
 
 

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL 
(UCI) 

 
 
 
 
 
 
 
 

PO-GRP-201105-1001 PROPUESTA DE UNA METODOLOGÍA DE 
ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS CORPORATIVA EN LA CORPORACIÓN 

GRUPO PASQUÍ S.A. 
 
 
 

OFELIA C. MADRIZ VARGAS 
 
 
 
 
 

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

DE PROYECTOS 
 
 
 
 
 

San José, Costa Rica 
 

Octubre 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 Administración de Proyecto 
 

__________________________ 
Ing. Edwin Mendieta Rodriguez, MAP 

TUTOR 
 
 

_________________________ 
Lic. Humberto Sparano, MAP 

LECTOR No.1 
 
 

__________________________ 
Lic. Yorlen Solís, MAP, PMP 

LECTOR No.2 
 
 
 
 

________________________ 
Ofelia Madriz Vargas 

SUSTENTANTE 
 
 
 
 
 
 
  



iii 
 

DEDICATORIA 
 

A mis padres por ser mi guía, mis mentores y mi incondicional apoyo, son 

increíbles. 

 

A mis amigos y compañeros por apoyarme y acompañarme durante este nuevo 

logro en mi vida. 

 

 

  



iv 
 

 

AGRADECIMIENTOS 
 

A los directores y gerentes de las empresas del Grupo Pasquí por permitirme 

realizar mi proyecto en la organización, por el apoyo y ayuda durante este reto 

académico. 

 

A Juan Andres Gurdian por su constante apoyo y motivación para alcanzar mis 

metas. 

 

A mi equipo de trabajo, quienes me acompañaron en estos últimos días, gracias 

por su constante apoyo y sugerencias, sus ideas inspiraron mucho del contenido 

de este proyecto. 



v 
 

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD 
 
 

El lector de este documento reconoce que la información aquí contenida es 

estrictamente confidencial, de uso restringido y exclusivo para el Grupo Pasquí 

S.A. y estrictamente para los fines académicos de la Universidad. El lector acepta 

mantener la confidencialidad de la información presentada, y no usarla, ni 

venderla, ni transferirla, ni copiarla, ni reproducirla, ni revelarla, ni reportarla, ni 

publicarla ni presentarla a ninguna persona o entidad, sin el previo consentimiento 

escrito de la autoridad competente. 



vi 
 

INDICE 

 
HOJA DE APROBACION        ii 
DEDICATORIA         iii 
AGRADECIMIENTO        iv 
INDICE          vi 
INDICE ILUSTRACIONES        viii 
INDICE CUADROS         ix 
ABBREVIATURAS         x 
RESUMEN EJECUTIVO        xiii 
 
1. INTRODUCCION ........................................................................................................ 1 

1.1 Antecedentes ..................................................................................................... 1 
1.2 Problemática ...................................................................................................... 3 
1.3 Justificación del proyecto .................................................................................. 4 
1.4 Objetivo general ................................................................................................ 5 
1.4.1 Objetivos específicos ......................................................................................... 5 

2. MARCO TEORICO ...................................................................................................... 6 
2.1 Marco institucional ............................................................................................ 6 
2.2 Teoría de Administración de Proyectos .......................................................... 13 

3. MARCO METODOLOGICO ..................................................................................... 30 
3.1 Fuentes de información ................................................................................... 31 
3.2 Métodos de Investigación ................................................................................ 35 
3.3 Herramientas ................................................................................................... 40 
3.4 Supuestos y Restricciones. .............................................................................. 42 
3.5 Entregables. ..................................................................................................... 44 

4. DESARROLLO .......................................................................................................... 45 
4.1 Análisis de Situación Actual ........................................................................... 45 
4.2 Descripción de la propuesta metodológica ...................................................... 51 
4.3 Plan de implementación .................................................................................. 70 

5. CONCLUSIONES ...................................................................................................... 76 
6. RECOMENDACIONES ............................................................................................. 79 
7. BIBLIOGRAFIA ......................................................................................................... 81 
8. ANEXOS ..................................................................................................................... 82 

Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO ............................................................................... 82 
Anexo 2: EDT ................................................................................................................. 84 
Anexo 3: CRONOGRAMA ............................................................................................ 87 
Anexo 4: ENCUESTA .................................................................................................... 88 
Anexo 5 Resultados de Encuesta .................................................................................... 89 
Anexo 6 Inventario de Proyectos .................................................................................... 91 
Anexo 7 PMO-INI-INT-001 Presentación de Proyectos e Instructivo ........................... 92 
Anexo 8 PMO-INI-INT-002 Aprobación de Proyectos e Instructivo ........................... 103 
Anexo 9 PMO-INI-INT-003 Project Charter e Instructivo ........................................... 106 



vii 
 

Anexo 10 PMO-INI-COM-004 Matriz de Involucrados e Instructivo ......................... 114 
Anexo 11 PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos e Instructivo .................... 119 
Anexo 12 PMO-PLN-ALC-006 Matriz de Trazabilidad e Instructivo ......................... 126 
Anexo 13 PMO-PLN-ALC-007 EDT & Diccionario e Instructivo .............................. 131 
Anexo 14 PMO-PLN-ALC-008 Criterios de Aceptación e Instructivo ........................ 135 
Anexo 15 PMO-PLN-TMP-009 Plan de Gestión de Tiempo e Instructivo .................. 142 
Anexo 16 PMO-PLN-CST-010 Presupuesto del Proyecto e Instructivo ...................... 153 
Anexo 17 PMO-PLN-CAL-011 Plan de Gestión de Calidad e Instructivo .................. 160 
Anexo 18 PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos e Instructivo ................................ 166 
Anexo 19 PMO-PLN-COM-013 Matriz de Comunicaciones e Instructivo .................. 171 
Anexo 20 PMO-PLN-RSG-014 Plan de Gestión de Riesgos e Instructivo .................. 176 
Anexo 21 PMO-PLN-RSG-015 Análisis de riesgos e Instructivo ................................ 191 
Anexo 22 PMO-PLN-ADQ-016 Lista de Adquisiciones e Instructivo ......................... 202 
Anexo 23 PMO-PLN-COM-017 Plan de Gestión de Comunicaciones e Instructivo ... 209 
Anexo 24 PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios e Instructivo ............................... 222 
Anexo 25 PMO-EJC-INT-019 Registro de Incidentes e Instructivo ............................ 229 
Anexo 26 PMO-SGC-COM-020 Reporte de Avance e Instructivo .............................. 234 
Anexo 27 PMO-CIE-INT-021 Reporte de Cierre de Proyecto e Instructivo ................ 250 
Anexo 28 PMO-CIE-INT-022 Lecciones Aprendidas e Instructivo ............................. 256 
Anexo 29 PMO-EJC-COM-023 Minuta de Reunión e Instructivo ............................... 260 
Anexo 30 PMO-EJC-ALC-0024 Aceptación de Entregable e Instructivo ................... 264 

 



viii 
 

ÍNDICE DE FIGURAS 

 

Figura 1 Estructura Organizativa (Fuente Propia) .............................................................. 12 
Figura 2 Ciclo de Vida de un Proyecto (http://www.pmhut.com/the-project-life-cycle) ... 17 
Figura 3 Distribución de Costos y personal durante el ciclo de vida de un proyecto Guía 
PMBOK (PMI 2008) ........................................................................................................... 18 
Figura 4 Influencia de los involucrados y el costo de los cambios Guía PMBOK (PMI 
2008) .................................................................................................................................... 18 
Figura 5 Grupos de Procesos de la Administración de Proyectos Guía PMBOK (PMI 2008)
 ............................................................................................................................................. 20 
Figura 6 Interacción de los grupos de procesos de Administración de Proyectos Guía 
PMBOK (PMI 2008) ........................................................................................................... 21 
Figura 7 Resultados de Modelo de Madurez de Administración de Proyectos (Fuente 
Propia) ................................................................................................................................. 50 
Figura 8 Proceso de Definición & Aprobación de Proyecto (Fuente Propia) ..................... 53 
Figura 9 Sección de Valores para el dimensionamiento del proyecto (Fuente propia) ....... 58 
Figura 10 Rango de porcentajes para dimensionamiento de proyectos (Fuente propia)..... 59 

 

  



ix 
 

ÍNDICE DE CUADROS 

Cuadro 1Correspondencia entre grupos de proceso y áreas de conocimiento Guía PMBOK 
(PMI 2008) .......................................................................................................................... 28 
Cuadro 2 Fuentes de Información Utilizadas ...................................................................... 34 
Cuadro 3 Métodos de Investigación Utilizadas ................................................................... 38 
Cuadro 4 Herramientas Utilizadas ...................................................................................... 41 
Cuadro 5 Supuestos y Restricciones ................................................................................... 43 
Cuadro 6 Entregables .......................................................................................................... 44 
Cuadro 7 Resultados de Encuesta (ver Anexo 5) ................................................................ 48 
Cuadro 8 Códigos de Empresa (Fuente Propia) .................................................................. 54 
Cuadro 9 Códigos de Área (Fuente Propia) ........................................................................ 55 
Cuadro 10 Ejemplo de Cálculo de Dimensionamiento de Proyecto (Fuente Propia) ......... 59 
Cuadro 11 Matriz de Dimensionamiento (Fuente Propia) .................................................. 61 
Cuadro 12 Códigos de Grupo de Procesos (Fuente Propia) ................................................ 63 
Cuadro 13 Códigos de Área de Conocimiento (Fuente Propia) .......................................... 64 
Cuadro 14 Lista de Plantillas Sugeridas (Fuente Propia) .................................................... 65 
Cuadro 15 Plan de Implementación (Fuente Propia) .......................................................... 72 
 



x 
 

ABBREVIATURAS 
 

  

ACWP Siglas en ingles del costo real de las actividades realizadas 

(Actual Cost of Work Performed) 

ADQ Área de Conocimiento de Adquisiciones 

ALC Área de Conocimiento de Alcance 

ALH Nombre de la empresa Almacenadora Heredia S.A. 

BCWP Siglas en inglés para el costo presupuestado de las actividades 

realizadas (Budgeted Cost of Worked Performed) 

BCWS Siglas en inglés para el costo presupuestado de las actividades 

programadas (Budgeted Cost of Worked Scheduled) 

CAL Área de Conocimiento de Calidad 

CAPEX Siglas en inglés para costos de inversión (Capital Expenditure) 

CIN Nombre de la empresa Continex International Networks 

CME Departamento Comercial 

CMM Siglas en ingles del Modelo de Madurez de Capacidades 

(Capability Maturity Model) 

CNT Nombre de la empresa Continex S.A. 

COA Nombre de la empresa COAMESA S.A. 

COAMESA Nombre de la empresa Comercializadora Americana Coamesa 

S.A. 

COM Área de Conocimiento de Comunicaciones 

COR Abreviación utilizada para los proyectos Corporativos 

CPI Siglas en ingles del Indicador de Rendimiento de Costos (Cost 

Performance Indicator) 

CPM Siglas en ingles del método de ruta crítica (Critical Path Method) 

CRE Grupo de Procesos de Cierre 

CRP Nombre de la empresa Continex Representaciones S.A. 



xi 
 

CST Área de conocimiento de Costos 

DHC Departamento de Desarrollo Humano Corporativo 

DHC Departamento de Desarrollo Humano Local 

EDT Estructura de Desglose de Trabajo 

EJC Grupo de Procesos de Ejecución 

ERP Siglas en ingles de Planificación de Recursos Empresariales 

(Enterprise Resource Planning) 

FDA Siglas en ingles de Agencia de Administración de Alimentos y 

Medicamentos (Food and Drug Administration Agency) 

FLP Nombre de la empresa Florida Products 

FNC Departamento Financiero Corporativo 

FNL Departamento Financiero Local 

GER Gerencia General 

INI Grupo de Procesos de Iniciación 

INT Área de Conocimiento de Integración 

IT Siglas en ingles de Tecnologías de información (Information 

Technologies) 

OPEX Siglas en inglés para costos operativos (Operational Expenditure) 

OPM3 Siglas en inglés del Modelo de Madurez de Administración de 

Proyectos Organizacional (Organizational Project Management 

Maturity Model) 

OPR Departamento de Operaciones 

PERT Siglas en ingles de la Técnica de Revisión y Evaluación de 

Programas (Program Evolution and Review Technique) 

PLN Grupo de Procesos de Planificación 

PMBOK 

 

Siglas en ingles de la Guía de Fundamentos de la Dirección de 

Proyectos (A Guide to the Project Management Body of 

Knowledge) 

PMI Siglas en ingles del Instituto de Administración de Proyectos 



xii 
 

(Project Management Institute) 

PMO Siglas en ingles de la Oficina de Administración de Proyectos 

(Project Management Office) 

RHM Área de Conocimiento de Recursos Humanos 

RBS Siglas en ingles de la estructura desglosada de riesgos (Risk 

Breakdown Estructure) 

RSG Área de Conocimiento de Riesgos 

SGC Grupo de Procesos de Seguimiento y Control 

TI Tecnologías de Información 

TIC Departamento de Tecnologías de Información Corporativo 

TLA Nombre de la empresa Grupo TLA S.A. 

TMP Área de Conocimiento de Tiempo 

UCI Universidad de la Cooperación Internacional 



xiii 
 

RESUMEN EJECUTIVO 

 
Grupo Pasquí S.A. fue fundado en 1964, es una empresa tenedora de acciones, 
dueña legal, y de apoyo para las empresas donde invierte. El Grupo está 
compuesto por ocho empresas industriales  especializadas en diferentes sectores 
y atendiendo las necesidades de diferentes mercados tanto nacionales como 
internacionales. 
 
Considerando la variedad de actividades  y procesos implementados en las 
diferentes empresas del Grupo, y la necesidad de integración de múltiples 
plataformas e infraestructura utilizada por todas las empresas, la corporación ha 
desarrollado en los últimos años una serie de servicios corporativos centralizados 
buscando reducir los costos de operación de las empresas, facilitando la 
administración de los recursos compartidos. Actualmente, se han centralizado los 
servicios financieros, de desarrollo humano, de planificación estratégica y de 
tecnología de información (TI), los cuales operan como servicios corporativos bajo 
una compañía denominada Consultora Pasquí S.A. 
 
Desde la integración de los servicios corporativos se ha intensificado la necesidad 
de optimizar y centralizar la utilización de los recursos compartidos para 
aprovechar los beneficios que una centralización ofrece. Esta iniciativa se ha 
planteado por medio de proyectos corporativos que tienen como objetivo la 
reducción de gastos operativos y ofrecer contingencias a nivel de plataforma 
laboral, tanto a nivel de hardware como de recursos humanos. 
 
Los proyectos planteados se han percibido como interminables y costosos, 
afectando así los resultados financieros de las empresas y sin permitir visualizar 
ningún valor agregado. Adicionalmente, los proyectos corporativos por la falta de 
planificación y comunicación generan serios conflictos entre los implementadores, 
los directores y las cabezas de las empresas. 
 
Por medio de entrevistas y una encuesta a un grupo de directores y varios 
gerentes generales, se confirmó la necesidad de establecer una metodología 
estándar que permita la adecuada selección de los proyectos a implementar y que 
a la vez garantice la gestión durante el ciclo de vida del proyecto.  
 
El propósito de este proyecto fue proponer un modelo y planificar la 
implementación de una metodología estándar corporativa para la administración 
de los proyectos, que a su vez establezca las normas de selección, gestión e 
implementación de proyectos en las compañías del grupo. El objetivo general del 
proyecto es desarrollar una propuesta metodológica de administración de 
Proyectos para la Corporación Grupo Pasquí S.A. que guíe en un proceso 
ordenado el desarrollo de los proyectos antes de finalizar el año 2011. El proyecto 



xiv 
 

incluye un análisis de la situación actual de la organización con respecto a la 
Administración de Proyectos, que nos permitió evaluar los problemas y 
experiencias en los proyectos ejecutados, identificar las oportunidades de mejora, 
y desarrollar la propuesta metodológica estándar de Administración de Proyectos 
a nivel corporativo. Para liderar la implementación de la metodología, velar por su 
cumplimiento y gestionar el portafolio de proyectos corporativos e individuales, se 
identificó la necesidad de formar un comité de proyectos que controle su gestión y 
priorización.  Finalmente, se propone una estrategia de implementación que 
oriente el proceso de desarrollo de la metodología dentro de la organización. 
 
El análisis de la situación actual se realizó utilizando un segmento de los 
cuestionarios  de Kerzner, para analizar el nivel de madurez de la administración 
de proyectos en la organización. Con base a los resultados obtenidos de un nivel 
de madurez de lenguaje común, se comprueba la necesidad de implementación 
de una metodología para la administración de proyectos en el Grupo. 
 
La propuesta metodológica se realizó utilizando la Guía de los Fundamentos de 
Administración de Proyectos Guía PMBOK (PMI 2008), la cual presenta una serie 
de procesos recomendados para la buena gestión de los proyectos 
incrementando la probabilidad de concluir y evaluar en una primera fase un 70% 
de los proyectos exitosamente. Se utilizaron metodologías de investigación como 
el método inductivo-deductivo, análisis-sintético y observación que permitieron 
recolectar, consolidar, analizar y evaluar los insumos del proyecto en conjunto con 
la información disponible en las diferentes empresas. 
 
La implementación de la propuesta metodológica debe ser fácil y demostrar los 
beneficios a corto plazo, se sugiere una implementación en fases para poder 
adecuarse a la curva de aprendizaje de los colaboradores. Aunque la empresa 
cuenta con colaboradores capacitados en diferentes niveles, no se ha establecido 
un estándar metodológico que facilite la gestión y priorización de los proyectos. 
 
Cualquier organización que dese implementar una metodología de proyectos, al 
igual que el Grupo, requiere gran apoyo de los directores y gerentes de la 
empresa para liderar el cambio cultural que es necesario para la implementación 
del marco metodológico sugerido. Se recomienda adquirir recursos externos para 
capacitación en caso de ser muy alto el nivel de resistencia al cambio. 
 
Considerando que la metodología propuesta es solo una guía para la gestión de  
proyectos corporativos y que las necesidades de las empresas son cambiantes, 
se debe implementar procesos de mejora continua que faciliten alcanzar mayores 
niveles de madurez y que permitan la incorporación de futuras políticas que se 
desarrollen en el grupo tales como políticas de Responsabilidad Social 
empresarial. 
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1. INTRODUCCION 

 

1.1 Antecedentes 

Grupo Pasquí S.A. fue fundado en 1964, es una empresa tenedora de acciones, 

dueña legal, y de apoyo para las empresas donde invierte. 

 

El Grupo está compuesto por ocho empresas industriales especializadas en 

diferentes sectores, las cuales se detallan a continuación: 

 

- Grupo TLA S.A.: es una empresa que ofrece servicios de administración de 

inventarios, almacenamiento fiscal, logística de distribución nacional e 

internacional, transporte de carga marítima, aérea y terrestre, y servicios de 

agencia aduanal. 

 

- Almacenadora Heredia S.A.: empresa que ofrece servicios de almacén fiscal y 

depósito 

 

- COAMESA: es una empresa comercializadora de productos de consumo 

masivo. 

 

- Continex Representaciones S.A.: empresa que representa y distribuye 

fertilizantes y materias primas para la industria y tratamiento de aguas, discos 

y láminas de aluminio. 

 

- Grupo Continex: es una empresa que ofrece soluciones de telefonía, redes 

convergentes, enlaces inalámbricos y servicios virtuales de telefonía y 
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tarificación de llamadas. Adicionalmente, ofrece asesorías para gestión de 

centros de contactos y salud de redes de voz y datos. 

 

- Continex International Networks: representa compañías internacionales de 

telecomunicaciones en Costa Rica y Panamá. 

 

- Florida Products: es una empresa procesadora de frutas para exportación, 

manufactura purees de piña y banano, jugos naturales y concentrados de piña, 

banano, café y mango. 

 

- Hidroeléctrica Rio Lajas: es una planta de generación de energía eléctrica, 

ubicada en Turrialba. 

 

Considerando la diversidad de actividades que se realizan en el Grupo, y la 

necesidad de integración de múltiples plataformas e infraestructura utilizadas por 

las diferentes empresas, Grupo Pasquí S.A. ha desarrollado en los últimos años 

una serie de servicios corporativos centralizados buscando reducir los costos de 

operación de las empresas y que a su vez facilite la administración de los 

recursos compartidos. Actualmente, los servicios financieros, de desarrollo 

humano, planeamiento estratégico y de tecnología de información (IT) operan 

como servicios corporativos bajo una compañía denominada Consultora Pasquí 

S.A. 

 

Desde su integración y debido a la necesidad de optimizar y centralizar la 

utilización de los recursos compartidos como son las aplicaciones del correo 

electrónico, el ERP (Exactus) entre otras, la corporación ha realizado esta 

integración por medio de proyectos que impactan a todas las compañías del 

grupo. Estos proyectos, por falta de planificación y comunicación han 
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representado un gran reto para los implementadores, directivos y gerentes de 

cada empresa. 

 

1.2 Problemática 

 
En los últimos años, Grupo Pasquí S.A. ha intentado implementar iniciativas 

estratégicas que afectan una o más empresas del grupo pero estas no han sido 

exitosas. Los proyectos corporativos e individuales se perciben como 

interminables y costosos, afectando así los resultados financieros de las 

empresas sin reflejar el beneficio y/o valor agregado esperado. 

 

Adicionalmente, por falta de comunicación y planificación, el costo de un proyecto 

corporativo es prorrateado entre las empresas involucradas, pero nunca es 

aceptado por los Gerentes Generales de las mismas, causando serios conflictos 

entre los implementadores, los directivos y las cabezas de las empresas. 

 

Desde la centralización de los servicios de TI, la empresa ha vivido conflictos 

adicionales al tratar de implementar proyectos en la infraestructura tecnológica 

que pretenden agilizar y/o mejorar las operaciones por medio de desarrollo de 

software e integración de los sistemas existentes. Estos proyectos eran 

calificados como proyectos de TI y sin valor operativo para las empresas, por lo 

que la resistencia y falta de cooperación para su implementación era muy alta. 

 

Los proyectos actualmente no son evaluados ni planificados, no inician con un 

presupuesto ni un cronograma, por consiguiente, no se asegura la selección de la 

mejor alternativa al carecer de un análisis de costo-beneficio,  análisis   de 

alternativas,  y de la cuantificación de los beneficios del mismo. Al no planificar, no 

definir el alcance ni los objetivos del proyecto adecuadamente se generan  

expectativas individuales, provocando una confusión y falta de compromiso por 



4 
 

 

parte de los colaboradores. En general, se dificulta la ejecución de cualquier 

iniciativa por más valor que esta pueda brindar. 

 

1.3 Justificación del proyecto 

 

La gerencia general del Grupo Continex, Florida Products, Coamesa, 

Almacenadora Heredia y el Grupo TLA, la dirección financiera, la dirección de 

recursos humanos y la presidencia del Grupo Pasquí identifican la necesidad de 

establecer una metodología que permita la adecuada selección y gestión de los 

proyectos a implementar a nivel corporativo e individual para asegurar la 

obtención del beneficio esperado. 

 

Adicionalmente, las gerencias establecen la necesidad de proyectar la inversión y 

el cronograma del flujo de caja para cada proyecto, evitando que estos causen un 

impacto inesperado en los estados financieros de las empresas del Grupo. Se 

requiere tener un entendimiento claro de los beneficios que cada proyecto aporta 

y se debe asegurar que su implementación se realice según la planificación 

propuesta, manteniendo una comunicación constante durante todo el ciclo del 

proyecto.  

 

El propósito de este proyecto es proponer un modelo y planificar la 

implementación de una metodología estándar corporativa para la administración 

de los proyectos, que  a su vez establezca las normas de selección, gestión e 

implementación a nivel corporativo e individual en las compañías del grupo. La 

metodología debe ser a nivel global y debe facilitar una mejor selección y gestión 

de las inversiones dentro del grupo de empresas; pre-definiendo el alcance, costo 

y cronograma del proyecto para facilitar el análisis de costo beneficio, retorno de 

inversión y la definición de indicadores que permita medir el éxito del proyecto 

post su implementación. 
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Entre los beneficios que el Grupo Pasquí obtendrá al implementar una 

metodología son: 

 

1. Asegurar que los proyectos cuentan con un proceso de aprobación, el cual 

incluye un análisis de costos beneficio facilitando la toma de decisiones 

adecuada para su implementación. 

 

2. Permite definir indicadores para medir el beneficio obtenido de las 

inversiones realizadas 

 

3. Permite un control de los costos de inversión en las empresas 

 

4. Permite desarrollar la documentación que respalde la inversión y el 

traspaso de conocimiento. 

 

5. Asegura que los proyectos corporativos tengan una estructura funcional 

para las múltiples empresas. 

 

6. Facilita la priorización de los proyectos dentro del portafolio de proyectos. 

 

1.4 Objetivo general  

 
Elaborar una propuesta metodológica de administración de Proyectos en la 

Corporación Grupo Pasquí S.A. que guíe en un proceso ordenado el desarrollo de 

los proyectos antes de finalizar el año 2011. 

1.4.1 Objetivos específicos 

 

Los objetivos específicos de este proyecto son:  
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• Analizar la situación actual de la corporación y sus empresas con respecto a la 

Administración de Proyectos para evaluar los problemas y experiencias en los 

proyectos ejecutados, identificando así las oportunidades de mejora. 

 

• Definir una metodología de Administración de Proyectos a nivel corporativo 

para asegurar un estándar en la gestión de proyectos  de la corporación y sus 

empresas que incorpore las políticas y planes estratégicos de la organización. 

 

• Identificar dentro de la organización los responsables de la administración de 

la metodología para liderar su implementación y velar por su buena utilización. 

 

• Definir la estrategia de implementación en el corto, mediano y largo plazo que 

oriente el proceso de desarrollo. 

 

2. MARCO TEORICO 

2.1 Marco institucional 

 
Grupo Pasquí S.A. es una empresa tenedora de acciones, dueña legal, y de 

apoyo para las empresas donde invierte. 

 

El Grupo está compuesto por ocho empresas industriales que se desarrollan en 

diferentes sectores del mercado nacional e internacional, las cuales se detallan a 

continuación: 

 

- Grupo TLA S.A.: es un operador logístico, especializado en los servicios de la 

cadena de abastecimiento, que integra, bajo una sola organización desde el 

transporte marítimo, aéreo o terrestre hasta la entrega en el punto de venta, 
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incluyendo los servicios de aduana, almacén fiscal, control de inventarios y 

logística.  

 

- Almacenadora Heredia S.A.: empresa que ofrece servicios de almacén fiscal y 

depósito 

 

- COAMESA: es una empresa comercializadora de productos de consumo 

masivo, especializado hacia un grupo limitado de ocho categorías y productos 

con gran experiencia en la región nacional y centroamericana. 

 

- Continex Representaciones S.A.: empresa que representa y distribuye 

fertilizantes y materias primas para la industria y tratamiento de aguas, discos 

y láminas de aluminio. Incluye la representación y distribución a nivel nacional 

de gran variedad de productos tales como microbicidas, antiespumantes, 

aditivos para ajustas de PH, floculantes y alguicidas, clorinadores, adhesivos, 

catalizadores, entre otros. 

 

- Grupo Continex: es una empresa en el sector de telecomunicaciones, que 

ofrece soluciones de telefonía, redes convergentes, enlaces inalámbricos y 

servicios virtuales de telefonía y tarificación de llamadas. Adicionalmente, 

ofrece asesorías para gestión de centros de contactos y salud de redes de voz 

y datos. 

 
- Continex International Networks: representa compañías internacionales de 

telecomunicaciones en Costa Rica y Panamá, especialmente ofreciendo 

productos para el sector público. Entre sus principales representaciones se 

encuentran CELSA, TeleData Networks, Telrad y Samsung Electronics. 
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- Florida Products: es una empresa procesadora de frutas para exportación, 

manufactura purees de piña y banano, jugos naturales y concentrados de piña, 

banano, café y mango. Las frutas utilizadas provienen de fincas productoras 

certificadas para la exportación, y su proceso de producción garantiza 

uniformidad y cumplimiento continuo con los requerimientos característicos de 

los clientes. Adicionalmente, la planta es certificada por la FDA de los Estados 

Unidos de América y cuenta con productos Kosher y Halal. 

 

- Hidroeléctrica Rio Lajas: es una planta de generación de energía eléctrica, 

ubicada en Turrialba. Su producción es integrada a la red nacional y sus 

procesos de producción son amigables con el ambiente. 

 

En los últimos dos años, Grupo Pasquí S.A., decidió apoyar a las empresas del 

grupo desarrollando una estructura de servicios compartidos que permitiera la 

reducción de gastos administrativos y facilitara la estandarización e 

implementación de procesos y tecnologías de última generación para todas las 

empresas, estos servicios corporativos operan bajo una empresa nominada 

Consultora Pasquí S.A. 

 

Los proyectos corporativos son liderados por el departamento interesado, pero no 

cuentan con una estructura de planificación que involucre a todos los interesados, 

ni cuentan con el apoyo del personal necesario. Estos proyectos, en la actualidad, 

son percibidos como costos e interminables, y causan gran estrés entre los 

gerentes generales de las empresas, los implementadores y los directores 

corporativos. 

 

Como resultado de la situación actual, los gerentes generales de las empresas, 

presentan gran resistencia en la participación y aceptación de las iniciativas 

corporativas, por lo cual es necesario implementar una metodología estándar que 
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permita evaluar la factibilidad de los proyectos, sus requerimientos y el costo-

beneficio que los mismos ofrecen. Adicionalmente, al identificar los involucrados y 

sus requerimientos, el apoyo y la aceptación de la inversión permiten una 

implementación más amigable y con mayor probabilidad de éxito. 

 

La metodología que se desarrollará en este proyecto pretende facilitar los 

siguientes procesos para todas  las empresas de la corporación: 

 

- Presentación de nuevos proyectos 

- Selección adecuada de los proyectos a implementar 

- Apoyo de los directores en los proyectos seleccionados 

- Planificación de los proyectos aprobados 

- Control  y Seguimiento de los proyectos en ejecución 

- Comunicación continua de los avances de proyectos en ejecución 

- Cierre y aceptación de proyectos implementados 

- Medición de beneficios tangibles e intangibles de los proyectos implementados 

 

Antecedentes de la Institución 

 

Grupo Pasquí S.A fue fundado en 1964, y desde su inicio, ha sido una empresa 

tenedora de acciones, dueña legal, y de apoyo para las empresas donde invierte.  

 

Las empresas que constituyen el grupo han sido fundadas a través de los años y 

todas pertenecen a un sector industrial distinto, desarrollándose en diferentes 

mercados, con diferentes necesidades y con diferentes especialidades. 
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Consultora Pasquí S.A., es la empresa fundada para administrar y brindar los 

servicios corporativos de apoyo, facilitando la estandarización de los procesos 

compartidos y permitiendo una reducción de gastos para todas las empresas. 

 

La integración de estos servicios corporativos, no ha sido una tarea fácil para los 

directivos y los gerentes generales de cada una de las empresas. El proceso ha 

presentado grandes dificultades al intentar implementar proyectos que incluyan 

las necesidades y participación de colaboradores en las diferentes empresas.  

 

Actualmente los servicios corporativos incluyen los siguientes departamentos: 

 

- Departamento Financiero: el grupo financiero corporativo es liderado por la 

Directora de finanzas de la corporación e incluye los servicios de contaduría, 

proveeduría, legal y finanzas de todas las empresas del grupo. Son los 

encargados de mantener la salud financiera de las empresas. 

 

- Departamento de Desarrollo Humano: el grupo de desarrollo humano es 

liderado por la Directora de Desarrollo Humano de la corporación e incluye los 

servicios de contratación, capacitación y desarrollo, y de apoyo de todos los 

colaboradores de las empresas.  

 
 

- Departamento de Tecnologías de Información (TI): el departamento de TI es 

liderado por el Director de TI corporativo y ofrece los servicios de soporte de 

red de voz y datos, datacenter, aplicaciones y soporte técnico para todos los 

usuarios de la corporación. Adicionalmente, este grupo cuenta con un sub-

departamento de desarrollo de aplicaciones que pretende integrar los 

diferentes sistemas tecnológicos que se utilizan en las empresas de la 

corporación. 
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Misión  

 

La misión del Grupo Pasquí S.A. es: 

 

“Proveer bienes y servicios innovadores y de alto valor agregado, para los 

clientes de los mercados en que participamos, a través de colaboradores 

talentosos, leales con la empresa y apasionadamente comprometidos con 

la excelencia, asegurando una rentabilidad sostenible.” 

 

Visión 

 

La visión del Grupo Pasquí S.A. es: 

 

“Queremos ser un grupo de apoyo para nuestros clientes internos, que 

genera respeto, cumplimiento con lo pactado, sentido de urgencia y 

procura exceder sus expectativas,  a través del desarrollo del talento y 

crecimiento profesional y personal de sus colaboradores. 

Procuramos con nuestro aporte un desarrollo y crecimiento del país, 

comprometidos con la protección del medio ambiente.” 

 

Política de Calidad 

 

La política de Calidad de la corporación se define a continuación: 

 

“En Grupo Pasquí S.A. estamos comprometidos con brindar servicios a 

través de las siguientes unidades especializadas: 
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• Financiero-Contable 

• Desarrollo Humano 

• Tecnologías de Información 

• Planificación Estratégica 

 

Mediante la medición de indicadores de desempeño de los procesos, 

buscamos oportunidades de mejora, con el propósito de lograr un beneficio 

mutuo para nuestros(as) clientes y  para las Empresas.” 

 

Estructura organizativa 

 

La estructura organizativa de la corporación está compuesta por el vice-

presidente del Grupo, el comité de directores y los gerentes generales de las 

empresas, como se muestra en la Figura 1.  

 

 
Figura 1 Estructura Organizativa (Fuente Propia) 
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Productos que ofrece 

 

El Grupo Pasquí S.A. ofrece servicios de apoyo para las empresas del grupo, 

tales como: 

- Financiero-Contable 

- Desarrollo Humano 

- Tecnologías de Información 

- Planificación Estratégica 

 

Los servicios que se ofrecen pretenden concentrar los esfuerzos de los gerentes 

generales en la operación de la empresa y no des-focalizarse en los procesos 

administrativos y de soporte que toda empresa requiere.  

 

2.2 Teoría de Administración de Proyectos 

 
La teoría de Administración de Proyectos describe el marco metodológico del 

proyecto, los temas que se van a investigar, reflejando la relación existente entre 

cada uno de los aspectos de investigación y su ejecución. 

