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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo del proyecto final se desarrolla en la empresa COOPEBRUMAS R.L.,
entidad perteneciente al sector de economia social, de naturaleza cooperativa,
dedicada y especializada a la prestacion de servicios financieros personales,
cuyo ambito de accidn geografico es la provincia de Cartago. Comprende una
base social de mas de 3.000 asociados.

Por situaciones varias como: falta de claridad, poca informacion apropiada,
calculos de costos mal estimados, ausencia de estudios previos, tiempos mal
establecidos o simplemente, la discordancia alcance y problema, podria
significar en el sector cooperativista, que una buena iniciativa no llegue a
concretarse en un proyecto que bien realizado podria verse reflejado en
atencién de mayor calidad a los usuarios cubiertos por este sector.

El objetivo primordial de este trabajo es la elaboracién de una “guia agil” de
conocimientos para la administracion de proyectos en COOPEBRUMAS R.L.

Complementariamente, con los objetivos especificos se desea realizar un
diagnéstico mediante la aplicacion de un cuestionario que muestre el nivel de
conocimientos actual, de los usuarios en la Administracion de Proyectos. Crear
plantillas sencillas basadas en las mejores practicas del Project Management
Institute (PMI) para guiar el trabajo en proyectos a los usuarios. Construir una
herramienta sencilla basada en la gestion del conocimiento para dar
seguimiento y control sobre la experiencia del recurso humano en proyectos de
la organizacion. Disefiar un plan de induccién para el uso de la guia agil dirigida
a los usuarios de la Administracion de Proyectos.

Para el desarrollo del trabajo se utiliza el estandar “Guia de PMBOK, apoyado
con las técnicas y las herramientas que ésta ofrece, complementadas con el
juicio experto. Se realizo un analisis de la informacion relativa a proyectos de la
cooperativa, a fin de determinar la situacion actual en éste campo.

El proyecto toma los estandares establecidos por el Project Management
Instituto, en su Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Guia de
PMBOK 2008, en lo que corresponde a los procesos de inicio, planificacion,
ejecucion, seguimiento y control y cierre.

Como resultado de las necesidades encontradas con este trabajo, se desarrolla
una Guia Agil de conocimiento para la Administracion de Proyectos, basada en
los grupos de procesos antes citados, la cual estd compuesta por plantillas y
herramientas que facilitan el proceso a los colaboradores que administran los
proyectos. Cada documento proporciona la informacién necesaria para una
elaboracion sencilla, eficaz y eficiente. Orienta al usuario en forma secuencial,
paso a paso, a fin de alcanzar el objetivo establecido.



El desarrollo del proyecto nos permite concluir que con el uso de la guia se
mejoraran los procedimientos actuales para administrar los proyectos. Esto
basado en una comunicacion abierta, constante y con un alto nivel de
confianza entre todas las areas involucradas. Lograndose asi, las metas
planteadas por la organizacion en el tema de los proyectos.

Con esta implementacion la cooperativa se fortalecera y podra cumplir mejor
los requerimientos establecidos por la Superintendencia General de Entidades
Financieras, SUGEF y el Banco Central de Costa Rica, en el campo de la
administracion de proyectos.

Se espera que con esta Guia se facilite la funcion para los Directores de
Proyectos, ya que se podran centrar en los aspectos y actividades criticas de
éstos, situacién que permite a la Cooperativa tener un mayor conocimiento y
control de los eventos que pueden afectar las metas de sus proyectos. Para
lograrlo se recomienda que COOPEBRUMAS R.L utilice la guia agil para
mejorar sus servicios en general, como resultado los clientes recibirdn una
atencion oportuna y de calidad.

Cumpliendo lo expuesto en el parrafo anterior, la cooperativa podria disfrutar
de un mayor crecimiento, ubicandose en mejor posicién para atender con
confianza y respaldo, los lineamientos establecidos por los entes supervisores.

Por altimo, es indispensable que la COOPEBRUMAS R.L. tenga en cuenta que
para lograr una mejor implementacion de la Guia entregada, se deben disefiar
nuevos controles y formularios que le permitan aprovechar mejor los criterios
establecidos en la Guia del PMBOK, 2008, del PMI.
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1. INTRODUCCION
1.1. Antecedentes

COOPEBRUMAS R.L. es una entidad perteneciente al sector de economia
social, de naturaleza Cooperativa, dedicada y especializada a la prestacion de
servicios financieros personales, cuyo ambito de accion geografico es la

provincia de Cartago.

Siendo una cooperativa de primer nivel es lider en servicios financieros
personales en esta provincia. Mantiene un sélido crecimiento suministrando
productos y servicios integrales; apoyado en la gestion de un equipo humano

comprometido y competente.

La referencia general de la organizacion es la siguiente:

e Nombre: Cooperativa de Ahorro y Crédito Comunal de Cartago
Responsabilidad Limitada.

e Razon Social: COOPEBRUMAS R.L.

e Cédula Juridica: 3-004-061489.

e Domicilio: Ciudad de Cartago, avenida 4 entre calles 12 y 14. Del

costado norte de la Basilica de Los Angeles 150 mts. Oeste.

COOPEBRUMAS R L. nace a la vida institucional, de manera formal, el 1 de
octubre de 1965, fecha en que mediante resolucion C-108 el Registro de
Organizaciones Sociales del Ministerio de Trabajo procede a la inscripcién de

Su constitucion y de su primer estatuto social.

Actualmente participan en esta cooperativa, ademas de la mayoria de los
funcionarios de la Municipalidad de Cartago y el Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, servidores de otras entidades publicas e instituciones autbnomas. Asi
como empresarios, comerciantes, colaboradores de comercios e industrias,
amas de casa, profesionales liberales, trabajadores independientes,
estudiantes y agricultores de los cantones de Cartago, Oreamuno, El Guarco
Paraiso, Jiménez y La Union. Comprende una base social de mas de 3.000



asociados y se identifica como una cooperativa de ahorro y crédito de raices;

de cuna auténticamente cartaginesa.

La cooperativa ofrece los servicios de:

Ahorro
Crédito
Convenios

Certificados de depdsito a plazo fijo

COOPEBRUMAS R.L. regulara sus actividades de acuerdo con los siguientes

principios:

a)

b)

f)

9)

h)

El asociado como ser humano, es el centro de atencion y objetivo

primordial de la cooperativa. Por tanto el servicio y no el lucro es la

razon de existencia de la organizacion.

La afiliacion a Coopebrumas R. L. es voluntaria y sin restricciones

discriminatorias, de indole social, econémica, racial, politica, religiosa o

ideologica, para todas aquellas personas que hagan uso de sus

servicios segun los lineamientos de este estatuto y sus reglamentos y

estén dispuestas a aceptar las responsabilidades al asociarse.

La administracion de la Cooperativa es democratica, conducida por

personas elegidas en Asambleas por medio del voto de los delegados y

delegadas que estén en pleno goce de sus derechos.

En las Asambleas cada delegado y delegada constituidos como tal

tendra derecho a un voto.

Los aportes al capital social podran percibir una tasa de interés que

sera revisada anualmente por el Consejo de Administracion.

Los excedentes como producto de las operaciones de la Cooperativa, si

los hubiese, pertenecen a los asociados y a las asociadas y deben

distribuirse conforme lo determine la asamblea.

La Cooperativa fomentara la educacion, la capacitaciéon y el bienestar

social de sus asociados y asociadas, dirigentes y personal

administrativo.

COOPEBRUMAS R. L. contribuira al fortalecimiento de la cooperacion

entre las cooperativas, de cualquier actividad, y sus instituciones afines.
2



Durante afios este sector ha mejorado poco a poco sus servicios, basandose
en la practica de la administracion funcional. Sin embargo, el beneficio seria
optimo, si se utilizaran procedimientos para la administracion de proyectos.
Ya que de esta manera se podrian crear oportunidades mayores para
desarrollar algunos proyectos, que por un mal planteamiento de las iniciativas,

pudiesen ser desestimados, cuando en realidad serian de gran impacto.

Si bien es cierto el sector cooperativo ha avanzado mucho, podria estar en una
mejor posicion si se hubieran aprovechado todas las oportunidades que se han
perdido a través del tiempo por desconocimiento del campo de la
Administracion de Proyectos (COOPEBRUMAS R.L. 2011).

1.2. Problemaética.

En la actualidad el sector cooperativista presenta iniciativas que por diferentes
situaciones tales como: falta de claridad, poca informacion apropiada, calculos
de costos mal estimados, ausencia de estudios previos, tiempos mal
establecidos o simplemente, el alcance no acorde con el problema a solucionar
podria desestimar la iniciativa y no convertirse en un proyecto, con el
consecuente retraso en las mejoras a la atencion de los usuarios cubiertos por

las diferentes areas de este sector.

En busca de mejorar la situacién actual en la organizaciéon, se ha hecho
grandes esfuerzos por parte de la actual administracion de COOPEBRUMAS
R.L. con el propdsito de corregir la atencién de las iniciativas presentadas,
especialmente, en el campo de la competitividad, el crecimiento de la inversion
y el avance tecnologico, que inciden en la modernizacion de la empresa. Pues
su propoésito es atender las normativas que establecen la SUGEF y el Banco
Central a las entidades financieras. Pese a ello, esos esfuerzos son afectados
por la falta de conocimientos en la administracion de proyectos, retrasando el
avance de COOPEBRUMAS R.L.



1.3. Justificacion del problema

La empresa COOPEBRUMAS R.L. carece de formacion en la administracion
de proyectos por parte de sus colaboradores y usuarios en general, quienes no
han logrado realizar el total de las iniciativas presentadas a la administracion

superior.

El establecimiento de una Guia Agil permitira a los usuarios de proyectos
mantener orden, claridad de la informacion, realizar estudios de mérito
correspondientes, asi como otros elementos necesarios para justificar en forma
adecuada sus proyectos. Paralelamente se abre la posibilidad de contar con
un mejor control y a la vez disminuir el impacto de ocurrencia de errores que se

presentan en los diferentes procesos de la administracion de éstos.

Por otra parte, una Guia Agil permitira a los funcionarios de COOPEBRUMAS
R.L. ampliar sus conocimientos mediante la acumulacion de informacion que
ofrece las lecciones aprendidas. Agregado a lo anterior, mejoraran la gestién
de nuevos proyectos, tratando alcanzar las diferentes metas establecidas que
llevan al logro de los objetivos estratégicos de la organizacion; en busca de
mejorar la competitividad, el crecimiento de la inversibn y el avance

tecnoldgica.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Elaborar una guia agil de conocimientos para la Administracion de Proyectos
en COOPEBRUMAS R.L

1.4.2. Objetivos especificos.

Los objetivos especificos de este proyecto son:



Realizar un diagnostico mediante la aplicacion de un cuestionario que
muestre el nivel actual de los usuarios en la Administracion de
Proyectos.

Crear plantillas sencillas basadas en las mejores practicas del Project
Management Institute (PMI) para guiar el trabajo en proyectos a los
usuarios.

Construir una herramienta sencilla basada en la gestion del
conocimiento para dar seguimiento y control sobre la experiencia del
recurso humano en proyectos de la organizacion.

Disefiar un plan de induccion para el uso de la guia agil dirigida a los

usuarios de la Administracion de Proyectos.



2. MARCO TEORICO

2.1. Marco institucional

2.1.1. Antecedentes de la Institucién

COOPEBRUMAS R. L. es una entidad perteneciente al sector de economia
social, de naturaleza Cooperativa, dedicada y especializada a la prestacion de
servicios financieros personales, cuyo ambito de accion geografico es la

provincia de Cartago, que se observa en la figura 1.
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Figura 1: Mapa de Cartago

2.1.2. Mision y vision

2.1.2.1. Mision

Favorecer la superaciéon econOmica y social de sus asociados y asociadas
mediante la prestacion eficiente de servicios financieros que constituyan

soluciones a sus necesidades personales y familiares.



2.1.2.2. Visién

Como entidad cooperativa de primer nivel lideramos la prestacion de servicios
financieros personales en el sector de economia social de la provincia de
Cartago y mantenemos un solido crecimiento mediante el suministro de
productos y servicios integrales gestionados por un equipo humano

comprometido y competente.

2.1.3. Resefa Historica

Coopebrumas R L. nace a la vida institucional, de manera formal, el 1 de
octubre de 1965, fecha en que mediante resolucion C-108 el Registro de
Organizaciones Sociales del Ministerio de Trabajo procede a la inscripcién de

Su constitucién y de su primer estatuto social.

No obstante este proceso se inici6 varios meses antes. EI Comité de
Organizacion de la cooperativa estuvo integrado por los sefiores Edgar Diaz
Olsen, Ernesto Gutiérrez Rivera y Rafael Roig Vargas. La primera reunion de
este comité se llevé a cabo el 28 de octubre de 1964 bajo el auspicio del
programa conjunto Cuna Internacional - Alianza para el Progreso -
Fedecredito que acompafid con capacitacion y asistencia técnica la formacion

de la cooperativa.

La Asamblea Constitutiva se celebr6 el viernes 15 de enero de 1965, con la
asistencia de 25 asociados y asociadas fundadores, quienes establecieron
como nombre original de la organizacion el de “Cooperativa de Ahorro y Crédito
de los Empleados de la Municipalidad de Cartago”, abreviado mediante las
siglas CEMCA R. L.

El capital social inicial fue de dos mil colones (¢2.000) dividido en cuarenta
certificados de cinco colones cada uno. El primer Consejo de Administracion
electo estuvo conformado por: Ernesto Gutiérrez Rivera, Presidente; Rafael
Roig Vargas, Vice-Presidente; Israel Leandro Navarro, Secretario; Alvaro
Campos Carranza, Fiscal y Jorge E. Monge Rodriguez, Vocal.
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En esa época le correspondia también a la Asamblea el nombramiento del
gerente y Sub-Gerente. En el primer caso resultd electo el Sr. Edgar Diaz

Olsen y en el segundo caso el Sr. Claudio Alfaro Orozco.

Durante los primeros diez afios de funcionamiento, la entidad logré ensanchar
su base social, consolidar su estructura y profundizar sus raices entre los

empleados municipales.

