando 
la curva de aprendizaje 
y la programación del 

Todas las tareas ejecutadas 
deben estar debidamente 
documentadas por cada 
responsable, y en el proceso 
de salida o cambio de 
puesto el gerente se 
asegurará de recuperar y 
traspasar la documentación, 

Aceptar el riesgo: Al 
pedir a todos los 
empleados que 
mantengan sus 
procesos de manejo 
de records 
debidamente 
documentados 
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proyecto así como de identificar y 
nombrar un reemplazo 
inmediato. 

Mitigar  el riesgo: 
Desarrollar un plan 
de “back ups” en el 
que cada persona 
tiene a otra persona 
debidamente 
entrenada en su 
equipo que lo puede 
reemplazar en caso 
de ser necesario 

   
 

6. Plan de Gestión de la Calidad 

El plan original de HP Legal que da los lineamientos y el alcance para la 

implementación del programa en la unidad de TS no incluye un plan de calidad. De 

hecho, el único control que hace el departamento de legal sobre la calidad de la 

información que la unidad ingresa en ERMS, se hace al cabo del año, una vez ya 

implementado el plan,  y lo hace por medio de una auditoria, de la que el equipo de 

proyecto no cuenta con detalle alguno todavía sobre lo que  evaluará o en qué fecha 

será. Se considera entonces que se encuentra fuera del alcance del presente PFG. 

Sin embargo,  la unidad de TS decide incluir dentro de la planificación de las 

actividades incluidas en la gestión del tiempo y como parte del plan de acción 

desarrollado para la implementación del Programa de Record Management, un proceso 

de control de la calidad que  consiste en la creación y presentación oficial de la lista de 

records producidos en TS a GRM para obtener su validación antes de ingresarlos en 

ERMS. Este pequeño proceso, fuera de lo pedido por legal, busca eliminar errores y re 

elaboraciones una vez pasada la auditoria final y oficial de HP Legal. 

 

6.1 Gestión de la Calidad 

Con la idea de facilitar el proceso, se creó en formato de Excel (Anexo 6) una lista que 

incluye el nombre del record, el propietario del mismo, una descripción breve del 

documento y finalmente el Record Series y Record Name del RRS que el usuario 

considera es más acorde con su documento.  

Esta hoja de Excel debe ser suministrada al RC que la revisará a su vez con el RA. 

Este último deberá validarla y enviarla al RO para que éste obtenga el visto bueno final 
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del GRM de HP Legal. Una vez se cuente con esto, el RC podrá proceder a ingresar la 

información en ERMS. 

Con este proceso se está asegurando que los documentos considerados records están 

bien clasificados. 

Adicionalmente, una vez concluido el período para ingresar los datos en ERMS según 

el plan de acción y cronograma propuestos, el RA del grupo junto con el RO podrá 

hacer auditorías internas aleatorias para asegurar la calidad de la información en 

ERMS. Nuevamente, esto se hará pasado el año y fuera de la planeación base 

propuesta por HP Legal por lo que queda fuera de alcance del proyecto y será más 

bien una labor operativa. Los lineamientos y objetivos de estas auditorías se definirán 

con base en los que sean definidos por HP Legal para las propias. 
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5. CONCLUSIONES 

 El alcance del proyecto es claro, definido en tiempo y recursos según los 

requerimientos definidos por HP Legal,  y también las necesidades y 

capacidades de la unidad de TS con el fin de llenar los requerimientos de ambos 

departamentos así como de la empresa en general. 

 Al definir claramente el alcance, los entregables y los tiempos en los que éstos 

deberán estar listos también quedan claramente definidos para cada uno de los 

grupos de la Unidad de TS. 

 La herramienta MS Project fue utilizada para la planeación del cronograma 

definiendo la cantidad de días y recursos necesarios. El resultado de la 

planeación se mantuvo dentro del tiempo dado originalmente por el 

departamento de Legal. 