 

Proyecto 

 
Según la Guía de los Fundamentos para la Administración de Proyectos, un 

proyecto se define como “Un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un 

producto, servicio o resultado único” Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

La naturaleza temporal de un proyecto indica que existe un principio y un fin, el 

cual se alcanza cuando los objetivos del proyecto se cumplen. Adicionalmente, los 

proyectos buscan un objetivo único, ya sea el desarrollo de un producto, un 
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servicio o un resultado en sí, el cual puede incluir procesos o componentes 

repetitivos pero siempre tiene un fin, y no deben ser parte de la operación diaria 

de la empresa.  

 

Los proyectos pueden ser clasificados según su duración y complejidad: pequeño, 

mediano y grande o según su industria de desarrollo: tecnológico, industrial, de 

construcción, etc., pero sin importar su naturaleza siempre se puede aplicar la 

guía de administración de proyectos y las mejores prácticas que se han definido 

en el mercado en los últimos años. 

 

Es importante no confundir los proyectos de una empresa con los procesos 

operativos, ya que los procesos operativos buscan múltiples objetivos, no cuentan 

con un único fin ni son de naturaleza temporal, son el día a día de cualquier 

empresa. 

 

Administración de Proyectos 

 
La administración de proyectos ha sido utilizada desde hace muchos años, entre 

los proyectos que más han aportado históricamente se identifican: 

 

- En los años 50, ingenieros de Dupont Corp. Implementaron un proyecto para 

optimizar el tiempo de mantenimiento de la planta de producción, donde se 

desarrolló la técnica de Critical Path Method (CPM) 

 

- El proyecto de desarrollo del misil balístico Polaris, desarrollado por el US 

Navy’s Special Projects Office, donde se desarrolló la técnica PERT (Program 

Evaluation and Review Technique) el cual atiende la necesidad de minimizar el 

riesgo que se identifica en los proyectos. 
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Estos dos proyectos reflejan el inicio y la evolución que se ha presentado en la 

Administración de Proyectos, la cual es definida como “la aplicación de 

conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas  a las actividades del 

proyecto para cumplir con los requisitos del mismo.” Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

La norma a utilizarse en este proyecto es la que se describe en la Guía para los 

Fundamentos de la Administración de Proyectos Guía PMBOK (PMI 2008) que es 

considerada por el Project Management Institute (PMI)  como una referencia 

fundamental para la administración de proyectos. La norma es solo una referencia 

que guiará el desarrollo de la metodología estándar corporativa a proponer. 

 

La Guía identifica 42 procesos necesarios para la administración de proyectos, los 

cuales están agrupados en 5 etapas: 

 

- Iniciación 

- Planificación 

- Ejecución 

- Seguimiento y Control 

- Cierre 

 

En general, administrar un proyecto incluye, como mínimo, las siguientes 

actividades: 

 

- Identificar requerimientos 

- Identificar los involucrados y abordar sus necesidades e 

intereses 

- Dimensionar e identificar las restricciones que se 

relacionan con : 

• El alcance 
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• La calidad 

• El cronograma 

• El presupuesto 

• Los recursos 

• El riesgo 

 

Es importante recordar que durante la ejecución de un proyecto se presentan 

cambios, los cuales deben identificarse y evaluarse permitiendo la actualización 

del plan de proyecto. Adicionalmente, esta característica de los proyectos lo 

hacen iterativo y su elaboración es gradual a lo largo del ciclo de vida del 

proyecto. 

 

Ciclo de vida de un proyecto 

 

El desarrollo gradual e incremental de los proyectos  hace que los proyectos 

tengan una naturaleza iterativa, la cual se refleja en el ciclo de vida del proyecto. 

Se define ciclo de vida de un proyecto como “es un conjunto de fases del mismo, 

generalmente secuenciales y en ocasiones superpuestas, cuyo nombre y número 

se determinan por las necesidades de gestión y control de la organización u 

organizaciones que participan en el proyecto, la naturaleza propia del proyecto y 

su área de aplicación.” Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Los proyectos pueden clasificarse según el tamaño y la complejidad, pero siempre 

cumplen un ciclo de vida con las siguientes etapas, como se muestra en la Figura 

2: 

 

- Inicio 

- Organización y preparación 



17 
 

 

- Ejecución del trabajo 

- Cierre 

 

 
Figura 2 Ciclo de Vida de un Proyecto (http://www.pmhut.com/the-project-life-cycle) 

 

Como se ilustra en la figura, el ciclo de vida de un proyecto define las fases que 

conecta el inicio con el fin de un proyecto. 

 

Las fases de los proyectos por lo general definen: 

- El trabajo que se debe realizar en cada fase 

- Cuando se deben generar los entregables de cada fase y 

quien los acepta 

- Cuáles son los involucrados en cada fase 

- Como controlar y dar seguimiento a cada fase 

 

El paso de una fase a otra usualmente depende de las tareas técnicas que se 

deben realizar para alcanzar los objetivos del proyecto. También, es importante 

notar que los costos y la utilización de recursos en un proyecto alcanzan sus 

niveles más altos en las fases intermedias y cae  rápidamente al aproximarse a la 

conclusión del proyecto como se muestra en la Figura 3. De la misma manera se 
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puede analizar que la influencia de los interesados, los riesgos y la incertidumbre 

es mayor en las primeras etapas, y van disminuyendo durante la vida del 

proyecto. También se debe considerar que los costos de los cambios incrementan 

a como el proyecto va avanzando y acercándose a su final como se muestra en la 

Figura 4.  

 

 
Figura 3 Distribución de Costos y personal durante el ciclo de vida de un proyecto Guía PMBOK (PMI 2008) 

 
 

 
Figura 4 Influencia de los involucrados y el costo de los cambios Guía PMBOK (PMI 2008)  
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Procesos en la Administración de Proyectos 

 

La Guía de los Fundamentos de la Administración de Proyectos Guía PMBOK 

(PMI 2008) define proceso como “un conjunto de acciones y actividades 

interrelacionadas realizadas para obtener un producto, resultado o servicio 

predefinido.” 

 

Todos los procesos son caracterizados por sus entradas, herramientas y técnicas 

que se utilizan, y las salidas que se obtienen. Los procesos en la administración 

de proyectos son ejecutados por el equipo de proyecto, y pueden ser procesos de 

dirección del proyecto o procesos directamente relacionados al producto y/o 

servicio. Los 42 procesos relacionados a la gestión del proyecto y que se 

describen en la Guía de los Fundamentos de Administración de Proyectos están 

agrupados en 5 categorías, las que se describen a continuación y se muestran en 

la Figura 5: 

 

- Procesos de iniciación: procesos que definen un nuevo proyecto o fase de un 

proyecto, y requieren aprobación para iniciar. 

 

- Procesos de planificación: procesos que definen el alcance del proyecto, 

refinan los objetivos y define el plan de acción para obtener los objetivos del 

proyecto. 

 

- Procesos de ejecución: procesos necesarios para completar el trabajo definido 

en el plan de gestión de proyecto. 

 

- Procesos de seguimiento y control: procesos necesarios para asegurar el 

cumplimiento del plan de gestión de proyecto, identificar la necesidad de 

cambios y evaluar el desempeño y avance del proyecto. 
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- Procesos de cierre: procesos necesarios para cerrar todas las actividades de 

los otros grupos de procesos y permite el cierre formal del mismo. 

 

 
Figura 5 Grupos de Procesos de la Administración de Proyectos Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Los grupos de procesos se unen a través de sus salidas y resultados, los cuales a 

su vez se convierten en insumos o entradas de otros procesos, y así, de una 

forma iterativa logran alcanzar los objetivos propuestos. La interacción de los 

procesos no es lineal y se superponen en distintas etapas como se muestra en la 

Figura 6. 
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Figura 6 Interacción de los grupos de procesos de Administración de Proyectos Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Los 42 procesos se distribuyen en los grupos de procesos antes descritos  y en 9 

áreas de conocimiento. 

 

Áreas del Conocimiento de la Administración de Proy ectos 

 

La Guía de los Fundamentos de la Administración de Proyectos Guía PMBOK 

(PMI 2008) establece las siguientes áreas de conocimiento, como se muestra en 

el cuadro 1: 

 

- Gestión de la integración del proyecto : incluye los procesos necesarios 

para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los procesos y 

actividades de la gestión de proyectos dentro de los grupos de procesos antes 

descritos. Entre sus principales objetivos está la unificación y coordinación  de 

los procesos buscando el balance de los objetivos y alternativas contrapuestas 
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al igual que la interdependencia en las diferentes áreas de conocimiento.  Esta 

área de conocimiento cuenta con 6 procesos principales: 

 

• Desarrollar del Acta de Constitución del proyecto 

• Desarrollar del Plan para la gestión del proyecto 

• Dirigir y gestionar la ejecución del proyecto 

• Monitorear y controlar el trabajo del proyecto 

• Realizar el control integrado de cambios 

• Cerrar proyecto o fase 

 

- Gestión del alcance del proyecto : procesos que definen lo que se incluye o 

no se incluye en el proyecto, es decir, el trabajo requerido para obtener los 

objetivos establecidos. Esta área de conocimiento incluye 5 procesos, los 

cuales se ejecutan por lo menos una vez en cada proyecto: 

 

• Recopilar requisitos 

• Definir el alcance 

• Crear la Estructura Desglosada de Trabajo (EDT) 

• Verificar el alcance 

• Controlar el alcance 

 

Es importante destacar que estos 5 procesos deben contar con una 

planificación previa por parte del equipo de trabajo, que debe ser parte integral 

del desarrollo del plan de gestión de proyecto. 

 

- Gestión del tiempo del proyecto : procesos que gestionan la utilización del 

tiempo para asegurar el cumplimiento de los objetivos oportunamente.  Esta 

área de conocimiento cuenta con 6 procesos; 

• Definir las actividades 
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• Secuenciar las actividades 

• Estimar los recursos de las actividades 

• Estimar la duración de las actividades 

• Desarrollar el cronograma 

• Controlar el cronograma 

Los procesos de esta área de conocimiento, sus herramientas y técnicas se 

documentan en el plan de gestión de tiempo de proyecto. 

 
- Gestión de los costos del proyecto : incluye los procesos que estiman, 

presupuestan y controlan los costos pre-aprobados para el proyecto. Estos 

procesos interactúan entre sí y con las otras áreas de conocimiento según las 

necesidades del proyecto. En esta área se incluyen 3 procesos: 

 

• Estimar los costos 

• Determinar el presupuesto 

• Controlar los costos. 

 

Es importante considerar los requerimientos de los interesados, ya que cada 

interesado puede medir los costos del proyecto de maneras distintas y en 

tiempos diferentes, causando bulla innecesaria en el proyecto. En estos 

procesos se considera detalladamente el costo de los recursos necesarios 

para la ejecución del proyecto, especialmente de la hora esfuerzo dedicado a 

las actividades asignadas. Es importante definir y aprobar los indicadores a 

evaluar desde el inicio del proyecto. 

 

- Gestión de la calidad del proyecto : incluye los procesos y actividades de la 

organización que aseguran que el proyecto cumpla con las expectativas y 

necesidades para el cual fue creado. Se deben considerar la política de 

calidad de la empresa y un sistema de calidad que ayuda a implementar una 
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mejora continua en los procesos de los proyectos de la empresa. Esta área de 

conocimiento incluye 3 procesos: 

 

• Planificar la calidad 

• Realizar el aseguramiento de la calidad 

• Realizar el control de la calidad 

 

Es importante recordar que estos procesos no solo velan por el cumplimiento 

de la calidad del producto sino de la gestión del proyecto en sí, y se debe 

aplicar a todos los proyectos de la empresa sin importar su naturaleza, ya que 

el incumplimiento de los requerimientos de calidad puede tener grandes 

consecuencias negativas para algunos de los involucrados. Calidad se define 

como “el nivel en el que un conjunto de características inherentes satisface los 

requisitos” Guía PMBOK (PMI 2008) y su gestión, tanto para la administración 

de proyectos como en la gestión moderna de la calidad considera importante 

la satisfacción del cliente, la prevención antes de inspección, la mejora 

continua y la responsabilidad de la dirección. Aunque los costos de calidad se 

consideran innecesarios en muchas ocasiones, la falta de su consideración 

pone en gran riesgo los costos del proyecto por fallas o productos 

insatisfactorios. 

 

- Gestión de los recursos humanos del proyecto:  incluye los procesos que 

organizan, gestionan y conducen el equipo de proyecto, a quienes se les 

asignan roles y responsabilidades para completar las actividades necesarios 

del proyecto. Esta área de conocimiento incluye  4 procesos: 

 

• Desarrollar el plan de recursos humanos 

• Adquirir el equipo de proyecto 

• Desarrollar el equipo de proyecto 
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• Dirigir el equipo de proyecto 

 

Es importante identificar el equipo de dirección de proyecto, encargados de 

liderar y coordinar las actividades del proyecto. Las habilidades blandas de 

este equipo de dirección y su capacidad de influenciar, coordinar y manejar 

conflictos es crítico para un trabajo en equipo saludable que es la llave del 

éxito para cualquier proyecto.  Para estos procesos es importante considerar 

los activos de procesos de la organización que incluyen, pero no se limitan a: 

perfiles de puestos, habilidades técnicas y el organigrama organizacional. 

 

- Gestión de las comunicaciones del proyecto : incluye los procesos 

necesarios para asegurar que la  generación, recopilación, distribución, 

almacenamiento, recuperación y la disposición final  de la documentación del 

proyecto  sean adecuados y oportunos. La comunicación es importante para  

mantener a los involucrados enterados del avance del proyecto, facilitando la 

interacción con los diferentes entornos que influencian el proyecto. Esta área 

de conocimiento incluye  5 procesos: 

 

• Identificar a los interesados 

• Planificar las comunicaciones 

• Distribuir la información 

• Gestionar las expectativas de los involucrados 

• Informar el desempeño 

 

Existen varias dimensiones de comunicación tales como: interna y externa, 

formal e informal, vertical y horizontal, oficial y no oficial, escrita y oral, verbal o 

no verbal; las cuales son utilizadas en la comunicación de un proyecto. Es 

importante que el administrador de proyecto y el equipo de gestión del 

proyecto cuenten con habilidades blandas que fortalezcan estos procesos. 



26 
 

 

 

- Gestión de los riesgos del proyecto : incluye los procesos que tienen como 

objetivo aumentar la probabilidad y el impacto de eventos positivos y minimizar 

la probabilidad e impacto de eventos negativos en un proyecto. Se define 

riesgo como “un evento o condición incierta que, si sucede, tiene un efecto en 

por lo menos uno de los objetivos del proyecto.” Guía PMBOK (PMI 2008) Los 

procesos incluidos identifican, analizan, planifican  contingencias, monitorean y 

controlan los riesgos en un proyecto y deben considerar el impacto a nivel de 

alcance, tiempo, costo y calidad. Todo proyecto tiene riesgos generados por el 

grado de  incertidumbre lo cual es natural para todos los proyectos, algunos se 

pueden identificar y desarrollar planes de acción para minimizar o evitar el 

impacto, otros no son identificados y requieren planes de contingencia. El nivel 

de incertidumbre disminuye a cómo avanza el ciclo de vida del proyecto, por 

consiguiente algunos riesgos pierden vigencia y pueden ser descartados. 

Adicionalmente, todas las organizaciones y proyectos permiten un grado de 

tolerancia al riesgo, el cual es importante definir al inicio del proyecto.  Esta 

área de conocimiento cuenta con 6 procesos: 

 

• Planificar la gestión de riesgos 

• Identificar los riesgos 

• Realizar el análisis cualitativo de los riesgos 

• Realizar el análisis cuantitativo de los riesgos 

• Planificar la respuesta a los riesgos 

• Monitorear y controlar los riesgos 

 
- Gestión de las adquisiciones del proyecto : incluye los procesos de compra 

de los recursos necesarios para la ejecución del proyecto y que son externos a 

la organización, incluyendo contrataciones.  Por lo general, las contrataciones 

y adquisiciones externas, incluyen un proceso de aprobación más exhaustivo, 
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y según su complejidad, requiere o no de múltiples revisiones que aseguren el 

cumplimiento con el plan de gestión y los objetivos del proyecto. Si un 

proyecto requiere algún tipo de contratación externa, el director de proyecto 

debe velar por la gestión del ciclo de vida del contrato, y puede trasladar 

riesgos identificados al proveedor minimizando el impacto en el proyecto. Es 

importante recordar que se debe hacer el cierre adecuado de cada 

contratación. Esta área de conocimiento incluye 4 procesos: 

 

• Planificar las adquisiciones 

• Efectuar las adquisiciones 

• Administrar las adquisiciones 

• Cerrar las adquisiciones 

 

En resumen, los 42 procesos mencionados anteriormente, y las 9 áreas de 

conocimiento se encuentran relacionados como se ilustra a continuación: 
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Cuadro 1Correspondencia entre grupos de proceso y áreas de conocimiento Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

 

Los procesos antes descritos no se ejecutan secuencialmente en un proyecto, y 

deben ocurrir por lo menos una vez en el ciclo de vida del proyecto. Las salidas 

de unos procesos son las entradas de otros, y muchos de los documentos 
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generados durante del ciclo de vida del proyecto deben ser constantemente 

actualizados. El administrador de proyecto invierte gran parte de su tiempo 

actualizando y asegurándose que los documentos sean modificados oportuna y 

adecuadamente.  

 

Modelos de Madurez 

 
Un modelo de madurez es un proceso que muestra y explica el camino de una 

organización para alcanzar la excelencia en la gerencia de proyectos, a través de 

diversos niveles de madurez. 

 

Entre los modelos de madurez más populares se pueden encontrar: 

 

- Modelo de Madurez OPM3 (Organizational Project Management 

Maturity Model): modelo de madurez propuesto por el PMO en el 

2003, está basado integralmente en la Guía PMBOK (PMI 2008) 

y consiste en 4 niveles de madurez para los 3 dominios definidos 

en el PMI, proyectos, programas y portafolios. Los niveles de 

madurez que define el modelo son: estandarización, medición, 

control y mejora continua. 

 

- Modelo de Madurez CMM (Capability Maturity Model): modelo de 

evaluación de procesos originalmente desarrollado para el 

desarrollo o implementación de aplicaciones de software. El 

modelo consiste en establecer un conjunto de procesos claves 

agrupados en “Áreas Clave de Proceso” la cuales son 

posteriormente agrupadas en 5 niveles de madurez. El nivel de 

madurez se alcanza cuando se haya logrado alcanzar todas las 

prácticas agrupadas en el nivel respectivo. 
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- Modelo de Madurez de Kerzner: el modelo se define en 5 niveles 

que representan el grado de madurez adquirido en la 

administración de proyectos en la organización. Los niveles son: 

lenguaje común, procesos comunes, metodología única, 

benchmarking y mejoramiento continuo. 

 

El estudio de la madurez de la Administración de Proyectos en el Grupo Pasquí 

es importante ya que nos permite una revisión y ordenamiento en materia de 

control administrativo, procedimientos, normativas entre otros de cada una de las 

empresas permitiendo un avance importante en el desarrollo de los proyectos y 

mejoramiento de la cultura de administración de proyectos dentro del grupo. 

 

Actualmente, en el Grupo Pasquí ciertos proyectos a nivel de las empresas 

aplican en una forma aleatoria alguna metodología de administración de 

proyectos, la cual no está estandarizada a través de las empresas del grupo ni 

demuestran ser exitosas. 

 

El identificar el nivel de madurez de la empresa permite implementar procesos y 

actividades que faciliten estandarizar la metodología y mejorar de manera 

continua los esfuerzos corporativos hasta lograr obtener una madurez deseable 

que permita asegurar el éxito de los proyectos seleccionados en todo el grupo 

corporativo. 

3. MARCO METODOLOGICO 

Para lograr proponer una metodología de Administración de Proyectos corporativa  

se aplicaron entrevistas y encuestas que permitió, por medio de un análisis de 

madurez,  analizar la situación actual, para luego diseñar una metodología de 
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administración de proyectos corporativa y definir su plan de implementación a 

pequeño, mediano y largo plazo. 

 

A continuación se describen las principales herramientas utilizadas en el proyecto: 

 

3.1 Fuentes de información 

 
“La fuente de información es el lugar donde se encuentran los datos requeridos, 

que posteriormente se pueden convertir en información útil para el investigador. 

Los datos son todos aquellos fundamentos o antecedentes que se requieren para 

llegar al conocimiento exacto de un objeto de estudio. Estos datos se deben 

recopilar de las fuentes, tendrán que ser suficientes para sustentar y poder definir 

un trabajo.” (Eyssautier, 2002) 

 

Es decir, una fuente de información es cualquier persona u objeto que provee 

datos, es el origen de la información que se utilizó para realizar la investigación. 

   

Existen varias clasificaciones de las fuentes de información pero para efectos de 

este proyecto se consideraron dos categorías de fuentes de información: 

Primarias y Secundarias. 

 

Fuentes Primarias 

“Se refieren a aquellos portadores de la información que no han 

retransmitido o grabado en cualquier medio o documento la información de 

interés. Esta información de fuentes primarias la tiene la población misma. 

Para extraer los datos de esta fuente se realiza el método de encuesta, de 

entrevista, experimental o por observación.” (Eyssautier, 2002) 
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Por consiguiente, las fuentes de información primarias son los datos obtenidos de 

“primera mano”, por el propio investigador, o por artículos científicos, 

monografías, tesis o revistas originales que no han sido modificadas ni 

interpretadas. 

 

Para efectos de este proyecto, esta información es el conocimiento adquirido por 

los Gerentes Generales y directores corporativos durante los múltiples intentos de 

implementar iniciativas corporativas e individuales dentro del ámbito corporativo.  

Esta información fue obtenida utilizando varias herramientas como son las 

encuestas y las entrevistas a los diferentes grupos de interesados en el proyecto.  

 

Estas fuentes de información permitieron obtener un entendimiento real de la 

situación actual, el ambiente de trabajo, las necesidades, intereses y opiniones de 

los diferentes grupos involucrados, ayudando a identificar las oportunidades de 

mejora. 

 

Es importante recordar que las fuentes primarias ofrecieron un punto de vista de 

un evento o período en particular, su valor y naturaleza deben relacionarse con el 

tema de investigación y no necesariamente aplica dentro de otro contexto. 

 

Fuentes Secundarias 

 
“Se refieren a todos aquellos portadores de datos e información que han 

sido previamente retransmitidos o grabados en cualquier documento, y que 

utilizan el medio que sea. Esta información se encuentra a disposición de 

todo investigador que la necesite.” (Eyssautier, 2002) 

 

Las fuentes de información secundarias proporcionaron información de fuentes 

primarias ya analizada e interpretada; por lo general, fueron más fáciles y más 
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rápidas de obtener y representaron un menor costo, pero estas no presentan la 

totalidad de la información necesaria. 

 

Entre las fuentes secundarias se encontró la documentación interna de la 

organización, libros, publicaciones periódicas y datos comerciales. Para este 

proyecto, se utilizaron documentos internos tales como los activos de procesos, 

políticas corporativas, planes estratégicos, entre otros. Entre documentos 

externos se incluyó la Guía de los Fundamentos de Administración de Proyectos 

PMBOK 2008 entre otros. 

 

Es importante recordar que “para que un trabajo de investigación se considere 

verdaderamente científico, se deberá basar en documentos originales. Para 

lograrlo, el investigador tendrá que conocer (Eyssautier, 2002):  

 

1. La autenticidad  textual del material documental, el cual no debe haber 

sufrido alteraciones posteriores a su escritura. 

 

2. La autenticidad literaria, conociendo o verificando si verdaderamente lo 

escribió la persona que dice ser autor de la misma. 

 

3. La autenticidad histórica, que analiza la veracidad de los hechos 

informados por el documento o texto de referencia, la seriedad, y el 

prestigio del autor. 

 

4. La seriedad de la casa editora y su reconocimiento internacional. 

 

5. La confiabilidad de los datos que contiene la publicación.” 
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El resumen de las fuentes de información que se utilizaron en este proyecto se 

presenta en el Cuadro 2: 

 

 

Cuadro 2 Fuentes de Información Utilizadas 

Objetivos Fuentes de información  
Primarias  Secundarias  

Analizar la situación actual de la corporación y 

sus empresas con respecto a la Administración 

de Proyectos para evaluar los problemas y 

experiencias en los proyectos ejecutados, 

identificando así las oportunidades de mejora. 

Entrevistas 
Encuestas 

• Guía PMBOK (PMI 
2008) 

• Documentación 
interna de 
procesos 

• Documentación de 
proyectos 
anteriores 

 

Definir la metodología de Administración de 

Proyectos a nivel corporativo para asegurar un 

estándar en la gestión de proyectos  

estratégicos de la corporación y sus empresas. 

Observación 

• Documentación 
interna de 
procesos 

• Documentación  de 
Proyectos 

• PMBOX 2008 
• Investigación en 

Internet 

Identificar dentro de la organización el 

responsable de la administración de la 

metodología para liderar su implementación y 

velar por su buena utilización. 

Entrevistas 

• Documentación 
interna de 
procesos 

• Organigrama 
• Documentación de 

perfiles de puestos 
 

Definir la estrategia de implementación en el 

corto, mediano y largo plazo que oriente el 

proceso de desarrollo 
 

• Documentación 
interna de 
procesos 

• Documentación de 
Proyectos 

• Guía PMBOK (PMI 
2008) 

• Investigación en 
internet 

 

Con base a las fuentes de información que se utilizaron para desarrollar el 

proyecto, la investigación realizada es mixta, lo cual se define como: “…trabajo de 

investigación en cuyo método de recopilación y tratamiento de datos se conjuntan 
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la investigación documental con la de campo, con el propósito de profundizar en 

el estudio del tema propuesto para tratar de cubrir todos los posibles ángulos de 

exploración. Al aplicar ambos métodos se pretende consolidar los resultados 

obtenidos.” (Muñoz, 1998) 

 

3.2 Métodos de Investigación 

 

“El método es la ruta que se sigue en las ciencias para alcanzar un fin propuesto; 

y la metodología, el cuerpo de conocimiento que describe y analiza los métodos 

para el desarrollo de una investigación. Ambos se han particularizado, y son 

objeto de un tratamiento especial de acuerdo con cada ciencia particular.” 

(Eyssautier, 2002) 

 

Existen varios métodos de investigación, son procesos definidos para convertir los 

datos disponibles en información útil para la investigación, todos involucran 

análisis, síntesis, inducción y deducción. 

 

Para realizar este proyecto, se utilizaron los siguientes métodos de investigación: 

 

- Método analítico-sintético: “Descompone una unidad en sus elementos más 

simples, examina cada uno de ellos por separado, volviendo a agrupar las 

partes para considerarlas en conjunto. Es la observación y examen de hechos. 

Este método distingue los elementos de un fenómeno y permite revisar 

ordenadamente cada uno de ellos por separado, para luego establecer las 

leyes universales. Para llevar a cabo una investigación analítica, el 

especialista tiene que cubrir sistemáticamente varias fases de manera 

continua: 
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• Observación 

• Descripción 

• Examen critico 

• Descomposición del fenómeno 

• Enumeración de sus partes 

• Ordenación 

• Clasificación 

 

Realizados estos pasos, se puede seguir adelante y explicar el fenómeno, hacer 

comparaciones y establecer relaciones.” (Jurado, 2002) 

 

“La síntesis es la meta y el resultado final del análisis. El método sintético no es 

propiamente un método de investigación, sino una operación fundamental por 

medio de la cual se logra la comprensión de la esencia de lo que se ha conocido 

en todos los componentes  particulares (a partir del análisis). Este proceso 

relaciona hechos aparentemente aislados y formula una teoría que unifica los 

diversos elementos. “(Jurado, 2002) 

 

- Método inductivo – deductivo: “La inducción asciende de lo particular a lo 

general. Es decir, se emplea un método cuando se observan hechos 

particulares y se obtienen proposiciones generales. Esto significa que es un 

proceso mediante el cual, a partir del estudio  de casos particulares, se 

obtienen conclusiones o leyes universales que explican o relacionan los 

fenómenos estudiados. El método inductivo utiliza observación directa de los 

fenómenos, la experimentación y el estudio de las relaciones que existen entre 

ellos. Este enfoque implica separar los actos más elementales para 

examinarlos en forma individual, observar sus relaciones con fenómenos 
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similares, formular hipótesis y a través de la experimentación, comprobarlas.” 

(Jurado, 2002) 

 

“La deducción desciende de lo general a lo particular. Este método parte de 

datos generales aceptados como verdaderos, para inferir, por medio del 

razonamiento lógico, varias suposiciones. Este enfoque se basa en certezas 

previamente establecidas  como principio general, para luego emplear ese 

marco teórico a casos individuales  y comprobar así su validez.” (Jurado, 

2002). 

 

Este método incluye estas etapas:  

 

• Determina los hechos más importantes de los fenómenos por analizar. 

• Deduce las relaciones constantes que dan lugar al fenómeno. 

• Con base en las deducciones anteriores, se formula la hipótesis. 

• Se observa la realidad para comprobar la hipótesis. 

• Del proceso anterior se deducen leyes. 

 

- Métodos particulares: 

 

• “Los métodos particulares son aquellos que se aplican a las ciencias 

particulares; los métodos específicos son aquellos que se utilizan dentro 

del proceso de la investigación científica. “ (Eyssautier, 2002) 

El  método particular que se utilizará en este proyecto es el método 

estadístico que se utilizará para evaluar, analizar los documentos 

financieros de las empresas del grupo, donde se aplicara un análisis 

numérico para interpretar la información. 
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El cuadro adjunto presenta la relación entre los objetivos y los métodos de investigación que se utilizaron en este 

proyecto. 

Cuadro 3 Métodos de Investigación Utilizadas 

Objetivos Métodos de Investigación  
Analítico -Sintético  Inductivo -Deductivo  Estadístico  

Analizar la situación actual de 

la corporación y sus empresas 

con respecto a la 

Administración de Proyectos 

para evaluar los problemas y 

experiencias en los proyectos 

ejecutados, identificando así 

las oportunidades de mejora. 

Se analizara la documentación de la 

corporación sus procesos y políticas 

para identificar las oportunidades de 

mejora con respecto a la 

implementación de los proyectos 

corporativos. 

Se analizaran los procesos descritos 

en la Guía PMBOK (PMI 2008) con 

respecto a la situación actual de la 

empresa. 

Se conducirán entrevistas y 

encuestas que permitan identificar las 

necesidades de las diferentes 

empresas con respecto a la 

implementación de proyectos 

corporativos. 

Se analizaran los estados 

financieros y 

documentación de 

proyectos para evaluar la 

situación actual de los 

proyectos en ejecución. 

Definir la metodología de 

Administración de Proyectos a 

nivel corporativo para asegurar 

un estándar en la gestión de 

proyectos  estratégicos de la 

corporación y sus empresas. 

Se definirá la metodología utilizando 

la Guía PMBOK (PMI 2008) como 

guía a nivel de procesos, por medio 

de búsqueda en internet y la 

documentación interna, se 

identificaran los proceso que 

requieren ser implementados a nivel 

corporativo según los requerimientos 

y oportunidades de mejora ya 

Por medio de la observación en 

sesiones de trabajo, se trabajará con 

el grupo para identificar sus 

necesidades específicas y poder 

generar una metodología 

estandarizada para todas las 

empresas. La naturaleza de los 

proyectos varía según la empresa 

que lo implementa. 
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Objetivos  Métodos de Investigación  
identificados en el análisis de la 

situación actual. 

Identificar dentro de la 

organización el responsable de 

la administración de la 

metodología para liderar su 

implementación y velar por su 

buena utilización. 

Para identificar la persona o grupo de 

personas que velaran y apoyaran la 

implementación de una metodología 

de proyectos a nivel corporativo se 

analizaran los organigramas, perfiles 

de puesto y la documentación interna 

de la corporación. 

Las entrevistas asistirán en la 

identificación de las habilidades 

blandas de los involucrados, 

facilitando la identificación de 

candidatos con perfil de administrador 

de proyectos y/o líder en la 

corporación. 

 

Definir la estrategia de 

implementación en el corto, 

mediano y largo plazo que 

oriente el proceso de desarrollo 

Se definió la estrategia de 

implementación de la metodología 

corporativa por medio del análisis de 

la documentación interna de 

procesos, las lecciones aprendidas y 

documentación disponible de los 

proyectos desarrollados. 

Adicionalmente, se complementara el 

análisis con información disponible en 

internet. 

Con la información recopilada 

directamente de los involucrados, se 

analizara y desgranaran los 

elementos para poder identificar la 

mejor estrategia a implementar, la 

cual debe ser aceptada por el equipo 

gerencial y de directores. 

Por medio del análisis 

estadístico se podrá 

demostrar la diferencia 

que una metodología 

puede causar en la 

ejecución y flujo 

económico de un 

proyecto. 
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3.3 Herramientas 

 
Las herramientas en una investigación son el conjunto de instrumentos  y medios 

a través de los cuales se efectúa el método y solo se aplica a una ciencia.  

 

Entre las técnicas  utilizadas en este proyecto se encuentran, pero no se limita a: 

 

- Entrevistas: técnica donde se recopiló la información mediante una 

conversación profesional, donde no solo se recopiló información pero se 

construyeron canales de comunicación entre el investigador y los 

participantes. El investigador debió tener claro el objetivo de la entrevista 

para poder realizar las preguntas correctas y puntuales. 

 

- Encuesta: técnica donde se definió un cuestionario el cual fue enviado a 

una muestra de personas para que lo contestaran por escrito. No desarrolló 

vínculos con el investigador y el encuestado, se brinda tiempo para leer las 

preguntas y analizar las respuestas, no requirió ser distribuida por personal 

capacitado. 

 

- Test: técnica derivada de las dos anteriores, pretendió lograr información 

sobre rasgos definidos de la personalidad, la conducta o determinados 

comportamientos y características individuales y colectivas de las 

personas. 

 

El cuadro 4 presenta las herramientas que se utilizaron para cada uno de los 

objetivos específicos: 
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Cuadro 4 Herramientas Utilizadas 

Objetivos  Herramientas  

Analizar la situación actual de la corporación y sus 

empresas con respecto a la Administración de Proyectos 

para evaluar los problemas y experiencias en los 

proyectos ejecutados, identificando así las oportunidades 

de mejora. 

Entrevistas 

Encuestas 

Observación 

Documentación de proyectos 

Plantillas 

Publicaciones en Internet 

Análisis de involucrados 

Definir la metodología de Administración de Proyectos a 

nivel corporativo para asegurar un estándar en la gestión 

de proyectos  estratégicos de la corporación y sus 

empresas. 