Con la creacion del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y su establecimiento
en la Ciudad de Cartago se planted la oportunidad de incorporar a los
funcionarios administrativos y académicos de esta institucion. Ademas, con el
crecimiento de la poblacion econdmicamente activa que demandaba servicios
y el establecimiento de industrias y comercios en la regién se presentaron

nuevas oportunidades de desarrollo.

El andlisis de estas circunstancias genero la inquietud y el deseo de ampliar el
horizonte institucional de cobertura de servicios. Con el objetivo de introducir
las reformas estatutarias se efectu6 una Asamblea Extraordinaria el 21 de
marzo de 1975 que tomo los acuerdos pertinentes para trasformar la entidad en
una cooperativa de vinculo abierto y modific6 el nombre a “Cooperativa de
Ahorro y Crédito Comunal de Cartago” abreviada bajo las siglas
COOPEBRUMAS R. L. dejando abierta la puerta a asociados de todos los
sectores. Estas modificaciones fueron aprobadas por el Ministerio de Trabajo

mediante resolucion del 20 de agosto de 1975.

Con esta apertura en Coopebrumas R. L. hoy participan, ademas la mayoria de
los funcionarios de la Municipalidad de Cartago y el I.T.C.R., servidores de
otras entidades publicas e instituciones autbnomas, empresarios,
comerciantes, colaboradores de comercios e industrias, amas de casa,
profesionales liberales, trabajadores independientes, estudiantes y agricultores
de los cantones de Cartago, Oreamuno, El Guarco Paraiso, Jiménez y La
Unién; comprende una base social de mas de 3.000 asociados y asociadas y



se identifica como una cooperativa de ahorro y crédito de raices y cuna

auténticamente cartaginesas.

2.1.4. Principios que rigen a COOPEBRUMAS R. L.

COOPEBRUMAS R.L. regulara sus actividades de acuerdo con los siguientes

principios:

a)

b)

f)

9)

h)

El asociado como ser humano, es el centro de atencion y objetivo
primordial de la cooperativa. Por tanto el servicio y no el lucro es la
razon de existencia de la organizacion.

La afiliacion a Coopebrumas R. L. es voluntaria y sin restricciones
discriminatorias, de indole social, econémica, racial, politica, religiosa o
ideologica, para todas aquellas personas que hagan uso de sus
servicios segun los lineamientos de este estatuto y sus reglamentos y
estén dispuestas a aceptar las responsabilidades al asociarse.

La administracion de la Cooperativa es democratica, conducida por
personas elegidas en Asambleas por medio del voto de los delegados y
delegadas que estén en pleno goce de sus derechos.

En las Asambleas cada delegado y delegada constituidos como tal
tendra derecho a un voto.

Los aportes al capital social podran percibir una tasa de interés que
sera revisada anualmente por el Consejo de Administracion.

Los excedentes como producto de las operaciones de la Cooperativa, si
los hubiese, pertenecen a los asociados y a las asociadas y deben
distribuirse conforme lo determine la asamblea.

La Cooperativa fomentara la educacion, la capacitaciéon y el bienestar
social de sus asociados y asociadas, dirigentes y personal
administrativo.

COOPEBRUMAS R. L. contribuira al fortalecimiento de la cooperacion

entre las cooperativas, de cualquier actividad, y sus instituciones afines.



2.1.5. Estructura organizativa

La estructura organizativa de COOPEBRUMAS R.L. se presenta en el
organigrama de esa empresa, como se muestra en la figura 2. La integracion

de los Cuerpos Directivos:

¢ Integrantes del Consejo de Administracion
¢ Integrantes del Comité de Vigilancia
e Integrantes del Comité de Educacion
e Equipo de Colaboradores
o Recepcionista
o Plataforma de Servicios
o Ejecutivos de Servicios Financieros
o Contabilidad
o Encargado de Seguimiento y Control de Cartera
o Asistente de Seguimiento y Control de Cartera
o Secretaria Consejo de Administracion
o Apoyo Logistico
o Gerente

Estructura
COOPEBRUMAS R.L.
Enero-2012
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Figura 2: Organigrama de COOPEBRUMAS R.L.
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2.1.6. Productos que ofrece

2.1.6.1. Ahorro

Son diversos sistemas mediante los cuales los asociados y asociadas pueden
constituir una reserva de recursos para disponer en un futuro; ya sea con
un destino especifico o como forma de prevision y proteccion ante cualquier

eventualidad.

Todos los sistemas de ahorro en COOPEBRUMAS R. L. generan rentabilidad
mediante el pago de tasas de interés:

e Fondo Superior Creciente

e Ahorro a la vista

e Ahorro navidefio

e Ahorro escolar, vacacional, marchamo

e Certificados de depdsito a plazo fijo

2.1.6.2. Crédito

Son diferentes oportunidades de préstamos que Coopebrumas R L. concede
a sus asociados o asociadas, en funcion al cumplimiento de requisitos y
condiciones previamente establecidos asi como garantizando su devolucién,
de manera que le permitan solventar una necesidad o aprovechar una
oportunidad para mejorar la condicién social y econémica personal y de su

familia. La cooperativa ofrece los siguientes créditos:

e Credi futuro estudiantil

e Credi suefo navidefio

e Crédito de apoyo familiar

e Crédito de uso global con garantia hipotecaria
e Creédito de vivienda

e Crédito para produccion

e Creédito sobre captacion
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e Linea revolutiva sobre aportes de capital

2.1.6.3. Convenios

Se trata de acuerdos a los que ha llegado Coopebrumas R. L. con empresas e
instituciones de diversa naturaleza, para facilitar a sus asociados y asociadas
el acceso a los bienes y servicios suministrados por tales entidades, logrando

a la vez descuentos y mejores condiciones en funcion a la colectividad.

Lista de Convenios
e Camposanto La Unién
e Gimnasio Blue Buffalo Taras
e Hotel Rio Perlas Spa & Resort
e Todo Motor S.A.
e PANACA
e Asembis
e Tecnomédica (Clinica Dinamarca)
e Fundacion Social Oftalmolégica Optométrica para la Salud Visual
(FUSOSVI)
e Coopeinsermu (Estacion de Servicio La Pista)

e Electrocartago S.A.

2.1.6.4. Certificados de deposito a plazo fijo

Son inversiones por un monto establecido (a partir de ¢100.000) que aseguran
una tasa de interés determinada, durante un periodo previamente pactado

entre las partes de 3, 6, 9 0 12 meses.
La periodicidad en el pago de los intereses (mensual y un solo pago al final) le

permite al inversionista generar una mayor rentabilidad mediante una tasa de

interés diferenciada.
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Al ser negociables uUnicamente entre el asociado y Coopebrumas R. L. se
encuentran libres del pago de impuestos y rebajos lo que genera mayores

rendimientos respecto del mercado.

No se cobran comisiones de manejo ni se exigen saldos minimos.

La informacion presentada sobre COOPEBRUMAS R.L. es tomada de su sitio
oficial, (Internet 01, 2012).

2.1.7. Normativa

COOPEBRUMAS R.L. se rige por los reglamentos y normativa que
establecidos por la Superintendencia General de Entidades Financieras,
SUGEF (Internet 02, 2012) y el Banco Central de Costa Rica. Dentro de las

cuales se citan las dos mas importantes:

SUGEF 14-09: Reglamento sobre la gestion de la tecnologia de
informacion

Aprobado por el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero,
mediante Articulo 6, del acta de la sesién 773-2009. Celebrada el 20 de febrero
del 2009. Publicado en el diario oficial La Gaceta N°50 del jueves 12 de marzo
del 2009. (Internet 03, 2012).

SUGEF 24-00: Reglamento para juzgar la situacién econdmica-financiera
de las entidades fiscalizadas

Aprobado por el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero,
mediante Articulo 8, del Acta de la Sesion 197-2000. Celebrada el 11 de
diciembre del 2000. Publicado en el Diario Oficial “La Gaceta” N° 6, del 9 de
enero del 2001. Rige a partir del 6 de julio del 2001. (Internet 04, 2012)

La Superintendencia emitira una calificacién global para cada fiscalizado

compuesta por una calificacion cuantitativa y por una cualitativa. La calificacion
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cuantitativa consta de seis elementos sujetos a andlisis denominados CAMELS
de este Reglamento:

e Capital

e Activos

e Manejo o Gestion

e Evaluacion de rendimientos

e Liquidez

e Sensibilidad a riesgos de mercado

2.2. Administracion de Proyectos

En busca de presentar al lector conceptos claros de cada una de las variables
que se presentan en este capitulo, lo expresado por los autores se presentara
en forma resumida, de tal forma que la definicion de esos especialistas del
campo de la administracion proyectos se encontrara en forma implicita dentro

del resumen.

2.2.1. Direccion de Proyectos

Citando a los autores se puede interpretar que la Direccion de Proyectos
proporciona toma de decisiones estratégicas, liderazgo, seleccion y motivacion
del equipo para lograr objetivos, gestionando emprendimientos de caracter
finito. Aplicando los conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas con el
fin de satisfacer, cumplir y superar las necesidades y expectativas del Cliente y
los Involucrados en el proyecto (PMBOK, 2008; klastorin, 2006; Gido y
Clements, 2007; Lledo y Rivoralo, 2010; Domingo, 2009).

El PMBOK, 2008 cita textualmente “La direccidbn de proyectos se logra
mediante la aplicacion e integracion de los procesos de direccidon de proyectos

de inicio, planificacion, ejecucion, seguimiento y control, y cierre”.

La administracion y la direccién de proyectos aprovechan la alta tecnologia, asi

como técnicas modernas para realizar los procesos que se involucran en los
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proyectos, mejorando con el correr del tiempo. En la actualidad se cuenta con
métodos que ofrecen una gama de variantes para la realizacion exitosa de una

iniciativa que luego se convertira en un proyecto.

Las organizaciones han buscado mejorar sus proyectos, es asi como han
encontrado metodologias que vienen a presentar una administracion
profesional de los proyectos. Un ejemplo es el Project Management Institute
(PMI) que busca que los trabajadores de los proyectos puedan contar una guia
clara y profesional para lograr los objetivos trazados en forma estratégica para

sus proyectos.

La Direccion de Proyectos se puede resumir como el conjunto de disciplinas y
procesos gque se usan para organizar un equipo de personas asignadas
temporalmente para alcanzar los objetivos de un proyecto aprovechando sus

habilidades mediante el uso de herramientas y técnicas de alta tecnologia.

Con el proposito de darle oportunidad al lector de adquirir conocimientos
basicos sobre la administracién de proyectos, presentamos las definiciones de
cada uno de los elementos que componen ese campo de acuerdo con el
alcance de la tesis, citado por autores en literatura sobre la Administracion de

Proyecto.

2.2.1.1. Proyecto

Resumiendo se puede decir que un proyecto es el tarea, desafio o bien;
esfuerzo o conjunto de esfuerzos que de manera temporal se han realizado
para crear un producto, servicio o un bien que sera unico (PMBOK, 2008;
Klastorin, 2006; Gido y Clements, 2007; Lledé y Rivoralo, 2010; Domingo,
2009; Rivera y Hernandez, 2010)

Lledd y Rivoralo, 2010 mencionan “es un desafio temporal que se enfrenta para

crear un unico producto o servicio”.
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El proyecto debe cumplir con dos elementos fundamentales, que sea temporal,
esto en virtud a que tiene un inicio y un final establecidos de antemano y que el
producto que sea Unico, ya que todos los proyectos son diferentes aun cuando

se trata de una misma actividad.

También se puede interpretar como un esfuerzo para logra un objetivo
especifico mediante una serie de actividades interrelacionadas y la utilizacion
eficiente de los recursos. Un ejemplo es la construccion de una casa, a pesar
de que se construyan muchas casas con un mismo plano, posiblemente sean
parecidas, pero nunca seran iguales. Una diferencia es que tienen diferente

ubicacion geografica y otras caracteristicas que las diferencian.

Una vez que se ha explicado sobre lo que es un proyecto, se deben tomar en
cuenta que sobre el mismo giran muchos involucrados, para los cuales se

tratara de ir conceptualizando a cada uno de los ellos.

2.2.1.2. Patrocinador o Iniciador del proyecto

Es la persona mas importante entorno a un proyecto, ya que ningin proyecto
puede ir adelante sin él. El patrocinador da el visto bueno a la iniciativa, ofrece
el financiamiento, toma decisiones, da los recursos humanos y otros necesarios
gue realizar el proyecto (Cadence, 2006; Rivera y Hernandez, 2010; PMBOK,
2008).

Una vez puesta en marcha el trabajo, se le debe estar informando sobre la
marcha del mismo y los resultados que se van obteniendo, asi como los
cambios que se van presentando en cualquier momento de su ciclo de vida del

proyecto.

El PMBOK, 2008 cita textualmente “es la persona o el grupo que ofrece

recursos financieros, monetarios o en especie para el proyecto”.
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2.2.1.3. Gerente Administrador 6 Director de proyecto

Es la persona encargada del proyecto, debe velar porque todo vaya bien,
monitoreando en todo momento el tiempo y el costo del proyecto. Debe tener
la capacidad de liderazgo a fin de manejar su equipo de trabajo, a los
directores, patrocinador y al cliente, manteniendo un ambiente en armonia. Un
administrador de proyectos con habilidades y conocimientos, buen
comunicador y lider va a tener un proyecto exitoso (Gido y Clements, 2007;
Cadence, 2006; Rivera y Hernandez, 2010; Domingo, 2009; PMBOK, 2008).

Asi lo menciona Gido y Clements, 2007, “personas criticas para lograr el

objetivo del proyecto con habilidades y conocimientos”.