 Con base en la planeación se obtiene que estará dando inicio el 23 de 

Noviembre  del 2011, se tendrá finalizado el proyecto al 21 de Setiembre del 

2012, lo cual cumple con el tiempo límite dado por el departamento legal de HP. 

Sin embargo es también evidente que en caso de cualquier atraso el tiempo es 

limitado para la readecuación del tiempo. 

 Un total de 108 personas han sido identificadas como integrantes del equipo de 

proyecto y a quienes se les han asignado responsabilidades y tareas dentro del 

mismo para completar un total de 1723 horas de trabajo.  Esta es la cantidad 

mínima requerida. En caso de cualquier atraso, es recomendable contar con 

más personas que con la misma cantidad de tiempo aumenten el esfuerzo 

invertido. 

 El control depende del reporte bisemanal al RO y al GRM, así como de los 

informes trimestrales al Leadership Team y al Comité de HP Legal de ahí la 

importancia de que los informes sean claros y puntuales; asi como de darles 

suficiente visibilidad por medio de los comunicados oficiales. De este modo 

cualquier problema que se detecte puede ser solucionado inmediatamente y 

contar con el apoyo de la Alta Gerencua. 

 La guía primaria para el establecimiento y definición del alcance  se obtiene de 

los requerimientos y lineamientos ya dados por HP Legal por lo que cualquier 
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cambio que requiera la unidad deberá ser comunicado y documentado pero no 

podrá ser implementado hasta pasado el primer año del programa.  

 Identificando a los interesados en el proyecto, así como sus roles y 

responsabilidades, se define también el  plan de comunicación que permite tener 

mayor claridad del flujo de la información y la periodicidad con que los reportes e 

informes deben ser distribuidos, quiénes deben ser los receptores  y cumplir así 

con visibilidad que el proyecto debe tener para todos los  involucrados. 

 El análisis de los riesgos ha sido completado y aunque se estima un nivel de alta 

exposición y baja probabilidad de ocurrencia se han definido las medidas de 

aceptación de riesgo, a favor de los resultados del proyecto si una o más de más 

de ellas llegan a darse durante algún momento del ciclo de vida. 

 Se ha creado un plan de gestión de calidad al margen del plan original 

proporcionado por el departamento legal para aplicarlo antes de ingresar los 

datos en la base de datos y evitar reelaboraciones pasado el primer año y la 

primera auditoria oficial. 

 Lo referente a la gestión de los costos y aprovisionamiento no se ha incluido 

pues no se ha incurrido en contrataciones externas. Las personas involucradas 

con un rol activo en el proyecto lo han tenido que hacer en recargo de sus 

funciones normales. El dato del costo por hora laborado es información a la que 

no se tuvo acceso por política organizacional.  
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6 RECOMENDACIONES 

 

 Como parte de todo proyecto exitoso es necesario definir claramente el equipo 

de trabajo. Aunque esta propuesta no es la excepción sería bueno que HP Legal 

ofreciera una idea de cuántas personas es recomendable tener en el puesto de 

RO, RA y RC, con base en la cantidad de personas de la organización y no en 

función de la cantidad de archivos. Pues en la etapa de inicio y de planificación, 

cuando se deben identificar estas personas, la cantidad de archivos todavía no 

se conoce. En consecuencia se pueden asignar menos de las personas 

necesarias, con la incapacidad de nombrar adicionales “a posteriori”, sólo si el 

gerente de departamento accede a hacerlo, lo cual es difícil pues el o los nuevos 

recursos deberán hacer esta labor en adición a sus tareas propias del puesto 

para el que fueron contratados, restándole tiempo a las tareas que son 

realmente operativas. 

 HP Legal deberá considerar hacer los entrenamientos obligatorios, de forma que 

los gerentes puedan asignarlos como parte del programa de crecimiento anual 

de los empleados y la realización de los mismos sea incluido en la evaluación 

anual. Esto evitará la resistencia de las personas a tomar los entrenamientos, 

entorpeciendo el avance en tiempo del programa. 