Juicio Experto 

Mejores prácticas del mercado 

para la administración de 

proyectos 

Publicaciones en internet 

Sesiones de trabajo, lluvias de 

ideas 

Identificar dentro de la organización el responsable de la 

administración de la metodología para liderar su 

implementación y velar por su buena utilización. 

Test para medir habilidades 

blandas y de liderazgo  

Sesiones de trabajo 

Entrevistas 

Observación 

 

Definir la estrategia de implementación en el corto, 

mediano y largo plazo que oriente el proceso de 

desarrollo 

Plantillas para documentación 

Publicaciones en internet 

Juicio Experto 

Sesiones de trabajo y lluvia de 

ideas 

Registro de involucrados 

Definición de indicadores 

Programas de Cómputo para 

administración de proyectos 
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3.4 Supuestos y Restricciones. 

 

La Guía para los Fundamentos de la Administración de Proyectos define supuesto 

como “…son factores que, para los propósitos de planificación, se consideran 

verdaderos, reales o ciertos, sin necesidad de contar con evidencia o 

demostración.” Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Los supuestos identificados para este proyecto son: 

 

1. Apoyo del Comité de Directores del Grupo Pasquí S.A. para la 

definición y planificación de una metodología de Administración de 

Proyectos Corporativa 

 

2. Disponibilidad de documentación de activos de procesos de la 

corporación y sus empresas 

 

3. Participación activa de los Directos y Gerentes de las empresas del 

Grupo Pasquí S.A.  

 

4. Disponibilidad de presupuesto y/o tiempo de los colaboradores 

 

Se define restricción como “El estado, la calidad o la sensación de ser restringido 

a un curso de acción o inacción determinado. Una restricción o limitación 

aplicable, ya sea interna o externa a un proyecto, que afectara el desempeño del 

proyecto o de un proceso.” Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Las restricciones identificadas en este proyecto son: 

 

1. La propuesta debe presentarse en un plazo de 6 meses 
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2. Los recursos disponibles para este proyecto está limitado a los Directores y 

Gerentes de las empresas del Grupo y los colaboradores que ellos 

asignen. 

 

3. Los recursos en la corporación capacitados en Administración de 

Proyectos son escasos 

 

Para facilidad de lectura, el cuadro 5 adjunto utiliza la siguiente codificación: 

 

Supuestos  se representan Sup – 00X  

 

Restricciones se representan Res-00X 

 

Siendo X el consecutivo de la lista de los supuestos o restricciones 

respectivamente. 

Cuadro 5 Supuestos y Restricciones 

Objetivos Supuestos Restricciones 

Analizar la situación actual de la corporación y sus empresas 

con respecto a la Administración de Proyectos para evaluar los 

problemas y experiencias en los proyectos ejecutados, 

identificando así las oportunidades de mejora. 

Sup-001 

Sup-002 

Sup-003 

Sup-004 

Res-002 

Definir la metodología de Administración de Proyectos a nivel 

corporativo para asegurar un estándar en la gestión de 

proyectos  estratégicos de la corporación y sus empresas. 

Sup-002 

Sup-003 

Res-002 

Res-003 

Identificar dentro de la organización el responsable de la 

administración de la metodología para liderar su implementación 

y velar por su buena utilización. 

Sup-001 Res-002 

Definir la estrategia de implementación en el corto, mediano y 

largo plazo que oriente el proceso de desarrollo 

Sup-003 

Sup-004 

Res-001 

Res-003 
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3.5 Entregables. 

 
“Cualquier producto, resultado o capacidad de prestar un servicio único y 

verificable que debe producirse para terminar un proceso, una fase o un proyecto. 

A menudo se utiliza más concretamente en relación con un entregable externo, el 

cual está sujeto a aprobación por parte del patrocinador del proyecto o del 

cliente“. Guía PMBOK (PMI 2008) 

 

Aplicando la definición antes mencionada, se consideraron los siguientes 

entregables principales para este proyecto: 

1. Documentación del análisis de la situación actual de la Administración 

de los proyectos corporativos, identificando las oportunidades de mejora 

2. Guía de metodología de Administración de Proyectos Corporativa 

3. Documentación describiendo el rol y la propuesta de Responsable por 

la nueva Metodología de Administración de Proyectos. 

4. Documento con la propuesta de implementación a corto, mediano y 

largo plazo de la nueva Metodología de Administración de Proyectos 

Corporativa. 

 

Los entregables y su relación con los objetivos del proyecto se ilustran en el 

cuadro 6, a continuación. 

 

 

Cuadro 6 Entregables 

Objetivos  Entregables  

Analizar la situación actual de la corporación y sus empresas con 

respecto a la Administración de Proyectos para evaluar los 

problemas y experiencias en los proyectos ejecutados, 

identificando así las oportunidades de mejora. 

Análisis detallado de la situación actual 

incluyendo las oportunidades de 

mejora identificadas 

Definir la metodología de Administración de Proyectos a nivel Metodología documentada para la 
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corporativo para asegurar un estándar en la gestión de proyectos  

estratégicos de la corporación y sus empresas. 

administración de proyectos 

corporativa 

Identificar dentro de la organización el responsable de la 

administración de la metodología para liderar su implementación y 

velar por su buena utilización. 

Descripción del rol y propuesta de 

responsable por la nueva propuesta de 

metodología de administración de 

proyectos 

Definir la estrategia de implementación en el corto, mediano y 

largo plazo que oriente el proceso de desarrollo 

Propuesta de implementación  a corto, 

mediano y largo plazo de la 

metodología de administración de 

proyectos corporativa 

 

4. DESARROLLO 

La sección de desarrollo del proyecto incluye el análisis de la situación actual que 

justifica la iniciativa de proponer una metodología de administración de proyectos 

para el Grupo Pasquí, la descripción de la propuesta metodológica diseñada y su 

plan de implementación a corto, mediano y largo plazo. 

4.1 Análisis de Situación Actual 

 
El desarrollo de este proyecto se inició con la revisión de la documentación 

existente en el Grupo Pasquí S.A. y las empresas del grupo. Se analizaron las 

políticas corporativas e individuales de cada una de las empresas, al igual que la 

documentación de procesos y sus principales ciclos de negocio. 

 

Después de adquirir un entendimiento claro de la misión, visión y políticas de las 

empresas utilizando la metodología de investigación analítico-sintético,  se 

procedió a realizar entrevistas con los diferentes gerentes de las empresas y los 

directivos corporativos, quienes brindaron no solo una ampliación de la 
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problemática actual sino de sus expectativas de una metodología de 

administración de proyectos corporativa. 

 

El análisis de la documentación existente en las empresas permitió observar la 

falta de documentación con respecto a los proyectos elaborados, no se cuenta 

con ninguna política que establezca la necesidad de aprobaciones ni análisis de 

costo beneficio para las inversiones que deseen realizar en la organización. Al no 

existir ningún análisis ni planificación previa a los proyectos de inversión, no se 

define el alcance ni las expectativas de los involucrados, se genera  gran 

insatisfacción con el costo, duración y calidad de los entregables del proyecto. 

Adicionalmente, se identificó que muchos proyectos en ejecución han tenido una 

duración extensa por las constantes interrupciones, falta de compromiso y 

dirección de los involucrados, incluyendo a los grupos gerenciales en toda la 

organización. 

 

Durante las entrevistas, se identificaron los requerimientos y expectativas que la 

metodología debe cumplir no solo para satisfacer las necesidades de las 

empresas y sus involucrados, sino para asegurar que el proyecto a implementarse 

ofrezca algún beneficio medible superior al costo de implementación.  

 

Los proyectos ejecutados que cuentan con algún tipo de documentación, son 

aleatorios demostrando que no existe un estándar ni un lenguaje común en el 

grupo de empresas, y que el formato, estilo y metodología utilizada depende del 

administrador del proyecto únicamente. A nivel de grupo, no se identifica el uso de 

ningún lenguaje común, ni estandarización de procesos para la gestión de los 

proyectos, por lo cual y según el Modelo de Madurez de Kerzner, la madurez de la 

administración de proyectos en el grupo no ha completado el primer nivel. 
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Para comprobar el nivel de madurez de la administración de proyectos 

identificado en las entrevistas, se utiliza el modelo de madurez de Kerzner, ya que 

es un modelo simple de aplicar, y proporciona un marco para que las empresas 

evalúen su progreso por la evolución de niveles.  

 

Se define evaluar el nivel de madurez según las variables estándar del modelo 

seleccionado: 

 

- Lenguaje común: este nivel se adquiere cuando todas las empresas del 

grupo reconocen la importancia de implementar una administración de 

proyectos, conocen  los conceptos básicos y hablan un lenguaje común. 

 

- Procesos comunes:  este nivel se logra cuando las empresas del grupo 

logran acordar un proceso en común para ejecutar los proyectos, el cual 

debe poder ser repetitivo para los mismos sin importar a cual empresa 

pertenezca ni cual sea el tipo de inversión. Este nivel permite que el 

éxito de un proyecto se utilice para desarrollar la metodología a aplicar 

en proyectos futuros. 

 

- Metodología única: este nivel se completa cuando se define y aprueba 

una única metodología que se pueda aplicar a todos los proyectos 

corporativos e individuales. Una metodología estándar facilita los 

procesos de control y seguimiento para cualquier proyecto y su 

planificación. 

 

- Benchmarking y Mejoramiento continuo: al madurar la metodología 

única aprobada en el grupo,  y llegar a este nivel, las empresas del 

grupo deben evaluar sus rendimientos consigo mismas y establecer 
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estrategias que permitan la constante mejora de la metodología 

implementada.  

 

Para ilustrar el análisis anterior, se distribuyó una encuesta a los gerentes de las 

empresas, gerentes de área, directores corporativos y personal con roles 

operativos que participan en los proyectos actualmente. Se distribuyeron 20 

encuestas, y solo se recibió un 60% de respuestas, las cuales se resumen en el 

cuadro 7: 

 

Cuadro 7 Resultados de Encuesta (ver Anexo 5) 

  Pregunta Total 

3 
La empresa reconoce la necesidad de la 
administración de proyectos? 

88.33% 

4 
La necesidad de la administración de proyectos es 
reconocida en todos los niveles gerenciales? 

65.00% 

5 
En la empresa existe capacitación para la 
administración de proyectos? 

38.33% 

6 
Usted ha recibido capacitación en administración 
de proyectos? 

63.33% 

7 
Los líderes de proyecto demuestran tener 
conocimientos adecuados para ejercer el rol? 

66.67% 

8 

Existe una metodología única de administración de 
proyectos, conocida por todos y efectivamente 
utilizada? 

43.33% 

9 
Para todos los proyectos se crea un equipo de 
proyecto? 

61.67% 

10 
Se preparan planes de comunicación antes de 
realizar un proyecto? 

55.00% 

11 
Existe un proceso formal de control de cambios, 
siendo el mismo utilizado y respetado? 

53.33% 

12 
Existen herramientas en la empresa que faciliten la 
administración de proyectos? 

51.67% 

13 
Existen criterios formales y bien definidos para la 
selección de los proyectos a ser desarrollados? 

58.33% 
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  Pregunta Total 

14 
Al final de cada proyecto, las lecciones aprendidas 
son discutidas y documentadas? 

50.00% 

15 

Los líderes de proyecto poseen plena autonomía en 
la gestión de los proyectos, incluyendo equipo, 
recursos materiales, etc. 

61.67% 

16 

Los proyectos de su área son medidos, controlados 
y comparados con los demás proyectos de la 
empresa? 

50.00% 

TOTAL 57.62% 

 

 

Aplicando las preguntas de la encuesta a las 9 áreas de conocimiento 

respectivamente, se identifica al grupo con un nivel de Madurez 1, primer nivel, ya 

que no existen estándares ni procesos que faciliten la administración de proyectos 

dentro del Grupo. Se identifica que el conocimiento de Administración de 

proyectos dentro de los involucrados ha sido obtenido fuera de la organización y 

su implementación no ha sido motivada por parte de las gerencias. La 

documentación existente de los proyectos y su gestión es 100% ad-hoc según el 

conocimiento de quien administre la iniciativa. Estos resultados se ilustran en la 

siguiente figura: 

 

Adicionalmente, durante las entrevistas, se mencionan iniciativas que los otros 

servicios corporativos están o planean implementar, que no han sido 

comunicados ni considerados dentro de los planes estratégicos de las empresas. 

Por ejemplo, el Grupo actualmente no cuenta con una política de Responsabilidad 

Social Empresarial, lo cual es un proyecto para este periodo liderado por el 

departamento corporativo de Desarrollo Humano. Este proyecto no se refleja en 

ninguno de los planes estratégicos de las empresas para este periodo  y debe ser 

incorporado a todos los niveles, incluyendo la metodología de administración de 

proyectos que está siendo propuesta.  
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Figura 7 Resultados de Modelo de Madurez de Administración de Proyectos (Fuente Propia) 

 

Los resultados de la encuesta demuestran que en la corporación se reconoce la 

importancia de la administración de proyectos y que cuenta con personal 

capacitado pero no existe una metodología estándar en el grupo, ni un lenguaje 

común. 

 

Por ejemplo, en los proyectos de TLA se define como Líder de Proyecto al mismo 

rol que en Continex se define como Administrador de Proyecto. En COAMESA, un 

plan de comunicación se limita a reuniones semanales con el equipo de trabajo, 

no incluye informes ni distribución a los involucrados externos, mientras que en 

TLA el plan de comunicación se limita a correos informales informando el avance 

del proyecto. En general, en las empresas, el concepto de control de cambio no 
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se aplica ya que ninguna empresa hace un análisis del impacto en tiempo y costo 

de los cambios generados. 

 

El proyecto pretende desarrollar una propuesta de metodología de administración 

de proyectos que satisfaga las necesidades de todas las empresas del grupo 

garantizando la selección adecuada de los proyectos y su gestión. 

Adicionalmente, debe ser lo suficientemente adaptable para poder incluir políticas 

y procedimientos que se definan posteriormente a su implementación. 

 

La propuesta incluye la participación activa de los Directores Corporativos, los 

gerentes de las empresas, los gerentes de área y personal operativo del grupo 

según sea su rol en los proyectos de las empresas y de la corporación. 

 

4.2 Descripción de la propuesta metodológica 

 
La propuesta metodológica a definir en este proyecto incluirá los 5 grupos de 

procesos y las 9 áreas de conocimiento definidas en la Guía PMBOK (PMI 2008). 

Su plan de implementación, el cual se detalla en la siguiente sección, se dividirá 

en fases que permitirán capacitar al personal y desarrollar una cultura de 

administración de proyectos en la organización. 

 

Definición de un proyecto 

 

La propuesta metodológica inicia con la definición de un proyecto. Los proyectos 

en el grupo nacen como una idea, una oportunidad o una necesidad identificada 

por el grupo corporativo, los gerentes de las empresas o los gerentes de área. 
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Estas ideas deben definirse adecuadamente, dimensionarse y evaluar el beneficio 

tangible de su implementación.  

 

El proceso de definición de proyecto inicia con la identificación de lo que sería el 

proyecto, el cual debe definirse en su origen por medio de la documentación de la 

problemática u necesidad a solventar, la justificación de su implementación y sus 

objetivos, tanto el objetivo general como específicos. Si la empresa no cuenta con 

los recursos para realizar un análisis de alternativas, las empresas pueden 

solicitar recursos corporativos que serán capacitados en una primera fase en la 

metodología de proyectos. El grupo corporativo definirá un equipo de trabajo que 

asista a la empresa a documentar y analizar las alternativas a considerar, y 

seleccionar la que mejor satisfaga las necesidades del proyecto. Después de 

seleccionar la mejor alternativa, se documenta el análisis de costo beneficio del 

proyecto para evaluar su factibilidad. 

 



53 
 

 

 
Figura 8 Proceso de Definición & Aprobación de Proyecto (Fuente Propia) 

 

 

 

Aprobación del Proyecto 

 

Después de dimensionar el proyecto y analizar las alternativas, se debe iniciar el 

proceso de aprobación del proyecto el cual se incluye en la Figura 9. 

 

El proceso de aprobación del proyecto inicia con la presentación del proyecto al  

Comité de Proyectos definido para el grupo, el cual está compuesto por el 

patrocinador del proyecto, el gerente de la empresa, el vice-presidente del grupo y 

el gerente de TI Corporativo. El comité procederá a analizar el proyecto, si el 

proyecto es aprobado, se incluirá en el portafolio de proyectos para planificar  y 

priorizar su implementación. 
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La documentación desarrollada durante este proceso utilizará la plantilla adjunta 

en el Anexo 8, la cual será presentada al Comité para su aprobación. La 

aprobación del proyecto será documentada en la plantilla de aprobación de 

proyecto adjunta en el Anexo 9. Si el proyecto es aprobado se incluirá en el 

archivo de inventario de proyectos presentado en el Anexo 7, donde se llevará el 

control del portafolio de proyectos de la empresa y se asignara el código oficial del 

proyecto.  

 

Codificación de los proyectos 

 

La codificación de los proyectos se realizará de manera que permita identificar la 

empresa origen, el área de impacto y la fecha de inicio. El código generado 

utilizará el siguiente formato: 

 

Código de Empresa – Código de Área – Año y Mes  – Numero Consecutivo 

 

- Código de la empresa: este código representa la empresa que patrocina el 

proyecto, y se compone de 3 letras según el siguiente cuadro: 

 

Cuadro 8 Códigos de Empresa (Fuente Propia) 

Empresa Código 
Corporación COR 
Continex CNT 
Continex International Networks CIN 
Continex Representaciones CRP 
Grupo TLA TLA 
COAMESA COA 
Almacenadora Heredia ALH 
Florida Products FLP 
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- Código del área de proyecto: este código representa el área de la empresa 

que recibe el beneficio de la implementación del proyecto, y se compone 

de 3 letras. Los códigos se representan en el siguiente cuadro: 

 

Cuadro 9 Códigos de Área (Fuente Propia) 

Área Operativa Código 
Gerencia GER 
Operaciones OPR 
Comercial CME 
Desarrollo Humano Corporativo DHC 
TI Corporativo TIC 
Financiero Corporativo FNC 
Financiero Local FNL 
Desarrollo Humano Local DHL 

 

- Año y Mes cuando se presenta el proyecto al Comité de Proyectos. 

 

- Numero consecutivo del proyecto, el cual debe tener 4 dígitos, iniciando en 

el 0001. El consecutivo se manejara por empresa. 

 

Gestión  y documentación de un proyecto 

 

Los proyectos aprobados que se incluyen en el portafolio de proyectos de la 

empresa deberán contar con un plan de gestión de tiempo, costo, alcance, 

calidad, riesgos, adquisiciones y comunicación según sea su dimensión. 
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Los proyectos se dimensionan en: micro, pequeño, mediano, grande y mega 

según los siguientes criterios: 

 

- Beneficio: El beneficio de un proyecto tiene un peso de un 15% en el 

dimensionamiento del proyecto. Se debe medir monetariamente y según el 

monto se clasifica  y se le asigna un valor según la siguiente tabla: 

 
Beneficio Valor  
$0 - $1000 1 
$1000 - $10000 2 
$10000 - $40000 3 
$40000 - $200000 4 
$200000 - $+ 5 

 

- Costo: El costo de un proyecto tiene un peso de un 15% en el 

dimensionamiento del proyecto. El costo a considerar debe incluir la 

inversión y el costo operativo de su implementación. Se debe medir 

monetariamente y según el monto se clasifica y se asigna un valor según la 

siguiente tabla: 

 
Costo Valor 
$0 - $1000 1 
$1000 - $10000 2 
$10000 - $40000 3 
$40000 - $200000 4 
$200000 - $+ 5 

 

- Duración: La duración de ejecución del proyecto tiene un peso de un 20% 

en el dimensionamiento del proyecto y debe calcularse en días. Según la 

duración estimada del proyecto se le asigna un valor utilizando la siguiente 

tabla: 
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Duración Valor 
De 0 a 2 días 1 
De 2 a 10 días 2 
De 10 a 30 días 3 
De 30 a 90 días 4 
De 90 a + días 5 
  

 

- Complejidad: La complejidad de implementación del proyecto, a nivel de 

conocimiento requerido en los recursos, tiene un peso de un 20% en el 

dimensionamiento del proyecto. Su valor se asigna según la siguiente 

clasificación: 

Complejidad  Valor 
Básica 1 
Mínima 2 
Media 3 
Alto 4 
Muy Alto 5 

 

- Impacto: El impacto de la implementación del proyecto en las operaciones 

diarias de la empresa tiene un peso de un 15% en el dimensionamiento del 

proyecto. Su valor se asigna según la siguiente clasificación: 

 
Impacto Valor 
No Hay Impacto 1 
Mínimo 2 
Medio 3 
Alto 4 
Critico 5 

 

Cantidad de Recursos: La cantidad de recursos internos que se requieren 

para implementar el proyecto tiene un peso de un 15% en el 

dimensionamiento del proyecto y debe estimarse en cantidad de recursos 

humanos requeridos para la ejecución del proyecto. No debe incluirse el 
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administrador de proyecto como un recurso del proyecto para este criterio. 

Su valor se asigna según la siguiente clasificación: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para dimensionar el proyecto, se utiliza la plantilla Matriz de dimensionamiento de 

proyectos adjunta en el Cuadro 10 al final de esta sección. La plantilla permite 

introducir los valores descritos anteriormente, que al ser evaluados según su peso 

relativo calcula el tamaño del proyecto. El cálculo de cada uno de los criterios de 

dimensionamiento se realiza por medio de la multiplicación del valor seleccionado 

por el porcentaje asignado al criterio.  

 

La plantilla incluye la siguiente sección para introducir los valores: 

 

 
Figura 9 Sección de Valores para el dimensionamiento del proyecto (Fuente propia) 

 
Después de calculados los porcentajes asignados para cada criterio se utiliza la 

siguiente matriz donde según el porcentaje total obtenido se identifica la 

dimensión del proyecto: 

Criterios Peso Insumos % Asignado

Beneficio 15% $0 - $1000 3.0%

Costo 15% $1000 - $10000 6.0%

Duracion 20% De 10 a 30 dias 12.0%

Complejidad 20% Minima 8.0%

Impacto 15% Medio 9.0%

Cantidad de Recursos 15% De 1 a 2 recursos 9.0%

Totales 100% 47.0%

PequenoDimension del Proyecto

Cantidad de recursos Valor 
De 0 a 0.5 recursos 1 
De .5 a 1 recursos 2 
De 1 a 2 recursos 3 
De 2 a 4 recursos 4 
De 4 a + recursos 5 
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Figura 10 Rango de porcentajes para dimensionamiento de proyectos (Fuente propia) 

 

Utilizando los valores de la Figura 10  y la clasificación de la Figura 11 se pueden 

calcular la dimensión del proyecto de la siguiente manera: 

 

Cuadro 10 Ejemplo de Cálculo de Dimensionamiento de Proyecto (Fuente Propia) 

Criterios Peso Insumos Valor Asignado 
% 

Relativo 
% Asignado 

Beneficio 15%  $0 - $1000  1 20% 3.0% 

Costo 15% $1000 - $10000 2 40% 6.0% 

Duración 20% De 10 a 30 días 3 60% 12.0% 

Complejidad 20% Mínima 2 40% 8.0% 

Impacto 15% Medio 3 60% 9.0% 

Cantidad de Recursos 15% 
De 1 a 2 
recursos 3 60% 9.0% 

Totales 100%   14 
 

47.0% 

Dimensión del Proyecto 2   Pequeño 

 

Para cada criterio se identifica el valor asignado según las clasificaciones 

descritas anteriormente, por ejemplo si se selecciona al Beneficio un valor de $0 - 

$1000, el valor asignado es 1, y así sucesivamente para todos los criterios.  

 

El porcentaje relativo se calcula al dividir el valor asignado entre el máximo valor 

del criterio según los valores asignados, es decir 5, en el ejemplo anterior, el 

porcentaje relativo del criterio de Beneficio se calcula al dividir (1 / 5) * 100 = 20%. 

 

Dimensiones

Micro 0% 30%

Pequeno 30% 50%

Mediano 50% 80%

Grande 80% 95%

Mega 95% 100%

Rango
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El porcentaje asignado al criterio se calcula al multiplicar el porcentaje relativo 

obtenido por el peso del criterio, en el ejemplo adjunto, el % asignado del criterio 

beneficio se calcula multiplicando 15% * 20% = 3.0% 

 

La suma total de los porcentajes asignados define la dimensión del proyecto 

según los rangos detallados en la Figura 11. Para el ejemplo descrito, el  47% 

obtenido se incluye en el rango de los proyectos pequeños que es de 30% a 50%. 

 

Después de dimensionar el proyecto, se utiliza la matriz de dimensionamiento 

como guía de los documentos y procesos que se deben utilizar para la gestión del 

proyecto 
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. 

Cuadro 11 Matriz de Dimensionamiento (Fuente Propia) 

Matriz de Documentación Según Tamaño de Proyecto 

  

Etapa Micro Pequeño Mediano Grande Mega 

Iniciación 

 PMO-INI-INT-001 
PMO-INI-INT-002 
PMO-INI-INT-003 

PMO-INI-INT-001 

PMO-INI-INT-002 

PMO-INI-INT-003 

PMO-INI-INT-001 
PMO-INI-INT-002 
PMO-INI-INT-003 

PMO-INI-INT-001 
PMO-INI-INT-002 
PMO-INI-INT-003 

PMO-INI-COM-004 

PMO-INI-INT-001 
PMO-INI-INT-002 
PMO-INI-INT-003 

PMO-INI-COM-004 

Planificación 

PMO-PLN-ALC-005 
PMO-PLN-ALC-007 
PMO-PLN-TMP-009 
PMO-PLN-CST-010 

PMO-PLN-RHM-012 
PMO-PLN-COM-013 
PMO-PLN-RSG-015 
PMO-PLN-ADQ-016 

PMO-PLN-ALC-005 

PMO-PLN-ALC-007 

PMO-PLN-ALC-008 

PMO-PLN-TMP-009 

PMO-PLN-CST-010 

PMO-PLN-RHM-012 

PMO-PLN-COM-013 

PMO-PLN-RSG-015 

PMO-PLN-ADQ-016 

PMO-PLN-ALC-005 
PMO-PLN-ALC-007 
PMO-PLN-ALC-008 
PMO-PLN-TMP-009 
PMO-PLN-CST-010 
PMO-PLN-CAL-011 

PMO-PLN-RHM-012 
PMO-PLN-COM-013 
PMO-PLN-COM-017 
PMO-PLN-RSG-015 
PMO-PLN-ADQ-016 

PMO-PLN-ALC-005 
PMO-PLN-ALC-006 
PMO-PLN-ALC-007 
PMO-PLN-ALC-008 
PMO-PLN-TMP-009 
PMO-PLN-CST-010 
PMO-PLN-CAL-011 

PMO-PLN-RHM-012 
PMO-PLN-COM-013 
PMO-PLN-COM-017 
PMO-PLN-RSG-014 
PMO-PLN-RSG-015 
PMO-PLN-ADQ-016 

PMO-PLN-ALC-005 
PMO-PLN-ALC-006 
PMO-PLN-ALC-007 
PMO-PLN-ALC-008 
PMO-PLN-TMP-009 
PMO-PLN-CST-010 
PMO-PLN-CAL-011 

PMO-PLN-RHM-012 
PMO-PLN-COM-013 
PMO-PLN-COM-017 
PMO-PLN-RSG-014 
PMO-PLN-RSG-015 
PMO-PLN-ADQ-016 
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Matriz de Documentación Según Tamaño de Proyecto 

  

Etapa Micro Pequeño Mediano Grande Mega 

Ejecución 

PMO-EJC-INT-019 
PMO-EJC-COM-023 
PMO-EJC-CAL-024 

PMO-EJC-INT-019 

PMO-EJC-COM-023 

PMO-EJC-CAL-024 

PMO-EJC-INT-019 
PMO-EJC-COM-023 
PMO-EJC-CAL-024 

PMO-EJC-INT-019 
PMO-EJC-COM-023 
PMO-EJC-CAL-024 

PMO-EJC-INT-019 
PMO-EJC-COM-023 
PMO-EJC-CAL-024 

Seguimiento y 

Control 

PMO-SGC-INT-018 
PMO-SGC-INT-019 

PMO-SGC-INT-018 

PMO-SGC-INT-019 

PMO-SGC-COM-020 

PMO-SGC-INT-018 
PMO-SGC-INT-019 

PMO-SGC-COM-020 

PMO-SGC-INT-018 
PMO-SGC-INT-019 

PMO-SGC-COM-020 

PMO-SGC-INT-018 
PMO-SGC-INT-019 

PMO-SGC-COM-020 

Cierre 
PMO-CIE-INT-021 
PMO-CIE-INT-022 

PMO-CIE-INT-021 

PMO-CIE-INT-022 

PMO-CIE-INT-021 
PMO-CIE-INT-022 

PMO-CIE-INT-021 
PMO-CIE-INT-022 

PMO-CIE-INT-021 
PMO-CIE-INT-022 
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Selección de Plantillas  

 

Las plantillas a utilizarse en cada uno de los procesos de la gestión de proyectos 

se adjuntan en los anexos y estarán disponibles para el equipo de trabajo en el 

repositorio de proyectos que se encuentra en el sitio SharePoint de TI Corporativo 

bajo la sección de proyectos. 

 

Codificación de las plantillas  

 

La codificación que se utilizara para la generación de plantillas es la siguiente: 

 

PMO-Etapa-Área de conocimiento- Consecutivo  Nombre de la plantilla  versión 

 

- PMO: se utilizará para identificar los documentos que se utilizan en un 

formato aprobado por el Comité de Proyectos. 

 

- Etapa: la etapa del proyecto a la cual pertenece la plantilla se identificará 

utilizando la siguiente codificación: 

 
Cuadro 12 Códigos de Grupo de Procesos (Fuente Propia) 

Etapa Código 

Iniciación INI 

Planificación PLN 

Ejecución EJC 

Seguimiento y Control SGC 

Cierre CRE 
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- Área de conocimiento: describe el área de conocimiento a la cual 

pertenece la plantilla, según la siguiente codificación: 

 

Cuadro 13 Códigos de Área de Conocimiento (Fuente Propia) 

Área de Conocimiento Código 

Integración INT 

Alcance ALC 

Tiempo TMP 

Costo CST 

Calidad CAL 

Recursos Humanos RHM 

Comunicaciones COM 

Riesgos RSG 

Adquisiciones ADQ 

 

- Consecutivo: es el consecutivo único para identificar la plantilla en el total 

de plantillas a implementar. 

 

- Nombre de la plantilla: describe el nombre de la plantilla. 

 

- Versión: el control de versiones se llevara en el siguiente formato: v1.0, 

donde el primer número cambiara únicamente cuando exista un cambio en 

el proceso documentado. Los cambios de versiones mayores deben ser 

aprobados por el comité de proyectos y los cambios menores pueden ser 

aprobados por el Gerente del departamento de TI y Proyectos 

Corporativos. 

 

Las plantillas disponibles en el repositorio en SharePoint se listan a continuación 

con una breve descripción de su propósito y el usuario principal. 
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Cuadro 14 Lista de Plantillas Sugeridas (Fuente Propia) 

Código de 

Plantilla 

Nombre de 

Plantilla 

Versión 

Actual 
Descripción Quien la utiliza? 

PMO-INI-
INT-001 

Presentación de 
Proyecto 

v1.0 

La plantilla de perfil de 
proyecto permite una 
síntesis de lo que es el 
proyecto. Se utiliza para 
su aprobación 

Patrocinador del 
proyecto o equipo 
de proyecto a 
quien él se lo 
asigne 

PMO-INI-
INT-002 

Aprobación de 
Proyecto 

v1.0 
Esta plantilla aprueba el 
proyecto para su 
ejecución 

Comité de 
Proyectos 

PMO-INI-
INT-003 

Project Charter v1.0 

Es el documento que 
formalmente inicia un 
proyecto, documenta los 
requerimientos que 
satisfacen las 
necesidades y 
expectativas de los 
involucrados. 
Adicionalmente, se 
nombra el Administrador 
del Proyecto 

El administrador 
de proyecto para 
oficializar el inicio 
del ciclo de 
proyecto. 

PMO-INI-
COM-004 

Matriz de 
Involucrados 

v1.0 
Es el documento que 
identifica los 
involucrados  

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
ALC-005 

Identificación de 
Requerimientos 

v1.0 

La plantilla permite 
priorizar a los 
requerimientos según la 
priorización de los 
involucrados. 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
ALC-006 

Matriz de 
Trazabilidad  

v1.0 

Es el documento que 
permite identificar la 
relación de los 
requerimientos con los 
objetivos, entregables y 
su seguimiento 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
ALC-007 

EDT y Diccionario v1.0 

Es el documento que 
ilustra la división del 
proyecto en entregables. 
Incluye la definición de 
los entregables. Este 
documento puede ser 

Equipo de 
proyecto 
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Código de 

Plantilla 

Nombre de 

Plantilla 

Versión 

Actual 
Descripción Quien la utiliza? 

generado en MS-Project 
si se tiene la licencia 

PMO-PLN-
ALC-008 

Criterios de 
Aceptación 

v1.0 

Es el documento que 
enumera y describe los 
criterios de aceptación 
de cada uno de los 
entregables, permite el 
seguimiento de los 
criterios 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
TMP-009 

Plan de Gestión de 
Tiempo 

v1.0 

Incluye la definición de 
actividades, su secuencia, 
duración y control del 
cronograma 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
CST-010 

Presupuesto del 
Proyecto 

v1.0 
Costo del proyecto, 
incluye costo de 
actividades e inversiones 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
CAL-011 

Plan de Gestión de 
Calidad 

v1.0 

Este documento analiza 
los requerimientos de 
calidad del proyecto 
según la priorización de 
los involucrados. Puede 
incluir modificaciones a 
los documentos 
generados 
anteriormente. 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
RHM-012 

Lista de Recursos  v1.0 

Este documento lista los 
recursos humanos 
necesarios en el 
proyecto, permite su 
asignación y 
documentación de 
información del contacto 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
COM-013 

Matriz de 
Comunicaciones 

v1.0 

Este documento resume 
el tipo de información 
que se distribuirá, 
responsables, frecuencia 
y formato de la misma 

Equipo de 
proyecto 
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Código de 

Plantilla 

Nombre de 

Plantilla 

Versión 

Actual 
Descripción Quien la utiliza? 