2.2.1.4. Equipo del proyecto

El equipo de proyecto esta formado por el director del proyecto y su grupo de
trabajo, ademas, al grupo se deben integrar otros involucrados tanto internos
(direccion y patrocinador) como externos (contratistas, proveedores y otros)
gue debe hacer sinergia para lograr un desempefio exitoso en el logro de los
objetivos. Ademas un equipo de trabajo se caracteriza por la cooperacion
constante entre si y su compromiso para la consecuciéon de los objetivos del
proyecto (Gido y Clements, 2007; Lledé y Rivoralo, 2010; Rivera y Hernandez,
2010; PMBOK, 2008; Klastorin, 2006)

Klastorin cita “reune individuos con diversas habilidades antecedentes y

filosofias, desarrollar sinergia de grupo con desempefio a un nivel superior”

2.2.1.5. Cliente

Persona u organizacion que tiene una necesidad, problema u otra situacién que
lo obliga a solicitar que le realicen un proyecto a fin de contar con un producto

que le ofrezca una solucion a su necesidad o problema. Tiene la potestad de
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establecer el alcance del proyecto, de acuerdo con su requerimiento, asi como
de dictar los criterios para aceptar el producto o servicio que le entregue la
empresa contratada para realizar el proyecto. Es quién esta pagando por un
servicio, razon por la cual tiene todo el derecho de establecer los lineamientos
que considere pertinentes. Tiene la responsabilidad de proveer informacion y
da visto bueno al producto (Gido y Clements, 2007; PMBOK, 2008; Rivera y
Hernandez, 2010; Cadence, 2006)

Cita PMBOK, 2008 “es la persona u organizacion que usara el producto,

servicio o resultado del proyecto”

2.2.1.6. Involucrados o interesados del proyecto

Los involucrados son todos aquellos que de una u otra manera estan ligados
con el proyecto en forma activa y que cuyos intereses pueden verse afectados
positiva 0 negativamente por el desarrollo del mismo. Son los habitantes de
una comunidad, el cliente, el equipo y el patrocinadora y otros (Klastorin, 2006;
Rivera y Hernandez, 2010; Domingo, 2009; PMBOK, 2008; Lled6 y Rivoralo,
2010; Cadence, 2006)

Cita Lled6 y Rivoralo, 2010 “interesados son todas aquellas personas que

seran afectadas por el proyecto en funcion de sus intereses particulares”

2.2.2. Grupo de Procesos de la Direccion de Proyectos
Los procesos necesarios para realizar un proyecto, dependiente unos de los
otros y que se deben llevar a cabo en forma secuencial, independientemente al

area de aplicacion o el ciclo de vida del proyecto son: Iniciacion, Planificacion,

Ejecucion, Seguimiento y Control y Cierre, como se ilustra en la figura3.
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Proceso de Seguimiento y control

Proceso de
cierre

=

Proceso de
planificacion

Proceso de
iniciaciéon

Proceso
de ejecucion

Figura 3: Procesos de Direccion de Proyectos, adaptado del PMBOK, 2008

2.2.2.1. Procesos de Iniciaciéon

Estos procesos son los que rigen el proyecto en virtud a que son donde se da
el visto bueno para que se realice el proyecto, es donde se define que se desea
hacer y hasta donde se debe llegar (alcance), con sus restricciones y
supuestos. Se comienza con el reconocimiento de una necesidad, problema o
una oportunidad y termina con la solicitud de propuesta, se crea el acta de
constitucién y el enunciado preliminar del alcance y se define el director del
proyecto. Algunos alientan a sus empleados para que propongan nuevos
proyectos. Se enlista toda la informacion del proyecto (Gido y Clements, 2007,
PMBOK, 2008; Klastorin, 2006; Rivera y Hernandez, 2010; Domingo, 2009;
Lledé y Rivoralo, 2010).

Segun Rivera y Hernandez, 2010, “la iniciacion del proyecto es el primer
proceso de su administracién. Consiste en la autorizacion y el registro formal
de un nuevo proyecto o de la continuacion de la siguiente etapa de un proyecto
en desarrollo; termina con la autorizacion y el otorgamiento de los recursos

para planificarlo”
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2.2.2.2. Procesos de Planificaciéon

En este proceso se desarrolla el Plan de gestion del Proyecto y se definen
todas los demas planes subsidiarios que se van a ejecutar en cada una de las
areas del conocimiento. Se debe tomar en cuenta todos los factores positivos
0 negativos que pueden hacer que el proyecto sea un éxito o un fracaso, el

recurso financiero, humano vy fisico.

El Plan de Gestidon del Proyecto debe atender el campo de la prevencion, a fin
de no tener problemas que puedan retrasar el proyecto, incrementar los costos
o0 simplemente no poder terminarlo. En este proceso se termina de definir el
alcance del proyecto, especificaciones técnicas del producto final y se
construye la estructura de desglose de trabajo que va a servir como insumo
para crear el cronograma del proyecto, se puede considerar el proceso mas
importante. En general, como se van a cumplir los objetivos del proyecto y
satisfacer las restricciones (Gido y Clements, 2007; PMBOK, 2008; Klastorin,
2006; Lledo y Rivoralo, 2010).

Gido y Clements, 2007, lo establece asi: “en este proceso de hace la
planeaciéon detallada. (Objetivos, alcance, actividades, tiempo, costo,
presupuesto, adquisiciones) y luego se pone en practica el plan, o sea planear

el trabajo y después trabajar el plan”

2.2.2.3. Procesos de Ejecucion

Es el proceso mas laborioso, se deben realizar los contratos, compras, iniciar el
producto, es donde se deben ejecutar todos los planes, mantener una
comunicacién constante, dar seguimiento y control a todas las actividades
tomando en cuenta que son importantes para el proyecto, alin cuando sean
pequefias. El ritmo de la actividad aumentara segun vayan incluyendo mas y

diversos recursos al desarrollo de las tareas del proyecto.
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Ademas de desarrollar los disefios, planes, reuniones, montar los programas
de computacién y probarlos, montar el equipo, integrarlo y probarlo, el
contratista debe probar los componentes, después se debe realizar la
capacitacion y pruebas finales. EIl director del proyecto debe mantener una
relacion constante con el cliente y con el patrocinador, ya que ellos guardan un
gran interés porque todo salga bien (Gido y Clements, 2007; Rivera y
Hernandez, 2010; PMBOK, 2008)

Rivera y Hernandez, 2010; comenta “el objetivo primordial del proceso de

ejecucion es obtener los entregables del proyecto.

2.2.2.4. Procesos de Seguimiento y Control

Este proceso es importante ya que si se mantiene un seguimiento adecuado de
todas las actividades, presentando los informes requeridos a su debido
momento, el proyecto va a marchar en buena forma. Es importante medir cada
una de las actividades, comparar contra la linea base a fin de localizar
diferencias, pero es mas importante, conocer cuales son las de mayor impacto

al proyecto, aquellas que puedan retrasar o incurrir en un incremento del costo.

Estando actualizado (informacién oportuna) de posibles variaciones que
puedan presentarse, el director del proyecto puede tomar las decisiones que
considere pertinentes en busca de dar solucion a cualquier anomalia que se

presente durante la ejecucion del proyecto.

En este proceso se pregunta: cual es el mejor método para supervisar
proyectos, cuando esta una tarea fuera de control y requiera de intervencion
del AP, qué accién o acciones se deben emprender, quién debe ser el
responsable del control del proyecto, disefiar un sistema efectivo de
supervision (controles), métricas para medir desempefio y frecuencia control.
Qué herramientas va a utilizar: valor ganado, VAN- TIR y otros (Gido y
Clements, 2007; PMBOK, 2008; Rivera y Hernandez, 2010; Klastorin, 2006).
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Para el PMBOK, 2008, El seguimiento y Control son “aquellos procesos
realizados para medir y supervisar la ejecucion de los proyectos de manera tal
que se puedan realizar acciones correctivas cuando sea necesario, para

controlar la ejecucion de la fase o proyecto”

2.2.2.5. Procesos de Cierre

Esta fase contempla aspecto de relevancia para los administradores del
proyecto (director, patrocinador, gerencia y otros) que lo da finalizado éste, el
cliente debe recibir el producto que solicitd, con todas las caracteristicas

establecidas en el contrato.

Para el cliente es aceptar un producto de calidad. Para el contratista es haber
satisfecho las necesidades del cliente y para los patrocinadores, la posibilidad
de contar con mas proyectos a futuro con ese cliente. Todos esos elementos
deben quedar documentados, asi como alimentar la base de datos de las
lecciones aprendidas que van a retroalimentar a la empresa, la direccion de
proyectos, los participantes del proyecto. Es un informe final: qué se quiso al
principio, qué se logro, puntos fuertes y débiles, recomendaciones, aprendizaje,
miembros equipo, involucrados y otros (Gido y Clements, 2007; Rivera y
Hernandez, 2010; PMBOK, 2008; Cadence, 2006)

Para Rivera y Hernandez, 2010; “se pretende finalizar formalmente el proyecto,
sin dejar cabos sueltos de ningan tipo tanto en lo relativo a la terminacion de
los productos entregables y su aceptacion por el cliente, la documentacion del
proyecto y su almacenamiento, como el finiquito desde el punto de vista legal

de los contratos”

2.2.3. Areas del conocimiento de la Direccién de Proyectos

Las areas del conocimiento del proyecto son definidas por sus requisitos de
conocimientos, y que se describe en términos de sus procesos, practicas, datos

iniciales, resultados, herramientas y técnicas. ElI método del Project
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Management Institute (PMI) considera las siguientes nueve &reas de
conocimiento: integracion, alcance, tiempo, costo, calidad, recursos humanos,

comunicacion, riesgos y adquisiciones.

Antes de iniciar con las Areas del Conocimiento de la Direccion de Proyectos,

se debe establecer que es el Plan de Gestion del Proyecto.

2.2.3.1. Plan de Gestion del Proyecto

Es documento guia la ejecucion y el control del proyecto. Establece el
estandar o punto de referencia contra el cual evaluar el apego al cumplimiento;
en otras palabras, el éxito del proyecto. Es donde se define el proyecto y sus
atributos, las limitaciones con que se debe administrar el proyecto, su ciclo de

vida, los pasos que se van a seguir y los beneficios que se lograr.

Este plan define como se ejecuta el proyecto mediante la definicion de los
procesos de la direccion del proyecto (inicio, planeacion, ejecucion,
seguimiento y control y cierre). Se documenta todo lo relacionado con el
proyecto tomando en cuenta todas las entradas y salidas del mismo,
incluyendo el nivel de implementacion, herramientas, la ejecucion, la
supervision, la comunicacion y otros (Gido y Clements, 2007; Rivera y
Hernandez, 2010; PMBOK, 2008; Salvarredy et al, 2007).

Rivera y Hernandez, 2010; describe el plan de gestion del proyecto como:
“‘documento formalmente aprobado que define cOmo se ejecuta, supervisa y

controla un proyecto.

El plan de Gestion del Proyecto se divide en planes mas especificos.

Seguidamente se iran mencionando cada uno de ellos.
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2.2.3.2. Gestion de Integracion del proyecto

Esta area conjunta las otras ocho é&reas del conocimiento, es donde se
administra, se planea, se controla, se realizan cambios, se toman decisiones
con respecto al proyecto, donde se documenta las lecciones aprendidas. Se
describen los procesos y las actividades que forman la direccion de proyectos,
es donde se identifican, definen, combinan, unen y coordinan dentro de los
grupos de procesos como: Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto,
Desarrollar el Enunciado del Alcance del Proyecto (Preliminar), Desarrollar el
Plan de Gestion del Proyecto, Dirigir y Gestionar la Ejecucion del Proyecto,
Supervisar y Controlar el Trabajo del Proyecto, Control Integrado de Cambios y
Cerrar Proyecto (PMBOK, 2008; Rivera y Hernandez, 2010; Salvarredy et al,
2007; Lledo y Rivoralo, 2010).

Sobre la gestion de integracién Rivera y Hernandez, 2010; afirman que: “El
énfasis se pondra en lograr su consistencia de manera tal que obtengamos
como resultado un documento, el plan del proyecto, completo y coherente.

con este proceso se busca definir, cdmo se supervisardn y controlaran los
cambios durante la fase de ejecucién, y cédmo se administrara la configuracion

de los productos de la planificacion y ejecucién del proyecto”

2.2.3.3. Gestion del Alcance del proyecto

Este documento contiene todas sobre el proyecto en forma amplia,
describiendo con detalles necesarios para que el proyecto marche
adecuadamente y tenga un fin exitoso. Se compone de los procesos de
direccion de proyectos Planificacion del Alcance, Definicion del Alcance, Crear

EDT, Verificacion del Alcance y Control del Alcance.

Se describen la estructura detallada del trabajo que da inicio a la planificacion
de las demas actividades, se conoce cuales van a ser los limites del proyecto,
el costo y su duracion Es da la definicion y la verificacion del proyecto y se
debe controlar los cambios que se puedan dar en el alcance (Salvarredy et al,
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2007; Cadente, 2006; PMBOK, 2008; Lled6 y Rivoralo, 2010; Gido y Clements,
2007).

El PMBOK 2008, lo describe como “los procesos necesarios para asegurarse
de que el proyecto incluya todo el trabajo requerido, y solo el trabajo requerido,

para completar el proyecto satisfactoriamente”

2.2.3.4. Gestion del Tiempo del proyecto

Posiblemente es una de las areas en donde el administrador de proyecto
puede ejercer mayor dominio, sobre todo si saber aplicar todos los recursos

que existen para manejar el tiempo.

Si se aprovechan las lecciones aprendidas va a tener un porcentaje alto que
lograr el objetivo trazado. Una buena definicion de las actividades, sumados a
saber calcular sus duraciones, dan al director del proyecto mayor posibilidad de
tener éxito con el tiempo, posiblemente finalice el proyecto en menos tiempo

del establecido en el cronograma.

Pero no siempre se logra finalizar en el tiempo, las eventualidades se pueden
presentar en cualquier momento, mas cuando no se tomaron las previsiones
del caso, entonces, llegan las dificultades y se debe extender para finalizar el

proyecto.

Cuando se realizar la definicibn de las actividades, la estimacion de los
recursos, los célculos del tiempo de las actividades se debe contemplar un
plan de contingencia, unos le llaman colchén. Se deben analizar todas las
actividades en busca de las que permiten redistribuir recursos a otras que mas

lo necesitan, aplicar compresiones en caso necesario.