 Es recomendable que HP Legal incluya dentro de la planificación original del 

primer año dado para implementar el programa, tiempo para hacer mini- 

auditorias de la información que está siendo ingresada en ERMS. 

 Se debe incluir dentro de las responsabilidades del gerente de departamento no 

sólo el asegurarse de que al partir algún empleado ocupando el rol de RO, RA 

y/o RC, se deba reemplazar tan pronto sea posible, sino también la obligación 

de tener identificado y debidamente entrenado un reemplazante para cada uno 

los puestos, como parte del back up plan que todo gerente debe tener 

implementado en su equipo para las funciones operativas del departamento. 

 El departamento legal podría hacer un cálculo del ahorro en costos obtenido 

gracias a un buen manejo de los archivos, presentarlo a la alta gerencia y pedir 
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que en cada una de las unidades de negocios de la empresa se contraten 

recursos dedicados exclusivamente al manejo y administración de los archivos. 

 HP Legal podría tener un presupuesto para premios o reconocimientos a las 

personas identificadas como RO, RA y RC asignado para cada una de las 

unidades, que pueda ser utilizado para incentivar la participación y el trabajo de 

esos empleados, que tienen esta responsabilidad como un sobre cargo de sus 

funciones. 
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8 ANEXOS 

Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO 

ACTA DEL PROYECTO 

Fecha Nombre de Proyecto 

Enero2011 
 
 

Propuesta para el Plan de Proyecto para el Manejo de 
Documentos en la organización de Technology Services 
Americas de Hewlett Packard 

Areas de conocimiento / 
procesos: 

Area de aplicación (Sector / Actividad): 

Alcance, Tiempo, Recurso 
Humano, Integración, 
Comunicaciones, Riesgo, Calidad. 

Administracion/ Tecnologia 

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalización del proyecto 

Abril 2011 Agosto 2011 

Objetivos del proyecto (general y específicos) 

General:  Crear un plan de proyecto para la implementación de un Sistema de Manejo de 
Documentos en la organización de TS de HP a nivel Americas, tanto la porción existente en 
Estados Unidos y Canadá como la que se está migrando a Costa Rica.  El proyecto creado por el 
departamento Legal tiene como objetivo que todos los documentos importantes de la empresa se 
encuentren inventariados en una unica base de datos, facilitar su ubicación en caso de 
necesidad y asegurar que se mantengan por los tiempos requeridos por la legislación de cada 
uno de los paises donde HP opera, protegiendose así los intereses de la empresa en caso de 
cualquier problema legal.  
 
Específicos: 
1. Desarrollar un plan de gestión del alcance para establecer el alcance del proyecto y los 

productos entregables con la estructura de desglose de trabajo (EDT).  
2. Desarrollar un plan de gestión del  tiempo donde se identifiquen las actividades necesarias 

para generar cada entregable, se definan las dependencias y duraciones para crear el 
cronograma del proyecto, así como las horas esfuerzo de los involucrados. 

3. Desarrollar un plan de gestión del recurso humano donde se identifiquen y documenten los 
roles dentro del proyecto y se asignen las responsabilidades de cada miembro del equipo. 

4. Desarrollar un plan de gestión de comunicación que establezca cómo se divulgará la 
información y los interesados en recibirla. 

5. Desarrollar un plan de gestión de los riesgos asociados al proyecto identificándolos y 
definiendo  el manejo de los mismos 

6. Desarrollar un plan de calidad para el proyecto que asegure un resultado final adecuado que 
responda a los estándares fijador por HP Legal. 

Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 

HP es una empresa multinacional que hace negocios de diferente indole con muchos y variados 
clientes, teniendo acceso a mucha informacion confidencial y creando en el proceso, aún mas 
informacion y documentos tambien de caracter sensible.  
Con el fin de centralizar esta documentacion y almacenarla por los tiempos legalmente 
requeridos, desecharla cuando sea necesario y evitar los sobrecostos por almacenaje, se creo 
un sistema de almacenamiento de información que toda la empresa a nivel global debe seguir.  
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Este programa se está implementando paulatinamente en todas las organizaciones de HP.  Con 
el presente proyecto se pretende proponer un plan de proyecto para la implementación de este 
programa de manejo de información, especificamente en la organización de Technology Services 
Americas, que incluye todo el continente americano y maneja infromacion de ventas de todo el 
continente,con el fin de alinear la organización a los requerimientos legales de la compañia a 
nivel global. 