PMO-PLN-
RSG-014 

Plan de Gestión de 
Riesgos 

v1.0 

Este documento indica 
cómo se gestionaran los 
riesgos, ilustra los 
procesos estándar 
definidos para la 
metodología y los roles 
de los responsables. 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
RSG-015 

Análisis de Riesgos v1.0 

Este documento lista los 
riesgos del proyecto, su 
impacto y plan de 
respuestas en caso de 
materializarse 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
ADQ-016 

Gestión de 
Adquisiciones 

v1.0 

Este documento lista las 
adquisiciones que se 
deben realizar para el 
proyecto, permite su 
gestión y seguimiento 

Equipo de 
proyecto 

PMO-PLN-
COM-017 

Plan de Gestión de 
Comunicaciones 

v1.0 

Este documento lista los 
roles de los involucrados 
en el proyecto, incluye la 
matriz de 
comunicaciones y los 
procesos de escalaciones 
y quejas 

Equipo de 
proyecto 

PMO-SGC-
INT-018 

Control de 
Cambios 

v1.0 

Este documento se utiliza 
cuando se identifica la 
necesidad de un cambio 
en el proyecto, ya sea a 
nivel de alcance, tiempo, 
costo o calidad. Debe 
aprobarse según se 
defina en el plan de 
gestión de 
comunicaciones 

Equipo de 
proyecto 

PMO-EJC-
INT-019 

Registro de 
Incidentes 

v1.0 

Este documento registra 
cualquier incidente que 
ocurra en el proyecto, tal 
y como son las 
escalaciones, polémicas, 
etc. 

Equipo de 
proyecto 
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Código de 

Plantilla 

Nombre de 

Plantilla 

Versión 

Actual 
Descripción Quien la utiliza? 

PMO-SGC-
COM-020 

Reportes de 
avance 

v1.0 

Este documento describe 
el estado del proyecto. 
Ilustrando el avance 
dentro de un periodo 
determinado. 

Equipo de 
proyecto 

PMO-CIE-
INT-021 

Reporte de cierre 
de proyecto 

v1.0 

Este documento 
formaliza el cierre y 
aceptación del proyecto. 
Resume los entregables y 
su estado. 

Equipo de 
proyecto 

PMO-CIE-
INT-022 

Lecciones 
Aprendidas 

v1.0 

Este documento resume 
las lecciones aprendidas 
del proyecto, las cuales 
se documentan durante 
todo el ciclo de proyecto 
en los reportes de avance 

Equipo de 
proyecto 

PMO-EJC-
COM-023 

Plantilla de Minuta 
de Reunión 

v1.0 

Este documento se utiliza 
para documentar las 
reuniones que se 
ejecutan durante el ciclo 
del proyecto 

Equipo de 
proyecto 

PMO-EJC-
CAL-024 

Aceptación de 
Entregable 

v1.0 

Este documento permite 
la aceptación de los 
entregables según todos 
los criterios establecidos 

Equipo de 
proyecto 

 

Responsabilidades del Comité de Proyectos 

 

El Comité de proyectos antes descrito debe velar por el cumplimiento de la 

metodología aquí propuesta, por su plan de implementación, el seguimiento y 

control de todos los proyectos en proceso. 

 

El Comité debe asegurar que los portafolios de proyectos de cada una de las 

empresas esté priorizado y gestionado adecuadamente. 
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Las modificaciones que se sugieran a la metodología propuesta deben ser 

aprobadas y revisadas por el comité, quien será responsable de comunicar y 

capacitar según se requiera. 

 

Finalmente, el comité es un grupo asesor para los administradores de proyectos 

del grupo para asistir y dirigir cuando se requiera. Las necesidades que los 

colaboradores identifiquen para la metodología y su gestión serán evaluadas y 

accionadas por el comité o quien ellos asignen. 

 

Responsabilidades del Administrador de Proyecto 

 

El colaborador asignado al rol de Administrador de proyecto debe aplicar la guía 

metodológica establecida por el comité de Proyectos. Debe velar por su 

cumplimiento en el proyecto a cargo y asistir al equipo de trabajo en su utilización. 

 

El administrador de proyectos debe mantener informado al Comité de Proyectos 

del avance del proyecto según se defina en el Plan de Comunicaciones 

respectivo. 

 

Es el responsable por identificar y comunicar las oportunidades de mejora en la 

guía metodológica al Comité para que se pueda incluir en el plan de mejora 

continua. 

 

Es el responsable por el resultado final del proyecto, y durante todas sus etapas y 

procesos. Debe reportar cualquier inconsistencia o incidente al comité de 

proyectos para que asistan en su resolución. 
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El administrador de proyecto contará con la autoridad para liderar las actividades 

requeridas durante su proceso y podrá utilizar los canales de escalamiento que se 

definen en el proyecto para cuando se requiera. 

 

4.3 Plan de implementación 

 
La metodología propuesta debe cumplir con una curva de aprendizaje de los 

usuarios por lo que su implementación debe ser gradual y se dividirá en fases. 

 

Se consideran tres fases de implementación: 

 

- Fase 1: Se capacitaran a los actuales administradores de proyectos a nivel 

corporativo en la metodología propuesta y se iniciará su implementación solo 

para los proyectos que ellos lideren. Realizando énfasis en los procesos de 

iniciación y planificación del proyecto. 

 

- Fase 2: Se capacitarán los gerentes y los colaboradores que ellos asignen  en 

cada una de las empresas del grupo para que participen en la implementación 

de la metodología a nivel individual.  En esta segunda fase, los 

administradores de proyectos a nivel corporativo ayudarán durante el proceso 

de divulgación. Se hará énfasis en los procesos de seguimiento, control y 

cierre de todos los proyectos liderados bajo un Administrador de Proyectos 

Corporativo. 

 
- Fase 3: Se extenderá la capacitación a todos los colaboradores del grupo, 

logrando adquirir un lenguaje común a todos los niveles y reforzando la 

metodología desde su inicio. En esta fase, los proyectos deben estar 

cumpliendo con todos los requerimientos establecidos en la metodología 

propuesta y aprobada por el Comité de Proyectos. Adicionalmente, se deben 
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considerar las políticas y procedimientos que se hayan implementado a nivel 

corporativo. Para esta etapa, si está implementada, se debe considerar incluir 

la Política de Responsabilidad Social Empresarial que plantea el departamento 

de Desarrollo Humano Corporativo. 

 

La división por fases descritas considera los requerimientos inmediatos de las 

gerencias, quienes establecieron la necesidad de implementación de dicha 

metodología para asegurar  la selección adecuada de los proyectos y garantizar 

sus  beneficios esperados; por lo cual, se establece en una primera fase el énfasis 

en los procesos de iniciación y planificación de las siguientes áreas: 

- Alcance 

- Costo 

- Tiempo 

- Riesgos 

- Comunicaciones 

- Adquisiciones 

 

Los planes de gestión de recursos humanos y calidad no serán requisito 

obligatorio en esta primera fase, ya que la mayoría de los proyectos se realizan 

con recursos internos de la organización. 

 

Con respecto al plan de gestión de comunicaciones y gestión de riesgos, se 

desarrollaran planes estándares para facilitar su implementación y aceptación por 

parte de los administradores de proyectos. Estos deben ser revisados y 

adaptados para los proyectos dimensionados como grandes y megas, pero se 

pueden utilizar sin modificaciones para los demás proyectos. La frecuencia de 

avances y su método de distribución será estándar según la dimensión del 

proyecto. 
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Las otras fases del plan de implementación se realizaran utilizando la misma 

mecánica antes descrita y será liderada por los administradores de proyectos 

corporativos capacitados en la primera fase. 

 

La implementación de la metodología debe ser fácil y útil, permitiendo a las 

personas encargas de proyecto adoptar el uso de las plantillas para asegurar el 

adecuado planteamiento de los proyectos, y definir desde el inicio la pauta de 

gestión y aceptación del proyecto. 

 

El uso de las plantillas se podrá monitorear por medio del constante seguimiento a 

la cartera de proyectos del grupo, el cual será regulado por el comité de 

proyectos.  

 

El plan de implementación propone una evaluación anual de la madurez de la 

administración de proyectos en el Grupo, permitiendo así la implementación de 

los planes restantes de la metodología y plan de mejora continua para alcanzar un 

mayor nivel de madurez. 

 

La implementación de la metodología cuenta con el siguiente cronograma y 

actividades a nivel macro, las fechas son tentativas y deben ser aprobadas por el 

Comité de Proyectos: 

 

Cuadro 15 Plan de Implementación (Fuente Propia) 

Fase Actividad 
Duración 

Estimada 
Fecha de Inicio 

1 

Preparación de material de 

capacitación 
7 días 1 Nov. 2011 

Aprobación de material de 

capacitación 
1 día 10 Nov. 2011 
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Fase Actividad 
Duración 

Estimada 
Fecha de Inicio 

Coordinación de 

capacitación: Horario, 

participantes y lugar 

3 días 12 Nov. 2011 

Capacitación al personal (10 

sesiones de 3 horas cada 

una) 

30 días 21 Nov. 2011 

Evaluación de Capacitación 3 días 22 Dic. 2011 

Análisis de retroalimentación 

de capacitación 
2 días 26 Dic. 2011 

Monitoreo de implementación 

a nivel corporativo 
90 días 2 Ene. 2012 

Análisis de Resultados 7 días 3 Abr. 2012 

Actualización de metodología 

en caso de ser necesario 
7 días 10 Abr. 2012 

2 

Revisión de Material de 

Capacitación 
7 días 20 Abr. 2012 

Coordinación de 

capacitación: Horario, 

participantes y lugar 

5 días 27 Abr. 2012 

Capacitación al personal (10 

sesiones de 3 horas cada 

una) 

30 días 2 May. 2012 

Evaluación de Capacitación 7 días 5 Jun. 2012 

Análisis de retroalimentación 

de capacitación 
5 días 15 Jun. 2012 

Monitoreo de implementación 120 días 22 Jun. 2012 
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Fase Actividad 
Duración 

Estimada 
Fecha de Inicio 

a nivel corporativo 

Análisis de Resultados 15 días 22 Oct. 2012 

Actualización de metodología 

en caso de ser necesario 
7 días 30 Oct. 2012 

3 

Revisión de Material de 

Capacitación 
7 días 7 Nov. 2012 

Coordinación de 

capacitación: Horario, 

participantes y lugar 

15 días 15 Nov. 2012 

Capacitación al personal (10 

sesiones de 3 horas cada 

una) 

30 días 1 Dic. 2012 

Evaluación de Capacitación 15 días 1 Ene. 2013 

Análisis de retroalimentación 

de capacitación 
10 días 15 Ene. 2013 

Monitoreo de implementación 

a nivel corporativo 
120 días 1 Feb. 2013 

Análisis de Resultados 15 días 1 May. 2013 

Actualización de metodología 

en caso de ser necesario 
15 días 15 May. 2013 

 

En plan de implementación descrito, considera fases de monitoreo entre fase y 

fase, que permite al Comité de proyectos evaluar las lecciones aprendidas, 

incidentes y mejoras en el proceso para actualizar la metodología según se 

considere necesario. 
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Durante la fase dos, el monitoreo continua para los Administradores de Proyecto 

capacitados durante la primera fase, solo que como se mencionó anteriormente, 

se intensificará en la fase de seguimiento, control y cierre. 

 

Durante la última fase, se considera la capacitación de personal en roles 

operativos que cuentan con una menor disponibilidad de tiempo, por lo cual la 

duración de la capacitación se considera mayor. Los Administradores de 

Proyectos capacitados en la primera fase, deben estar aplicando la metodología 

de proyectos para todas las áreas de conocimiento, y asistiendo a los capacitados 

en la segunda fase. 

 

La segunda y tercera fase, considera la revisión de la metodología ya que la 

retroalimentación de los colaboradores que participan en la capacitación, las 

lecciones aprendidas de los proyectos ejecutados y los cambios en las políticas y 

procedimientos de la organización deben ser considerados e incluidos antes de 

volver a impartir una capacitación. 

 

Se considera mantener fechas de capacitación permanente durante el año para 

así facilitar la inducción a la metodología a colaboradores nuevos en la 

organización o personal existente que requiera adquirir conocimientos de 

Administración de Proyectos. 
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5.  CONCLUSIONES 

 

Después de realizar un análisis de la situación actual de la Administración de 

Proyectos en el Grupo Pasquí y de desarrollar un marco metodológico inicial para 

implementar un estándar de Administración de Proyectos en la empresa, se 

puede concluir que: 

 

-  Las empresas del Grupo Pasquí, según el modelo de madurez de Kerzner, no 

cuenta con un nivel de madurez en administración de proyectos de primer nivel, 

es decir de lenguaje común. Los proyectos han sido documentados 

aleatoriamente y sin un seguimiento ni control establecido. El alcance, la duración 

y el costo no han sido bien definidos, por lo cual se perciben como interminables y 

costosos. 

 

- El análisis de la situación actual refleja que aún cuando en los diferentes niveles 

gerenciales se identifica la necesidad de implementar una metodología estándar 

para la administración de los proyectos corporativos e individuales en las 

empresas del grupo, los colaboradores que realizan las tareas de Administrador 

de Proyecto no han consolidado una metodología estructurada que satisfaga las 

necesidades de la empresa para la que laboral. 

 

- Se identificó que el grupo cuenta con personal capacitado en administración de 

proyectos en diferentes niveles operativos pero que las capacitaciones han sido 

obtenidas fuera de la organización y no se ha impulsado la implementación de 

este conocimiento dentro de las empresas del grupo. 

 

- Los proyectos corporativos que se han realizado en el grupo han causado 

impactos inesperados en los estados financieros de las empresas por la falta de 

planificación y comunicación durante la gestión de los proyectos. 
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- Las inversiones realizadas en los proyectos no cuentan con han incluido un 

análisis de costo beneficio ni han sido priorizadas adecuadamente, lo cual no ha 

permitido obtener los resultados esperados. 

 

- La implementación de la metodología de proyectos corporativa propuesta 

asegurará la adecuada selección de los proyectos de inversión, asegurando un 

análisis de costo beneficio antes de iniciar su ejecución. Considerando que los 

proyectos deben tener un beneficio a nivel de generación de ingresos, reducción 

y/o prevención de costos, los resultados de un proyecto deben poder ser tangibles 

y traducidos a un valor económico que se refleje en un plazo determinado en los 

estados financieros de las empresas del grupo. Asegurando en una primera 

etapa, un retorno de inversión en por lo menos un 60% de los proyectos 

seleccionados. 

 

- Para facilitar la gestión del portafolio de proyectos tanto a nivel corporativo como 

a nivel de las empresas del grupo, se propone la formación de un comité de 

proyectos que permita la consolidación de los proyectos, su priorización correcta y 

la distribución de recursos en cada una de las iniciativas. 

 

- La implementación de la metodología propuesta requiere una curva de 

aprendizaje y un gran cambio cultural para los colaboradores de todas las 

empresas del grupo. Esta curva de aprendizaje deberá ser acompañada por 

capacitaciones, sesiones de trabajo y gran apoyo de los directores y gerentes de 

las empresas. 

 

- Para asegurar la aceptación de la metodología propuesta por parte de los 

colaboradores, esta se debe realizar en fases simples y funcionales que 

demuestren sus beneficios a corto plazo.  
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- La metodología propuesta es solo una guía para la gestión de proyectos, se 

debe recordar que todos los proyectos son diferentes y puede requerir 

modificación durante su aplicación. 

 

- Una metodología no es estática y debe satisfacer las necesidades cambiantes 

de las empresas del grupo, por lo cual se debe considerar su constante revisión e 

implementar procesos de mejora continua.  
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6. RECOMENDACIONES 

 

Durante la implementación de la metodología se presentará gran resistencia al 

cambio por lo cual se recomienda: 

 

- Asegurar que la comunicación y capacitación de la metodología propuesta 

permita visualizar los beneficios que una metodología estándar brinda a la 

organización. Si la resistencia es muy grande se recomienda contratar personal 

externo, como asesores de administración de proyectos o académicos, que 

capaciten al personal en Administración de Proyectos. 

 

- Para realizar un cambio cultural efectivo dentro del Grupo y cualquier otra 

organización que requiera implementar una metodología de Administración de 

Proyectos se recomienda incluir al departamento de Desarrollo Humano desde la 

planificación del proyecto. 

 

- La documentación de la metodología, herramientas e instructivos deben estar en 

un sitio web con alta disponibilidad, 99.9%, y  que permita un fácil acceso a la 

documentación. 

 

- Se recomienda comunicar los casos de éxito a todos los colaboradores de la 

empresa para que los beneficios de la metodología sean visibles a todos los 

niveles de la organización y sirva de referencia para otras empresas que 

requieran implementar un proyecto similar.  

 

-  Es importante para cualquier organización que quiera estandarizar la 

metodología de gestión de proyectos incluir los procesos que establece la guía  

metodológica para la definición y dimensionamiento de proyectos dentro de los 
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procesos operativos de las empresas. La metodología debe ser implementada en 

todos los niveles de los ciclos de negocio de las empresas, permitiendo a las 

empresas gestionar sus proyectos internos de una manera ordenada, 

incrementando su probabilidad de éxito y asegurando la obtención de los 

beneficios esperados. 

 

- El análisis de madurez de Administración de Proyectos se debe realizar por lo 

menos una vez al año para asegurar su mejora continua hasta alcanzar el 5 nivel 

de madurez, benchmarking y mejoramiento continuo. 

 

-  Se recomienda al Grupo y otras empresas que requieran implementar una 

metodología, que consideren procesos de mejora continua desde la propuesta 

inicial, ya que las políticas y/o procesos que implemente la organización posterior 

a la implementación de la metodología deben actualizarla en el momento para 

mantenerla alineada a la estrategia de la empresa o grupo de empresas. 

 

- Si la empresa cuenta con una política de Responsabilidad Social Empresarial 

debe incluirse en la metodología de administración proyectos. 
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8. ANEXOS 

 
Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO 
 

ACTA DEL PROYECTO 

Fecha Nombre de Proyecto 

05 de Mayo de 2011 
 

PO-GRP-201105-1001 
Propuesta de una metodología de administración de Proyectos 
Corporativa en la Corporación Grupo Pasquí S.A. 

Areas de conocimiento / procesos: Area de aplicación (Sector / Actividad): 

Alcance - Tiempo - Costo - Recursos 
Humanos - Comunicación  - Riesgos 

Sector: Industrial 
Actividad: Telecomunicaciones, Logistica, Almacenes fiscales, Planta 
Hidroelectrica, Productos de consumo masivo 

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalización del proyecto 

05 de Mayo de 2011 15 de Noviembre de 2011 

Objetivos del proyecto (general y específicos) 

General: 
Propuesta de desarrollo de una metodología de administración de Proyectos en la Corporación Grupo Pasquí S.A. 
que guíe en un proceso ordenado el desarrollo de los proyectos antes de finalizar el año 2011. 
 
Específicos: 
- Analizar la situación actual de la corporación y sus empresas con respecto a la Administración de Proyectos para 
evaluar los problemas y experiencias en los proyectos ejecutados, identificando así las oportunidades de mejora. 
- Definir la metodología de Administración de Proyectos a nivel corporativo para asegurar un estándar en la gestión 
de proyectos  estratégicos de la corporación y sus empresas. 
- Identificar dentro de la organización el responsable de la administración de la metodología para liderar su 
implementación y velar por su buena utilización. 
- Definir la estrategia de implementación en el corto, mediano y largo plazo que oriente el proceso de desarrollo. 
 

Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 

Actualmente, Grupo Pasquí S.A. cuenta con proyectos corporativos que se perciben como interminables y 
carísimos, donde las compañías no consideran que se está realizando un buen trabajo ni se está cumpliendo con 
los objetivos y alcance pre-establecido. Grupo Pasquí no cuenta con una metodología o proceso definido para la 
selección ni administración de proyectos, por lo que no existe un presupuesto ni cronograma definido al iniciar el 
proceso de implementación, no se planifica. 
El propósito de este proyecto es proponer un modelo y planificar la implementación de una metodología corporativa 
de administración de Proyectos que establezca las normas de selección, gestión e implementación de proyectos a 
nivel corporativo e individual en las compañías del grupo, donde se aplique una misma metodología a nivel global y 
permita una mejor selección y gestión de las inversiones dentro del grupo de empresas pre-definiendo el alcance, 
costo y cronograma del proyecto facilitando un análisis de costo beneficio, retorno de inversión y la definición de 
indicadores para medir el éxito del proyecto post su implementación 

Descripción del producto o servicio que generará el proyecto – Entregables finales del proyecto 

El proyecto cuenta con los siguientes entregables: 
1. Análisis de la situación actual de la Administración de los proyectos corporativos, identificando las 

oportunidades de mejora 
2. Metodologia de Administracion de Proyectos Corporativa 
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3. Descripcion del Rol y propuesta de Responsable por la nueva Metodología de Administración de 
Proyectos. 

4. Propuesta de implementación a corto, mediano y largo plazo de la nueva Metodología de Administración 
de Proyectos Corporativa. 

 
 

Supuestos 

1. Apoyo del Comité de Directores del Grupo Pasquí S.A. para la definición y planificación de una metodología de 
Administración de Proyectos Corporativa 
2. Disponibilidad de documentación de activos de procesos de la corporación y sus empresas 
3. Participación activa de los Directos y Gerentes de las empresas del Grupo Pasquí S.A.  
4. Disponibilidad de presupuesto y/o tiempo de los colaboradores 

Restricciones 

1. La propuesta debe presentarse en un plazo de 6 meses 
2. Los recursos disponibles para este proyecto está limitado a los Directores y Gerentes de las empresas del Grupo 
y los colaboradores que ellos asignen. 
3. Los recursos en la corporacion capacitados en Administración de Proyectos son escasos 

Información histórica relevante 

La Corporacion ha intentado implementar la adminnistracion de proyectos en ciertos proyectos corporativos que 
iniciaron el año pasado, pero no cuentan con una metodología definida ni se capacitó al personal en lo que se 
intento implementar. La planificación de estos proyectos fue percibida como costosa y contó con muy poca 
colaboracion de los involucrados. Esos proyectos no iniciaron con un prespuesto, cronograma ni alcance bien 
definido, es decir no existe una línea base para poder medir los avances reales del proyecto con indicadores de 
avance y estado de proyecto. 
 

Identificación de grupos de interés (Stakeholders) 

Cliente(s) directo(s):  
- Directores Corporativos 
- Gerentes Generales 
- Dirección de Proyectos 
- Colaboradores de las empresas del Grupo 
- Colaboradores del Grupo Corporativo 
Cliente(s) indirecto(s):  
- Clientes de las empresas del Grupo 
- Juntas Directivas de las empresas del grupo 
- Proveedores de las empresas del grupo 
- Accionistas 

Realizado por: 
Ofelia Madriz V. 

Firma: 

Aprobado por: 
Manuel Alvarez C. 

Firma: 
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Anexo 2: EDT 
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Anexo 3: CRONOGRAMA  
 
 
 

ID Task Name Duration Start Finish Predecessors Resource Names

1 Proyecto Final de Graduación 172 days Thu 5/5/11 Mon 10/24/11

2 Seminario de Graduación 34 days Thu 5/5/11 Wed 6/8/11

3 Entregables 32 days Thu 5/5/11 Mon 6/6/11

4 Charter y EDT 6 days Thu 5/5/11 Wed 5/11/11 Alumno

5 Capítulo I: Introducción 6 days Thu 5/12/11 Wed 5/18/11 4 Alumno

6 Capítulo II: Marco Teórico 6 days Thu 5/19/11 Wed 5/25/11 5 Alumno

7 Capítulo III: Marco Metodoógico 6 days Thu 5/26/11 Wed 6/1/11 6 Alumno

8 Conclusiones 3 days Thu 6/2/11 Sun 6/5/11 7 Alumno

9 Recomendaciones 4 days Thu 6/2/11 Mon 6/6/11 7 Alumno

10 Anexos: 22 days Thu 5/12/11 Fri 6/3/11

11 Bibliografía 22 days Thu 5/12/11 Fri 6/3/11 4 Alumno

12 Cronograma 22 days Thu 5/12/11 Fri 6/3/11 4 Alumno

13 Aprobación SG 2 days Mon 6/6/11 Wed 6/8/11 9,12 Profesor SG[300%]

14 Tutoría de desarrollo 99 days Thu 6/9/11 Fri 9/16/11

15 Tutor 8.38 days Thu 6/9/11 Fri 6/17/11

16 Asignación 7 days Thu 6/9/11 Thu 6/16/11 13 Decanatura

17 Comunicación 1 day Thu 6/16/11 Fri 6/17/11 16 Asist. Decanatura

18 IV Capítulo: Desarrollo 90 days Sat 6/18/11 Fri 9/16/11

19 Ajustes a Trabajo del PFG del SG 4 days Sat 6/18/11 Wed 6/22/11 17 Alumno

20 Avances de Estudiantes 85 days Thu 6/23/11 Fri 9/16/11 19

21 Informe 1 13 days Thu 6/23/11 Wed 7/6/11 Alumno

22 Informe 2 13 days Thu 7/7/11 Wed 7/20/11 21 Alumno

23 Informe 3 13 days Thu 7/21/11 Wed 8/3/11 22 Alumno

24 Informe 4 13 days Thu 8/4/11 Wed 8/17/11 23 Alumno

25 Informe 5 13 days Thu 8/18/11 Wed 8/31/11 24 Alumno

26 Informe 6 13 days Thu 9/1/11 Wed 9/14/11 25 Alumno

27 Aprobación Final del PFG 1 day Thu 9/15/11 Fri 9/16/11 26 Profesor Tutoría

28 Lectores 14 days Tue 9/20/11 Tue 10/4/11

29 Solicitud de Asignación 4 days Tue 9/20/11 Sat 9/24/11

30 Asignación 1 day Tue 9/20/11 Wed 9/21/11 27 Decanatura

31 Comunicado de asignación 1 day Wed 9/21/11 Thu 9/22/11 30 Asist. Decanatura

32 Envío de PFG a Lectores 1 day Fri 9/23/11 Sat 9/24/11 31 Alumno

33 Trabajo de Lectores 10 days Sat 9/24/11 Tue 10/4/11

34 Lector 1 10 days Sat 9/24/11 Tue 10/4/11

35 Revisión PFG 9 days Sat 9/24/11 Mon 10/3/11 32 Lector

36 Envío de Informe de Lectura 1 day Mon 10/3/11 Tue 10/4/11 35 Lector

37 Lector 2 10 days Sat 9/24/11 Tue 10/4/11

38 Revisión PFG 9 days Sat 9/24/11 Mon 10/3/11 32 Lector

39 Envío de Informe de Lectura 1 day Mon 10/3/11 Tue 10/4/11 35 Lector

40 Tutoría de ajuste 13 days Tue 10/4/11 Mon 10/17/11

41 Informe de revisión y corrección a Lectores 9 days Tue 10/4/11 Thu 10/13/11 36,39 Alumno

42 PFG corregido y enviado a lectores 1 day Thu 10/13/11 Fri 10/14/11 41 Alumno

43 Segunda revisión de lectores 3 days Fri 10/14/11 Mon 10/17/11 42 Lector

44 Defensa 7 days Mon 10/17/11 Mon 10/24/11

45 Fecha de sustentación aprobada 5 days Mon 10/17/11 Sat 10/22/11 43 Asist. Decanatura

46 Defensa 2 days Sat 10/22/11 Mon 10/24/11 45 Alumno
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Anexo 4: ENCUESTA 
 

 

Marcar con X  la casilla que aplica a cada pregunta

1 Cual es su puesto?

a. Gerente Corporativo

b. Gerente de Empresa

c. Gerente de Área

d. Ingeniero / Técnico de Diseño / PM

e. Rol Operativo

2 Para que empresa labora ?

a. Almacenadora Heredia

b. COAMESA

c. Continex 

d. Continex Representaciones

e. Continex International Networks

f. Florida Productos

g. Grupo TLA

h. Consultora Pasquí

Pregunta
En desacuerdo 

totalmente
En desacuerdo

Ni de acuerdo ni 

en desacuerdo
De acuerdo

De acuerdo 

totalmente

3

La empresa reconoce la necesidad de la 

administración de proyectos?

4

La necesidad de la administración de proyectos es 

reconocida en todos los niveles gerenciales?

5

En la empresa existe capacitación para la 

administración de proyectos?

6

Usted a recibido capacitación en administración de 

proyectos?

7

Los lideres de proyecto demuestran tener 

conocimientos adecuados para ejercer el rol?

8

Existe una metodología única de administración de 

proyectos, conocida por todos y efectivamente 

utilizada?

9

Para todos los proyectos se crea un equipo de 

proyecto?

10

Se preparan planes de comunicación antes de 

realizar un proyecto?

11

Existe un proceso formal de control de cambios, 

siendo el mismo utilizado y respetado?

12

Existen herramientas en la empresa que faciliten la 

administración de proyectos?

13

Existen criterios formales y bien definidos para la 

selección de los proyectos a ser desarrollados?

14

Al final de cada proyecto, las lecciones aprendidas 

son discutidas y documentadas?

15

Los lideres de proyecto poseen plena autonomía en 

la gestión de los proyectos, incluyendo equipo, 

recursos materiales, etc.

16

Los proyectos de su área son medidos, controlados 

y comparados con los demás proyectos de la 

empresa?

Cuestionario - Medición de Nivel de Madurez en Administración de Proyectos
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Anexo 5 Resultados de Encuesta 
 

  Pregunta 

En 

desacuerdo 

totalmente 

En 

desacuerdo 

Ni de 

acuerdo ni 

en 

desacuerdo 

De 

acuerdo 

De acuerdo 

totalmente 
Total 

Valor 

Máximo 
Total 

3 

La empresa reconoce la necesidad 
de la administración de 
proyectos? 

  
1 5 6 53 60 88.33% 

4 

La necesidad de la administración 
de proyectos es reconocida en 
todos los niveles gerenciales? 

1 2 4 3 2 39 60 65.00% 

5 

En la empresa existe capacitación 
para la administración de 
proyectos? 

3 7 2 
  

23 60 38.33% 

6 
Usted ha recibido capacitación en 
administración de proyectos? 

2 4 
 

2 4 38 60 63.33% 

7 

Los líderes de proyecto 
demuestran tener conocimientos 
adecuados para ejercer el rol? 

 
2 5 4 1 40 60 66.67% 

8 

Existe una metodología única de 
administración de proyectos, 
conocida por todos y 
efectivamente utilizada? 

4 5 1 1 1 26 60 43.33% 

9 
Para todos los proyectos se crea 
un equipo de proyecto? 

2 3 1 4 2 37 60 61.67% 

10 

Se preparan planes de 
comunicación antes de realizar un 
proyecto? 

2 5 
 

4 1 33 60 55.00% 
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  Pregunta 

En 

desacuerdo 

totalmente 

En 

desacuerdo 

Ni de 

acuerdo ni 

en 

desacuerdo 

De 

acuerdo 

De acuerdo 

totalmente 
Total 

Valor 

Máximo 
Total 

11 

Existe un proceso formal de 
control de cambios, siendo el 
mismo utilizado y respetado? 

1 5 3 3 
 

32 60 53.33% 

12 

Existen herramientas en la 
empresa que faciliten la 
administración de proyectos? 

2 4 3 3 
 

31 60 51.67% 

13 

Existen criterios formales y bien 
definidos para la selección de los 
proyectos a ser desarrollados? 

2 1 5 4 
 

35 60 58.33% 

14 

Al final de cada proyecto, las 
lecciones aprendidas son 
discutidas y documentadas? 

3 2 5 2 
 

30 60 50.00% 

15 

Los líderes de proyecto poseen 
plena autonomía en la gestión de 
los proyectos, incluyendo equipo, 
recursos materiales, etc. 

1 2 4 5 
 

37 60 61.67% 

16 

Los proyectos de su área son 
medidos, controlados y 
comparados con los demás 
proyectos de la empresa? 

2 3 6 1 
 

30 60 50.00% 

TOTAL 
     

484 840 57.62% 
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Anexo 6 Inventario de Proyectos 
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Anexo 7 PMO-INI-INT-001 Presentación de Proyectos e  Instructivo 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para documentar el alcance y 
alternativas del proyecto para su aprobación en el Comité de Proyectos. 

 
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del patrocinador del proyecto o 
quien el designe. 
 

2.2. Una vez identificada la oportunidad u necesidad, se debe documentar en 
la plantilla PMO-INI-INT-001 Presentación de Proyecto. 

 
2.3. Encabezado del documento 

 
2.3.1. En el encabezado del documento ingrese la siguiente información: 

 
• Nombre del proyecto: coloque el nombre que lleva el proyecto. 
• Código de proyecto: coloque el código del proyecto. 
• Elaborado por: coloque el nombre del colaborador que elaboró el 

alcance. 
• Fecha: coloque la fecha de cuando se elaboró el documento. 
 

2.4. Descripción del proyecto 
 

2.4.1. En esta sección ingrese de forma resumida y puntual una 
descripción de: 

 
o Información del cliente 
o A que se dedica el cliente 
o Los antecedentes de la organización como problemática y 

justificación del proyecto. 
o Concluya con una breve descripción de los objetivos que contempla 

el proyecto. 



 

Nombre: 

Instructivo Presentación de Proyecto 
Versión: 

01 

Código: 
PMO-INI-INT-

001 
Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
93 de 282 

93 
 

 

 
2.5. Problemática 

 
2.5.1. Describir el problema u oportunidad es lo que origina la idea del 

proyecto y un buen planteamiento del mismo permite una adecuada 
formación teórica a desarrollar en el proceso de diseño de solución 

 
2.5.2. Divida el problema en unidades más simples para una mejor 

comprensión y determinación de estrategias metodológicas de 
investigación y solución. 

 
2.5.3. Documente en esta sección de forma puntual y detallada el 

problema u oportunidad que origina el proyecto.  
 

2.6. Justificación 
 

2.6.1. Plante en forma resumida y concreta los motivos por los cuales se 
debe realizar el proyecto. 

 
2.6.2. Busque responder las siguientes preguntas: 

o Por qué se debe realizar el proyecto 
o Que beneficios se obtienen de realizar el proyecto 
o Cuál es el propósito del proyecto 

 
2.7. Objetivos 

 
2.7.1. Los objetivos representan la definición de lo que se pretende hacer 

con el proyecto (producto, servicios y entregables del proyecto).  
 