El buen administrador siempre tendra recursos para salir adelante, el malo
siempre estara en problemas (Salvarredy et al, 2007; Lledo y Rivoralo, 2010;
PMBOK, 2008).
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Para Salvarredy et al, 2007; “la determinacidn de plazos es una parte esencial
de cualquier proyecto. El manejo y control de los mismos debe estar en manos
del responsable de la gestion de la organizacion. Definicion de actividades,
secuencias de proyecto, programacion de plazos y sistema de control de

tiempo”.

2.2.3.5. Gestidon del Costo del proyecto

Para cualquier administrador en el campo que se ocupe es importante manejar
bien los recursos financieros, por lo tanto, la ciencia esta en realizar un buen
plan de costos, por supuesto, se debe contar con experiencia que le permitira
establecer lo que se gastara en cada una de las actividades. Se compone de
los procesos de direccion de proyectos Estimacion de Costes, Preparacion del

Presupuesto de Costos y Control de Costos.

Nuevamente el tema de las lecciones aprendidas debe citarse. Si se cuenta
con la documentacion de proyectos anteriores, se gana terreno en la
planificacion del costo del proyecto. Ahora bien, durante el proyecto se debe
llevar un control estricto de gastos, aplicar la técnica del valor ganado que
aplica integralmente el desempefio del proyecto tanto en tiempo como en

costo.

Se debe de contar con un seguimiento y control adecuado por parte del director
del proyecto a fin de salir adelante con el costo presupuestado (Gido y
Clements, 2007; PMBOK, 2008; Lled6 y Rivoralo, 2010; Salvarredy et al, 2007).

Para Salvarredy et al, 2007; “cuando se habla de Administracion se habla de
negocios, y de otros proyectos que no necesariamente tienen al lucro entre sus
objetivos. Se deben definir como y cuantos recursos se utilizaran. EIl recurso
gue generalmente es la columna vertebral del proyecto, es el dinero. Recursos
involucrados, presupuesto total, plan de actualizacion de costos y sistema de

control de costos”
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2.2.3.6. Gestion de Calidad del proyecto

La calidad esta implicita en cada una de las acciones de cualquier funcionario
honrado, pero no siempre se cuenta con ellos, por lo que se deben mantener
controles mediante pruebas que permitan al administrador del proyecto sacar

conclusiones sobre la calidad del producto o servicio.

La calidad no es un concepto absoluto; es mas bien un conjunto de niveles
normalizados de perfeccionamiento que pueden aplicarse a una actividad, a un
producto o a un servicio. Estos niveles normalizados son establecidos por la

direccion en base a las exigencias de los clientes.

Las métricas aplicadas pueden ser el nimero de defectos en los productos, de
errores en el servicio o de quejas de los clientes. Se debe contar con un
seguimiento y control (monitoreo) por parte de los administradores y miembros
del equipo, en funcion a los estdndares internacionales de calidad. Toda
organizacién debe contemplar dentro de su presupuesto, contar con normativa
para la calidad, manejar certificaciones que le proporciones a la empresa
seguridad, asi sus clientes estara satisfechos y seguros. El costo de los
estandares debe estar reflejado en el presupuesto del proyecto. (Lledd y
Rivoralo, 2010; PMBOK, 2008; Rivera y Hernandez, 2010; Salvarredy et al,
2007).

PMBOK, 2008; comenta “el grado en que un conjunto de caracteristicas

inherentes satisfacen los requisitos”

2.2.3.7. Gestidén de Recursos Humanos del proyecto

Describe los procesos que organizan y dirigen el equipo del proyecto. Se
compone de los procesos de direccion de proyectos Planificacion de los

Recursos
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La gestion de Recursos Humanos se compone de los procesos de direccion de
proyectos Planificacion de los Recursos Humanos, Adquirir el Equipo del
Proyecto, Desarrollar el Equipo del Proyecto y Gestionar el Equipo del
Proyecto. Si se van a considerar los recursos en la planeacion, es necesario
sefalar las cantidades y tipos de recursos necesarios para realizar cada tarea.

Los recursos humanos son extraordinariamente complejos, por lo que los
directivos deben valerse de ellos con cuidado y discrecion y hacer un buen
escogimiento del Administrador del Proyecto. EI manejo del recurso humano es
un arte. El administrador debe sacar sus dotes de lider, sabiendo escuchar,
comunicar, tener un sexto sentido a la hora de escoger Sus recursos.
Negociador, ofrecer buenas soluciones a los problemas que presentan las

personas.

Un buen grupo de trabajo da al administrador un gran porcentaje de éxito, la
lealtad con que trabajen de sus colaboradores, le quitaran cargas de trabajo al
director que las puede dirigir hacia otras areas que presenten problema o sean

dificiles de atender.

Buen comunicador, mantener al personal informado de todas las decisiones
gue se van tomando, mantener reuniones informales para limar asperezas y
especialmente, poner en los zapatos de su subalternos, conocer las leyes, ser
objetivo y no tener predileccion por alguien dentro del grupo, situaciéon que

produce desmotivacion del personal.

Si se van a considerar los recursos en la planeacion, es necesario sefialar las
cantidades y tipos de recursos necesarios para realizar cada tarea. (PMBOK,
2008; Salvarredy et al, 2006; Klastorin, 2006; Lled6 y Rivoralo, 2010; Gido y
Clements, 2007).

Lledo y Rivoralo, 2010; afirma “La administracion de los recursos humanos del
proyecto debe incluir los procesos necesarios para asegurar que las
capacidades de las personas involucradas en el proyecto se utilicen de manera
eficiente”
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2.2.3.8. Gestion de Comunicacion del proyecto

La Gestion de Comunicacién se compone de los procesos de direccién de
proyectos Planificacion de las Comunicaciones, Distribucion de la Informacién,
Informar el Rendimiento y Gestionar a los Interesados. En vista de la
importancia que tiene la informacion para todo el planeta, la forma de
comunicarla es de igual importancia, razén por cual se debe contar con los

medios para llevarla a todos los destinos donde se requiera.

Hoy en dia la tecnologia permite contar con muchos medios para hacer llegar
la informacion, las telecomunicaciones ofrecen la informacién en forma
oportuna, permitiendo a los directores de proyecto, patrocinadores, clientes

poder contar con ella rapidamente para la toma de decisiones.

Puede ser oral o escrita, cara a cara o por algun medio, como el teléfono,
correo verbal, correo electrénico, cartas, memorandos, conferencia por video o
software de grupo. Puede ser formal (un informe o presentacion en una
reunion) o informal (conversacion de pasillo o0 un mensaje por correo
electrénico). Toda la informaciéon que se genera de una reunién, una actividad,
un procedimiento entorno a un proyecto se debe comunicar a todos los
involucrados a fin de que todos estén conectados al proyecto, con el propdsito
de llevarlo por el buen camino y lograr los objetivos planteados para el
proyecto. (Gido y Clements, 2007; PMBOK, 2008; Salvarredy et al, 2007).

Lled6 y Rivoralo, 2010; “La comunicacién es un proceso de intercambio de

informacion y de significados entre dos o mas personas”

2.2.3.9. Gestion de Adquisiciones del proyecto

Se compone de los procesos de direccion de proyectos Planificar las Compras
y Adquisiciones, Planificar la Contratacion, Solicitar Respuestas de
Vendedores, Seleccién de Vendedores, Administracion del Contrato y Cierre del

Contrato.
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El abastecimiento es otro aspecto control para el éxito del proyecto. Manejar
con orden las ofertas, realizas buena escogencia, evaluar el producto al
aceptarlo, llevar control de pagos por contrato y de acuerdo con lo
presupuestado, asi llevar el control de las adquisiciones. Manejar un almacén
de existencias para dar respuesta inmediata al equipo del proyecto, gerente y

directivos.

Se debe cuidar que todo lo necesario esté alli, donde hace falta en el momento
indicado, al menor costo posible y con la mejor calidad que el proyecto admita.
En la Gestibn de Adquisicion del proyecto, estd el Plan del Sistema de
Abastecimiento, solicitacién y seleccion, control y administracion de contratos y

cierre de contratos.

Esta area es importante para la ejecucién del proyecto ya que sin las
adquisiciones necesarias este no se puede iniciar. Aqui se inicia con el plan de
compras, ofertas, revisiones de ofertas y escogencia de ofertas, se contrata, se
recibe y se revisan los productos contratados de acuerdo con las caracteristicas
contratadas, se prueban, se da el tiempo de garantia, se cancelan las facturas

segun lo establecido (administrar el contrato) y se cierra el contrato.

En fin se toma en cuenta todo lo relacionado con la adquisicion de bienes y
servicios, es qué, cuando y como comprar, ofreciendo optimizar las
adquisiciones al director del proyecto y a la empresa. Es necesario conocer
bien el mercado, los seguimientos (posibles grupo de clientes). Los precios se
deben actualizar de acuerdo con caracteristicas de productos similares. Se
debe detectar ventajas competitivas de los proveedores. (Salvarredy et al,
2007; Lledo y Rivoralo, 2010; PMBOK, 2008).

Lledd y Rivoralo, 2010; mencionan que “Todos los proyectos requeriran algun
bien intermedio o servicio que debera ser provisto por una fuente externa a la
organizacion, a los fines de poder cumplir con los objetivos de tiempo, costo y
calidad. La importancia de los procesos de abastecimiento radica en que un
problema en la provisién de algun insumo externo podria provocar el fracaso de

todo el proyecto”
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2.2.4. Otras areas de estudio

2.2.4.1. Gestion del conocimiento

En la actualidad la organizacion debe tener claro sus planes estratégicos, los
cuales llevaran a la empresa a ingresar a la competencia con las herramientas
necesarias para lograr sus objetivos. Es asi como el Director de proyecto

actual debe buscar mejorar el conocimiento de su equipo.

La revolucién tecnolégica ha marcado una nueva era donde se presenta la
gestion del conocimiento como una herramienta poderosa que permite
trasladar los conocimientos del colaborar experto a otros colaboradores, en
busca de contar con un equipo homogéneo. Aquellas empresas que no

innoven quedaran rezagadas y fuera de un mercado muy competitivo.

La figura 4 muestra el proceso de la gestion del conocimiento:

KM - Gestion del Conocimiento

Splicar
- - Distribuir
—

Localizar

“ Mmacenar

o ”

—_— | Transformar

Figura 4: Gestion del conocimiento

La plataforma digital de la Universidad de Pamplona, Colombia. (Internet 05,
2012); ofrece el siguiente concepto: “Es un proceso dinamico que facilita en las
organizaciones la busqueda, hospedaje, distribucidn, creacion y aplicacion de
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diferentes formas de conocimiento generado en ellas, o traerlo desde afuera
para su uso interno, a una gran velocidad apoyado en el uso de TICs y de

metodologias, procedimientos y herramientas propias del enfoque”.

2.2.4.2. Metodologia parala organizacion

En la actualidad la organizacién se basa en las mejores practicas, las cuales
son el conjunto de consejos, herramientas, técnicas, advertencias,
recomendaciones para implementar un proyecto correctamente y a su vez
mejorar los procesos de la organizacion. Son los pasos que le permiten a
usuario trabajar en forma ordenada un proyecto, o bien, seguir la mejor ruta a
fin de lograr los objetivos exitosamente. Sin embargo, el uso de una
metodologia no es obligatorio (RAE, 2011; PMKOK, 2008; Eyssautier, 2006)

Segun cita sobre metodologia PMBOK, 2008; “Un sistema de practicas,
técnicas, procedimientos y normas y utilizado por quienes trabajan en una

disciplina”

2.2.4.2.1 Beneficios del uso de una metodologia

Dentro de los beneficios que ofrece el uso de una metodologia se pueden
mencionar:

¢ Es una herramienta que mejora los resultados de la organizacion.

e |dentifica las practicas mas importantes para lograr resultados.

e Analiza procesos de aprendizaje organizativo y estilos de gestion.

e Los procesos de mejora continua son sistematicos.

¢ Analiza las relaciones entre areas de gestion.

e Analiza el impacto de las areas en los resultados.

e Ofrecen doble efecto en el aprendizaje.

e Mejora la gestion de la informacion, planeacion y recurso humano.
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3. MARCO METODOLOGICO

Segun Eyssautier, 2006; “el método puede significar la ruta o camino que se
sigue para alcanzar cierto fin que se haya propuesto de antemano.” Para
Mufioz, 2011; es “el modo de actuar, razonar y seguir un procedimiento, a
través de técnicas, teorias, sistemas y tratamientos que permiten actuar

conforme a una planificacion.”

Por lo tanto el Marco Metodoldgico expone el analisis a realizar, sefiala como
se recogerd y se procesard la informacion, sus fuentes (primarias y
secundarias). También describe las herramientas se emplearan en la
investigacion. Por ultimo, puntualiza como se van a convertir los entregables

del proyecto en el producto final de éste.

3.1. Fuentes de informacion

Para Eyssautier, 2006; “las fuentes de datos son todos aquellos organismos,
instituciones o personas que tienen la informacién requerida, sea ésta en forma
oral, escrita o grabada. Los datos son todos aquellos fundamentos o
antecedentes que se requieren para llegar al conocimiento exacto de una

cosa.”

3.1.1. Fuentes Primeras

Para efectos de este estudio, las fuentes primarias seran los usuarios de
proyectos de COOPEBRUMAS R.L. que son los portadores originales de la

informacion, pues la fuente de informacion es la misma poblacion.

3.1.2. Fuentes Secundarias

Para fundamentar esta investigacion se acudiran a fuentes secundarias o
documentales. Para Eyssautier, 2006; “Dicha informacion se encuentra a
disposicion de todo investigador que la requiera. Se consultaran textos de

diferentes autores especialistas en el tema; verificando la seriedad de las
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editoriales para asegurarse que la informacion encontrada sea fidedigna y que

no haya sido alterada o distorsionada.”

El resumen de las fuentes de informacidén que se utilizaran en este proyecto se

presenta en el Cuadro 1:

Cuadro 1: Fuentes de Informacion Utilizadas

Fuentes de informacion

Objetivos Primarias Secundarias

Realizar un diagnéstico mediante una | son  todos los

matriz de conocimiento que muestre el nivel | suarios de
actual de los usuarios en la Administracion | cCOOPEBRUMAS
de Proyectos. R.L.