Descripción del producto o servicio que generará el proyecto – Entregables finales del 
proyecto 

Entregable Final: Un plan de proyecto para la implementación del manejo de los archivos para 
la organización de TS Americas 
Entregable 1: EDT del Proyecto y plan de acción del proyecto 
Entregable 2: Cronograma del Proyecto 
Entregable 3: Descripción de roles y responsabilidades de los puestos necesarios para el 
puesto 
Entregable 4: Sitio de Sharepoint común y habilitado para todo el equipo de proyecto que facilite 
las comunicaciones. Formato de minutas de reuniones y resumen ejecutivo para leadership team 
Entregable 5: Plan de respuesta a los riesgos identificados 
Entregable 6: Proceso de revisión de clasificación de archivos previo al ingreso a ERMS. 

Supuestos 

1. Apoyo de Upper Management y compromiso con el programa. 
2. No se presupuesta el proceso de implementación. 
3. No hay riesgos de pérdida de información pues todo se encuentra ya en las 

computadoras de los colaboradores o sitios de Sharepoint. 
4. Compromiso de cada departamento y areas de la unidad de negocio, así como de los 

gerentes de departamento con el programa. 
5. Los involucrados en el proyecto cumplirán con todo el entrenamiento necesario que les 

permita llevar a cabo su rol. 
6. Los involucrados identificados tendrán el tiempo necesario para desarrollar su rol, 

además de las actividades y tareas propias a su puesto. 

Restricciones 

1. Los miembros del equipo de proyecto deben cumplir con su rol como un sobrecargo a su 
puesto por lo que no tienen disponibilidad total. De hecho sólo deben usar el 15% de su 
tiempo en Record Management. 

2. Todos los miembros delequipo se encuentan dispersos geograficamente por lo que toda 
la planeación y ejecución deberá hacerse de forma remota y virtual. 

Información histórica relevante 

No existe 

Identificación de grupos de interés (Stakeholders) 

Cliente(s) directo(s): HP Legal, Equipo Globalde Manejo de Documentos 
 
Cliente(s) indirecto(s): Technology Services, sus departamentos y directores 

Realizado por: 
Catalina Valverde 

Firma: 

Aprobado por: Firma: 
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Anexo 2: EDT 
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Anexo 3: CRONOGRAMA 
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Anexo 4: Guía de preguntas para identificar Records 

 

 

 

 

 

Anexo 5: Plan de Acción de TS 
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Anexo 6: Formato para Executive Summary trimestral enviado al Leadership 
Team  
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Anexo 7 Sitio de Sharepoint de TS Americas para Record Management 
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Anexo 8  Formato para validación de lista de archivos por ingresar en ERMS 
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Anexo 9 Formato de Minuta utilizada por Equipo de Proyecto de TS 

Document Information 

Project Name:  

Prepared By:  Document Version No: 1.0 

Title:  Document Version Date:  

 

Meeting Specifics 

Type: Conference Call/  

Purpose: Bi Weekly Project Call  

 Start Date:  Start Time:  End Time:  

Meeting Location 

/Bridge Line No: 

US ONLY: 508-278-2732 

Presenter key    

Participant key    
 

Meeting 

Leader/Facilitator/ 

Minute Taker: 

  

Phone: 

 

Participants 

Name of Meeting Participant * Representing **/ Role *** 

  

  

  

* Names above appearing in Bold were present at this meeting. 
** Organization or Function represented by meeting participant.  
*** Role of participant in meeting or project, e.g. coordinator, decision maker, contributor, stakeholder. 

Meeting Agenda  

Topic Presenter Document 
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