2.7.2. Redacte en forma sencilla y concreta,  tome en cuenta lo siguiente: 
 

o Inicie con un verbo en infinitivo. 
o Determine el que se quiere hacer y después coloque el para que se 

hace. 
o Limite la redacción a frases concretas. 
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Objetivo general 
 

2.7.3. Describa la finalidad principal del proyecto, el motivo que le dará 
vigencia. El cual está directamente relacionado con el producto, 
servicio o resultado del proyecto. 

 
Objetivos específicos 

 
2.7.4. Describa lo que se pretende alcanzar de forma concreta y que 

contribuya a mantener el resultado del objetivo general.   
 

2.7.5. Describa como mínimo dos objetivos específicos, preséntelos en 
orden de prioridad de acuerdo con las características del proyecto y 
los entregables de la solución. 

 
2.8. Análisis de Alternativas 

 
Se debe detallar de la siguiente manera cada alternativa que se considera 
para la solución del proyecto: 
 

2.8.1. Descripción de la solución o inversión 
 

2.8.1.1. Describa detalladamente la solución a considerar, debe ser 
concreta y breve. 

 
2.8.2. Entregables Principales 
 

2.8.2.1. Describa los entregables principales de la solución, 
mencionando el objetivo específico al que satisface. 

 
2.8.2.2. Debe detallar que es el entregable, un documento, un 

producto, un servicio, etc. 
 

2.8.3. Requerimientos 
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2.8.3.1. Debe listar los requerimientos de la solución, incluyendo 
recursos humanos, materiales, financiamiento u otros. 

 
2.8.3.2. Debe identificar si los requerimientos son internos o externos 

a la organización. 
2.8.4. Supuestos 

 
2.8.4.1. Mencione los factores que serán considerados reales o ciertos 

para el proyecto, los cuales son directamente asociados con el 
alcance del proyecto. 

 
2.8.5. Restricciones 

 
2.8.5.1. Describa los factores que limitan las opciones disponibles 

para el equipo de proyecto. 
 

2.8.6. Riesgos 
 

2.8.6.1. Un riesgo es un evento o condición incierta que si sucede, 
tiene un efecto en por lo menos uno de los objetivos del proyecto; 
los cuales pueden ser positivos o negativos 

 
2.8.6.2. Un riesgo puede tener una o más causas y si este se produce 

puede tener uno o más impactos.  
 

2.8.6.3. Redacte los riesgos de la siguiente manera: 
 

Si el evento ocurre por la siguiente causa, el impacto en el proyecto 
sería siguiente: xxxxx 
 

2.9. Comparación de Alternativas 
 

2.9.1. Se debe tabular en una matriz comparativa las alternativas 
analizadas. 
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2.9.2. Para cada alternativa se debe documentar Costo, la duración, los 
objetivos, los pros y los cons según los objetivos del proyecto. 

 
2.10. Recomendaciones 
 

2.10.1. Según el análisis comparativo de las alternativas, se debe 
recomendar la mejor alternativa según el objetivo del proyecto. 

 
2.10.2. Documentar detalladamente la justificación de selección de la 

alternativa. 
 

2.11. Anexos 
2.11.1. Se deben incluir todos los documentos utilizados para la 

formulación de las alternativas, tales como cotizaciones, descripción 
de la solución, información del proveedor u otros. 

 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-INI-INT-001 Presentación de Proyecto v1.0 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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1. Descripción del Proyecto 
 
En esta sección ingrese de forma resumida y puntual una descripción de: 
 
• Información del cliente 
• Los antecedentes de la organización como problemática y justificación del proyecto. 
• Concluya con una breve descripción de los objetivos que contempla el proyecto. 
 

2. Problemática 
 

Describir el problema u oportunidad es lo que origina la idea del proyecto y un buen 
planteamiento del mismo permite una adecuada formación teórica a desarrollar en el proceso 
de diseño de solución 
 
Divida el problema en unidades más simples para una mejor comprensión y determinación de 
estrategias metodológicas de investigación y solución. 
 
Documente en esta sección de forma puntual y detallada el problema u oportunidad que 
origina el proyecto. 
  

3. Justificación 
 

Plante en forma resumida y concreta los motivos por los cuales se debe realizar el proyecto. 
 
Busque responder las siguientes preguntas: 
 
Por qué se debe realizar el proyecto 
Que beneficios se obtienen de realizar el proyecto 
Cuál es el propósito del proyecto 
 

4. Objetivos 
 
Los objetivos representan la definición de lo que se pretende hacer con el proyecto (producto, 
servicios y entregables del proyecto).  
 
Redacte en forma sencilla y concreta,  tome en cuenta lo siguiente: 
 
Inicie con un verbo en infinitivo. 
Determine el que se quiere hacer y después coloque el para que se hace. 
Limite la redacción a frases concretas. 
 

Objetivo Global 
 
Describa la finalidad principal del proyecto, el motivo que le dará vigencia. El cual está 
directamente relacionado con el producto, servicio o resultado del proyecto. 
 

Objetivos Específicos 
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Describa lo que se pretende alcanzar de forma concreta y que contribuya a mantener el 
resultado del objetivo general.   
 
Describa como mínimo dos objetivos específicos, preséntelos en orden de prioridad de 
acuerdo con las características del proyecto y los entregables de la solución. 
 

5. Análisis de Alternativas 
 

Alternativa #1 
 
Descripción de la solución o inversión 
 
En esta sección se debe describir la .solución o inversión a implementar. Debe describir el 
alcance, beneficios y limitaciones que se incluyen. 
 
Entregables Principales 
 
En esta sección se debe incluir la descripción de los entregables principales de la solución 
considerando la relación con los objetivos del proyecto.  
 

Requerimientos 
 
Mencione los recursos necesarios para el desarrollo de esta alternativa. Se deben menciona: 

1. Recursos corporativos 

2. Recursos internos y externos 

Supuestos 
 
Mencione los factores que serán considerados reales o ciertos para el proyecto, los cuales son 
directamente asociados con el alcance del proyecto. 
 

Restricciones 
 
Describa los factores que limitan las opciones disponibles para el equipo de proyecto. 
 

Riesgos 
 
Un riesgo es un evento o condición incierta que si sucede, tiene un efecto en por lo menos uno 
de los objetivos del proyecto; los cuales pueden ser positivos o negativos 
 
Un riesgo puede tener una o más causas y si este se produce puede tener uno o más 
impactos.  
 
Redacte los riesgos de la siguiente manera: 
 
Si el evento ocurre por la siguiente causa, el impacto en el proyecto sería siguiente: xxxxx 
 



 
Nombre del Proyecto 

101 
 

Alternativa #2 
 
Descripción de la solución o inversión 
 
En esta sección se debe describir la .solución o inversión a implementar. Debe describir el 
alcance, beneficios y limitaciones que se incluyen. 
 
Entregables Principales 
 
En esta sección se debe incluir la descripción de los entregables principales de la solución 
considerando la relación con los objetivos del proyecto.  
 

Requerimientos 
 
Mencione los recursos necesarios para el desarrollo de esta alternativa. Se deben menciona: 

1. Recursos corporativos 

2. Recursos internos y externos 

Supuestos 
 
Mencione los factores que serán considerados reales o ciertos para el proyecto, los cuales son 
directamente asociados con el alcance del proyecto. 
 

Restricciones 
 
Describa los factores que limitan las opciones disponibles para el equipo de proyecto. 
 

Riesgos 
 
Un riesgo es un evento o condición incierta que si sucede, tiene un efecto en por lo menos uno 
de los objetivos del proyecto; los cuales pueden ser positivos o negativos 
 
Un riesgo puede tener una o más causas y si este se produce puede tener uno o más 
impactos.  
 
Redacte los riesgos de la siguiente manera: 
 
Si el evento ocurre por la siguiente causa, el impacto en el proyecto sería siguiente: xxxxx 
 

6. Comparación de alternativas 
 

Esta sección debe comparar las alternativas antes presentadas a nivel de: 
1. Cumplimiento de objetivos 

2. Costo 

3. Duración estimada 
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4. Pros y Cons de cada solución 

 
Alternativa Costo Duración Objetivos Pros Cons 
      
      
 
 

7. Recomendaciones 
Esta sección debe describir cual es la alternativa seleccionada y la justificación de la selección. 
Incluyendo un análisis de costo beneficio de la alternativa seleccionada. 
 

8. Anexos 
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Anexo 8 PMO-INI-INT-002 Aprobación de Proyectos e I nstructivo 
 
1. PROPÓSITO 

 
1.1. Establecer las actividades necesarias para aprobar un proyecto. 

 
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del Comité de Proyectos. 
 

2.2. Una vez presentado el proyecto en el Comité de Proyectos, se debe 
documentar su aprobación en la plantilla PMO-INI-INT-002 Aprobación 
de Proyecto. 

 
2.3. Encabezado del documento 

 
2.3.1. En el encabezado del documento ingrese la siguiente 

información: 
 

• Nombre del proyecto: coloque el nombre que lleva el proyecto. 
• Código de proyecto: coloque el código del proyecto. 
• Nombre del patrocinador: coloque el nombre del patrocinador del 

proyecto. 
• Compañía del Grupo: coloque el nombre de la empresa del grupo al 

que pertenece el proyecto. Si es un proyecto corporativo coloque 
Consultora Pasquí S.A. 

• Costo Estimado del proyecto: coloque el costo estimado del 
proyecto según el documento PMO-INI-INT-001 Presentacion de 
Proyecto presentado al Comité de Proyecto. 

• Duracion Estimada del proyecto: coloque la duracion estimada del 
proyecto según el documento PMO-INI-INT-001 Presentacion de 
Proyecto presentado al Comité de Proyecto 

• Fecha:  coloque la fecha de cuando se elaboró el documento. 
 

2.4.  Condiciones de Aprobación 
 

2.4.1. En esta sección se listan las condiciones que se establecen para 
la aprobación del proyecto. 

 
2.5. Aprobaciones 
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2.5.1. En esta sección se procede con la aprobación del proyecto, debe 
incluirse: 

 
• El nombre del miembro del comité de proyectos 
• El puesto del colaborador 
• La fecha en que se aprueba el proyecto 
• Firma del miembro del comité de proyectos 

 
 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
PMO-INI-INT-002 Aprobación de Proyecto v1.0 
 
5. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
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APROBACION DE PROYECTO 

 

Nombre del Proyecto:  

Código de Proyecto: 

Nombre del Patrocinador: 

Compañía del Grupo: 

Costo Estimado del Proyecto: 

Duración Estimada del Proyecto: 

El comité de Proyectos acuerda aprobar el proyecto antes descrito bajo las siguientes 

condiciones: 

1. 

2. 

 

Aprobador por: 

Nombre Puesto Fecha Firma 
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Anexo 9 PMO-INI-INT-003 Project Charter e Instructi vo 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para documentar el inicio oficial 
del proyecto. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 
proyecto. 
 

2.2. Una vez se aprueba el proyecto por el Comité de Proyectos se debe 
formalizar su inicio en el acta de proyecto y se debe documentar en el 
portafolio de proyectos de la empresa. 

 
2.3. Acta del proyecto 

 
2.3.1. En esta sección se debe colocar: 

- Fecha de elaboración: coloque la fecha cuando se elaboró el 
documento 

- Código de proyecto: coloque el código del proyecto. 
 

2.4.  Acta del proyecto 
 

2.4.1. En esta sección ingrese: 
• Nombre del proyecto: coloque el nombre del proyecto 

aprobado 
• Compañía Solicitante: coloque el nombre de la empresa o 

empresas que proponen la idea del proyecto 
• Nombre del Administrador de Proyecto: coloque el nombre 

completo del administrador de proyecto asignado. 
 
 

2.5. Enfoque del Proyecto 
 
 

2.5.1. Esta sección debe brindar una visión a nivel ejecutivo del plan de 
proyecto, identifica la necesidad u problema de negocio a resolver. 

 
2.5.2. Descripción del proyecto: 
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2.5.2.1. Se debe describir brevemente el propósito del proyecto a 

lo largo de su ciclo de vida. 
 

2.5.2.2. La descripción del proyecto debe ser la misma o una 
versión mejorada de la descripción presentada en el 
documento PMO-INI-INT-001 Presentación de Proyecto 
aprobado por el Comité de proyectos. 

 
2.5.3. Problema u Necesidad de Negocio u Organizacional a Resolver 

 
2.5.3.1. Se debe describir brevemente la oportunidad o 

problemática que enfrenta la organización y que justifica el 
proyecto. 

 
2.5.3.2. La problemática u oportunidad debe ser la misma o una 

versión mejorada de la descrita en el documento PMO-INI-
INT-001 Presentación de Proyecto aprobado por el Comité de 
proyectos. 

 
 

2.5.4. Objetivos Estratégicos 
 

2.5.4.1. Se deben listar los objetivos estratégicos de la 
organización ligados al proyecto. 
 

2.5.4.2. Los objetivos deben estar directamente relacionados al 
plan estratégico de la empresa. 

 
2.5.5. Objetivos del Proyecto 

 
2.5.5.1. Los objetivos representan la definición de lo que se 

pretende hacer con el proyecto (producto, servicios y 
entregables del proyecto).  
 

2.5.5.2. Los objetivos deben ser los mismos del documento PMO-
INI-INT-001 Presentación de Proyecto aprobado por el Comité 
de proyectos. 
 

2.5.5.3. Redacte en forma sencilla y concreta,  tome en cuenta lo 
siguiente: 
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- Inicie con un verbo en infinitivo. 
- Determine el que se quiere hacer y después coloque el para 

que se hace. 
- Limite la redacción a frases concretas. 

 
Objetivo general 

 
2.5.5.4. Describa la finalidad principal del proyecto, el motivo que le 

dará vigencia. El cual está directamente relacionado con el 
producto, servicio o resultado del proyecto. 
 

Objetivos específicos 
 

2.5.5.5. Describa lo que se pretende alcanzar de forma concreta y 
que contribuya a mantener el resultado del objetivo general.   
 

2.5.5.6. Describa como mínimo dos objetivos específicos, 
preséntelos en orden de prioridad de acuerdo con las 
características del proyecto y los entregables de la solución. 

 
 

2.6. Abordaje del Proyecto 
 

2.6.1. En esta sección se deben documentar los siguientes detalles del 
proyecto: 

 
- Entregas: Definir los entregables mayores necesarios para 

cumplir con los requerimientos del proyecto 
 

- Medidas: colocar los criterios que califican el rendimiento de la 
entrega del proyecto, deben medir el desempeño y no el tiempo 
ni costo del proyecto. 

 
- Exclusiones: listar elementos que serán entregados por parte 

integral de este proyecto. 
 

- Supuestos: Mencione los factores que serán considerados reales 
o ciertos para el proyecto, los cuales son directamente asociados 
con el alcance del proyecto. 

 
- Restricciones: Describa los factores que limitan las opciones 

disponibles para el equipo de proyecto. 
 



 

Nombre: 

Instructivo Aprobación de Proyecto 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-INI-INT-002 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
109 de 282 

 

109 
 

- Asuntos, Riesgos y Problemas: Describa los posibles asuntos, 
riesgos y problemas que se han identificado en esta primera 
etapa. 

 
 

2.7. Identificación de Involucrados 
 
 

2.7.1. En esta sección se deben listar los involucrados identificados en 
esta primera etapa del proyecto. 
 

2.7.2.  Los involucrados son todas aquellas personas y organizaciones 
que puedan tener algún tipo de interés o impacto en el producto o 
ejecución del proyecto. 
 

2.7.3. Se deben clasificar según su involucramiento en el proyecto en 
directos o indirectos. 

 
2.8. Otros Proyectos relacionados 

 
2.8.1. En esta sección se deben identificar los proyectos precedentes 

que deben ejecutarse para crear las condiciones necesarias del 
proyecto en evaluación. 
 

2.8.2. Los proyectos siguientes son aquellos que requieren la ejecución 
de este proyecto para contar con las condiciones necesarias. 

 
 

2.9. Autorización del Proyecto 
 

2.9.1. En esta sección se aprueba formalmente el inicio del proyecto. 
 

2.9.2. El patrocinador debe revisar el acta del proyecto y aprobar 
conjunto al Administrador de Proyecto. 
 

2.9.3. Se debe incluir la fecha de firma oficial del documento. 
 
 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-INI-INT-003 Project Charter v1.0 
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4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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     ACTA DEL PROYECTO 

Fecha de elaboración del Acta del proyecto Código d el proyecto 

<dd/mm/aaaa> 
<Escriba el código 
correspondiente> 

INFORMACIÓN GENERAL DEL PROYECTO 

Nombre del proyecto 

<Nombre con el cual se conocerá el Proyecto> 

Área de Aplicación Nombre del Director de Proyecto 

<Área (s) solicitante (s) de la organización 
que proponen la idea del proyecto> 

<Persona responsable de la administración 
de proyecto, su responsabilidad consiste en 
la implementación del Plan del Proyecto (si 
se ha nombrado)> 

ENFOQUE DEL PROYECTO 
Provee una visión a nivel ejecutivo del Plan de Proyecto: identifica la necesidad o el problema de 

negocio o de la organización a resolver 

Descripción del proyecto 

<Breve descripción del propósito del proyecto a través de su ciclo de vida> 

Problema o Necesidad de Negocio u Organizacional a resolver 

<Breve descripción de la necesidad o problemática que enfrenta la organización y que 
justifica el proyecto> 

Objetivos estratégicos 

< ¿Cuáles son los objetivos estratégicos de la organización ligados con el proyecto?> 

Objetivo del proyecto 

<Criterios enfocados a la entrega del proyecto, (Acción del Verbo en infinitivo + Entrega 
principal del proyecto + Marco de Tiempo (para el / antes del dd/mm/aaaa) + Costo (horas o 
colones, dolares)> 
Objetivos Específicos  

  

ABORDAJE DEL PROYECTO 

Describe la estrategia para desarrollar el proyecto 

Entregas 

1. <Definir los entregables mayores necesarios para cumplir con los requerimientos del 
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proyecto> 

  

  

  

  

Medidas 

  
1. <Califican el rendimiento de la entrega, miden el desempeño, no el costo o duración del 
proyecto> 
  

  

Exclusiones 

1. <Elementos que no se van a entregar como resultado del proyecto> 

  

  

Supuestos 

1. <Factores que serán considerados reales o ciertos para el proyecto> 

  

  

  

  

  

Restricciones o limitaciones 
1. <Factores que limitan las opciones disponibles para el equipo del proyecto, por ejemplo, 
presupuesto, asignación de personal y tiempo> 
  

  

  

Asuntos, Riesgos y Problemas 

<Identificar los posibles Asuntos, Riesgos y Problemas> 

  

  

IDENTIFICACION DE INVOLUCRADOS 

Clientes Directos 

<Nombre Completo u organización de los involucrados directos al proyecto> 

  

  

  

  

  

Clientes Indirectos 

<Nombre Completo u organización de los involucrados indirectos al proyecto> 
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OTROS PROYECTOS RELACIONADOS 
Proyectos 
precedentes:   

<Crean las condiciones necesarias para la ejecución de algún otro 
proyecto> 

Proyectos 
siguientes:   

<Suceden a un proyecto el cual ha creado las condiciones necesarias para 
sus ejecuciones> 

AUTORIZACIÓN PARA EL PROYECTO 

Patrocinador Firma Fecha  

<Nombre completo>   
<dd/mm/aaa
a> 

Director del proyecto Firma Fecha  

<Nombre completo>   
<dd/mm/aaa
a> 
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Anexo 10 PMO-INI-COM-004 Matriz de Involucrados e I nstructivo 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para documentar los 

involucrados del proyecto, priorizarlos, analizar su impacto, definir las 

estrategias a implementar para su gestión. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez formalizado el inicio el proyecto se deben identificar y analizar 

los involucrados para los proyectos. 

 

2.3. La matriz de involucrados debe ser utilizada para todos los proyectos 

dimensionados como grandes o mega. 

 
2.4. Involucrados 

 
2.4.1. Los involucrados de un proyecto son todas aquellas personas u 

organizaciones que tienen algún tipo de participación o interés en 

el proceso del proyecto y/o su resultado. 

 

2.4.2. En esta columna se debe colocar el nombre del involucrado, de la 

organización o el rol en el proyecto 

 
2.5.  Intereses 

 

2.5.1. En esta columna se deben listar los requerimientos y expectativas 

mayores para cada involucrado.  

 

2.6. Evaluación del impacto 
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2.6.1. En esta columna se deben incluir  la influencia potencial y la fase 

del proyecto de mayor interés. 

 

2.7. Clasificación 

 

2.7.1. En esta columna se debe clasificar el involucrado según su 

involucramiento o actitud hacia el resultado o implementación del 

proyecto: 

• Involucramiento: externo o interno al proyecto 

• Actitud hacia el proyecto: Apoyo, Resistencia o Neutro 

 

2.8. Estrategia 

 

2.8.1. En esta columna se debe definir la estrategia de gestión del 

involucrado. 

 

2.8.2. Se define la estrategia según su impacto e interés en el proyecto. 

 

2.8.3. Las estrategia a utilizar debe ser una de las siguientes: 

 

• Manejar de Cerca: se debe utilizar esta estrategia cuando 

el involucrado tiene un alto interés y un alto poder en las 

decisiones del proyecto. 

 

• Mantener Satisfecho: se debe utilizar esta estrategia 

cuando el involucrado tiene un alto poder en las 

decisiones pero un bajo interés en el proyecto. 
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• Mantener informado: se debe utilizar esta estrategia 

cuando el involucrado tiene un bajo poder en las 

decisiones pero un alto interés en el proyecto. 

 

• Monitorear: se debe utilizar esta estrategia cuando el 

involucrado tiene un bajo interés y un bajo poder en las 

decisiones del proyecto. 

2.9. Acciones 

 

2.9.1. En esta columna se debe detallar las acciones propuestas para 

mitigar u aprovechar el impacto que el involucrado pueda tener en 

el proyecto.  

 

2.9.2. Deben ser concisas. 

 

2.9.3. Deben incluir a un responsable. 

 

2.10. Observaciones 

 

2.10.1. En esta columna se debe incluir cualquier observación u 

comentarios adicionales que facilite el desarrollo de las acciones o 

un mayor entendimiento del involucrado. 

 

 

 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-INI-COM-004 Matriz de Involucrados v1.0 
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4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 



 

118 
 

 
 

 

 
 

      

Involucrados Intereses 

Evaluació

n del 

Impacto 

Clasificació

n 
Estrategia Acciones 

Observacion

es 

En esta columna el nombre del involucrado, de 
la organización o el rol en el proyecto 

Se debe incluir 
los 
requerimiento
s más 
importantes y 
sus 
expectativas 

Se debe 
incluir  la 
influencia 
potencial y 
la fase del 
proyecto de 
mayor 
interés 

Se debe 
identificar si el 
involucrado es 
interno o 
externo, o 
puede 
clasificarse 
como soporte, 
neutro o 
resistencia 

Se debe 
definir si se 
debe 
manejar de 
cerca, 
monitorear, 
mantener 
satisfecho o 
mantener 
informado 

Se deben 
detallar las 
acciones 
para mitigar 
el impacto 
que puede 
causar en el 
proyecto 

Espacio para 
comentarios 
adicionales, que 
pueden ser 
utilizados para 
desarrollar las 
estrategias 
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Anexo 11 PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos e  Instructivo 
 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para priorizar los requerimientos 

de un proyecto. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez formalizado el inicio el proyecto se deben identificar los 

requerimientos del proyecto, tanto a nivel de alcance como de calidad. 

 

2.3. La matriz de requerimientos debe ser utilizada para todos los 

proyectos. 

 
 
 

2.4. Priorización de Involucrados 

 
2.4.1. En esta matriz se deben colocar los involucrados en los 

encabezados de filas y columnas. 

 

2.4.2. Para lograr la priorización de los involucrados se debe comparar 

el involucrado en la fila con cada uno de los involucrados en las 

columnas y el valor asignado se selecciona según la siguiente 

tabla: 
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Clasificación    
Mucho más Importante 10 
Muy importante 5 
Igualmente Importante 1 
Menos Importante  1/5 
Mucho menos Importante  1/10 
  

 

2.4.3. Considerar que las celdas que comparan el involucrado con si 

mismo deben dejarse en blanco. 

 

 

 
2.5.  Priorización de requerimientos según los involucrad os 

 

2.5.1. Esta matriz se debe completar para cada uno de los involucrados. 

 

2.5.2. En los encabezados de las filas y las columnas se colocan los 

requerimientos del proyecto. 

 

2.5.3. Los requerimientos de las filas se comparan con cada uno de los 

requerimientos de las columnas y se le asigna el valor según los 

intereses del involucrado y con base a la siguiente tabla: 

 

Clasificación    
Mucho más Importante 10 
Muy importante 5 
Igualmente Importante 1 
Menos Importante  1/5 
Mucho menos Importante  1/10 

 

2.5.4. Considerar que las celdas que comparan el requerimiento con si 

mismo deben dejarse en blanco. 
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2.6.  Resumen de priorización de Requerimientos 

 

2.6.1. En esta matriz se consolidan los resultados de las matrices 

anteriores. 

 

2.6.2. En los encabezados de las columnas se colocan los involucrados 

analizados. 

 

2.6.3. En los encabezados de las filas se colocan los requerimientos 

analizados. 

 

2.6.4. En la según fila se colocan los pesos respectivos de cada 

involucrado, obtenidos en la matriz de priorización de involucrados 

realizada anteriormente. 

 

2.6.5. En cada columna se colocan los valores obtenidos para cada 

involucrado según las matrices de priorización de requerimientos 

que se realizaron para cada uno de ellos. 

 

2.6.6. La última columna de la matriz, consolida los resultados 

multiplicando los valores individuales de cada requerimiento por el 

peso obtenido para cada uno de los involucrados. 

 

2.6.7. El total debe sumar 100%. 

 

 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos v1.0 
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4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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Priorización de 
Involucrados Involucrado 1 Involucrado 2     Involucrado n Valores 

Totales Pesos 

Involucrado 1 
          

                    
-    0.00% 

Involucrado 2                               
-    

0.00% 

                                
-    

0.00% 

                                
-    

0.00% 

Involucrado n 
          

                    
-    0.00% 

                    
-    0.00% 

Clasificación    
Mucho más Importante 10 
Muy importante 5 
Igualmente Importante 1 
Menos Importante  1/5 
Mucho menos Importante  1/10 
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Priorización de 
Requerimientos  
Involucrado 1  

Requerimiento 
1 

Requerimiento 
2       Requerimiento 

n 
Valores 
Totales Pesos  

Requerimiento 1  
            

                       
-    0.00% 

Requerimiento 2  
            

                       
-    0.00% 

                                     
-    0.00% 

                                     
-    0.00% 

                                     
-    0.00% 

Requerimiento n  
            

                       
-    0.00% 

                       
-    0.00% 

Clasificación    
Mucho más Importante 10 
Muy importante 5 
Igualmente Importante 1 
Menos Importante  1/5 
Mucho menos 
Importante  1/10 
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Priorización de 
Requerimientos Involucrado 1 Involucrado 2     Involucrado n  Valores 

Totales 
Pesos de 

Involucrados 
0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%   

Requerimiento 1  0.00%         0.0% 
Requerimiento 2  0.00%         0.0% 
  0.00%         0.0% 
  0.00%         0.0% 
  0.00%         0.0% 
Requerimiento n  0.00%         0.0% 

0.0% 
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Anexo 12 PMO-PLN-ALC-006 Matriz de Trazabilidad e I nstructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para relacionar los 

requerimientos con los objetivos y los entregables específicos. 

1.2. Preparar el documento para el seguimiento y control de los 

requerimientos 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez identificados y priorizados los requerimientos, se deben 

asociar a los objetivos y entregables relacionados para su seguimiento 

y control. 

 

2.3. La matriz de trazabilidad debe ser utilizada para todos los proyectos 

dimensionados como grande o mega. 

 

2.4.  La matriz debe actualizarse constantemente durante el ciclo de vida 

del proyecto. 

 
 

2.5. Requerimiento 

 
2.5.1. En esta columna debe colocarse el requerimiento. 

 

2.5.2. Los requerimientos aquí documentados deben ser los mismos 

evaluados en PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos. 
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2.6.  Priorización 

 

2.6.1. En esta columna se debe colocar la priorización del requerimiento 

obtenida según el PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos. 

 

2.7. Objetivo Relacionado 

 

2.7.1. En esta columna se debe colocar el objetivo específico del 

proyecto relacionado al requerimiento. 

 

2.7.2. El objetivo descrito debe estar documentado en el PMO-INI-INT-

003 Project Charter. 

 

2.8. Entregable Relacionado 

 

2.8.1. En esta columna se debe colocar el entregable mayor del 

proyecto relacionado al requerimiento. 

 

2.8.2. El entregable mayor debe estar documentado en el PMO-INI-INT-

003 Project Charter del proyecto. 

 

2.9. Responsable 

 

2.9.1. En esta columna se debe colocar el nombre del responsable del 

cumplimiento satisfactorio y seguimiento del requerimiento. 

 

2.10. Fecha de Cambio 

 

2.10.1. En esta columna se debe colocar la fecha cuando el 

requerimiento cambia de estado.  
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2.11. Estado 

 

2.11.1. En esta columna se debe colocar el estado del 

requerimiento. 

 

2.11.2. El estado del requerimiento y la actualización de la fecha 

de cambio es responsabilidad del responsable del requerimiento. 

 

2.11.3. El responsable del requerimiento debe comunicar al 

administrador de proyecto para actualizar la documentación 

respectiva. 

 

2.11.4. Los posibles estados son: 

• Pendiente 

• En proceso 

• Completado 

• Cancelado 

 

2.12. Observaciones 

 

2.12.1. En esta columna se colocan observaciones, comentarios o 

detalles que amplíen el estado u acciones a seguir para el 

cumplimiento del requerimiento. 

 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-ALC-006 Matriz de Trazabilidad v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
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Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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Requerimiento Priorización 

Objetivo 

Relacionado 

Entregable 

Relacionado 
Responsable 

Fecha de 

Cambio 
Estado Observaciones 

Se debe listar el nombre del 
requerimiento a satisfacer 

Se debe colocar 
la priorización 
del 
requerimiento 
según la matriz 
de 
requerimientos. 

Se debe 
colocar el 
objetivo 
específico del 
proyecto que 
está 
directamente 
relacionado al 
requerimientos 

Se debe colocar 
el nombre del 
entregable 
relacionado al 
requerimiento 

Se debe colocar 
el nombre de la 
persona 
responsable del 
requerimiento 

Se debe 
colocar la 
fecha de 
última 
actualización 
o cambio de 
estado del 
requerimiento 

Se debe 
colocar el 
estado del 
requerimiento: 
pendiente, en 
proceso, 
completado o 
cancelado 

Espacio para 
agregar 
comentarios y/o 
detalles del 
requerimiento 
que faciliten su 
gestión/ 
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 Anexo 13 PMO-PLN-ALC-007 EDT & Diccionario e Instr uctivo 
 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias desglosar los entregables 

mayores necesarios para el cumplimiento de los objetivos del proyecto 

en paquetes de trabajo. 

 

1.2. Preparar un diccionario de referencia para los entregables y paquetes 

de trabajo del proyecto. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez aprobado el proyecto se deben desglosar los entregables 

mayores definidos en el PMO-INI-INT-003 Project Charter en paquetes 

de trabajo para su seguimiento. 

 

2.3. El diagrama EDT ilustra la relación entre los paquetes de trabajo y los 

entregables mayores. 

 

2.4.  El diccionario de la EDT describe detalladamente los entregables y los 

paquetes de trabajo definidos para el proyecto. 

 

2.5.  Se debe asignar un responsable por entregable, el cual se documenta 

en el diccionario de la EDT. 

 
 



 

Nombre: 

EDT & Diccionario 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-ALC-007 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
132 de 282 

 

132 
 

2.6. EDT 

 
2.6.1. Para realizar la EDT se debe desglosar los entregables 

principales en sub entregables hasta llegar a paquetes de trabajo 

que puedan ser medibles. 

 

2.6.2. Los entregables principales deben ser extraídos de documento 

PMO-INI-INT-003 Project Charter del proyecto. 

 

2.6.3. La EDT puede generarse utilizando una aplicación de software 

como es el MS-Project o el WBS Chart Pro si se cuenta con la 

licencia. 

 

2.6.4. La EDT establece la relación entre los paquetes de trabajo y su 

entregable mayor, ilustrando las dependencias existentes. 

 

2.6.5. Cada paquete de trabajo de ser identificado por un ID. El cual 

representa la relación y el nivel al que pertenece el entregable 

como se ilustra en la siguiente figura. 

 

 

2.7. Diccionario 
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2.7.1. En esta matriz se deben documentar los entregables y su 

descripción. 

2.7.2. Se debe asignar el responsable del entregable para el 

seguimiento del proyecto. 

2.7.3. En la matriz se debe documentar lo siguiente: 

• ID del Entregable según la EDT 

• Nombre del Entregable 

• Descripción del Entregable 

• Nombre del Responsable 

 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-ALC-007 EDT & Diccionario v1.0 
 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado  por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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   ID Nombre del Entregable Descripción Responsable 
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Anexo 14 PMO-PLN-ALC-008 Criterios de Aceptación e Instructivo 
 
 
 
 
5. PROPÓSITO 
 

5.1. Establecer las actividades necesarias para identificar los criterios de 

aceptación tanto a nivel de producto, técnicos o calidad. 

 

5.2. Preparar un documento que permita la gestión de aceptación de 

criterios. 

 
  
6. DESCRIPCIÓN 
 

6.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

6.2. Una vez acordados los entregables del proyecto se deben definir los 

criterios de aceptación para cada uno de ellos. 

 

6.3. La matriz de criterios de aceptación permite relacionar los criterios a 

sus entregables respectivos. 

 

6.4.  La matriz también permite el seguimiento de los criterios de aceptación 

a través del ciclo de vida del proyecto. 

 

6.5.  Se debe asignar un responsable por cada criterio. 

 

6.6.  Esta matriz no es necesario aplicarla para los proyectos 

dimensionados como micro. 

 
 

6.7. Código 
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6.7.1. Se debe asignar un código consecutivo para el criterio de 

aceptación. 

 

6.7.2. Este debe ser de 3 dígitos, i.e. 001, 002 

 

6.7.3. Este debe ser único para cada proyecto. 

 

 

6.8.  Tipo de Criterio 

 

6.8.1. En esta columna se debe identificar el tipo de criterio de 

aceptación según los requerimientos del entregable. 