Crear plantillas sencillas basadas en las
mejores practicas del Project Management
Institute (PMI) para guiar el trabajo en
proyectos a los usuarios.

Lledd y Rivoralo, 2010;
PMBOK, 2008;

Rivera y Hernandez, 2010;
Gido y Clements, 2007;

Klastorin, 2006;

Construir una herramienta sencilla basada Domingo, 2009,
en la gestion del conocimiento para dar | |nyestigador Activos de los procesos de
seguimiento y control sobre la experiencia la organizacion.

del recurso humano en proyectos de la
organizacion.

Disefiar un plan de induccién para el uso de
la guia &agil dirigida a los usuarios de la
Administracion de Proyectos.

3.2. Métodos de Investigacion
El decidir qué tipo de estudio se va a realizar no es un asunto que se deje al

azar. Se deben tomar en cuenta los objetivos planteados en la investigacion y

el entorno en que se desarrollara el trabajo, entre otras variables.
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3.2.1. Método inductivo-deductivo

Para efectos de este proyecto se utilizara el Método inductivo-deductivo, ya que

es el mejor se ajusta a las caracteristicas de éste.

Menciona Jurado (2002); “la induccion asciende de lo particular a lo general. Es
decir, se emplea un método 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 obtiene conclusiones o leyes
universales que explican o relacionan los fenédmenos estudiados. El método
inductivo utiliza la observacion directa de los fenbmenos, la experimentacion y
el estudio de las relaciones que existen entre ellos. Este enfoque implica
separar los actos mas elementales para examinarlos en forma individual,
observar sus relaciones con fenédmenos similares, formular hipétesis y a través

de la experimentacién comprobarlas.”

Por otra parte, la deduccién desciende de lo general a lo particular. Este
método parte de datos generales aceptados como verdaderos, para inferir, por
medio del razonamiento ldgico, varias suposiciones. Este enfoque se basa en
certezas previamente establecidas como principio general, para luego emplear

ese marco tedrico a casos individuales y comprobar asi su validez.

3.3. Herramientas.

Segun cita PMBOK, 2008; “Algo tangible, como una plantilla 0 un programa de
software, utilizando al realizar una actividad para producir un producto o

resultado.”

En un ambiente laboral se utilizan herramientas tanto manuales como
automatizadas, como es el caso del papel y lapiz, del procesador de texto,
hojas de trabajo que permitan manejar la informacion en forma ordenada, letras

y nimeros cuentan con su respectivo formato.
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En la actualidad, el avance tecnolégico ofrece a los administradores de
proyectos bases adecuadas para cumplir los objetivos, pues le permite trabajar
con herramientas automatizadas, técnicas mas efectivas que permiten predecir
0 acercarse a los resultados reales de un proyecto, siendo trabajarlos en una
forma mas cientifica. Superando asi a la administracion empirica utilizada en el

pasado.

A continuacion de describen las herramientas por utilizar en este trabajo.

3.3.1. Cuestionario

En este trabajo, para recoger los datos de fuentes primarias se utilizara
cuestionario, que segun Eyssautier, 2003; “se le define como una hoja de
cuestiones o de preguntas que se hacen o se proponen para averiguar la

verdad de una cosa.”

También refiere ese autor; “es un instrumento cientifico para analizar datos y
hechos y se garantiza obtener informacién fidedigna, pues cumplen con los

requerimientos necesarios”.

En la presente investigacion, los cuestionarios que se van a utilizar para
realizar el diagnéstico de madurez de la administracion de proyectos en
COOPEBRUMAS R.L. son una adaptacion (diferente formato) de los
cuestionarios recomendados para este tipo de diagnéstico, en el curso Tépicos
Especiales en la Administracion de Proyectos, que brinda la Universidad para
la Cooperacion Internacional (UCI) y probados por los estudiantes de esa

materia en otros cursos para su proyecto final.
3.3.2. Tabulacion
Una vez recolectada la informacion ofrecida por las fuentes primarias de la

poblacién o el universo, debe iniciarse el proceso de tabulacion de los

cuestionarios. Puede realizarse en forma manual, mecanica o electrénica

36



Menciona Eyssautier, 2002; “La tabulacion de cuestionarios es el conteo de las
respuestas emitidas a las preguntas previamente clasificadas... es un proceso
esencialmente contable, dado que en él se cuentan los datos y hechos

contenidos en los cuestionarios”.

Para este estudio los datos se tabulardn mediante el uso del Word y el Excel,
segun sea el caso: un texto o una tabla. Se crearan cuadros o graficos que

resuman en forma sencilla, la informacién presentada al lector.

De acuerdo con las necesidades que se presenten durante el desarrollo del
trabajo se podran utilizar algunos tipos de impresos: las hojas recuento y las

hojas de cuadros de resumen.

3.3.3. Juicio experto

Dice PMBOK, 2008; “Un juicio experto se brinda sobre la base de la
experiencia en un area aplicada, area de conocimiento, disciplina, industria,
etc. segun resulte apropiado para la actividad que se esta llevando a cabo.

Dicha experiencia puede ser proporcionada por cualquier grupo o persona.”

El potencial de los funcionarios se relaciona con las aptitudes, o sea de sus
capacidades innatas para realizar una labor; si se le prepara
convenientemente. Ligado a lo anterior, esta la capacidad de aprendizaje del
individuo, pues algunas aprenden con mayor rapidez que otras. En conjunto
las aptitudes y capacidades para aprender (conocimientos y pericias) aumentan
el potencial de la persona, es decir, la experiencia de ésta va a ser mas rica,
convirtiéndose en un experto, de quien el administrador debe sumarlo a la

gama de opiniones o juicios expertos.

En todas las organizaciones se cuenta con funcionarios que acumulan gran
experiencia a través del tiempo, que pueden enriquecer a los directores de
proyecto con una gama de valiosa informacion sobre los procesos de trabajo, el
manejo de la empresa y el ambiente de trabajo, que ellos conocen

minuciosamente.
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Estas personas sobresalen de los funcionarios comunes por su conocimiento,
habilidad, experiencia o capacitacion especializada y son de gran ayuda para
su empresa. Estos expertos se pueden hallar en un departamento especifico o
cualquier otro departamento de la organizacion, o bien fuera de ella, tal es el
caso de proveedores, técnicos, clientes y otros involucrados en el proyecto

menciona la fuente citada.

Para el presente estudio, se tomara en cuenta el juicio experto de los
funcionarios de COOPEBRUMAS R.L.

3.3.4. Software (programas de oficina)

Conjunto de programas, instrucciones y reglas informéticas para ejecutar

ciertas tareas en una computadora (RAE, 2007)

Se le llama software a todas las aplicaciones o programas que permiten
realizar tareas mediante el uso de una computadora, siendo este un medio muy
practico y &gil para levantar textos (Word), crear cuadros (Excel), hacer
presentaciones (con el PowerPoint) y otros trabajos que requieren de labores
mas sofisticadas como es el desarrollo de programas, portales de internet,
comunicacién y otras muchas aplicaciones que son de uso diario en el trabajo,

estudio o diversion de las personas.
Ademas, se cuenta con sistemas de gestion para proyectos como el Project y
otras herramientas que permiten al administrador del proyecto llevar un mejor
control de todas sus actividades.

3.3.5. Plantillas
Un documento parcialmente completo en un formato predefinido, que

proporciona una estructura definida para recopilar, organizar y presentar
informacion y datos (PMI, 2004).
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Una plantilla contiene elementos necesarios para ubicar a un usuario en la
realizacion cierta labor, o sea, le sirve de guia. Las plantillas disminuyen la
carga de trabajo y permite contar con informacion consistente, con resultados

confiables.

Se puede utilizar para crear una planilla de empleados, tabular informacion
recolectada por medio de un cuestionario, tabular datos de una entrevista y
otras herramientas de recoleccion de informacion, permitiendo al usuario

presentar los datos en forma ordenada y estructurada.

El uso que se le daré a las plantillas en este estudio, sera a partir de contar con
los resultados del diagnéstico sobre la madurez en la administracion de
proyectos en la Subdireccion de Prestaciones Sanitarias. Se aplicaran todas
las herramientas informaticas necesarias para presentar la informacion en cada
uno de los documentos o herramientas que se deban de crear, de acuerdo con

los resultados del diagndstico.

El cuadro 2 presenta las herramientas que se utilizaran para cada uno de los

objetivos especificos:

Cuadro 2: Herramientas Utilizadas

Objetivos Herramientas

Realizar un diagnéstico mediante una matriz de Cuestionario
conocimiento que muestre el nivel actual de los usuarios  Tabulacién
en la Administracion de Proyectos.

Crear plantillas sencillas basadas en las mejores Juicio experto
practicas del Project Management Institute (PMI) para Software: programas de oficina
guiar el trabajo en proyectos a los usuarios. Plantillas

Construir una herramienta sencilla basada en la gestion Juicio experto

del conocimiento para dar seguimiento y control sobre la  Software: programas de oficina
experiencia del recurso humano en proyectos de la Plantilla

organizacion.

Disefiar un plan de induccidn para el uso de la guia agil Juicio experto
dirigida a los usuarios de la Administracion de Proyectos.  Software: programas de oficina
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3.4. Supuestos y Restricciones.

Para este proyecto se considera supuestos a todos aquellos a factores que
afecten la planeacion y que se consideran ciertos, para lo cual es necesario
confirmarlo. Las restricciones son los factores que limitan al equipo para
realizar sus actividades. Pueden ser de recursos, tiempo de entregas, forma

de operar y otros.

Es importante por parte del administrador del proyecto y el equipo contar con
planes de contingencia en caso de que no sean ciertos y afecten el logro de los

objetivos del proyecto.

Para el proyecto se tienen los siguientes supuestos y restricciones:

3.4.1. Supuestos

e La implementacion de la Guia Agil serd responsabilidad de
COOPEBRUMAS R.L.

e El plan de induccion se ejecutara segun se establezca en el programa
de trabajo de la cooperativa, quedando fuera del alcance del proyecto.

e Contar con la toda la informacion disponible de la organizacion
(informes, organigramas, oficinas regionales y otros).

e Disponibilidad de los ejecutivos para realizar el trabajo.

e Acceso a todas las areas centralizadas y descentralizadas para realizar
el diagnaéstico situacional.

e Tener disponibilidad de tiempo para las diferentes actividades con los

usuarios o asociados.

3.4.2. Restricciones:

e Las reuniones con el sefor gerente de la cooperativa para recolectar
informacion seran pocas, ya que cuenta con una agenda muy apretado,

por lo que se debe coordinar via teléfono y correo electrénico.
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e No se puede contar con alguna informacién que la cooperativa se

reserva como restringida.

e Poco personal que atienda las consultas para la elaboracion del

proyecto.

e Dificultad del encargado del proyecto para visitar la empresa en su

horario normal de trabajo.

Los Supuestos y Restricciones y su relacion con los objetivos del proyecto se

ilustran en el cuadro 3, a continuacion.

Cuadro 3: Supuestos y Restricciones

Objetivos

Supuestos Restricciones

Realizar un diagnéstico mediante una matriz de conocimiento
gue muestre el nivel actual de los usuarios en la Administracion
de Proyectos.

Todos los citados Todos los citados

Crear plantillas sencillas basadas en las mejores practicas del
Project Management Institute (PMI) para guiar el trabajo en
proyectos a los usuarios.

Construir una herramienta sencilla basada en la gestién del
conocimiento para dar seguimiento y control sobre la
experiencia del recurso humano en proyectos de la
organizacion.

Disefiar un plan de induccién para el uso de la guia agil dirigida
a los usuarios de la Administracion de Proyectos.

No aplican

3.5. Entregables

Cita PMBOK, 2008; los entregables son: “Cualquier producto, resultado o

capacidad de prestar un servicio unico y verificable que debe producirse para

terminar un proceso, una fase o un proyecto.”

Los entregables deben ser revisados por todos los involucrados, iniciando por

el equipo de trabajo, el director del proyecto, si es necesario el patrocinador y el

cliente quien es el que lo debe recibir y dar el visto bueno de la guia agil. En

caso de no quedar satisfecho, simplemente no lo recibe y solicitara se realicen
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las correcciones que considere necesarias a fin de contar con un producto

cumpla con el propésito planteado.

Los entregables del proyecto y su relacién con los objetivos del proyecto se

ilustran en el cuadro 4, a continuacion.

Cuadro 4: Entregables

Objetivos

Entregables

Realizar un diagndstico mediante una matriz de conocimiento que
muestre el nivel actual de los usuarios en la Administracion de
Proyectos.

Diagnostico situacional de la
organizacién en al Administracion de
Proyectos

Crear plantillas sencillas basadas en las mejores practicas del
Project Management Institute (PMI) para guiar el trabajo en
proyectos a los usuarios.

Plantillas en formato Word y Excel

Construir una herramienta sencilla basada en la gestién del
conocimiento para dar seguimiento y control sobre la experiencia
del recurso humano en proyectos de la organizacion.

Herramienta en formato Excel para
seguimiento y control de la experiencia
los recursos humanos

Disefiar un plan de induccion para el uso de la guia agil dirigida a
los usuarios de la Administracién de Proyectos.

Plan de induccion para el uso de la
guia agil dirigida a los usuarios de la
Administracion de Proyectos.

3.5.1. Producto final del trabajo

El producto final del trabajo sera la Guia Agil para usuarios de Proyectos de

COOPEBRUMAS R.L, que estard compuesta de una serie de plantillas y

herramientas para el uso del personal que labora en la Administracion de los

Proyectos.

Las plantillas y herramientas para el conocimiento de la administracion de

proyectos se basaran en la aplicacién de areas del conocimiento y los cinco

grupos de procesos del proyecto, con excepcion de las areas de riesgos y

calidad, las cuales por su naturaleza, demandarian de una capacitacion formal.
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Estas plantillas y herramientas se confeccionaran con el propdsito de dar una

guia agil de los elementos de la administracion de proyectos que deben

conocer los usuarios y que son basicas para ingresar en el tema. Se buscara

disefarlas de acuerdo con las necesidades de esa empresa, a fin de que sean

de facil comprension y aprendizaje.

El cuadro N°5 presenta las plantillas y herramientas mencionadas, para que los

usuarios de proyectos de COOPEBRUMAS puedan ampliar sus conocimientos.

Cuadro 5: Plantillas o Herramientas que deben conocer los Usuarios

Area Plantilla o Herramienta Proceso Tipo doc
Acta constitucion del proyecto Inicio Word/Excel
Enunciado preliminar del alcance del proyecto  Inicio Word
Inteqracion Identificacion de involucrados Inicio Word o Excel
9 Estructura de desglose del trabajo Inicio Excel/Visio/WBS
Informe de cierre de contratos Cierre Word/Excel
Informe de cierre del proyecto Cierre Word/Excel
Costo Plan de costos: presupuesto Planeacién Word/Excel
Tiempo Cronograma Planeacién Excel/ Project
. . . L Word/Excel
RO mgr;l;:?egfaell:g) ?adeegﬁgr? Jc(i)el conocimiento E:Zﬂggg:gﬂ VI HESEE
Humano enta p gest . - Word/Excel
Evaluacion del desempefio Ejecucion
Comunicacion  Plan de comunicacion Planeacién Word/Excel
- Planeacién Word
S Plan de compras y adquisiciones 2
Adquisicion . . Planeacién Word
Administracion de contratos :
Cierre Word
Todas las Nivel de avance de los objetivos del proyecto Ejecucion Word/Excel
areas Control de cambios Seg / control Word/Excel
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4. DESARROLLO

4.1. Diagnostico

La organizacion del COOPEBRUMAS R.L. se encuentra constituida por

comités, gerencia y areas o departamentos. Las personas encargadas de los

proyectos son una pequefia parte de toda la organizacion. Las areas donde se

realizara el diagnostico son:

Cuadro 6: Areas o Departamento que participan en el estudio

Area o departamento Cantidad de funcionarios
Contabilidad 1
Planillas / Cobros 2
Tecnologias de Informacion 1
Oficina de cumplimiento 1
Gerente 1

El instrumento utilizado para analizar la situacién actual sobre la administracion

de proyectos en esa organizacion es el cuestionario, como se presenta en el

anexo 9.10. El contenido evaluado se distribuye en varias secciones, a saber:

Nivel de madurez en la direccidén de proyectos.

Nivel de metodologia en la direccion de proyectos.
Herramientas de direccién de proyectos.

Nivel de desarrollo de competencia en la direccion de proyectos.
Nivel de desarrollo de portafolio en la direccion de proyectos.

Nivel de oficina de direccion de proyectos (PMO)

Cada una de esas secciones contienen preguntas que permiten definir la

madurez, el uso de metodologias, las herramientas utilizadas, los niveles de

competencia, el desarrollo del portafolio y por ultimo, la oficina de direccién de

proyectos.
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La informacion que debe proporcionar el cuestionario, ofrece una panoramica
muy completa del nivel de madurez que tiene COOPEBRUMAS R.L. en campo
de los proyectos y que va a permitir justificar la creacion de la Guia Agil para la

administracion de proyecto.

El resultado de la recoleccién de la informacion no fue el esperado, ya que sélo
un funcionario del total asignado completo el cuestionario. Los otros
funcionarios escogidos no los completaron basados en la ausencia, casi total,

de conocimientos de la administracién de proyecto en esa organizacion.

El colaborador que si completd el cuestionario fue el encargado de Tecnologias

de Informacion, quien cuenta con alguna experiencia sobre este campo.

Como es evidente, la muestra no es representativa para realizar el analisis
propuesto, por lo que se considerd necesario consultar con el sefior gerente de

la cooperativa sobre la situacion encontrada.

El Lic. Edson Rojas Villavicencio, Gerente de COOPEBRUMAS R.L.,
patrocinador del presente proyecto, confirmé que la organizacién no cuenta con
la experiencia necesaria para administrar proyectos. Por esta razén el ejecutivo
aceptd la valiosa ayuda que el presente trabajo ofrecera a dicho ente
financiero. Especialmente, porque no demanda de un gasto para corregir la

problematica encontrada.

De acuerdo con las circunstancias presentadas, Don Edson Rojas solicita una
sesion de trabajo al investigador. El propdsito de ésta, es delimitar la situacion
gue vive la empresa con respecto a la Superintendencia General de Entidades
Financieras (SUGEF), que ha estado auditando todas las empresas bajo su
jurisprudencia buscando corregir el nivel de error en la administracion de los

recursos de estas organizaciones.
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Resultados de la sesion:

El Lic. Rojas explica ampliamente que COOPEBRUMAS R.L. como ente
financiero, esto sujeto a las auditorias constantes de la Superintendencia
General de Entidades Financieras (SUGEF), que es el regulador de las
entidades financieras del pais.

Objetivo de la SUGEF:

Velar por la estabilidad, la solidez y el funcionamiento eficiente del sistema
financiero nacional, con estricto apego a las disposiciones legales y
reglamentarias y de conformidad con las normas, directrices y resoluciones que

dicte la propia institucion,

La SUGEF le realizé una auditoria en el 2011 a COOPEBRUMAS R.L.
Presentd un informe de la auditoria COBIT, que establece algunas medidas a

sequir.

Sobre la auditoria Don Edson resume:

“Con respecto a la aplicacion de la primera auditoria, tuvo como
objetivo medir el grado de madurez para los 17 objetivos de
control que las entidades supervisadas deben de cumplir. Dichos
resultados no seran evaluados para la calificacion de la normativa
24-10 en su seccion Il Calificacion Cualitativa en su primer afo
de aplicacion, esto con la idea que las entidades desarrollen un
plan de accion para lograr los niveles de madures adecuados.

La parte en la que se tienen el peso de calificacion cualitativa, es
el aspecto a evaluar "Tecnologia de Informacion” con un peso del
15% en la calificacion de la entidad.

Las sanciones a los niveles de irregularidad en los aspectos de
evaluacion, son estipuladas en el Capitulo Ill, "Medidas de
sancionamiento 0 correccion requeridas a las entidades
fiscalizadas", normativa 24-00.

Por ello es importante cumplir los aspectos de madurez de los
indicadores de medicion establecidos en la normativa”.
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De acuerdo con lo expresado por el Lic. Rojas, las medidas establecidas por la

SUGEF son de carécter obligatorio, desatenderlas puede conllevar sanciones.

Otro aspecto que cita el sefior gerente, es la dificil situacion financiera que
presenta el pais, donde la ejecucion correcta de los proyectos, podria ofrecer

ventajas para competir con otras entidades del campo financiero.

El Ing. Willy Madrigal Calderdn, encargado de Tecnologias de Informacion de la
cooperativa, explica sobre el tema con respecto a la normativa que establece el

Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero donde se menciona:

“‘El aumento de la dependencia tecnologica que caracteriza el
desarrollo de las actividades financieras, la escala y los costos de
las inversiones actuales y futuras en sistemas de informacion, la
proliferacion de amenazas y eventos no deseados; y el potencial
gue poseen las tecnologias para cambiar drasticamente los
procesos de negocio de las organizaciones, hacen necesario que
la gestién del riesgo tecnoldgico se realice de acuerdo con las
mejores practicas en la materia”

“El articulo 69 de la Ley Orgéanica del Banco Central de Costa
Rica somete al Sistema Nacional de Pagos Electronicos (SINPE)
a la vigilancia y fiscalizacion de la Superintendencia General de
Entidades Financieras.

La Superintendencia General de Entidades Financieras tiene la
responsabilidad de velar por la estabilidad y eficiencia de sus
entidades fiscalizadas mediante el establecimiento de
disposiciones y procesos de supervision que tiendan a minimizar
los niveles de riesgo que puedan presentar en el area de
tecnologia de informacion”

Como se desprende de lo que indica la normativa, para la cooperativa es una
obligacion iniciar un proceso de cambio que les permita atender en el tiempo,

todos los requerimientos presentados por la entidad supervisora.

Como parte del proceso de fortalecimiento de COOPEBRUMAS R.L. es
necesaria la capacitacion en la administracion de proyectos para todo el

personal asignado a esa labor. Ademas, se les debe dar formacion en el uso de
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la tecnologia para que esos usuarios utilicen ese tipo de herramientas en forma
adecuada, lo que conduce a mejor el uso de los diferentes sistemas de
COOPEBRUMAS R.L.

Se debe sefialar que las directrices de la SUGEF, van dirigidas al campo de la
administracion de los proyectos de la cooperativa, en busca del mejoramiento
de esta empresa, a fin de alinearse con el acuerdo 1409, “Reglamento sobre la
Gestidn de la Tecnologia de Informacién”, el cual puntualiza la normativa Cobit

5.0, dirigida a los riesgos financieros.

Se agregan los sitios donde se pueden realizar consultas sobre lo mencionado
de las normativas, que establece la Superintendencia General de Entidades

Financieras.
Apoyados en los criterios expuesto, se considera necesario elaborar la Guia

Agil para la administracion de proyectos en COOPEBRUMAS R. L. con la
intencion de ayudar a mejorar la problematica presentada en esa cooperativa.
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4.2. Desarrollo de la Guia Agil para la administracion de proyectos

Con el proposito de elaborar la Guia Agil para la Administracion de Proyectos,
se buscard describir los puntos mas relevantes para lograr administrar un
proyecto en forma esquematizada, basados en lo aprendido sobre los
diferentes temas expuestos por los diferentes autores que se han conocido en
el ambiente de la Administracion de Proyecto, buscando plasmar esos
conocimientos paso a paso Yy en la forma sencilla, a fin de que los usuarios de
COOPEBRUMAS R.L. pueda administrar un proyecto mediante un proceso
estandarizado.

La elaboracién de esta guia se basa principalmente en el estandar “La Guia del
PMBOK?”, desarrollada por el Project Management Institute (PMI), ademas, se
han tomado en cuenta otros autores que presentan en forma teérica y
graficamente, lo sencillo que puede ser la administracion de un proyecto
cuando se establecen una serie de pasos, para llegar a lograr el éxito en esta
labor. El escritor Rudyard Kipling menciona: “Tengo seis fieles amigos que me
ensefiaron todo lo que sé. Sus nombres son Qué, Por qué, Cuando, Cémo,

Dénde y Quién”. Aplicados se veran asi:

C Planificacion integral

Organigrama Criterios Técnicos

PORQUE

Objetivos
Alcance

|

Asignar
Responsabilidades l

Subtareas

Jun | Monica | Lui | Joge | Maria | I | Pabia

Programacion
UANDO

En base al libro "Gestidn de Proyectos” de Pablo Lledd v Gustavo Rivarola. _

Figura 5: Gestion de proyectos de Pablo Lledé y Gustavo Rivarola (libro)
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El siguiente esquema ofrece una visibn macro de lo que seran los pasos a
seguir en la Guia Agil para la administracion de un proyecto:

Para cada uno de los pasos cuenta con una o varias plantillas que el usuario
debe completar con la informacion necesaria antes de continuar con el
siguiente paso, segun lo muestra el cuadro 5, presentado en el Marco

Metodoldgico.

Esas plantillas se enlistan como se muestra en el cuadro 6:

Cuadro 7: Paso de la Guia Agil para administracion de proyectos

Primer paso: El Inicio
Acta constitucion del proyecto
Enunciado preliminar del Alcance del proyecto
La Estructura del desglose del trabajo (EDT)
Identificacion de involucrados
Segundo paso: La Planeacion

1. Plan del alcance

a. Cronograma del proyecto
2. Plan de recursos humanos

a. Miembro de equipo de trabajo

b. Herramienta para la gestién del conocimiento

c. Evaluacion del desempefio
3. Plan de costos: presupuesto
Plan de comunicacion
5. Plan de adquisiciones

a. Plan de compras y adquisiciones

b. Administracién de contratos

Tercer paso: La Ejecucion
1. Nivel de avance de los objetivos del proyecto
Cuarto paso: El Seguimiento y Control
1. Control de cambios
Cuarto paso: El Cierre

1. Informe de cierre contratos
2. Informe de cierre del proyecto

Pl

P
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Por otra parte, con el propdsito de no extender la redaccién de cada plantilla,
se presentaran al final de la Guia Agil, un glosario de conceptos (se adjuntara
en el documento que se entregara a COOPEBRUMAS R.L.), en busca de

enriquecer el conocimiento en la Administracion de Proyectos.

4.2.1. Paso uno: El Inicio

Este paso cuenta con cuatro plantillas a saber: el Acta de Constitucion o
Charter y el Alcance preliminar del proyecto, procesos del grupo de procesos
de inicio del PMI y la Estructura de detalle del Trabajo, conocida como la EDT e

Identificacién de Involucrados:

El grupo de inicio es donde se estable la vision del proyecto, el qué:
e La mision por cumplir
e Sus objetivos
e Lajustificacion del mismo

e Las restricciones y supuestos.

Se debe sefialar que el inicio del proyecto obedece a dos posibilidades:
e Que la organizacion tenga una problemética que resolver.
e Que el proyecto se deba realizar por una contratacién (licitacion, compra

de servicios profesionales u otro).

Cualquiera de las dos posibilidades hacen que el patrocinador del proyecto
autorice el mismo dandole el contenido econémico para realizarlo y nombre al

Director del Proyecto, quien a su vez debo escoger su equipo de trabajo
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(podria ser que esos equipos ya estén establecidos previamente) para iniciar

su labor.

4.2.1.1. Actade Constitucion del Proyecto o Charter

Una vez tomada la decision del patrocinador (jefe, ejecutivo, duefio) de

autorizar el proyecto, se procede a la elaboracion del Acta de Constitucion del

Proyecto o Charter, tomando en cuenta la informacién recolectada y buscando

ampliar con otros elementos que permitan realizar el analisis de esos datos. La

informacion a buscar se puede dividir asi:

El contrato o la probleméatica encontrada en la organizacion.