 

6.8.2. Los tipos de criterios de aceptación son: 

 

• Producto 

• Funcionalidad 

• Calidad 

• Técnico 

• Legal 

• Tiempo 

 

 

6.9. ID del EDT 

 

6.9.1. En esta columna se debe incluir el ID del entregable relacionado 

al criterio de aceptación según se establece en la EDT del 

proyecto. 
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6.10. Entregable Relacionado 

 

6.10.1. En esta columna se debe incluir el nombre del entregable 

relacionado al criterio de aceptación. 

 

 

6.11. Descripción del criterio 

 

6.11.1. En esta columna se debe detallar el criterio de aceptación. 

 

6.11.2. Incluir una descripción breve. 

 

6.11.3. El criterio de aceptación debe ser medible. 

 

 

6.12. Valor esperado 

 

6.12.1. En esta columna se debe indicar el valor o condición 

esperada del criterio de aceptación. 

 

6.12.2. Este valor debe ser acordado con el patrocinador del 

proyecto. 

 

 

6.13. Valor real 

 

6.13.1. En esta columna se debe indicar el valor o condición 

obtenida del criterio de aceptación. 

 

6.13.2. Este valor debe ser obtenido del documento de PMO-EJC-

ALC-024 Aceptación de Entregable. 
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6.14. Estado 

 

6.14.1. En esta columna se debe indicar el estado del criterio de 

aceptación. 

6.14.2. Los posibles estados son: 

 

• Pendiente 

• Pre-aprobado 

• Aprobado 

• Cancelado 

 

 

6.15. Fecha de aceptación 

 

6.15.1. En esta columna se debe indicar la fecha cuando el criterio 

fue aprobado. 

 

6.15.2. La fecha se debe obtener del documento de PMO-EJC-

ALC-024 Aceptación de Entregable relacionado. 

 

 

6.16. Requiere solicitud de Cambio 

 

6.16.1. En esta columna se debe indicar si el entregable requiere 

solicitud de cambio. 

 

6.16.2. Si el criterio requiere un cambio, se debe documentar en el 

PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios respectivamente. 
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6.17. Responsable del Criterio 

 

6.17.1. En esta columna se debe indicar el nombre del 

responsable del criterio de aceptación. 

 

6.17.2. El responsable del criterio debe darle seguimiento para su 

cumplimiento satisfactorio. 

 

 

6.18. Aceptado por 

 

6.18.1. En esta columna se debe indicar el nombre de la persona 

que acepto el entregable y sus criterios de aceptación. 

 

6.18.2. El nombre de la persona se debe obtener del documento 

de PMO-EJC-ALC-024 Aceptación de Entregable relacionado. 

 

 

6.19. Comentarios 

 

6.19.1. En esta columna se deben incluir comentarios u 

observaciones que detallen el estado u descripción del criterio para 

facilitar su gestión. 

 
 
 
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-ALC-008 Criterios de Aceptación v1.0 
 
 
 
8. CONTROL DE VERSIONES 
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Versión  Fecha Origen del cambio  

   
 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
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PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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Código 

de 

Criterio 

Tipo de 

Criterio 

ID 

EDT 

Entregable 

relacionado 

Descripción 

de Criterio 

Valor 

Esperado 

Valor 

Real Estado 

Fecha de 

Aceptación 

Requiere 

Solicitud 

de 

Cambio 

Responsable 

del Criterio 

Aceptado 

por: Comentarios 

Se debe 
asignar 
un 
código 
consecuti
vo para 
el 
criterio.  

Debe 
identific
ar el 
tipo de 
criterio: 
Técnico, 
de 
product
o, 
calidad, 
legal, 
etc. 

Inclui
r el 
ID del 
entre
gable 
relaci
onad
o 

Incluir el 
nombre del 
entregable 
relacionado 

Describir el 
criterio de 
aceptación 

Detallar 
el valor o 
condición 
esperada 
del 
criterio 

Detalla
r el 
valor o 
condici
ón 
obteni
da del 
criterio 

Detallar 
el 
estado 
del 
criterio: 
pendien
te, pre-
aproba
do, 
aproba
do o 
cancela
do 

Colocar la 
fecha de 
aceptación 
del criterio 

Indicar si 
el criterio 
requiere 
solicitud 
de cambio 
o no 

Nombre del 
responsable 
del criterio 

Nombre de 
la persona 
que acepta 
el criterio 

Observacione
s o 
comentarios 
adicionales 
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Anexo 15 PMO-PLN-TMP-009 Plan de Gestión de Tiempo e Instructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para desarrollar el plan de 

gestión de tiempo del proyecto. 

 

1.2. Preparar un documento que facilite  la gestión del cronograma del 

proyecto. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez acordados los entregables y desarrollada la EDT se deben 

definir las actividades necesarias para completar el proyecto. 

 

2.3. La plantilla de gestión de tiempo permite la identificación de las 

actividades sus predecesores, sucesores y los recursos necesarios 

para su ejecución. 

 

2.4.  La plantilla debe ser actualizada durante el ciclo de vida del proyecto. 

 

2.5.  La plantilla contiene información estándar la cual debe ser revisada 

para cada uno de los proyectos y modificada como se requiera. 

 

2.6.   El plan de gestión de tiempo debe utilizarse para todos los proyectos 

del Grupo, sin importar su dimensionamiento. 

 
 

2.7. Encabezado 
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2.7.1. En el encabezado del documento se debe colocar: 

• Nombre del Proyecto 

• Nombre del colaborador que desarrollo el documento 

• Código del Proyecto 

• Fecha cuando se realizó el documento 

 

 

2.8.  Plan de Gestión de Tiempo 

 

2.8.1. En esta sección se debe detallar el propósito y contenido del plan 

de gestión de tiempo. 

 

2.8.2. Se incluye un texto estándar el cual debe ser revisado y 

modificado según requiera el proyecto.  

 

2.8.3. Definición de las actividades 

 

• En esta sección se deben detallar las actividades necesarias 

para completar los entregables descritos en el documento 

PMO-PLN-ALC-007 EDT & Diccionario del proyecto. 

 

• Se debe completar el cuadro adjunto con la siguiente 

información: 

 
- ID del paquete de trabajo al que se relaciona las 

actividades 

- Nombre de la actividad 

- Descripción de la actividad 

 

2.8.4. Establecimiento de la secuencia de actividad es 
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• En esta sección se debe detallar la relación entre las 

actividades, sus predecesores y sucesores para poder 

completar la actividad según sus requerimientos. 

• Se debe completar el cuadro adjunto con la siguiente 

información: 

- ID identificador de la actividad 

- ID del entregable de la EDT relacionada 

- Nombre de la actividad 

- ID de la(s) actividad(es) predecesoras 

- ID de la(s) actividad(es) sucesoras 

 

 

2.8.5. Estimación de los recursos de las actividade s 

 

• En esta sección se documentan los recursos necesarios para 

completar las actividades. 

 

• Los recursos identificados posteriormente se utilizaran para 

definir los requerimientos de adquisiciones y recursos 

humanos del proyecto. 

 
• Se debe completar el cuadro adjunto con la siguiente 

información: 

 
- ID identificador de la actividad 

- ID del entregable de la EDT relacionada 

- Nombre de la actividad 

- Recurso de trabajo requerido 

- Recurso material requerido 
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2.9. Estimación de la duración de las actividades 

 

2.9.1. En esta sección se documenta la duración estimada de cada una 

de las actividades. 

 

2.9.2. Se recomiendo el uso del PERT análisis para proyectos 

dimensionados como medianos, grandes y mega. 

 

2.9.3. Se debe completar el cuadro adjunto con la siguiente información: 

 

- ID identificador de la actividad 

- ID del entregable de la EDT relacionada 

- Nombre de la actividad 

- Duración Estimada de la actividad 

 

2.9.4. Las columnas adicionales deben ser completadas solo si se 

realiza el PERT análisis para la calcular la duración estimada. En 

ese caso, completar la columna de Duración Estimada con los 

resultados del PERT Análisis. 

 

2.10. Desarrollo del Cronograma 

 

2.10.1. En esta sección se debe incluir el cronograma del 

proyecto. 

 

2.10.2. El cronograma del proyecto debe ser generado utilizando 

una herramienta de administración de proyectos. i.e. MS-Project u 

OpenProject. 

 

2.10.3. Después de generado el cronograma del proyecto, 

utilizando la herramienta se debe identificar la Ruta Crítica. La Ruta 
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Critica identifica las actividades que deben ser monitoreadas con 

mayor precaución ya que un atraso en las mismas tendría un 

impacto negativo en el cronograma del proyecto. 

 

2.10.4. Después de generado el cronograma e identificado la ruta 

crítica y con el uso de la aplicación de software seleccionada, se 

debe generar la línea base de cronograma, la cual documenta el 

cronograma original de proyecto. 

 

2.10.5. Considerar que cada vez que se apruebe un cambio oficial 

en el proyecto, el cual debe estar debidamente aprobado por medio 

de un documento de PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios, se 

debe modificar el cronograma del proyecto y generar una nueva 

línea base de cronograma. 

 

2.10.6. El cronograma, la ruta crítica y la línea base de 

cronograma deben ser incluidos en la plantilla de Gestión de 

Tiempo. 

 

 

2.10.7. Anexos 

 

2.10.8. En esta sección se deben incluir todos los documentos que 

detallen o justifiquen la información detallada anteriormente. 

 

 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-TMP009 Plan de Gestión de Tiempo v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
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Versión  Fecha Origen del cambio  

   
 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
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Plan de Gestión del Tiempo 
 

El plan de gestión de tiempo incluye la lista de actividades necesarias para la 

implementación del proyecto, detalla su secuencia, estimación de los recursos de 

las actividades, la duración de cada actividad y se desarrolla el cronograma.  

 

Adicionalmente, detalla cómo se llevara a cabo el cronograma. 

 

Definición de las actividades 
 
En el cuadro adjunto se deben detallar las actividades necesarias para desarrollar 

cada paquete de trabajo definido en el EDT. 

 

Cuadro 

Descripción de las entregas 

 
Paquete de 

Trabajo Actividades Descripción 

   
   
   
   
   
   
 

 
Establecimiento de la secuencia de las actividades  
 

En esta sección se debe detallar la relación entre las actividades, sus 

predecesores y sucesores para poder completar la actividad según sus 

requerimientos 
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Cuadro 

Secuenciación de las actividades 
 

 
Identificador  

ID 
Código  

EDT Actividades Predecesoras Sucesoras 

     

     

     

     

 
  

  

     

     

     

     

   
  

   
  

 
 
Establecimiento de la secuencia de las actividades  
 

El siguiente cuadro documenta los recursos necesarios para la ejecución de la 

actividad. Estos recursos se utilizaran posteriormente para definir los 

requerimientos de adquisiciones y recursos humanos del proyecto. 

 

Cuadro 

Estimación de los recursos de las actividades 

 
Identificador  

ID 
Código  

EDT Actividades Recurso Trabajo  Recurso material 
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Identificador  

ID 
Código  

EDT Actividades Recurso Trabajo  Recurso material 

     

     

     

 
  

  

     

     

     

     

   
  

   
  

 

Estimación de la duración de las actividades 
 

Se recomienda aplicar la técnica PERT para la estimación de las actividades. Esto 

se puede realizar utilizando el PERT Análisis de MS Project. 

 

Cuadro 

Estimación de duración de actividades 

 
Identificador  

ID 
Código  

EDT Actividades 
Tiempo 

estimado  
Tiempo 

optimista  
Tiempo 
medio 

Tiempo 
Pesimista  
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Desarrollo del cronograma  
 
 

Con base a la información antes documentada en los cuadros, se puede utilizar 

MS Project u Open Project para generar el cronograma del proyecto. Se debe 

identificar la ruta crítica y los aspectos relevantes del proyecto. 

(Adjuntar cronograma generado, ruta crítica en este documento y la línea base de 

cronograma) 

 
Anexos 
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Anexo 16 PMO-PLN-CST-010 Presupuesto del Proyecto e  Instructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para establecer el presupuesto del 

proyecto. 

 

1.2. Preparar un documento que facilite  la gestión del presupuesto durante el 

ciclo de vida del proyecto. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez desarrollado el Plan de Gestión de Tiempo del proyecto e 

identificado los recursos necesarios para completar las actividades se 

debe completar el presupuesto del proyecto. 

 

2.3. La plantilla permite documentar los costos operativos (OPEX) y los costos 

de inversión de capital (CAPEX).  

 

2.4.  Los costos del proyecto pueden ser internos o externos dependiendo si se 

utilizan recursos de la empresa o deben ser subcontratados o adquiridos 

externamente. 

 

2.5.  Los costos de la administración del proyecto, dedicación de los 

patrocinadores y aprobadores de entregables no se contempla dentro del 

presupuesto del proyecto en esta primera etapa. 
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2.6. Los insumos para completar esta plantilla deben obtenerse de los 

documentos de la empresa para calcular el costo de la hora de los 

recursos internos, el Plan de Gestión de Tiempo que establece la 

necesidad de los recursos y los costos estimados para los materiales que 

haya que adquirir en caso de ser necesario. 

 

2.7.   La plantilla debe ser actualizada durante todo el ciclo del proyecto. 

 

2.8.  La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
 

2.9. Tipo de Costo 

 
2.9.1. En esta columna se debe identificar si el costo es operativo o de 

inversión. 

 

2.9.2. Los posibles valores a introducir son: 

 

• CAPEX  - Costos de inversión 

• OPEX – Costos de operación 

 

2.10.  Tipo de Recurso 

 

2.10.1. En esta columna se debe identificar si el costo es interno o externo. 

 

2.10.2. Los costos externos requerirán ser documentados y gestionados por 

medio de la Gestión de Adquisiciones. 
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2.11. Descripción del Costo 

 

2.11.1. En esta columna se debe describir el costo identificado. 

 

2.11.2. La descripción debe ser breve y concisa. 

 

2.12. Entregable Relacionado 

 

2.12.1. En esta columna se debe incluir el nombre del entregable 

relacionado según la EDT del proyecto. 

 

2.13. Monto Estimado 

 

2.13.1. En esta columna se debe incluir el monto estimado para el costo 

descrito. 

 

2.13.2. Los montos deben documentarse en la moneda de elección del 

proyecto, ya sea en colones o en dólares. 

 

2.13.3. La estimación de los montos para recursos externos deben ser 

respaldados con por lo menos una cotización del proveedor.  

 

2.13.4. El presupuesto debe ser documentado como la línea base de costo. 

Cualquier cambio aprobado por una solicitud de cambio oficial debe 

actualizar el presupuesto y generar una nueva línea base de costo. 

 

2.14. Monto Real 

 

2.14.1. En esta columna se debe indicar el monto real del costo. 
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2.14.2. El monto se debe documentar en la misma moneda establecida para 

el monto estimado. 

 

2.15. Diferencia 

 

2.15.1. Esta columna incluye la diferencia entre el monto estimado y el 

monto real del costo indicado. 

 

2.15.2. La columna calcula un total para controlar durante el ciclo de vida del 

proyecto el estado del presupuesto. 

 

2.15.3. El monto estimado a considerar para este cálculo debe ser el monto 

establecido para ese costo según la última línea base de costo 

generada para el proyecto. 

 

 

2.16. Fecha de Ejecución 

 

2.16.1. En esta columna se debe indicar la fecha de ejecución del costo. 

 

2.16.2. Para los costos operativos, se debe indicar la fecha de última 

actualización hasta que se completen todas las actividades incluidas en 

el rubro. 

 

2.17. Responsable 

 

2.17.1. En esta columna se debe indicar el nombre del responsable de la 

gestión y monitoreo del costo indicado. 
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2.17.2. El responsable debe comunicar al Administrador del proyecto la 

ejecución del costo asignado. 

 

2.18. Estado 

 

2.18.1. En esta columna se debe indicar el estado del costo indicado. 

 

2.18.2. Los valores posibles para los estados son: 

 

• Pendiente 

• En Proceso 

• Completado 

• Cancelado 

 

2.19. Observaciones 

 

2.19.1. En esta columna se deben incluir las observaciones o comentarios 

que amplíen los detalles del costo o su estado. 

 
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-PLN-CST-010 Presupuesto del Proyecto v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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Revisado por:   Aprobado por:  
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Tipo de Costo 

Tipo de 

Recurso 

Descripción 

del Costo 

Entregable 

Relacionado 

Monto 

Estimado 

Monto 

Real Diferencia 

Fecha de 

ejecución Responsable Estado Observaciones 

Ápex o Capes 
Externo 
o 
Interno 

Describe el 
costo 

Identifica el 
entregable 
relacionado 

Incluye el 
monto 
estimado 

Incluye 
el 
monto 
real 

 Ilustra la 
diferencia 
entre lo 
presupuestado 
y lo real  

      

Se deben 
incluir 

observaciones 
adicionales en 

caso de ser 
necesario 

            
 $                                        
-            

            
 $                                        
-            

            
 $                                        
-            

            
 $                                        
-            

TOTAL OPEX 

 $                               
-    

 $                                     
-    

 $                                        
-            

TOTAL CAPEX 

 $                               
-    

 $                                     
-    

 $                                        
-            

COSTO TOTAL ESTIMADO 

 $                               
-    

 $                                     
-    

 $                                        
-            
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Anexo 17 PMO-PLN-CAL-011 Plan de Gestión de Calidad  e Instructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para establecer un plan de gestión 

de la calidad del proyecto 

 

1.2. Preparar un documento que justifique las acciones de calidad que se 

deben incorporar en el proyecto, incluyendo los criterios de aceptación de 

los entregables. 

 
  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  identificados los requerimientos del proyecto, desarrollada la 

EDT, el cronograma y el presupuesto del proyecto se deben identificar los 

criterios de calidad que se deben incorporar al documento PMO-PLN-ALC-

008- Criterios de Aceptación. 

 

2.3. La plantilla requiere los insumos del PMO-INI-COM-004 Matriz de 

involucrados y PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos 

desarrollados para el proyecto. 

 

2.4. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos dimensionados 

como medianos, grandes o mega según la matriz de dimensionamiento 

establecida para el Grupo Pasquí. 

 



 

Nombre: 

Plan de Gestión de Calidad 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-CAL-011 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
161 de 282 

 

161 
 

 
2.5. Resumen Ejecutivo 

 
2.5.1. En esta sección se debe incluir una breve descripción del proyecto y 

sus objetivos. 

 

2.5.2. Se debe incluir una descripción de la información que se incluye en 

este documento y su propósito. 

  

2.6.  Identificación de clientes 

 

2.6.1. En esta sección se debe incluir los resultados del documento PMO-

INI-COM-004 Matriz de involucrados generados para este proyecto. 

 

2.7. Priorización de clientes 

 

2.7.1. En esta sección se debe incluir los resultados obtenidos en el 

proceso de priorización de clientes incluido en el documento PMO-

PLN-ALC-005 Análisis de Requerimientos para el proyecto. 

 

2.8. Identificación de requerimientos 

 

2.8.1. En esta sección se deben identificar los requerimientos de calidad 

del proyecto. 

 

2.8.2. Los requerimientos documentados deben estar directamente 

relacionados con un entregable y/o objetivo específico del proyecto. 

 

2.9. Priorización de requerimientos 
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2.9.1. En esta sección debe incluir los resultados de aplicar la plantilla 

PMO-PLN-ALC-005 Matriz de Requerimientos a los requerimientos de 

calidad identificados en las secciones anteriores. 

 

2.9.2. Se debe incluir la tabla de resultados obtenidos en esta sección. 

 

 

2.10. Conclusiones 

 

2.10.1. En esta sección se deben documentar los hallazgos del 

análisis de requerimientos de calidad 

 

2.10.2. Se deben documentar las recomendaciones para asegurar el 

cumplimiento de los requerimientos de calidad. 

 

2.10.3. Se debe indicar si hay necesidad de incluir actividades 

adicionales en el cronograma del proyecto y/o costos adicionales en el 

presupuesto para lograr satisfacer los requerimientos de calidad 

identificados. 

 

2.10.4. Se deben incluir los criterios de aceptación para los 

requerimientos de calidad en el documento de PMO-PLN-ALC-008 

Criterios de Aceptación del proyecto. 

 

2.11. Anexos 
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2.11.1. En esta sección se debe incluir cualquier información que 

respalde los hallazgos o conclusiones del análisis de requerimientos 

de calidad. 

 

  

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-CAL-011 Plan de Gestión de Calidad v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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RESUMEN EJECUTIVO 

En esta sección se debe incluir un resumen del proyecto y de lo que se incluye en este documento. 

 

IDENTIFICACION DE CLIENTES 

En esta sección se debe incluir  el análisis de involucrados que se realizó anteriormente utilizando 

la plantilla PMO-INI-COM-004 Matriz de involucrados v1.0 

PRIORIZACION DE CLIENTES 

En esta sección se debe incluir  el análisis de involucrados que se realizó anteriormente utilizando 

la plantilla PMO-INI-COM-004 Matriz de involucrados v1.0 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS 

En esta sección se debe utilizar la matriz de priorización de requerimientos PMO-PLN-ALC-005 

Matriz  requerimientos para listar los requerimientos de calidad de cada uno de los entregables.  

 

PRIORIZACION DE LOS REQUERIMIENTOS 

En esta sección se debe utilizar la matriz de priorización de requerimientos PMO-PLN-ALC-005 

Matriz de Requerimientos de requerimientos para priorizar los requerimientos de calidad en la 

Matriz -L 

 

CONCLUSION 

En esta sección se deben comentar los hallazgos de la priorización de los requerimientos de 

calidad. Entre las conclusiones pueden identificarse la necesidad de adicionar actividades de 

control al cronograma de trabajo, modificar los criterios de aceptación de los entregables y/o 

incluir aceptación de actividades críticas en la implementación de trabajo. 

 

ANEXOS 
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Anexo 18 PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos e Instru ctivo 
 
 
 
9. PROPÓSITO 
 

9.1. Establecer las actividades necesarias para documentar los recursos 

humanos necesarios para la ejecución del proyecto. 

 

9.2. Preparar un documento que consolide la información de contacto y los 

roles asignados de los recursos humanos del proyecto. 

 
  
10. DESCRIPCIÓN 
 

10.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

10.2. Una vez  completado el documento PMO-PLN-TMP-009 Plan de 

Gestión de Tiempo que incluye la identificación de recursos necesarios 

para completar las actividades del proyecto, se debe completar la lista de 

recursos humanos del proyecto. 

 

10.3. La plantilla lista los recursos internos y externos necesarios para la 

ejecución del proyecto. 

 

10.4. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar 

su dimensión. 

 
 

10.5. Código 
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10.5.1. En esta columna se debe establecer el código del recurso 

para el proyecto, el cual podrá ser utilizado como identificador en los 

documentos del proyecto. 

 

10.5.2. El código debe ser un número de 3 dígitos. i.e. 001,002 

  

10.6.  Tipo de Recurso 

 

10.6.1. En esta columna se debe indicar si el recurso es interno o 

externo a la organización. 

 

10.6.2. Si los recursos son externos, se deben aplicar las políticas del 

departamento de Desarrollo Humano para la subcontratación de los 

recursos necesarios según los requerimientos del proyecto. 

 

10.7. Rol 

 

10.7.1. En esta columna se debe indicar el rol que el recurso debe 

cumplir durante el ciclo de vida del proyecto. 

 

10.7.2. Si el recurso se requiere para completar actividades 

específicas, el rol debe ser el perfil del recurso humano requerido. Por 

ejemplo, el perfil necesario para un recurso puede ser Programador 

Junior de Java. 

 

10.8. Horario de Trabajo 

 

10.8.1. En esta columna se debe indicar cuál es el horario de trabajo 

de recurso. 
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10.8.2. Los horarios de trabajo pre-establecidos son: 

• 7x24 – 24 horas al día los 7 días de la semana (recursos con 

horarios de disponibilidad) 

• 5x8 – de 8AM a 5PM de Lunes a Viernes 

• 6x8 – de 8AM a 5PM de Lunes a Sábado 

• Otro – No definido entre los horarios estándar 

 

10.9. Disponibilidad 

 

10.9.1. En esta columna se debe detallar la disponibilidad del recurso.  

 

10.9.2. Se debe incluir vacaciones si ya están aprobadas por la 

jefatura. 

 

10.9.3. Se debe indicar si el recurso está asignado a otros proyectos. 

 

10.10. Porcentaje de Asignación 

 

10.10.1. En esta columna se debe indicar el porcentaje de tiempo que 

el recurso estará asignado al proyecto.  

 

10.11. Otras Columnas 

 

10.11.1. En las siguientes columnas se debe indicar la información de 

contacto del recurso, que incluye los siguientes datos: 

• Nombre del Recurso 
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• Departamento al que pertenece. Si es externo, indicar el nombre 

del proveedor. 

• Dirección de correo electrónico 

• Número de Teléfono de la Oficina 

• Número de Teléfono del Celular 

• Nombre del supervisor o jefatura directa 

• Dirección de correo electrónico de la jefatura 

• Número de Teléfono de la Oficina de la Jefatura 

• Numero de Celular de la Jefatura 

 

 

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos v1.0 
 
 
 
12. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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Anexo 19 PMO-PLN-COM-013 Matriz de Comunicaciones e  Instructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para definir el flujo de 

comunicaciones del proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 
2.2. Una vez  identificados los involucrados del proyecto, los entregables, y los 

criterios de aceptacion de los mismos se debe proceder definiendo el tipo 

de informacion y la frecuencia de distribucion a los involucrados del 

proyecto. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimension. 

 
 

2.4. Informacion 

 
2.4.1. En esta columna se debe indicar el nombre del reporte o tipo de 

informacion que se debe distribuir a los involucrados. 

 

2.5.  Contenido 

 

2.5.1. En esta columna se debe detallar el contenido del reporte o 

informacion a distribuir. 

 

2.6. Formato 
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2.6.1. En esta columna se debe indicar el formato en que la informacion 

sera distribuida.  

 

2.6.2. Si la informacion sera distribuida utilizando una plantilla pre-definida 

se debe indicar el codigo y nombre de la plantilla a utilizar. 

 

2.7. Nivel de detalle 

 

2.7.1. En esta columna se debe indicar el nivel de detalle que se debe 

incluir en el comunicado. 

 

2.7.2. Los posibles valores para el nivel de detalle son: 

• Bajo 

• Medio 

• Alto 

 

2.8. Responsable de Comunicar 

 

2.8.1. En esta columna se debe detallar el nombre de la persona 

responsable de enviar el comunicado.  

 

2.8.2. El resposable puede ser identificado por el codigo de recurso 

asignado en el documento PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos del 

proyecto. 

 

2.9. Grupo Receptor 
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2.9.1. En esta columna se debe indicar el nombre de los involucrados que 

recibiran el comunicado. 

2.9.2. El grupo receptor se puede detallar con los codigos de los recursos 

que recibiran la informacion, según se detallaron en el documento 

PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos del proyecto.  

 

2.10. Metodologia o Tecnologia 

 

2.10.1. En esta columna se debe indicar el medio de transporte o 

tecnologia a utilizar para la distribucion de la informacion. 

 

2.10.2. Los posibles valores para esta columna son: 

• Correo Electronico 

• Notificacion de actualizacion de documentos en Sharepoint 

• Documento Impreso 

• Reporte Automatico 

• Tipo de documento digital: 

• Word 

• Excel 

• Power Point 

• Visio 

• PDF 

• Otro 

 

2.11. Frecuencia de Comunicacion 

 

2.11.1. En esta columna se debe indicar la frecuencia con que se 

enviara el comunicado. 
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2.11.2. Los valores de frecuencia pueden ser: 

• Unica Vez 

• Diaria 

• Semanal 

• Quincenal 

• Mensual 

• Trimestral 

• Otro 

 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-COM-013 Matriz de Comunicaciones v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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Información Contenido Formato Nivel de detalle 
Responsable de 

comunicar 

Grupo 

receptor 

Metodología o 

tecnología 

Frecuencia de 

comunicación 

Nombre del 
Informe o tipo 
de información 
a distribuir 

Detalle del 
contenido de 
la información 
a distribuir 

Plantilla a 
utilizar 

Nivel detalle: 
Bajo, Medio, 
Alto 

Responsable de 
distribuir la 
información 

Receptor
es de la 
informaci
ón 

Medio de 
distribución: 
email, 
documento 
impreso, etc. 

Frecuencia de 
distribución: 
semanal, 
mensual, etc. 
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Anexo 20 PMO-PLN-RSG-014 Plan de Gestión de Riesgos  e Instructivo 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para definir el plan de gestión de 

riesgos, incluyendo el proceso de identificación, análisis y seguimiento de 

los riesgos del proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  identificados los involucrados del proyecto, los entregables, el 

cronograma y presupuesto del proyecto se deben identificar los riesgos y 

planificar su gestión. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos dimensionados 

como grandes o mega. 

 

2.4.  La plantilla contiene la descripción de procesos estándares para la 

metodología de proyectos corporativa, estos deben revisarse y modificarse 

según requiera el proyecto. 

 
 

2.5. Encabezado 

 
2.5.1. En esta sección se debe colocar la siguiente información: 

• Nombre del Proyecto 

• Nombre del Colaborador que desarrollo el documento 

• Código del Proyecto 

• Fecha de elaboración del documento 



 

Nombre: 

PLAN DE GESTION DE RIESGOS 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-RSG-014 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
177 de 282 

 

177 
 

 

2.6.  Resumen Ejecutivo 

 

2.6.1. En esta sección se debe describir brevemente el proyecto. 

 

2.6.2. Se debe incluir el objetivo del proyecto. 

 

2.6.3. Se debe incluir una descripción del documento de riesgos y su 

propósito. 

 

2.6.4. El resumen ejecutivo debe ser breve y conciso. 

 

2.7. Introducción 

 

2.7.1. En esta sección se debe ampliar la descripción del proyecto y sus 

objetivos.  

 

2.7.2. Se deben describir los entregables acordados para el proyecto y una 

breve descripción de los mismos. 

 

2.7.3. Se debe incluir una descripción de los involucrados identificados y su 

impacto en el proyecto. 

 

2.8. Desarrollo 

 

2.8.1. Esta sección describe los procesos para la identificación y análisis 

de los riesgos del proyecto. 

 

2.8.2. Roles y Responsabilidades dentro de la gesti ón de Riesgos 
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• En esta sección se deben describir los roles para la gestión de 

riesgos. 

 

• Estos roles deben ser asignados a los involucrados en el proyecto 

para su gestión. 

 
 

• El cuadro adjunto contiene un descripción estándar de los 

siguientes roles: 

- Líder 

- Apoyo 

- Miembros 

 

• La descripción de los roles debe ser modificada según lo requiera 

el proyecto. 

 

2.8.3. Procedimiento para la identificación de Ries gos 

 

• En esta sección se identifican los insumos necesarios para la 

identificación de los riesgos. 

 

• La información estándar incluida en esta sección debe ser 

revisada y modificada según requiera el proyecto. 

 
 

• El procedimiento descrito es estándar para los proyectos del 

Grupo Pasquí S.A. 

 



 

Nombre: 

PLAN DE GESTION DE RIESGOS 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-RSG-014 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
179 de 282 

 

179 
 

• Se debe alimentar la plantilla PMO-PLN-RSG-015 Análisis de 

Riesgos durante la aplicación de este procedimiento. 

 

2.8.4. Procedimiento para realizar el análisis cual itativo de los riesgos 

 

• En esta sección se describe el procedimiento estándar para el 

análisis cualitativo de los riesgos identificados. 

 

• Este procedimiento debe ser revisado y modificado según 

requiera el proyecto. 

 
 

• Esta primera fase de implementación no incluye análisis 

cuantitativo de los riesgos ya que el Grupo Pasquí no cuenta con 

una herramienta de software para este tipo de análisis. Si el 

colaborador cuenta con una herramienta para generar este 

análisis puede incluir el procedimiento de análisis en esta misma 

sección del documento. 

 

• Los valores aplicados para la Matriz de Probabilidad e Impacto no 

deben modificarse. 

 

2.8.5. Procedimiento para planificar la respuesta a  los riesgos  

 

• Esta sección describe el procedimiento para planificar la 

respuesta a los riesgos. 

• El procedimiento incluido en la plantilla es estándar y debe ser 

revisado y modificado según requiera el proyecto. 
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• Las estrategias para mitigar los riesgos deben ser modificadas 

según requiera el proyecto. El procedimiento estándar establece 

que los riesgos clasificados como “Rojos” 

 

2.8.6. Procedimiento para realizar el seguimiento y  control de riesgos 

• En esta sección se incluye el procedimiento para el seguimiento 

de los riesgos. 

 

• La frecuencia de revisión debe establecerse por proyecto. 

 
 

• El procedimiento descrito es el estándar para los proyectos del 

grupo. Este debe ser revisado y modificado según requiera el 

proyecto. 

 

2.9. Anexos 

 

2.9.1. En esta sección se incluye la documentación adicional que soporta o 

amplia la información de este documento 

 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-RSG-014 Plan de Gestión de Riesgos v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
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1. Resumen Ejecutivo 

El resumen ejecutivo debe describir brevemente el proyecto, el objetivo del 
documento y su contenido. No debe ser mayor a una página. 
 

2. Introducción 
 
En la introducción del documento se deben describir los objetivos del proyecto, sus 
entregables y una breve descripción de los involucrados.  
  

 

3. Desarrollo 
 

3.1. Roles y responsabilidades dentro de la gestión  de riesgos 
 
Para la gestión de riesgos se deben definir roles específicos y estos debe asignarse a los 
involucrados en el proyecto. La tabla adjunta describe los roles para esta gestión. Deben 
modificarse según el proyecto. 
 