El enunciado del trabajo del proyecto proporcionado por el patrocinador:
es la descripcion narrativa de los productos o servicios a realizar dados
por el patrocinador.

Factores ambientales de la empresa: cultura y estructura, normas
gubernamentales o industriales, infraestructura, recursos humanos
existentes, administracion de personal.

Activos de los procesos de la organizaciéon: son todos los procesos y
procedimientos (procesos, normas, guias, plantillas, control financiero y
otros), asi como toda la informacion que existe dentro de las bases de
datos de conocimiento de la organizacion.

Informacién proporcionada por los expertos internos o externos de la

organizacioén (juicio experto).

Este documento que autoriza el proyecto, se relaciona con:

La documentacién de las necesidades de negocio.

La justificacion del proyecto.

La comprension efectiva de los requisitos del cliente.

El nuevo producto, servicio o resultado destinado a satisfacer dichos

requisitos.

Ya con toda la informacion recolectada se deben establecer los requisitos que

satisfagan las necesidades, deseos y expectativas del cliente, el patrocinador y

demas interesados del proyecto.
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Para elaborar el Acta de Constitucion o Charter, se utilizan herramientas y

técnicas como lo son:

Métodos de seleccién del proyecto: modelos matematicos y modelos de
medicion de beneficios.

Metodologia de direccion de proyectos: elaboracion de normas o uso de
métodos establecidos por la organizacion o internacionales (maduracion
formal) que logran el desarrollo efectivo del acta.

Sistema de informacion de la gestion del proyecto: permite el respaldo
de la informacion, retroalimentar, controlar cambios y realizar
publicaciones de la informacion.

Juicio experto: cualquier persona 0 grupo de personas con
conocimientos o formacion especializada, y puede obtenerse de

numerosas fuentes.

El anexo 8.11 Acta de Constitucion, presenta los siguientes puntos que deben

ser completados en forma breve y concisa o sea, ser muy puntuales:

Fecha: de constitucion

Nombre de Proyecto: nombre con el cual se reconocera el proyecto.
Areas de conocimiento / procesos: las que establece el PMI y que son
afectadas por el proyecto.
Area de aplicacion: Sector o / Actividad.

Fecha de inicio del proyecto.

Fecha tentativa de finalizacion del proyecto.

Objetivos del proyecto (general y especificos): redactados en forma clara
y consisa.

Justificacion o propoésito del proyecto: Se anota el aporte y resultados
esperados del proyecto.

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto: una breve
descripcion de lo que se va a realizar.

Entregables finales del proyecto: son las entregagas parciales que

formaran el producto final.
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e Supuestos: todas aquellas suposiciones que se deban tomar en cuenta y
gue deben ser siempre positivas, ya que si son negativas estarian mal
planteadas.

e Restricciones: aquellos elementos que restringen contar con todas las
posibilidades para realizar la labor.

e Informacion historica relevante.

¢ Identificacion de grupos de interés (involucrados). Todos los que sean
afectados positiva 0 negativamente por el proyecto.

e Cliente(s) directo(s): Patrocinador, director, miembros del equipo del
proyecto, cliente y sus representantes.

e Clentes (s) indirecto(s): proveedores, otros departamentos y otros que
sean identificados.

e Aprobaciones: firma de autorizacion del patrocinador y del director del

proyecto.

La informacion se presenta en forma de tabla, buscando separar cada uno de
los rubros que la componen, a fin de visualizar de mejor manera, cada uno de
los criterios expuestos. Se debe ser breve en la redaccion de algunos parrafos

Yy conciso en otros.

4.2.1.2. Enunciado preliminar del alcance del proyecto

Este documento se presenta en forma de prosa, con parrafos cortos. Es donde
se definen los objetivos del proyecto y como se van a lograr, en otras palabras,
es trazar el camino a seguir. Debe contener los siguientes elementos basicos:

e Contiene la definicion del proyecto y los objetivos que deben cumplirse.

e Describe el trabajo que se va a realizar

e Se desarrolla a partir de la informacion suministrada por el patrocinador

y el documento final del charter.

Para ampliar esos elementos, debemos responder a las siguientes preguntas:
e ¢Para qué sirve?:. asegura como seran los entregables finales del

proyecto que conformaran el producto final.
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e ¢Qué incluye?: todas las descripciones de los entregables, los criterios
de aceptacion y las fases del proyecto que sean consideradas
convenientes realizar por parte del equipo de trabajo.

e ;Como desarrollarlo? Descripcion corta de los entregables y sub-
entregables, herramientas y técnicas que se van a utilizar, criterio de
aceptacion de cada entregable, definir las fases del proyecto.

e ¢Cuando utilizarlo?: se estable durante el desarrollo del plan y se
acuerdo con las variaciones que se vayan presentando durante el

proyecto, se debe estar actualizando el documento (proceso).

En esta plantilla se repiten algunos elementos citados en el Charter, ademas,
incluye otros elementos como los entregables, los riesgos mas representativos
gue se pueden presentar durante la realizacion del proyecto y que se deben
administrar en buscar de no permitir gue se materialicen. Finalmente como se
debe estar midiendo para comparar lo real con lo planeado, se agregaran las

medidas para dar seguimiento y control al proyecto.

El anexo 8.12 Enunciado preliminar del alcance del proyecto, ofrece el resumen
de todos los elementos que lo componen. Se debe recalcar que la redaccién
de este documento o plantilla no debe exceder dos paginas y media. La
redaccion debe presentarse con parrafos cortos, citando fechas, montos totales
y elementos generales, ya que luego cuando se cree el plan de gestion del

proyecto, se extendera lo que sea necesario.

4.2.1.3. Plantillade la EDT (Estructura Detalle del Trabajo)

El trabajo a realizar como un todo va a estar dividido en partes que llamamos
los entregables (van de acuerdo con las necesidades de cada proyecto), los
cuales podrian ser:

e Un andlisis de viabilidad o de la informacion,

e Uninforme,

e Un sistema computacional,

e Una nueva linea financiera,
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e Una documentacion,
e Una capacitacion,

e Oftros

Los entregables a su vez se dividen en actividades, llamadas también,
paquetes de trabajo, cuyo propdosito es el jerarquizar el trabajo (el proyecto) en
partes mas pequefas que permitan al usuario lograr el objetivo mas facilmente.

Ejemplo:

Todo el

trabajo

Entregable 1 Entregable 2

Actividad del Actividad del Actividad del
entregable entregable entregable

Esta plantilla es una panoramica de todo el trabajo a realizar en el proyecto. Es
tomar todo ese trabajo y subdividirlo (los productos entregables del proyecto)
en componentes mas pequefios y mas faciles de gestionar segun sea la
necesidad. Esta claro que este desglose del trabajo no puede ser muy grande
ya que se puede perder el concepto del mismo. Un desglose excesivo puede
traer como consecuencia un mal uso de los recursos humanos, materiales o

fisicos, dando como resultado un incremento en el costo total de proyecto.

Los niveles que tenga la EDT van de acuerdo con las necesidades de
desglosar el trabajo con el propdsito de tener una mejor vision de todos los
elementos que componen cada una de las actividades. Cada una de estas
partes (actividad) permiten conocer en forma facil toda la informacion sobre

ella, a saber: responsable, costo, tiempo, clase de trabajo, recursos, etc.

En el anexo 8.13 Estructura de desglose del trabajo, se presenta el diagrama
de la EDT con cinco niveles, con el propoésito de ilustrar la jerarquizacion del
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trabajo en partes, que permitan al usuario lograr el objetivo mas facilmente, sin
embargo, la cantidad de entregable y de niveles serdn los que el usuario
considere necesarios para llevar a cabo el proyecto, segin sea su vision de

este y de su capacidad para administrar un proyecto.

4.2.1.4. Identificaciéon de involucrados

Esta plantilla se construye en una hoja de Excel segin se observa en Anexo

8.14 Identificacion de involucrados y cuenta con los siguientes elementos:

El encabezado que consta:
e Nombre del proyecto
e Nombre del Director del Proyecto

e Nombre del Patrocinador del Proyecto

Dentro de del cuerpo de la plantilla se cuenta con elementos como:

e Nombre del involucrado.

e Organizacion y dependencia: a la que pertenece la persona involucrada.

e Clasificacion: puede ser un interesado principal o un influenciador
(experto, jefe superior, directivo, ente externo u otros) o ambos.

e Funcion en el proyecto: la que realiza directa o indirectamente pero que
sea esencial para el logro del proyecto.

e Criterio de éxito de la persona: factores que se han podido determinar en
la persona como fundamentales para el logro del proyecto. Debe ser un
poco mas extenso que los otros campos de la tabla.

e Numero telefénico.

e Correo electronico.

Uno de los factores mas relevantes en la Administracion de Proyectos, es
identificar de la mejor manera a los involucrados. El manejo de expectativas de
este grupo puede facilitar o dificultar el desarrollo exitoso de los proyectos.

Dejar fuera a uno o varios involucrados es un riesgo para el futuro del proyecto.
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4.2.2. Paso dos: La Planeacion

Las plantillas consideradas en este paso dos son las siguientes:

2. Plan de
recursos
humanos

5. Plan de
adquisiciones

4. Plan de
comunicaciéon

3. Plan de
costos

1. Plan del
alcance

Para desarrollar la planeacion del proyecto, se comienza con el andlisis de la
informacion recolectada o creada, a saber:

e En el acta de constitucion del proyecto.

e El enunciado del alcance del proyecto preliminar.

e La ultima version aprobada del plan de gestion del proyecto.

e La informacién histérica contenida en los activos de los procesos de la

organizacion.
e Cualquier factor ambiental relevante de la empresa.
e De la Internet de otras organizaciones que presentan experiencia en

proyectos.

El equipo de direccion del proyecto usa el Grupo de Procesos de Planificacion
para planificar y gestionar con éxito un proyecto para la organizacion. Estos
procedimientos se veran afectados por: La naturaleza del proyecto, los limites
del proyecto establecidos, las actividades de seguimiento y control

correspondientes y por el entorno en el cual se llevara a cabo el proyecto.

Planear significa ser preciso, hay que consumir el tiempo que sea necesario
para la planeacion, la cual no debe sobre pasar los limites del proyecto
(alcance), a fin de presentar un buen Plan de Gestion del Proyecto, con todos
sus planes subsidiarios. La planeacion se extiende segun sea la complejidad

del proyecto.

Para la planeacion se utilizan herramientas y técnicas como:
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e Andlisis del producto: se utilizan todas las técnicas conocidas para el
analisis.
e I|dentificacion de alternativas: puede ser la tormenta de ideas o el

meétodo Delphi.

La aplicacion de estas herramientas, asi como el juicio experto, permitiran el
logro de los objetivos planteados, permitiendo mantener el equilibrio del

triangulo del proyecto. La figura 6 muestra el triangulo:

Areas del conocimiento:

Triangulo del proyecto o Triple Restriccion

‘ Comunicaciones ‘

‘ Adquisiciones ‘

Alcance

Figura 6: Triangulo del proyecto

42.2.1. Plan del alcance

En este plan se definira, verificard y controlara el alcance del proyecto. Todo lo
que se establezca dentro del documento general denominado Plan de Gestion
del Proyecto debe ser ejecutado en su totalidad. Se compone de una sola
plantilla.
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4.1.2.1.1 El Cronograma del proyecto

El Plan de la Gestion del Tiempo del Proyecto, nace a partir de los procesos
necesarios para lograr concluir el proyecto en el tiempo planeado. Este plan
incluye:

e Definir las Actividades

e Secuenciar las Actividades

e Estimar los Recursos para las Actividades

e Estimar la Duracion de las Actividades

e Desarrollar el Cronograma

e Controlar el Cronograma

Recordemos que ya se cuenta con la Estructura de Desglose del Trabajo,
donde se ubican los niveles de las actividades a realizar en el proyecto, para el

logro de los objetivos planteados.

Las actividades de EDT, seran el insumo principal para construir el cronograma
del proyecto, solo que en este documento, éstas se trasladan con el nombre de

actividades o tareas del cronograma.

El gréfico presenta un ejemplo del cronograma:

nar 01 26 mar 01 2 abr 01 9 abr 01 |16 abr 01 23 abr 01
Nombre de tarea |MJV SDLMMJV SDLMMJVSOLMMJVSDLMMJ VISOLMMJ V|

Planificacion insta NE———,
Objetivos cliente -; Alber]o
Tecnologia y tope 22/3
Eleccion softwan a&‘?}

=]

Rodriguez: Pedro Pérez. Jesis Lopez
Pedro Perez
Jesiss Lopez
Estructura red
Instalacion hardw:
Clawado _ able; Inst. cabl} (3)
Tarjeta red . Tarjetas Red; [nst. Hardware (3)
Instalacién softwa)
Configuracion se B, Jcsis Lok~ Software
Instalacion chent
Optimizacién
Puesta en funcio Bl Pedro Pérez, Jesiss Lops

Alberto Rodrigeez. Pedro Pérez: Jesis Lopez

© o N sw N =E

-] -a
- O

Inst. Software (5)

| alf
W N
|

DIAGRAMA DE TIEMPOS CON INTERDEPENDENCIAS

Figura 7: Cronograma
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A partir de este punto, ya se cuenta con definicion y se inicia con el
establecimiento de la secuencia de actividades (precedencia) y luego se

estiman los recursos y su duracion para cada una de éstas.

Para realizar las labores antes mencionadas, se utilizan herramientas (que
menciona el PMBOK) para la definicibn de actividades, como: la
descomposicion, plantillas, planificacién gradual, juicio experto y componentes
de planificacibn. Mucha de la informacion recolectada mediante esas
herramientas sirve para establecer la secuencia y estimacion de recursos,
ademas de otras como: andlisis de alternativas, datos publicados y software

para la administracion de proyecto (Project).

La duracién de las actividades se establecen por medio de:

e Eljuicio experto.

e Estimacién por analogia.

e Estimaciones por tres valores: la mas probable, la optimista y la
pesimista y se utiliza el promedio de los tres valores que suministra una
estimacion mas precisa que por un solo valor.

e Analisis de reserva: Se agrega tiempo adicional como reserva (al famoso
colchédn).