Rol  Descripción  Responsabilidades  
Líder Responsable del 

Riesgo: Persona(s) que 
deben rendir cuentas 
sobre el impacto del 
riesgo si se llegara a 
presentar 

1. Asegurarse que el 
riesgo está identificado 
y cuenta con un plan 
de gestión  

2. Controlar y documentar 
el impacto del riesgo 
en caso de presentar 

3. Responsable por 
evaluar y comunicar el 
resultado de la 
implementación de la 
respuesta del riesgo.  

Apoyo Responsable de la 
Gestión del Riesgo : 
Persona(s) que deben 
velar por la 
implementación de la 
metodología definida 

1. Asegurarse de que el 
riesgo identificado 
cuente con una 
priorización, impacto, 
riesgo y respuesta 

2. Asegurarse que los 
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Rol  Descripción  Responsabilidades  
para la gestión de los 
riesgos del proyecto 

triggers de riesgo estén 
siendo monitoreados 

3. Comunicar a los 
involucrados la 
identificación de los 
triggers cuando se 
presentan 

4. Darle seguimiento a la 
implementación de la 
respuesta del riesgo 

5. Actualizar la 
documentación del 
proyecto 

6. Controlar los costos  y 
cambios en el 
cronograma asociados 
a la implementación de 
la respuesta del riesgo  

7. Gestionar solicitudes 
de control de cambios  

Miembros Responsable por la 
respuesta del Riesgo : 
Persona(s) que deben 
implementar las 
respuestas de los 
riesgos en caso de 
presentarse el riesgo 

1. Asegurarse que el 
riesgo cuente con una 
respuesta aprobada 

2. Asegurarse que la 
respuesta está 
integrada al plan de 
proyecto (cronograma  
y presupuesto como 
mínimo) 

3. Coordinar la 
implementación la 
respuesta cuando sea 
necesario 

4. Reportar sobre la 
implementación de la 
respuesta 

 
 

3.2. Procedimiento para la identificación de riesgo s 
 
Para la identificación de riesgos se enumeran los siguientes insumos, estos deben 
revisarse según el proyecto. 
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Para la identificación de riesgos se requieren los siguientes insumos: 

1. Plan de Gestión de Riesgos 
2. Estimación de Costo de Actividades 
3. Estimación de duración de Actividades 
4. Línea base de alcance 
5. Registro de Involucrados 
6. Plan de Gestión de Costos 
7. Plan de Gestión de Cronograma (Schedule) 
8. Plan de Gestión de Calidad 
9. Documentos de Proyecto 
10. Factores ambientales de la organización 
11. Activos de Procesos de la organización 

Descripción del proceso: 
Este es un ejemplo del proceso a seguir. Debe adecuarse según el proyecto. 
 
El Director de proyecto revisará y analizará la documentación de proyectos similares que 
estén disponibles. Riesgos identificados y las lecciones aprendidas serán considerados 
entre los riesgos identificados del proyecto. 
 
El director de proyectos convocará a una sesión de lluvia de ideas al equipo de gestión 
de proyecto para identificar los riesgos e impacto que ellos identifiquen, aplicará la 
técnica Delphi a los expertos de cada entregable principal, dentro y fuera de la 
organización, y a involucrados externos que estén relacionados con actividades críticas 
en los entregables principales. 
 
Adicionalmente, el director de proyectos clasificará, codificará, y documentará  los riesgos 
identificados según la categoría del RBS (Risk Breakdown Structure), si en la 
organización no existe un RBS debe desarrollarla, en la plantilla de registro de riesgos.  
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Las salidas de este procedimiento es el documento PMO-PLN-RSG-015 análisis de 
riesgos. 

 
Durante el ciclo de vida del proyecto, se pueden identificar nuevos riesgos, los cuales 
deben ser comunicados al director de proyecto quien actualizara la documentación e 
iniciar los procedimientos requeridos para su gestión. 
 

3.3. Procedimiento para realizar el análisis cualitativo  de los riesgos  
 
El procedimiento estándar para el análisis de riesgos debe ser modificado según el 
proyecto. Como el Grupo Pasquí no cuenta con una herramienta para el análisis de 
riesgos cuantitativos ese análisis se omite en esta fase de implementación. 
 
Una vez identificados y documentados los riesgos del proyecto por medio de la 
metodología descrita anteriormente, se procede con el análisis cualitativo y cuantitativo 
de la siguiente forma: 
 
 



 

187 
 

Análisis Cualitativo de los riesgos: 
 

1. Determinar la Probabilidad del riesgo: La escala a utilizar para la medición y 
designación de la Probabilidad a cada riesgo será de forma ordinal para su 
comprensión, y se le asignará valores numéricos para su cuantificación: 
 

a. muy probable (0,9) 
b. bastante (0,7) 
c. probable (0,5) 
d. improbable (0,3) 
e. muy improbable (0,1) 

 
A cada riesgo se le asignará un único valor de probabilidad. 
 

2. Determinación del Impacto: La escala a utilizar para la medición del impacto será 
de forma ordinal, con una relación cardinal a cada uno para su cuantificación 
numérica, de la siguiente forma: 
 

a. muy alto (0,8) 
b. alto (0,4) 
c. moderado (0,2) 
d. bajo  (0,1) 
e. muy bajo (0,05) 

 
A cada uno de los riesgos se le asignará un único valor de impacto. 
 

3. De la información que se coloque, se obtendrá la Matriz de Probabilidad por 
Impacto, el cual es la combinación cuantitativa y operación algebraica de ambos 
valores. 
 

 
 

4. Con los valores obtenidos de la matriz de P x I, se efectuará la clasificación de 
cada riesgo del proyecto para determinar su accionar. La clasificación se 
efectuará por medio de colores y cada uno de ellos tendrá un rango de 
clasificación: 
 

PxI muy alto (0,8) alto (0,4) moderado (0,2) bajo  (0,1) mu y bajo (0,05)

muy probable (0,9) 0.72 0.36 0.18 0.09 0.05
bastante (0,7) 0.56 0.28 0.14 0.07 0.04
probable (0,5) 0.40 0.20 0.10 0.05 0.03

 improbable (0,3) 0.24 0.12 0.06 0.03 0.02
 muy improbable (0,1) 0.08 0.04 0.02 0.01 0.01

P
ro

b
a

b
il

id
a

d

Impacto
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Verde (de 0,01 hasta 0,2) 
Amarillo (de 0,21 hasta 0,4) 
Rojo (de  0,41 hasta 1) 
 

5. Una vez efectuado la clasificación, se ordenaran de menor a mayor con referencia 
al rango de PxI, de forma que se tengan en las primeras filas aquellos que se 
cataloguen según el rango dado en el punto 6, la aplicación de estrategias 
primarias o secundarias o la simple aceptación del riesgo se aplicará de la 
siguiente forma: 
 

• Estrategias primarias o secundarias para las designadas como rojas. 
• Estrategia de Aceptación para las designadas como amarillas o verdes. 

 
 
 

3.4. Procedimiento para planificar la respuesta a l os riesgos 
 
Este procedimiento debe revisarse y modificarse según aplique al proyecto. 
 

1. Al tener los resultados de la Matriz de Probabilidad e Impacto, el equipo de 
Gestión del Riesgo, trabajará utilizando la misma plantillad electrónica PMO-PLN-
RSG-015 Análisis de Riesgos donde se establecerá para cada riesgo la respuesta 
a su gestión. Con los siguientes nombre: 
 

• Estrategias y Acciones Preventivas 
• Plan de Contingencias 
• Reservas de tiempo y costo 
• Disparadores 
• Responsables  
• Fechas 

 
 

2. Para establecer las Estrategias Primarias y las Acciones Preventivas, se le 
adicionarán a aquellas que solo sean catalogadas como categoría Roja, según el 
Procedimiento de Análisis cualitativo del proyecto. 
 

3. A los riesgos que se determinen como Aceptables (con la categoría amarilla y 
verde), se les adicionará:  
 

• El plan de contingencias. 
• Un valor en tiempo o costo. 
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• El disparador correspondiente. 
• El responsable o dueño de la solución al riesgo si se presentara. 

 
4. En caso de riesgo positivos se les designará igualmente las estrategias primaria 

preventiva (explotar, compartir, mejorar) el tiempo o recurso económico a obtener  
adicional, el disparador, el dueño o responsable del seguimiento y la fecha posible 
de su realización. 
 

5. Para la determinación cuantitativamente del costo asignado a cada riesgo, se 
efectuará por medio de la técnica de Valor Monetario Esperado. 
 

6. Para la determinación cuantitativa del tiempo asignado como contingencia se 
utilizará las experiencias previas de la empresa, y la opinión de experto para 
determinar su valor. 
 

7. Una vez obtenido los valores de tiempo y costo de contingencia de cada uno de 
los riesgos, se procede a sumar los datos para obtener el monto general del 
proyecto.  
 

8. Este valor será el que deba tomarse en cuanta para el presupuesto y la 
modificación del cronograma del proyecto. 

 
 

3.5. Procedimiento para realizar el seguimiento y c ontrol de los riesgos 
Se debe establecer el procedimiento para el seguimiento y control de los riesgos. Esto 
varía según los acuerdos de cada proyecto. Debe incluirse el cómo se les dará 
seguimiento y la frecuencia de revisión. 
 
La plantilla PMO-PLN-RSG-015 Análisis de riesgos se utiliza también para el seguimiento 
y control de los riesgos utilizando las siguientes columnas: 

 
• Estado: 

o Vigente: Riesgo aun presenta probabilidad de materialización 

o Vencido: Riesgo ya no presenta probabilidad de materialización 

o Activo: Riesgo materializado en proceso de implementación del plan de 

respuestas 

o Aplicado: Riesgo que se materializo y ya se completó la implementación 

del plan de respuestas 

 
• Fecha de modificación de estado: fecha de actualización del estado del riesgo 
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• Impacto en el proyecto (costo y tiempo – 2 columnas): 

o Documenta el impacto en el plan de proyecto 

 
• Resultado de la implementación del plan de respuestas: 

o Esperado: se obtuvo el resultado proyectado en el plan de respuestas 

o Aceptable: no se obtuvo un 100% del resultado proyectado, pero se logró 

gestionar el riesgo dentro del rango aceptable. 

o Inaceptable: no se obtuvo el resultado esperado 

o  
• Lecciones aprendidas: esta sección describe todas las mejoras que se 

identificaron en el proceso de implementación de las respuestas. 
 

 

4. Anexos 
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Anexo 21 PMO-PLN-RSG-015 Análisis de riesgos e Inst ructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias identificar, analizar, planear y 

controlar los riesgos del proyecto. 

 

1.2.  Preparar un documento que facilite el seguimiento y control de los riesgos 

durante el ciclo de vida del proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  identificados los involucrados del proyecto, los entregables, el 

cronograma y presupuesto del proyecto se deben identificar los riesgos y 

planificar su gestión. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 

2.4. Un riesgo es un evento o condición incierta que si sucede, tiene un efecto 

en por lo menos uno de los objetivos del proyecto; los cuales pueden ser 

positivos o negativos 

 

2.5. Un riesgo puede tener una o más causas y si este se produce puede tener 

uno o más impactos.  

 

2.6.  Esta plantilla debe ser actualizada durante todo el ciclo de vida del 

proyecto. 
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2.7. El análisis de riesgos corporativo utiliza como base estándar el siguiente 

RBS: 

 
 

2.8. Código de Riesgo 

 
2.8.1. En esta columna se debe indicar el código del riesgo identificado. 

 

2.8.2. El código debe estar compuesto de la siguiente manera: 
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Ejemplo: RBS-001 

• Abreviatura de la causa según el RBS  

• Separado por un guion se agrega un numero consecutivo de 3 

dígitos. 

2.9. Causa 

 

2.9.1. En esta columna se debe incluir la causa identificada del riesgo 

según la RBS corporativa. 

 

2.9.2. En caso de identificar la causa en la RBS se debe notificar al 

Administrador de Proyectos para su resolución. 

 

2.10.  Descripción 

 

2.10.1. En esta sección se debe incluir la descripción del riesgo. 

 

2.10.2. Redacte los riesgos de la siguiente manera: 

 

Si el evento ocurre por la siguiente causa, el impacto en el proyecto 

sería siguiente: xxxxx 

 

2.11. Probabilidad 

 

2.11.1. En esta columna se debe indicar el valor ordinal asignado según se 

identifique la probabilidad de ocurrencia. 

 

2.11.2. El valor ordinal asignado se debe seleccionar según la Matriz de 

Probabilidad e Impacto definida para la corporación, como se ilustra a 

continuación: 
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P
ro

b
a

b
il

id
a

d
 

Impacto 

PxI 
muy  alto 

(0,8) 
alto 
(0,4) 

moderado  
(0,2) 

bajo   
(0,1) 

muy bajo  
(0,05) 

muy  probable 
(0,9) 0.72 0.36 0.18 0.09 0.05 

bastante (0,7) 0.56 0.28 0.14 0.07 0.04 
probable (0,5) 0.40 0.20 0.10 0.05 0.03 

 improbable (0,3) 0.24 0.12 0.06 0.03 0.02 
 muy  improbable 

(0,1) 0.08 0.04 0.02 0.01 0.01 

 

2.11.3. La Matriz de Probabilidad e Impacto no debe ser modificada en los 

proyectos. 

 

2.12. Impacto 

 

2.12.1. En esta columna se debe indicar el valor ordinal del impacto 

asignado al riesgo si se llegara a materializar. 

 

2.12.2. El valor ordinal asignado se debe seleccionar según la Matriz de 

Probabilidad e Impacto definida para la corporación 

 

2.13. Rango 

 

2.13.1. En esta columna se calcula el rango del riesgo multiplicando los 

valores de probabilidad e impacto antes indicados. 

 

2.13.2. Esta columna utiliza el formato condicional de MS- Excel para 

clasificar los riesgos según su rango. 

 

2.13.3. La clasificación estándar para el grupo corporativo es: 
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• Verde (de 0,01 hasta 0,2) 

• Amarillo (de 0,21 hasta 0,4) 

• Rojo (de  0,41 hasta 1) 

 

2.14. Estrategia y Acciones Preventivas 

 

2.14.1. El proceso estándar para definición de estrategias y acciones 

preventivas definido para la corporación indica que los riesgos con un 

rango entre 0,41 hasta 1, es decir los identificados como Rojos, deben 

incluir estrategia y acciones preventivas.  

 

2.14.2. Para los riesgos identificados como amarillos y verdes, indicar en 

esta columna como “Aceptable” 

 

2.14.3. Los riesgos negativos identificados como Rojos debe indicar la 

estrategia primario a implementar:  

• Mitigar 

• Trasladar 

 

2.14.4. Para los riesgos Rojos incluir una descripción de acciones 

preventivas que se deben incorporar a las actividades del proyecto. 

 

2.14.5. Los riesgos positivos identificados deben indicar en esta columna la 

estrategia a implementar : 

 

• Explotar 

• Compartir 
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• Mejorar 

 

2.15. Plan de Contingencias o Respaldo 

 

2.15.1. En esta columna se debe documentar el plan de contingencia o 

respaldo para todos aquellos riesgos identificados en la columna 

anterior como aceptables. 

 

2.15.2. Se debe incluir las acciones que se implementaran en caso de que 

el riesgo se materialice y las acciones preventivas no existían o la 

estrategia del riesgo era de aceptación. 

 

2.16. Reserva de Tiempo 

 

2.16.1. En esta columna se debe incluir la cantidad de tiempo que se 

provisiona para la materialización de riesgos. 

 

2.16.2. El monto estimado es el resultado del impacto en tiempo de la 

materialización del riesgo multiplicado por la probabilidad de ocurrencia. 

 

2.16.3. La suma de la reserva de tiempo del proyecto debe incluirse en el 

cronograma del proyecto. 

  

2.17. Reserva de Costo 

 

2.17.1. En esta columna se debe incluir el monto económico que se 

provisiona para la materialización de riesgos.  
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2.17.2. El monto estimado es el resultado del impacto económico si se llega 

a materializar el riesgo multiplicado por la probabilidad de ocurrencia. 

 

2.17.3. La suma de la reserva de costo del proyecto debe incluirse en el 

presupuesto del proyecto. 

 
2.18. Disparador 

 

2.18.1. En esta columna se debe incluir el indicador que permite identificar 

la materialización o cercanía a materialización de un riesgo 

 

2.19. Responsable 

 

2.19.1. Se debe colocar el nombre o código de identificación de la persona 

que es responsable de la gestión del riesgo. 

 

2.19.2. Esta persona es responsable de iniciar el plan de respuesta del 

riesgo en caso de materializarse. 

 

2.20. Fecha Estimada 

 

2.20.1. Se debe indicar según el cronograma de actividades la fecha 

estimado cuando el riesgo se puede presentar. 

 

2.20.2. El registro de esta fecha debe realizarse cuando el riesgo es 

identificado. 

 

2.21. Fecha de Modificación 
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2.21.1. En esta columna se debe indicar la fecha cuando el estado del 

riesgo se ha modificado. 

 

2.21.2. Es responsabilidad del responsable del riesgo de comunicar esta 

fecha y el estado del riesgo al Administrador de proyectos. 

 

2.22. Estado 

 

2.22.1. En esta columna se debe indicar el estado del riesgo. 

 

2.22.2. Los posibles estados son: 

 

• Vigente: el riesgo todavía tiene probabilidad de materializarse 

 

• Vencido: el riesgo ya no tiene probabilidad de materializarse 

 
• Activo: el riesgo se materializo y está siendo accionado 

 

• Aplicado: el riesgo se materializo y ya fue accionado 

 

2.23. Impacto Real de Tiempo 

 

2.23.1. En esta columna se debe indicar el impacto real de tiempo en el 

cronograma del proyecto al materializarse el riesgo. 

 

2.23.2. Esta columna debe completarse solo para los riesgos con un estado 

de aplicado. 

 

2.24. Impacto Real en Costo 



 

Nombre: 

Análisis de Riesgos 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-RSG-015 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
199 de 282 

 

199 
 

 

2.24.1. En esta columna se debe indicar el impacto real de costo en el 

presupuesto del proyecto al materializarse el riesgo. 

 

2.24.2. Esta columna debe completarse solo para los riesgos con un estado 

de aplicado. 

 

2.25. Resultado Obtenido 

 

2.25.1. En esta columna se debe indicar el resultado del plan de respuesta 

del riesgo. 

 

2.25.2. Esta columna debe documentarse solo para los riesgos que tienen 

un estado de Aplicado. 

 

2.25.3. Los posibles resultados son: 

 

• Esperado – Se obtuvo lo esperado con la planificación del riesgo 

 

• Aceptable – No se obtuvo lo esperado, pero el resultado es 

aceptable 

 

• Inaceptable – No se obtuvo lo esperado y el resultado no es 

aceptable. 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-RSG-015 Análisis de Riesgos v1.0 
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4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
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Anexo 22 PMO-PLN-ADQ-016 Lista de Adquisiciones e I nstructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para documentar las adquisiciones 

requeridas para la ejecución del proyecto. 

 

1.2. Preparar un documento que consolide la información de las adquisiciones 

y permita su gestión durante el ciclo de vida del proyecto. 

 
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  completado el documento PMO-PLN-TMP-009 Plan de Gestión 

de Tiempo que incluye la identificación de recursos y materiales 

necesarios para completar las actividades del proyecto, se debe completar 

la lista de adquisiciones del proyecto. 

 

2.3. La plantilla lista los recursos materiales necesarios para la ejecución del 

proyecto. 

 

2.4. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
2.5. ID 
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2.5.1. En esta columna se debe establecer el código del material o recurso 

que se debe adquirir para el proyecto, el cual podrá ser utilizado como 

identificador en los documentos del proyecto. 

 

2.5.2. El código debe ser un número de 3 dígitos. i.e. 001,002 

  

2.6.  Descripción de la adquisición 

 

2.6.1. En esta columna se debe describir el recurso a adquirir. 

 

2.6.2. Debe incluir los requerimientos del artículo y los requerimientos de 

entrega. 

 

2.6.3. Debe ser una descripción detallada. 

 

2.7. Entregable Relacionado 

 

2.7.1. En esta columna se debe indicar el ID o el nombre del entregable 

relacionado a la compra. 

 

2.7.2. El entregable debe estar documentado en el EDT. 

 

2.8. Monto Estimado 

 

2.8.1. En esta columna se debe indicar el monto estimado para la compra 

del recurso. 
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2.8.2. El monto debe estimarse con base a algún tipo de documentación de 

algún proveedor. 

 

2.8.3. La moneda a utilizarse debe ser la misma que se utilizó en el 

presupuesto.  

 

2.8.4. Si se requiere aplicar un tipo de cambio, debe ser acordado para 

todo el proyecto. 

 

2.8.5. El costo total de la columna indica el costo estimado para las 

adquisiciones del proyecto.  

 

2.9. Monto Real 

 

2.9.1. En esta columna se debe indicar el monto real de la adquisición 

según el contrato factura del recurso adquirido.  

 

2.9.2. Este rubro debe incluir todos los costos de la adquisición, incluyendo 

transporte, instalación, etc. 

 

2.9.3. El costo total de la columna indica el costo real hasta el momento del 

reporte. 

 

2.10. Diferencia 

 

2.10.1. En esta columna se calcula la diferencia entre el monto 

estimado y el monto real. 

 



  

 

Nombre: 

Lista de Adquisiciones 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-PLN-ADQ-016 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
205 de 282 

 

205 
 

2.10.2. La diferencia positiva identifica un costo real mayor al 

estimado y la diferencia negativa demuestra un ahorro en  la 

adquisición. 

 

 

2.11. Fecha Estimada de Entrega 

 

2.11.1. En esta columna se debe incluir la fecha estimada de cuándo se va 

a necesitar el recurso a comprar según el cronograma de proyecto. 

 

2.12. Fecha Real de Entrega 

 

2.12.1. En esta columna se debe incluir la fecha real de cuando se recibe el 

recurso o servicio adquirido. 

 

2.13. Requiere terna para selección 

 

2.13.1. En esta columna se debe indicar si la adquisición a realizar requiere 

terna para selección. 

 

2.13.2. Si la adquisición requiere una terna, se deben cotizar los servicios o 

materiales necesarios con al menos 3 proveedores para seleccionar la 

mejor oferta. 

 

2.13.3. Si la adquisición no requiere terna, se debe contar con la 

documentación que justifique que es el proveedor autorizado o único. 

 

2.14. Responsable 
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2.14.1. En esta columna se debe indicar el nombre o código de la persona 

encargada de la recepción satisfactoria de la compra. 

 

2.15. Estado 

 

2.15.1. En esta columna se debe indicar el estado de la adquisición. 

 

2.15.2. El responsable debe comunicar al Administrador de Proyectos sobre 

los cambios de estado de la adquisición. 

 

2.15.3. Los posibles valores para el estado son: 

• Pendiente – No se ha iniciado el proceso de adquisición 

• Proceso – Se inició el proceso de adquisición pero no se ha 

recibido el material o servicio. 

• Recibido – Se recibió el material o servicio pero no se ha cerrado 

el proceso de adquisición. 

• Atrasado – No se ha recibido el material o servicio según se 

estimó. 

• Cerrado – Se cerró oficialmente el proceso de adquisidor para el 

recurso o servicio. 

 

2.16. Observaciones 

 

2.16.1. En esta columna se debe incluir observaciones comentarios que 

amplíen los detalles de la adquisición o de su estado. 
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-ADQ-016 Lista de Adquisiciones v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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Anexo 23 PMO-PLN-COM-017 Plan de Gestión de Comunic aciones e Instructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para definir el plan de gestión de 

comunicaciones del proyecto, incluyendo los roles y responsabilidades 

para cada una de las actividades, matriz de comunicaciones y los 

procedimientos de gestión. 

 

1.2. Preparar un documento para usar de guía durante todo el ciclo de vida del 

proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  identificados los involucrados del proyecto, los entregables, el 

cronograma y el análisis de requerimientos se debe proceder a generar el 

plan de gestión de las comunicaciones. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos dimensionados 

como medianos, grandes o mega. 

 

2.4.  La plantilla contiene la descripción de procesos estándares para la 

metodología de proyectos corporativa, estos deben revisarse y modificarse 

según requiera el proyecto. 

 
 

2.5. Encabezado 
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2.5.1. En esta sección se debe colocar la siguiente información: 

• Nombre del Proyecto 

• Nombre del Colaborador que desarrollo el documento 

• Código del Proyecto 

• Fecha de elaboración del documento 

 

2.6.  Resumen Ejecutivo 

 

2.6.1. En esta sección se debe describir brevemente el proyecto. 

 

2.6.2. Se debe incluir el objetivo del proyecto. 

 

2.6.3. Se debe incluir una descripción del documento de comunicaciones y 

su propósito. 

 

2.6.4. El resumen ejecutivo debe ser breve y conciso. 

 

2.7. Introducción 

 

2.7.1. En esta sección se debe ampliar la descripción del proyecto y sus 

objetivos.  

 

2.7.2. Se deben describir los entregables acordados para el proyecto y una 

breve descripción de los mismos. 

 

2.7.3. Se debe incluir una descripción de los involucrados identificados y su 

impacto en el proyecto. 
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2.8. Desarrollo 

 

2.8.1. Esta sección describe los roles y responsabilidades de los 

involucrados, los procesos para polémicas, escalaciones y control de 

versiones. 

 

2.8.2. Matriz de Roles y Responsabilidades 

 

• La matriz de roles y responsabilidades define los roles de los 

involucrados en las actividades del proyecto. 

 

• La matriz a debe incluir las actividades principales por entregable, 

los involucrados del proyecto y la definición de los roles. 

 
• Los roles definidos como estándar para los proyectos son: 

 
• Responsable de Ejecución (R): es la persona encargada de 

la ejecución de la actividad, debe velar por su cumplimiento a 

tiempo y según los requerimientos establecidos. 

 

• Consultor (C): es la persona a quien el responsable del 

proyecto debe dirigirse en caso de dudas o aclaraciones 

sobre los detalles y ejecución de la actividad. 

 
 

• Responsable de resultado (Accountable – A): es la persona 

responsable por velar que el resultado obtenido de la 

actividad es el requerido en el proyecto. Debe aprobar los 
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cambios que se puedan presentar en la actividad, su 

alcance, duración y/o costo. 

 

• Informar (I): es la persona o grupo de personas a quienes se 

debe informar del estado, cambios y/o avance de la 

actividad. 

 

• Si el proyecto requiere, se pueden definir roles adicionales para 

cubrir sus requerimientos. 

 
 

• El cuadro adjunto es un ejemplo de una matriz de roles y 

responsabilidades: 

 

E
n

tr
e

g
a

b
le

 

Actividad 
Patrocinador 

del Proyecto 

Director 

proyecto 

Líder 

Técnico 
   Rol n 

E
n

tr
e

g
a

b
le

 1
 Actividad 1  C A R         I 

Actividad 2               

Actividad 3               

Actividad 4               

Actividad n               

E
n

tr
e

g
a

b
le

 2
 

Actividad 1               

Actividad 2               

Actividad 3               

Actividad 4               

Actividad 5               

Actividad 6               

                

Actividad n               
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2.8.3. Matriz de Comunicaciones 

 

• En esta sección se debe adjuntar la matriz de comunicaciones 

documentada en PMO-PLN-COM-013 Matriz de comunicaciones. 

 

2.8.4. Procedimiento para tratar polémicas 

 

• En esta sección se describe el procedimiento estándar para tratar 

las polémicas que se pueden generar durante el ciclo de vida de 

un proyecto. 

 

• Este procedimiento debe ser revisado y modificado según 

requiera el proyecto. 

 

2.8.5. Procedimiento para actualizar los documentos  de comunicación 

 

• Esta sección describe el procedimiento para actualizar los 

documentos de comunicación del proyecto. 

 

• El procedimiento incluido en la plantilla es estándar y debe ser 

revisado y modificado según requiera el proyecto. 

 

2.8.6. Guía para eventos de comunicación 

 

• En esta sección se incluye una guía para documentar los eventos 

de comunicación que se generan durante el ciclo de vida del 

proyecto. 
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• La guía en la plantilla es estándar y debe ser revisada y 

modificada según los requerimientos del proyecto. 

 
2.8.7. Guía para el control de versiones 

 

• En esta sección se incluye una guía para el control de versión de 

los documentos del proyecto. 

 

• Esta guía es estándar para todos los proyectos del Grupo Pasquí 

S.A. 

 
• Todos los documentos deben estar guardados y actualizados en 

el sitio del proyecto en el SharePoint corporativo. 

 

 

2.9. Anexos 

 

2.9.1. En esta sección se incluye la documentación adicional que soporta o 

amplia la información de este documento 

 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-PLN-COM-017 Plan de Gestión de Comunicaciones v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
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Versión Fecha Origen del cambio 
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Resumen Ejecutivo 
El resumen ejecutivo debe describir brevemente el proyecto, el objetivo del 

documento y su contenido. No debe ser mayor a una página. 

 
Introducción 
 
En la introducción del documento se deben describir los objetivos del proyecto, sus 
entregables y una breve descripción de los involucrados.  
 

Desarrollo 
 

1. Matriz de Roles y Responsabilidades 
 
La matriz de roles y responsabilidades asigna los roles de los involucrados a las 
actividades del proyecto. 
 
Para cada actividad debe identificarse un Responsable de ejecución (R), un  responsable 
de resultado (A), y un Consultor (C). Adicionalmente se pueden identificar a quien se 
debe informar (I). 
 

E
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tr
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g
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b
le

 

Actividad 
Patrocinador 

del Proyecto 

Director 

proyecto 
    Rol n 

E
n

tr
e

g
a

b
le

 1
 

Actividad 1               

Actividad 2               

Actividad 3               

Actividad 4               

                

Actividad n               

E
n

tr
e

g
a

b
le

 2
 

Actividad 1               

Actividad 2               

Actividad 3               

Actividad 4               
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Actividad n               
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2. Matriz de Comunicaciones 
 
Adjuntar la matriz de comunicaciones documentada en la plantilla PMO-PLN-COM-013 
Matriz de Comunicaciones. 
 

 
 

3. Procedimiento para tratar polémicas 
 
El procedimiento estándar para tratar polémicas es  estándar para todos los proyectos. 
Pueden modificarse según requiera el proyecto. 
 
El procedimiento para resolución de polémicas puede ser inicializado por cualquier 
involucrado en el proyecto. El involucrado debe emitir la queja formalmente por medio de 
la plantilla de quejas y debe enviarlo al administrador del proyecto. 

El administrador de proyecto revisara la queja, identificara un plan de acción con el que 
se logre un acuerdo de resolución. Adicionalmente, deberá darle seguimiento al 
cumplimiento del acuerdo hasta lograr su resolución positiva y cerrar el proceso de queja. 

En caso de requerirse una escalación, el involucrado puede solicitar la escalación de la 
queja al administrador de proyecto, quien definirá el plan de acción y tomara las 
decisiones respectivas para solventar la polémica y asegurar el cumplimiento de los 
objetivos. 



 
Nombre del Proyecto 

219 
 

 
 

4. Procedimiento para actualizar los documentos de comunicación 
 
Este procedimiento debe revisarse y modificarse según aplique al proyecto. 
 
Cualquier involucrado puede identificar la necesidad de cambiar alguna de las entradas al 
proceso de desarrollo del plan de comunicación. Si se requiere procesar un cambio, el 
involucrado debe notificar al administrador de proyecto, quien lo revisara, evaluara el 
impacto y completara el documento de registro de cambios. Si el cambio requiere 
modificaciones en plan de comunicaciones, el administrador deberá identificar y 
documentar los cambios necesarios en el plan, convocar al Project Management Team, 
quienes revisara los cambios y los aprobaran.  
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Cuando los cambios sean aprobados, el administrador de proyecto actualizara el plan de 
comunicaciones, y lo publicara en el sitio web modificando la versión respectivamente. 

 
 

5. Guía para eventos de comunicación 
Esta es una guía estándar la cual debe ser revisada para todos los proyectos según se 
acuerde entre los involucrados 
 
Las reuniones semanales del equipo de proyecto serán documentadas con una minuta de 
reunión, que será distribuida entre los participantes de la reunión y serán publicadas en el 
sitio web del proyecto. 
 
Los coordinadores de las diferentes áreas deberán presentar un informe de avance 
semanal, el cual será revisado en las sesiones del equipo. 
 
El cliente recibirá los informes consolidado del avance del proyecto al igual que los 
diferentes entregables para su revisión. 
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Cualquier solicitud de cambio a nivel de alcance, costo, tiempo y calidad deberán ser 
documentados por el receptor de la solicitud y debe ser procesado según la gestión de 
cambios establecida para el proyecto. 
 
Cualquier comunicación con el cliente debe ser documentada y enviada vía correo 
electrónico y con copia al director de proyectos. Los subcontratistas no tendrán 
comunicación directa con el cliente. 
 

6. Guía para el control de versiones 
 

Esta es una guía estándar la cual debe revisarse si el proyecto lo requiere. 
 
El manejo de las distintas versiones de documentos durante el proyecto se hará mediante 
el siguiente formato: 
 
Nombre del entregable_versión consecutiva 
 
A manera de ejemplo, un documento para la primera revisión del entregable # 1 del 
proyecto llevaría el formato: 
 

Entregable#1_V1.0 
 
La siguiente versión del entregable sería entonces: Entregable#1_V2.0 y así 
sucesivamente. 
 
La empresa cuenta con un sitio web en el cual los usuarios autorizados podrán subir 
documentos y ver las versiones vigentes.  
 
Para subir los documentos se debe ingresar al SharePoint corporativo y ahí se debe 
ingresar a la sección de documentación de proyectos. Una vez dentro se debe de 
seleccionar el proyecto al cual se están enviando documentos.  
 

Anexos 
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Anexo 24 PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios e Instr uctivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para realizar un cambio en el 

alcance, tiempo, costo y calidad del proyecto. 

 

1.2. Preparar un documento que facilite la aprobación y medición del impacto 

de un cambio en el proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez  identificada la necesidad de un cambio en el proyecto, ya sea a 

nivel de alcance, tiempo, costo y/o calidad se debe completar la solicitud 

de cambio e iniciar el proceso de aprobaciones según determine el plan de 

comunicaciones del proyecto. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 

2.4.  La plantilla contiene la descripción y justificación del cambio, el impacto 

que genera en el proyecto, la resolución de la solicitud, su justificación  y 

las firmas de aprobación. 

 
 

2.5. Encabezado 

 
2.5.1. En esta sección se debe colocar la siguiente información: 

• Nombre del Proyecto 
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• Código del Proyecto 

• Fecha de solicitud 

• Nombre del solicitante 

• Código del solicitante según Lista de Recursos del proyecto 

• Nombre del Administrador de Proyecto 

• Código del Administrado de Proyecto según Lista de Recursos 

del proyecto 

 

2.6.  Cambio propuesto 

 

2.6.1. Descripción del Cambio 

 

• En esta sección se debe describir detalladamente el cambio 

propuesto. 

 

• Se debe describir la actividad y el entregable que el cambio 

propuesto está afectando. 

 
2.6.2. Justificación del Cambio 

 

• En esta sección se debe justificar detalladamente la razón del 

cambio propuesto. 

 

• Si se realizó alguna evaluación para selección de alternativas del 

cambio propuesto se deben describir las alternativas. 

 

2.7. Registro de impacto 
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2.7.1. En esta sección se debe detallar el impacto del cambio en el 

proyecto. 

 

2.7.2. La plantilla incluye los siguientes tipos de impactos que deben ser 

evaluados para cada solicitud de cambio: 

 

• Alcance 

• Presupuesto 

• Cronograma 

• Calidad 

• Recursos 

• Otros Proyectos 

 

2.7.3. Para cada tipo de impacto se debe describir el impacto 

detalladamente, indicar el valor del impacto o condición en caso de no 

ser tangible económicamente. 

 

2.7.4. Se deben incluir comentarios adicionales que amplíen el impacto 

indicado. 

 

2.8. Resolución 

 

2.8.1. Esta sección indica la resolución de la solicitud de cambio. 

 

2.8.2. Esta resolución debe ser acordada según los responsables de 

aprobar el cambio para el entregable y /o actividad relacionada. 
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2.8.3. Las responsabilidades de aprobación se detallan en el plan de 

comunicaciones del proyecto. 

2.8.4. Las posibles resoluciones del proyecto son: 

• Aceptado 

• Rechazo 

• Aceptado condicionalmente 

 

2.8.5. Se debe incluir la justificación de la resolución, según el grupo de 

aprobadores acuerde. 

 

2.9. Observaciones Adicionales 

 

2.9.1. En esta sección se deben incluir las observaciones que los 

aprobadores y/o equipo de proyecto requiera para completar la 

solicitud de cambio. 

 

2.10. Firmas de Aceptación 

 

2.10.1. En esta sección se deben incluir las firmas de aceptación de la 

solicitud de cambio. 

 

2.10.2. Como estándar de la metodología se definen al patrocinador y al 

administrador de proyecto como aprobadores.  

 

2.10.3. La lista de aprobadores puede ser establecida en el plan de 

comunicaciones, en caso de requerirse, se pueden agregar más 

aprobadores y/o remplazar al patrocinador del proyecto. El 

administrador de proyectos no puede ser remplazado en este rol. 
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2.10.4. Se debe documentar la fecha y firma de la aprobación de la solicitud 

de cambio. 

 

2.10.5. Una vez aprobada la solicitud de cambio, se deben modificar los 

documentos de proyecto que se ven afectados según el impacto 

descrito. 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
   

 
 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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Nombre del Proyecto 

 

Código de Proyecto 
  

    
          

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha de Solicitud:   

Solicitante:   Código:   

Nombre del Administrador de Proyecto:   Código:   

CAMBIO PROPUESTO 
Descripción del Cambio Propuesto:   

  

Justificación del Cambio:             

              

REGISTRO DE IMPACTO 

Tipo de Impacto Descripción Valor Comentarios 

Alcance 
  

  
  

Presupuesto 
  

    

Cronograma 
  

    

Calidad 
  

    

Recursos       



 

228 
 

Otros Proyectos       

        

        

RESOLUCION 

ACEPTADO   RECHAZADO   
ACEPTADO 

CONDICIONALMENTE 
  

Justificación de Resolución: 

  

OBSERVACIONES ADICIONALES 

  
  

FIRMAS DE ACEPTACION 

Nombre del Patrocinador:   Firma:   Fecha: 
  

  

Nombre del Administrador 

de Proyecto: 
  Firma: 

  

Fecha: 
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Anexo 25 PMO-EJC-INT-019 Registro de Incidentes e I nstructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para registrar y controlar un 

incidente durante el ciclo de vida de un proyecto. 

 

1.2. Preparar un documento que facilite el seguimiento a los incidentes durante 

la ejecucion del proyecto y que permita un analisis posterior para incluir 

lecciones aprendidas o acciones preventivas que eviten su repeticion en 

otros proyectos. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez identificado el incidente debe documentarse y asignarse un 

responsable de su seguimiento 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimension. 

 
 

2.4. Encabezado 

 
2.4.1. En esta seccion se debe colocar la siguiente informacion: 

• Nombre del Proyecto 

• Codigo del Proyecto 

• Fecha de actualizacion del reporte 

• Nombre del Administrador de Proyecto 
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• Codigo del Administrado de Proyecto según Lista de Recursos 

del proyecto 

 

2.5.  Objetivo del proyecto 

 

2.5.1. En esta seccion se debe copiar el objetivo general del proyecto. 

 

2.5.2. El objetivo general debe ser el mismo documentado en el acta de 

proyecto PMO-INI-INT-003 Project Charter. 

  

2.6. Incidentes 

 

2.6.1. En esta seccion se debe documentar los incidentes que se van 

identificando durante la ejecucion del proyecto. 

 

2.6.2. Se debe asignar un ID a cada incidente. Este ID debe ser un numero 

consecutivo de 3 digitos iniciando con el 001. 

 

2.6.3. Se debe describir el incidente detalladamente. 

2.6.4. Se deben detallar las acciones necesarias para mitigar el incidente 

identificado 

2.6.5. Se debe identificar el estado del incidente. Los posibles estados son: 

• Identificado – Se registra el incidente pero no se ha iniciado el 

plan de accion. 

• En Proceso – Se inicio el plan de accion pero no se ha 

completado 

• Accionado – Se finalizo el plan de accion y el incidente ha sido 

mitigado. 
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2.6.6. Se debe identificar el responsable del incidente. En esta columna se 

puede incluir el codigo del recurso según la lista de recursos del 

proyecto. 

 

2.6.7. El responsable debe comunicar al Administrador de proyecto los 

cambios de estado del incidente y el avance en su plan de accion. 

 

2.6.8. En la ultima columna, se debe indicar la fecha en que el incidente 

cambio de estado. 

 

2.6.9. Se debe actualizar la documentacion del proyecto si es afectada por 

el incidente ocurrido. 

 

2.6.10. El incidente puede o no requerir una solicitud de cambio 

dependiendo si su plan de accion tiene algun impacto en el alcance, 

costo, presupuesto y/o calidad del proyecto. 

 

 

2.7. Observaciones  

 

2.7.1. En esta seccion se deben incluir las observaciones que amplie los 

incidentes reportados durante la ejecucion del proyecto. 

  

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-EJC-INT-019 Registro de Incidentes v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
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Versión  Fecha Origen del cambio  
   

 
 
 
 

Revisado por:  Aprobado por: 
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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Nombre del Proyecto 

Código de Proyecto   

                  

REGISTRO DE INCIDENTES 
  

DETALLES DE PROYECTO 

Ultima fecha de actualización:   
    

Administrador de Proyecto:   Código de 

Recurso:   

  

OBJETIVO DEL PROYECTO 
  

  

INCIDENTES 
ID Descripción Acción Estado Responsable Fecha 

            

            

            

            

            

            

  

OBSERVACIONES 
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Anexo 26 PMO-SGC-COM-020 Reporte de Avance e Instru ctivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para registrar y distribuir el avance 

del proyecto para un periodo específico. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez iniciada la ejecución del proyecto se deben distribuir reportes de 

avance según lo establezca la matriz de comunicaciones del proyecto. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos, excepto los 

dimensionados como micro. Se excluyen estos proyectos por su corta 

duración. 

 

2.4.  Esta plantilla debe utilizarse con la frecuencia que se establezca en el 

plan de comunicaciones del proyecto 

 
 

2.5. Periodo del Informe 

 
2.5.1. En esta sección se debe indicar el periodo del informe. 

 

• Fecha de Inicio del periodo 

 

• Fecha de fin del periodo 
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2.5.2. Se deben indicar el total de días ejecutados del proyecto y el total de 

días pendientes según el cronograma. 

 

2.6.  Estado y Avance del Proyecto 

 

2.6.1. En esta sección se completar después de haber completado todas 

las otras secciones del reporte. 

 

2.6.2. El estado general del proyecto se debe selección según el color que 

indica el formato condicional del porcentaje de radio critico incluido en 

esta misma sección. 

 

2.6.3. Los posibles estados son:  

 

• Azul – indica que la ejecución del proyecto va superando 

expectativas 

 

• Verde – indica que la ejecución del proyecto va dentro del rango 

esperado  

 

• Rojo -  indica que la ejecución del proyecto no se encuentra 

dentro de las expectativas 

 

• Amarillo – indica que la ejecución del proyecto debe monitorearse 

de cerca porque algunos indicadores no están cumpliendo 

expectativas. 

 

2.6.4. El % CPI (Cost Performance Indicator Percentage) indica el estado 

del costo ejecutado del proyecto según el presupuesto. 
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2.6.5. El % CPI se calcula automáticamente utilizando el valor del costo 

proyectado según las actividades realizadas (BCWP-Budgeted Cost of 

Work Performed) calculado en la sección de Presupuesto del Proyecto 

del reporte de avance y el valor actual del costo según las actividades 

realizadas (ACWP – Actual Cost of Work Performed). La fórmula es: 

% CPI = BCWP / ACWP 

 

2.6.6. El % SPI (Schedule Performance Indicator Percentage) indica el 

estado del cronograma ejecutado del proyecto según la línea base de 

cronograma. 

 

2.6.7. El % SPI se calcula automáticamente utilizando el valor del costo 

proyectado según las actividades realizadas (BCWP-Budgeted Cost of 

Work Performed) calculado en la sección de Presupuesto del Proyecto 

del reporte de avance y el valor proyectado a la fecha (BCWS – 

Budgeted Cost of Work Scheduled). La fórmula es: 

% CPI = BCWP / BCWS 

 

2.6.8.  El porcentaje de avance Real General se calcula automáticamente y 

es equivalente al valor menor de los indicadores en esta sección: 

 

• % CPI 

• % SPI 

• % Alcance 

 

2.6.9. El porcentaje avance presupuestado al periodo se calcula 

automáticamente utilizando el presupuesto ejecutado al día del 

periodo entre el presupuesto total del proyecto. La fórmula es: 
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% Avance Presupuestado = Presupuesto Ejecutado / Presupuesto del 

proyecto 

 

2.6.10. El porcentaje de alcance es igual al % de Avance Completado de la 

sección de Actividades Planeadas para este periodo en este mismo 

reporte.  

 

2.6.11. El porcentaje de Radio Critico se calcula automáticamente 

multiplicando % CPI y % SPI antes descritos. 

 

2.6.12. El valor obtenido en el Radio Critico indica la salud del estado de 

proyecto, se utiliza formato condicional para esta celda utilizando los 

siguientes rangos: 

 

• Verde – Rango de 0.9 a 1.2 

• Amarillo – Entre 0.8 y 0.9 o Entre 1.2 y 1.3 

• Rojo – Menor a 0.8 o Mayor a 1.3 

 

2.7. Detalles del Proyecto 

 

2.7.1. En esta sección se debe documentar información general del 

proyecto.  

 

2.7.2. Se debe indicar la siguiente información: 

 

• Fecha del Reporte 

• Código del Proyecto 
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• Nombre del Administrador del Proyecto 

• Firma del Administrador del Proyecto 

• Nombre del Proyecto 

• Fecha de inicio del proyecto 

• Fecha de fin del proyecto 

• Total de días Naturales estimados para el proyecto 

 

 

2.8. Objetivos del Proyecto 

 

2.8.1. En esta sección se deben incluir los objetivos específicos del 

proyecto. 

 

2.8.2. Deben ser los mismos objetivos descritos en el documento PMO-INI-

INT-003 Project Charter del proyecto. 

 

2.9. Presupuesto del proyecto 

 

2.9.1. En esta sección se deben incluir los costos del proyecto. 

 

2.9.2. En la columna del presupuesto base se debe incluir los costos 

detallados en el documento PMO-PLN-CST-010 Presupuesto del 

Proyecto. 

 

2.9.3. Los costos del presupuesto base deben ser actualizados con el 

documento del presupuesto en caso de aprobación de una solicitud de 

cambio que tenga impacto económico en el proyecto. 
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2.9.4. En la columna del presupuesto ejecutado se debe incluir los costos 

actuales detallados en el documento PMO-PLN-CST-010 Presupuesto 

del Proyecto. 

 

2.9.5. La columna de Variación se calcula automáticamente restando el 

presupuesto ejecutado al presupuesto base del proyecto. 

 

2.9.6. En la columna de presupuesto proyectado a la fecha, se debe indicar 

el presupuesto según las actividades programadas hasta la fecha de 

fin del periodo reportado. 

 

2.9.7. Si se utilizó MS Project u OpenProject para el cronograma del 

proyecto y se le indicaron los costos en las actividades, este rubro 

puede calcularse automáticamente en la herramienta. 

 

2.9.8. Si no se utilizó ninguna aplicación de administración de proyectos 

para el cronograma, las actividades deben incluir su costo cuando se 

realiza el cronograma en Excel, incluyendo la compra de materiales. 

 

2.9.9. La variación en costo se calcula automáticamente restando el 

presupuesto ejecutado según las actividades programadas menos el 

presupuesto ejecutado. 

 

2.9.10. En la siguiente columna se indica el estado del presupuesto del 

proyecto, el cual se define según el valor de la columna de variación del 

costo. 

 

2.9.11. Los posibles estado del presupuesto son: 
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• Bajo Presupuesto – El costo ejecutado es menor al costo 

proyectado 

• Sobre Presupuesto – El costo ejecutado es mayor al costo 

proyectado 

• En Presupuesto – El costo ejecutado es el esperado. 

 

2.9.12. En la columna del costo Proyectado Según las actividades 

realizadas se debe indicar los costos de las actividades realizadas a la 

fecha de fin del periodo reportado. 

 

2.9.13.  Si se utilizó MS Project u OpenProject para el cronograma del 

proyecto y se le indicaron los costos en las actividades, este rubro 

puede calcularse automáticamente en la herramienta. 

 

2.9.14. Si no se utilizó ninguna aplicación de administración de proyectos 

para el cronograma, las actividades deben incluir su costo cuando se 

realiza el cronograma en Excel, incluyendo la compra de materiales. 

 

2.9.15.  La columna de variación de cronograma se calcula 

automáticamente restando el presupuesto según actividades realizadas 

al presupuesto ejecutado.  

 

2.10. Actividades planeadas  y realizadas para este  periodo 

 

2.10.1. En esta sección se reporta el avance del alcance del proyecto. 

 

2.10.2. Se debe indicar el total de actividades programas para el proyecto 

según el cronograma base. 
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2.10.3. Se debe indicar el total de actividades completadas según el 

cronograma del proyecto a la fecha de fin del periodo reportado. 

 

2.10.4. Se debe indicar el total de actividades programas a la fecha de fin 

del periodo reportado. 

 

2.10.5. El % de avance completado se calcula automáticamente dividiendo 

el total de actividades completadas entre el total de actividades 

programadas a la fecha de fin del periodo reportado. 

 

2.10.6. En la tabla de esta sección se debe documentar la siguiente 

información: 

 

• ID de la actividad planificada y/o realizada en el periodo reportado 

• El nombre de la actividad 

• Los días o duración estimada de la actividad 

• Los días o duración ejecutada para la actividad 

• Se debe identificar si la actividad corresponde al periodo actual, 

anterior, siguiente o si no fue programada 

• Se debe indicar el estado de la actividad, el cual puede ser 

adelantada, atrasada o a tiempo 

• Se debe indicar el % de avance de la actividad estimado a la 

fecha de fin del periodo reportado 

• Se debe indicar el % de avance real de la actividad a la fecha de 

fin del periodo reportado 

• Se debe indicar el código del responsable de la actividad según la 

lista de recursos humanos 
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2.11. Incidentes 

 

2.11.1. En esta sección se deben reportar los incidentes identificados en el 

periodo. 

 

2.11.2. Los incidentes reportados en el periodo deben haberse incluido en el 

documento PMO-EJC-INT-019 Registro de Incidentes del proyecto. 

 

2.11.3. En esta sección se deben registrar los mismos datos que se 

registran en el registro de incidentes. 

 

2.12. Riesgos 

 

2.12.1. En esta sección se deben registrar los riesgos identificados, 

materializados o que están siendo accionados durante el periodo 

reportado. 

 

2.12.2. Los riesgos listados en esta sección deben formar parte del 

documento PMO-PLN-RSG-015 Análisis de Riesgos del proyecto. 

 

2.12.3. En la tabla de esta sección se debe incluir la siguiente información: 

• El código del riesgo 

• La descripción del riesgo 

• Indicar si estaba identificado en el análisis de riesgos del proyecto 

antes de su materialización. 

• La estrategia a implementar, en proceso de ejecución o ejecutado 

dependiendo del estado del riesgo. 
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• El estado del riesgo, el cual debe ser congruente con el análisis 

de riesgos del proyecto. 

 

• El responsable del seguimiento y plan de acción del riesgo. 

• Fecha de última actualización del riesgo. 

 

2.12.4. Los riesgo que se ejecutaron y/o accionaron en periodos pasados no 

deben mantenerse en el reporte de avance. 

 

2.13. Comentarios y Lecciones Aprendidas 

 

2.13.1. En esta sección se incluyen los comentarios del reporte de avance, 

los cuales pueden ser agregados a cualquiera de los documentos del 

proyecto según corresponda. 

 

2.13.2. También se documentan las lecciones aprendidas las cuales deben 

consolidarse en el documento PMO-CIE-INT-022 Lecciones Aprendidas 

del Proyecto. 

 

2.13.3. Las lecciones aprendidas deben documentarse en todos los reportes 

de avance, y después de incluidas en el documento de Lecciones 

aprendidas del proyecto pueden excluirse de este reporte. 

 

2.14. Control de Cambios 

 

2.14.1. En esta sección se documentan los controles de cambio solicitados, 

aprobados y /o accionados en el periodo reportado. 
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2.14.2. Todos los controles de cambio aquí reportados deben contar con un 

documento PMO-SGC-INT-018 Control de Cambios. 

 

2.14.3. En la tabla de Control de cambio se debe incluir la siguiente 

información: 

 

• Código del Cambio reportado 

• La descripción del Cambio 

• El estado del cambio, el cual puede ser aprobado, rechazado o 

aprobado condicionalmente. 

• El impacto del cambio a nivel de costo, tiempo y/o alcance 

• Si existe un riesgo relacionado, indicar el código del riesgo según 

el análisis de riesgos del proyecto. 

• El código del responsable según la lista de recursos del proyecto. 

 
 

2.15. Recursos del Proyecto 

 

2.15.1. En esta sección se detallan los recursos del proyecto según la lista 

de recursos del proyecto. 

 

2.15.2. El propósito de esta sección es facilitar la relación de los códigos de 

los recursos utilizados en las secciones anteriores del documento. 

 

2.15.3. Los datos incluidos en esta tabla es la información de contacto de 

los recursos documentada en el PMO-PLN-RHM-012 Lista de Recursos 

del Proyecto. 
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
PMO-SGC-COM-020 Reporte de Avance v1.0 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
   

 
 
 

Revisado por:  Aprobado por: 
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246 
 

 

  

 

  

        

  
    

% de 

Avance 

General 

0% 

 
  

                  

INFORME DE ESTADO DE PROYECTO 
  

PERIODO DEL INFORME 

Del:   Al:   

Total de días 

ejecutados: 
  

Total de días 

pendientes: 
  

  

ESTADO & AVANCE DEL PROYECTO 

Estado General del 

Proyecto: 
  

% Avance Real 

General: 
0.00% 

% Avance 

Presupuestado al 

periodo: 

0.00% 

Estado: 
% CPI 0.00% % Alcance 0.00% 

% SPI 0.00% % Radio Critico 0.00 

  

DETALLES DE PROYECTO 

Fecha:   

Código 

de 

Proyecto

:   

Administrador de 

Proyecto: 
  

Firma:   

Nombre del 

Proyecto: 
  

Periodo Estimado del Proyecto: 

Del:   Al:   
Total de 

Días 
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Naturales

: 

  

OBJETIVO DEL PROYECTO 
  

  

PRESUPUESTO DEL PROYECTO 

Tipo 

Presupu

esto 

Base 

Presupu

esto 

Ejecutad

o 

Variaci

ón 

Total 

Proyecta

do a la 

Fecha 

Variación 

en Costo 
Estado 

Proyecta

do Según 

Actividad

es 

Realizada

s 

Variac

ión en 

Crono

grama 

Operati

vos 

(OPEX) 

    
 $                                    
-    

  
 $                                        
-    

    
 $                            
-    

Capital 

(CAPEX) 
    

 $                                    
-    

  
 $                                        
-    

    
 $                            
-    

Total 

 $                                       

-    

 $                                           

-    

 $                                    

-    

 $                                        

-    

 $                                        

-      

 $                                          

-    

 $                            

-    

  

ACTIVIDADES PLANEADAS Y REALIZADAS PARA ESTE PERIODO 
Total de Actividades 

Programadas  
  

Total de Actividades 

Completadas 
      

Total de Actividades 

Programadas a la fecha 
  

% Alcance 

Completado 
0.00%     

ID 
Activida

d 

Días 

Estimado

s 

Días 

Ejecuta

dos 

Periodo 

Estado 

de 

Actividad 

% 

Avanc

e Real 

% Avance 

Estimado 

Respo

nsabl

e 
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INCIDENTES 

ID Descripción Acción Estado 
Responsa

ble 
Fecha 

            

            

            

            

            

            

            

            

  

RIESGOS 

Código Descripción 

Estaba 

identifi

cado? 

Estrategi

a 
Estado 

Responsa

ble 
Fecha 

              

              

              

              

              

              

              

              

  

COMENTARIOS & LECCIONES APRENDIDAS 
ID Descripción 

    

    

    

    

    

    

  

CONTROL DE CAMBIOS 
Código Descripción Estado Impacto Riesgo Respo
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Costo ($) 
Tiempo 

(días) 

Alcanc

e 

Relaciona

do 

nsabl

e 

                

                

                

                

                

                

                

                

  

RECURSOS DEL PROYECTO 

Código Nombre 

Correo 

Electróni

co 

Teléfon

o 

Oficina 

Teléfono  

Celular 

Supervis

or 

Corre

o 

Electr

ónico 

Teléfono 

Oficina 

Teléfo

no  

Celula

r 
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Anexo 27 PMO-CIE-INT-021 Reporte de Cierre de Proye cto e Instructivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias cerrar oficialmente un proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez finalizada la ejecución de un proyecto se debe cerrar formalmente 

el proyecto. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
 

2.4. Encabezado 

 
2.4.1. En esta sección se debe indicar la siguiente información del 

proyecto: 

 

• Nombre del Proyecto 

• Código del Proyecto 

• Fecha de aceptación del proyecto 

• Nombre del Patrocinador 

• Código del Patrocinador según la lista de recursos del proyecto 

• Nombre del Administrador del proyecto 

• Código del Administrador según la lista de recursos del proyecto 
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2.5.  Entregables del proyecto 

 

2.5.1. En esta sección se deben listar los entregables mayores del 

proyecto indicando en la primera columna el ID según la EDT del 

proyecto. 

 

2.5.2. En la segunda columna se debe indicar el nombre del entregable 

mayor. 

 

2.5.3. Se debe indicar el estado del entregable el cual puede haber sido 

aceptado durante el ciclo del proyecto. 

 

2.5.4.  Los valores posibles del estado del entregable son: 

 

• Cancelado – por medio de solicitud de cambio se excluyó del 

alcance del proyecto 

• Aceptado condicionalmente – se acepta según las condiciones 

establecidas en este documento 

• Aceptado previamente – se aceptó por medio de un documento 

PMO-EJC-ALC-024 Aceptación de Entregable 

• Aceptado satisfactoriamente – se acepta según expectativas con 

el cierre del proyecto 

• Aceptado – se acepta con el cierre del proyecto 

• Otros estados pueden ser utilizados pero deben ser justificados 

en la columna de comentarios en esta misma tabla. 

 

2.5.5. Se debe incluir la fecha de la aceptación del entregable. 
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2.6.  Recomendaciones 

 

2.6.1. En esta sección se deben incluir recomendaciones sobre el 

proyecto, por ejemplo se pueden sugerir futuras fases o integraciones 

con otros proyectos. 

 

2.6.2. Las recomendaciones deben estar directamente relacionadas a los 

entregables y objetivos del proyecto. 

 

2.7. Observaciones Adicionales 

 

2.7.1. En esta sección se debe documentar información adicional para el 

cierre del proyecto. Puede incluir compromisos pendientes fuera del 

alcance del proyecto u observaciones del patrocinador al aceptar el 

cierre del proyecto. 

 

2.8. Firmas de Aceptación 

 

2.8.1. En esta sección se deben incluir las firmas de aceptación del 

proyecto. 

 

2.8.2. Como estándar de la metodología se definen al patrocinador y al 

administrador de proyecto como aprobadores.  

 

2.8.3. La lista de aprobadores puede ser establecida en el plan de 

comunicaciones, en caso de requerirse, se pueden agregar más 

aprobadores y/o remplazar al patrocinador del proyecto. El 

administrador de proyectos no puede ser remplazado en este rol. 
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2.8.4. Se debe documentar la fecha y firma de aceptación del proyecto. 

 

2.8.5. Una vez aceptado el cierre de proyecto, se deben actualizar todos 

los documentos del proyecto y consolidar en el sitio SharePoint 

corporativo. 

 

2.8.6. Se debe enviar el comunicado oficial a todos los involucrados en el 

proyecto. 

  

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-CIE-INT-021 Cierre de Proyecto v1.0 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
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Nombre del Proyecto 

Código de Proyecto 

  

    
          

INFORME DE CIERRE DE PROYECTO 

Fecha de Aceptación:   

Nombre del Patrocinador:   Código:   

Nombre del Administrador de Proyecto:   Código:   

ENTREGABLES DEL PROYECTO 
ID Descripción Estado Fecha Comentarios   
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RECOMENDACIONES 

  

  

  

  

OBSERVACIONES ADICIONALES 

  
  

FIRMAS DE ACEPTACION 

Nombre del Patrocinador:   Firma:   Fecha: 
  

  

Nombre del Administrador 

de Proyecto: 
  Firma: 

  

Fecha: 
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Anexo 28 PMO-CIE-INT-022 Lecciones Aprendidas e Ins tructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades para consolidar las lecciones aprendidas 

identificadas durante el ciclo de vida del proyecto. 

 

1.2.  Documentar las lecciones aprendidas para usar de referencia en futuros 

proyectos. 

 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez documentada o identificada la lección aprendida en los reportes 

de avance del proyecto y en la reunión de cierre de proyecto se deben 

consolidar en un documento para futura revisión. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
 

2.4. Encabezado 

 
 
2.4.1. En esta sección se debe indicar la siguiente información del 

proyecto: 

 

• Nombre del Proyecto 
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• Código del Proyecto 

• Fecha de actualización del reporte 

• Nombre del Administrador del proyecto 

• Firma del Administrador del proyecto 

 

2.5.  Objetivo del proyecto 

 

2.5.1. En esta sección se debe documentar el objetivo general del proyecto 

según se estableció en el documento PMO-INI-INT-003 Project 

Charter del proyecto. 

 

2.6.  Comentarios y Lecciones Aprendidas 

  

2.6.1. En esta sección se incluyen los comentarios del reporte de avance, 

los cuales pueden ser agregados a cualquiera de los documentos del 

proyecto según corresponda. 

 

2.6.2. Las lecciones aprendidas reportadas en los avances de proyecto 

deben ser incluidas en esta lista semanalmente. 

 

2.6.3. Se deben revisar las lecciones aprendidas al final del proyecto y 

agregar adicionales si es necesario. 

 

2.6.4. Todos los involucrados deben participar en su identificación y 

documentación. 

  

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-CIE-INT-022 Lecciones Aprendidas v1.0 
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4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
   

 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 
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LECCIONES APRENDIDAS 
  

DETALLES DE PROYECTO 

Fecha:   
Código de Proyecto:   

Administrador de 

Proyecto: 
  

Firma:   

Nombre del 

Proyecto: 
  

  

OBJETIVO DEL PROYECTO 
  

  

  

COMENTARIOS & LECCIONES APRENDIDAS 
ID Descripción 
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Anexo 29 PMO-EJC-COM-023 Minuta de Reunión e Instru ctivo 
 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades para documentar las reuniones durante el ciclo 

de vida del proyecto. 

 

1.2.  Establecer un documento que permita dar seguimiento a los acuerdos 

establecidos durante el ciclo de vida del proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de proyecto. 

 

2.2. Una vez programada la reunión se debe comunicar la agenda en la 

plantilla la cual se completara durante la reunión y será distribuida según 

establezca la matriz de comunicaciones del proyecto. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
 

2.4. Encabezado 

 
 
2.4.1. En esta sección se debe indicar la siguiente información del 

proyecto: 

 

• Fecha de la reunión 
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• Hora de Inicio 

• Lugar donde se realiza la reunión 

• Nombre del Proyecto 

• Código del Proyecto 

• Nombres de los participantes en la reunión 

• Nombres de los invitados a la reunión que estuvieron ausentes 

• Nombre del Organizador de la reunión 

• Nombre del Anotado de la reunión 

 

2.5.  Agenda de la Reunión 

 

2.5.1. En esta sección se debe documentar la agenda de la reunión.  

 

2.5.2. La agenda debe ser establecida y distribuida a los convocados antes 

de la reunión. 

 

2.6.  Tema 

  

2.6.1. En esta sección se identifica el tema de la agenda a tratar. 

 

2.6.2. Se documentan los detalles del tema analizados en la reunión. 

 

2.6.3. Se deben establecer los acuerdos establecidos para cada tema 

incluyendo el responsable del acuerdo y la fecha de compromiso para 

su retroalimentación. 

 

2.6.4. Esta sección se debe copiar según la cantidad de temas 

establecidos en la agenda. 
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2.6.5. La minuta debe consolidarse con los documentos de proyecto y 

actualizarlos según corresponda. 

 

2.6.6. La minuta debe ser distribuida según la matriz de comunicaciones en 

un formato no modificable como es un PDF. 

 

  

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-EJC-COM-023 Minuta de Reunión v1.0 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión Fecha Origen del cambio 
   

 
 
 

Revisado por:   Aprobado por:  
 
 
 

  

GERENTE DE 
PROYECTOS 

 COMITÉ DE PROYECTOS 

 
 
 
 
 
 
 



   

 

Minuta de Reunión 
 

Fecha:   Hora Inicio:   

Lugar:   Hora Finaliza:   

Nombre del 
Proyecto:  

Código de 
Proyecto :  

Presentes :     

     

Ausentes:      

Roles: 
���� Organizador de la reunión 

 
� Anotador 

 

 
Agenda de la Reunión 

1. 
2. 
3. 
4. 

 

Tema 1 – ���� 

 
 
 
 
 
 
 
Acuerdos Responsable  Fecha  
   
   
   
   
   
   
   
 



 

Nombre: 

Aceptación de Entregable 
Versión: 

01 
Código: 
PMO-EJC-ALC-024 

Elaborado por: 
 
Gerente de Proyectos 

Aprobado por:  
 
 Comité de Proyectos 

Página 
264 de 282 

   

 

 
Anexo 30 PMO-EJC-ALC-0024 Aceptación de Entregable e Instructivo 
 
 
1. PROPÓSITO 
 

1.1. Establecer las actividades para documentar la aceptación de cada uno 

de los entregables del proyecto. 

  
2. DESCRIPCIÓN 
 
 

2.1. El presente instructivo es responsabilidad del administrador de 

proyecto. 

 

2.2. Una vez completado el entregable según los requerimientos 

establecidos se debe completar la plantilla de aceptación. 

 

2.3. La plantilla debe ser utilizada para todos los proyectos sin importar su 

dimensión. 

 
 

2.4. Encabezado 

 
 
2.4.1. En esta sección se debe indicar la siguiente información del 

proyecto: 

 

• Nombre del proyecto 

• Fecha de aceptación 

• Código de Proyecto 

• Nombre del Administrador de Proyecto 

• Código del Administrador de Proyecto según la lista de 

recursos del proyecto 
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• Nombre del Patrocinador del Proyecto 

• Código del patrocinador del proyecto según la lista de recursos 

del proyecto 

 

2.5.  Detalles del entregable 

 

2.5.1. En esta sección incluir los siguientes detalles del entregable: 

 

• ID del entregable según la EDT del proyecto 

• Nombre del Entregable según la EDT del proyecto 

• Nombre del Responsable del entregable según la EDT del 

proyecto 

• Código del  Responsable según la lista de recursos del 

proyecto 

 

 

2.6.  Criterios de aceptación 

  

2.6.1. En esta sección se debe detallar los criterios de aceptación 

relacionados al entregable descrito en la sección anterior. 

 

2.6.2. Los criterios de aceptación deben estar incluidos en el documento 

PMO-PLN-ALC-008 Criterios de aceptación del proyecto. 

 

2.6.3. La tabla de los criterios de aceptación debe incluir: 

 

•  ID del Criterio de Aceptación 

• Nombre del Criterio de Aceptación 

• Valor o Condición deseada 

• Valor o Condición obtenida 
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• Estado del Criterio: aceptado, rechazado o aceptado 

condicionalmente 

2.6.4.  En la columna de observaciones se deben incluir comentarios o 

detalles adicionales que permita justificar o ampliar el estado del 

criterio relacionado. 

 

2.7. Firmas de Aceptación 

 

2.7.1. En esta sección se deben incluir las firmas de aceptación del 

entregable. 

 

2.7.2. Como estándar de la metodología se definen al patrocinador y al 

administrador de proyecto como aprobadores.  

 

2.7.3. La lista de aprobadores puede ser establecida en el plan de 

comunicaciones, en caso de requerirse, se pueden agregar más 

aprobadores y/o remplazar al patrocinador del proyecto. El 

administrador de proyectos no puede ser remplazado en este rol. 

 

2.7.4. Una vez aceptado el entregable se debe actualizar la 

documentación de proyecto respectivamente. 

 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

PMO-EJC-ALC-024 Aceptación de Entregable v1.0 
 
 
 
4. CONTROL DE VERSIONES 
 

Versión  Fecha Origen del cambio  
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Nombre del 

Proyecto 

  

  

ACEPTACION DE ENTREGABLE 
  

DETALLES DE PROYECTO 

Fecha:   
Código de 

Proyecto:   

Administrador de Proyecto:   
Código de 

recurso:   

Nombre del Patrocinador del 

Proyecto: 
  

Código de 

recurso: 
  

  

DETALLES DE ENTREGABLE 

ID   

Nombre 

del 

Entregable

:   

Responsable del Entregable:   
Código de 

Recurso:   

  

CRITERIOS DE ACEPTACION 

ID 

Criterio de 

Aceptación 

Condición 

Deseada 

Condición 

Obtenida Estado 

Observaci

ones 

            

            

            

FIRMAS DE ACEPTACION 
Nombre del 

Patrocinador: 
  Firma:   

Fecha: 

  

Nombre del 

Administrador de 

Proyecto: 

  Firma:   
Fecha: 

  

 