Teniendo todos esos procesos realizados, es posible elaborar el diagrama de
Gantt el cual nos permite visualizar la ruta critica que es el camino mas larga

posible para finalizar el proyecto.

Este diagrama incluye las actividades, tiempo, costo, recursos Yy otros.
Ademas, ofrece una panoramica del estado de las actividades (Gantt), con
nombre de los responsables, tiempo recurrido del proyecto. El anexo 8.15
Cronograma del proyecto, se ofrece como una guia para construir el

cronograma.
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4.2.2.2. Plan derecursos humanos

Este plan se compone de tres plantillas a saber:

Es sabido que un buen equipo lograr obtener excelentes resultados, en
cualquier campo donde realicen una labor: laboral, deportivo, social y otros. El
campo de la administracion de los recursos humanos es y sera un tema actual,
ya que una organizacién que cuente con un capital humano con experiencia y

conocimiento sera un ente que esta a la vanguardia en su actividad econémica.

Existen muchos medios para administrar el personal, sin embargo se considera
oportuno crear algunas plantillas que puedan ofrecer al usuario, una guia agil y
sencilla para establecer los parametros necesarios para administrar ese

campo.

4.2.2.2.1. Miembro de equipo de trabajo

Dentro de las actividades del administrador del proyecto, se encuentran las de
evaluar el recurso que integrara al equipo y otras areas del proyecto. El anexo
8.16 Miembro de equipo de trabajo, se muestra como un instrumento para

evaluar los nuevos que se deben integrar al proyecto.

Esta plantilla cuenta con cuatro apartes que inicia con el conocimiento que
tiene el nuevo recurso de la administracién de los proyectos. Sila respuesta es
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positiva, pasa a la siguiente pregunta, donde debe marcar con “X” las areas del
conocimiento donde tiene mas experiencia o se siente con mayor fortaleza.
Luego debe marcar el nivel de experiencia lograda en otros proyectos.
Finalmente, se realizan los comentarios que considere pertinentes y que

puedan dar los argumentos necesarios para tomar la decision correcta.

4.2.2.2.2. Herramienta para la gestion del conocimiento

Ofrece al proyecto la posibilidad de contar con un equipo homogéneo y
capacitado. Se utiliza el concepto del conocimiento como un proceso
basicamente humano y cultural que facilita a las organizaciones, a través de
diferentes medios, organizar, analizar, evaluar, cuestionar, comparar,
reformular, crear, re crear y compartir distintos niveles de informacion,
experiencias, valores, creencias y construcciones individuales y colectivas.
Este concepto nos permite llegar mas al fondo y separa el mismo en dos tipos:

el Conocimiento Implicito y el Conocimiento Tacito

Aplicando estos dos conceptos para la administracion del recurso humano del
proyecto, se logra obtener buenos resultados, los que se presentan al extraer el
conocimiento de los expertos o sea, el tacito (vivencias de las personas,
experiencias) y convertirlo en implicito (informacién procesada), para luego
trasladarlo a todos los colaboradores por medio de capacitaciones, a fin de

llegar a obtener un grupo homogéneo y bien capacitado.

El Anexo 8.17 Herramienta de gestién del conocimiento, presenta una plantilla
que permite encontrar el grado de conocimiento que tiene el equipo o los
colaboradores del proyecto. En esta plantilla es un resumen los conocimientos
y habilidades de cada uno de los colaboradores de toda la organizacién, en el
uso de las herramientas o aplicaciones necesarias para administrar los

proyectos, asi como de otras que buscan mejorar sus habilidades.

Después de obtener el nivel de conocimiento de la organizacion, es facil poder

establecer planes de capacitacién en aquellas areas que se encuentren con un
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bajo nivel, asi como el total de capacitaciones que se deben ofrecer a los

colaboradores.

4.2.2.2.3. Evaluacién del desemperiio

Un administrador de proyectos competente siempre cuenta con un equipo de
trabajo con habilidades, destrezas y conocimientos en la administracion de
proyectos. Esta premisa, obliga a estar siempre preparado, con la informacion

necesaria para conocer las fortalezas y debilidades de sus colaboradores.

La plantilla Evaluacion del desempefio que se observa en el anexo 8.18, es un
instrumento para medir los conocimientos y desempefo del colaborador en el
desarrollo del proyecto. Se divide en cuatro grupos que se presentan
seguidamente:
e Datos importantes.
o Informacion del empleado.
o Informacion del colaborador.
e Instrucciones: son las medidas a aplicar segun nivel.
o Excelente/Bueno/Medio/Pobre
e Habilidades y productividad del colaborador.
o Competencias centrales.
o Competencias auxiliares.
o Requisitos.
e Otros aspectos a evaluar
o Areas donde el empleado debe concentrar sus esfuerzos de
mejora o0 capacitacion.
o Evaluacion general
» Pobre/Medio/Muy Bueno/Excepcional
o Utilice este espacio para anotar otras observaciones sobre el

desempeiio del evaluado.

El uso es sencillo y breve. La mayor parte de los itemes se responden con una
“X” en la casilla correspondiente. Al final el evaluador debe analizar toda la
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informacion de los primeros tres grupos para hacer las anotaciones del ultimo
grupo “Otros aspectos a evaluar’, donde se consignan las areas fuertes y

débiles de los colaboradores, los niveles de capacitacion que necesitan.

Por ultimo se realiza la evaluacién general que va a ser la calificacion del

miembro del equipo.

4.2.2.3. Plan de costos: presupuesto

Este plan recoge en la plantilla del anexo 8.19 Plan de costo: presupuesto,
cada uno de los rubros que se manejan en el proyecto, a saber: plan
adquisiciones, pagos por asesorias, consultorias, compra de software, pago
del recurso humano y otros gastos necesarios para el logro de los objetivos del

proyecto.

Es una sumatoria de todos los rubros que determinan el costo del proyecto,
mas un monto de inflacién y por concepto del tipo de cambio (si se realiza en
colones), los cuales serdn los que se consideren durante el periodo. Asi
mismo, podrian existir periodos que no deba ser observado un porcentaje, ya

que no hubo inflacion y el precio del délar se mantuvo en el mismo factor.

42.2.4. Plan de comunicacién

La plantilla del anexo 8.20 Plan de comunicacion, presenta la forma en que la
informacion debe ser traslada a los diferentes nivel jerarquicos (patrocinador,

cliente, ejecutivos, equipo de trabajo, usuarios e involucrados externos.
Ofrece también las actividades que se deben realizar, como: el medio de envio,

el responsable del envio, el propdésito de enviar la informacién y la periodicidad

con que se envia.
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Se pueden utilizar otras plantilas u otros medios para hacer llegar la

informacion a los involucrados del proyecto, tanto internos como externos.

4.2.2.5. Plan de adquisiciones

Este plan estd compuesto por las siguientes plantillas:

4.2.2.5.1. Plan de compras y adquisiciones

El anexo 8.21 Plan de compras y adquisiciones, presenta los rubros que
componen el total de las compras y adquisiciones para el proyecto,
desglosados por la compra, la cantidad, el precio unitario, el precio total por
cada grupo. Al final se realiza una sumatoria para encontrar el costo total del

plan.

Como se desprende de la plantilla, no se cargan la inflacion y el tipo cambiario,
solo se indica que todos los rubros tienen el impuesto de ventas incluido.
Podria presentarse que de acuerdo con la organizacion, no deba pagar
impuesto de ventas, por ejemplo algunas empresas del estado. Si fuese

necesario se cargan esos costos al final de la plantilla.

4.2.2.5.2. Administraciéon de contratos

Uno de los procesos que se realiza constantemente en la administracion de
proyecto, es la adquisicion de equipos, mobiliario y otros activos necesarios

para llevar a cabo la labor. Adema4s, existen actividades son susceptibles a la
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compra de servicio como los estudios de viabilidad, de factibilidad, servicios

profesionales, etc. Todo esto obliga a tener que utilizar la contratacién de cada

uno de esas actividades.

Esta funcion requiere de un administrador de los contratos, persona de debe

ser asignada por el administrador del proyecto y evaluada por todo el equipo de

trabajo. Posiblemente esa labor recae en uno de los miembros del equipo de

trabajo. Las funciones de ese puesto estan establecidas por la naturaleza de la

actividad. Se trata de un seguimiento constante de cada uno de los contratos

establecidos en el proyecto.

Estos contratos deben tener:

Numero de identificacion: por ejemplo: ICE-125-2012

Descripcion: describe el alcance del contrato.

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Fecha de extension del contrato: existen contratos a los cuales se les
establecié que puede ser prorrogables hasta 5 afios. Esto requiere de
contar con una fecha limite para realizar el proceso de extension del
contrato. Por ejemplo un mes antes de vencer fecha de finalizacion. En
caso de no realizar ese proceso el contrato finaliza y no se puede
continuar si no se realiza uno nuevo, lo que conlleva a una extension de
tiempo que puede ocasionar problemas al equipo de trabajo.

Visto bueno de la extension: significa que debe existir un documento
firmado por el que autoriza la extension del contrato.

Monto de lo pagos: de acuerdo con el total del contrato, se deben
realizar pagos segun sean establecidos. El retraso de un pago, puede
ocasionar el pago de una multa, situacion que no es correcta ya que
puede causar desviacion en el plan de costos.

Cancelado o tramite: se debe anotar si el contrato fue cancelado o se

encuentra en tramite.
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Con toda esa informacion actualizada, se hace sencilla la presentacion de
informes de la administracién de los contratos, informacion suministrada en la

plantilla de Administracion de Contratos en el anexo 8.22.

4.2.3. Tercer paso: La Ejecucion

En este paso se dara la ejecucion de todos los planes trazados. Es el
momento donde se distribuye toda la informacion recolectada y procesada para
el proyecto. Se comienzan a implementar las contrataciones, la administracion
de los contratos, se integra al equipo con las responsabilidades asignadas para

ejecutar las acciones requeridas de acuerdo con lo establecido en los planes.

El equipo de trabajo inicia una relacion directa con cada uno de los recursos
asignados a las diferentes tareas para lograr que las actividades del proyecto

se realicen exitosamente.

Se inicia un proceso constante de mediciones y comparaciones de cada una de
las actividades del cronograma, para conocer si estan dentro de lo planeado o

se cuenta con una desviacién que pueda retrasar el proyecto.

4.2.3.1. Nivel de avance de los objetivos del proyecto

En este paso se tendran activos todos los indicadores establecidos y que seran
evaluados constantemente por el equipo de trabajo, quienes deben tomar
decisiones (cuando se requieran) en forma inmediata. El anexo 8.23 Nivel de
avance de los objetivos del proyecto, muestra la herramienta que se debe

utilizar para realizar las mediciones.

Esta plantila mide cada uno de los objetivos estratégicos establecidos,
mediante el indicador creado para ese fin. Inicia con una medicibn meta
planeada y la compara con la meta real para establecer si existe o no alguna

desviacion y encontrar el nivel de avance de las actividades del proyecto.
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Mediante el uso de esta herramienta, se podra determinar el avance del
tiempo, costo, comunicacion, adquisiciones y otras variables que puedan
incorporarse segun sea la necesidad del proyecto. En otras palabras, podemos
contar con informacion oportuna para la toma de decisiones por parte del

equipo de trabajo y el administrador del proyecto.

Por ultimo se debe indicar que este paso va de la mano con el siguiente paso
“Seguimiento y Control”, ya que su trabajo principal es el monitoreo, lo cual es

su mision.

4.2.4. Cuarto paso: El Seguimiento y Control

Este paso es muy importante porque es donde se pueden encontrar fallas,
desviaciones, recursos mal asignados, recursos inapropiados y otras

situaciones aptas para llevar al proyecto a un retraso o a su fracaso total.

Se inicia el monitoreo de las actividades de acuerdo con la periodicidad
acordada en los planes, a fin de no permitir llegar a tener una desviacién que
pueda trastornar el proyecto o que se pueda descubrir tardiamente, dejando al

equipo sin posibilidades de correccion.

Este proceso permite comparar lo ejecutado o real contra lo que se previé o
planed. Al ser un proceso constante, se puede tener una imagen del proyecto
en el momento que se disponga. En caso de no identificarse desviaciones, se
continla con la ejecucion. Si se encuentran desviaciones, en equipo debe
acordar las acciones correctivas necesarias para eliminar la problematica

encontrada, para lo cual se utiliza la herramienta de Control de Cambios.

42.4.1. Control de cambios

Una vez que se han encontrado situaciones an6malas o desviaciones en
alguna de las actividades del cronograma, es necesario presentarlas al equipo

de trabajo para que sean analizadas. Una vez analizada la informacion de los
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resultados obtenidos de la problematica encontrada, se toma la decision para
dar la solucion adecuada.

Tomando en cuenta la naturaleza de este proceso, donde encontramos los
documentos formales que vienen a definir como contralar las actividades del
proyecto, asi como realizar cambios y aprobarlos, se inicia por parte del equipo

una relacion constante del monitoreo con el control de cambios.

Este documento establece las prioridades de los cambios que deban ser
realizados por el equipo de trabajo, a saber: nivel bajo, mediano y alto. De
acuerdo con el nivel de severidad de una problematica encontrada, asi es el
grado de ejecucion de las acciones correctivas que se otorguen por parte del
equipo del proyecto. La decision que se tome, serd tomada segun sea el nivel

encontrado:

NIVEL ACCION

Se trata solo a nivel del equipo de trabajo, quienes deben realizar una
Bajo corre(_:cic’)n i.nmediata. !EI equipo envia los ajuste_s al registro de controles de

cambios a fin de actualizar el proceso correspondiente.
El trato a este nivel implica al equipo y al patrocinador o a ejecutivos de la
organizacién del proyecto, quienes en conjunto tomas las acciones a seguir
Mediano para corregir la desviacién encontrada. EIl equipo envia los ajustes al registro
de controles de cambios a fin de actualizar el proceso correspondiente.

En vista del grado de complejidad de las situaciones que se encuentren en este
nivel, el trato debe involucrar al equipo de trabajo, patrocinador o ejecutivos de
la organizacion y al cliente (interno o externo), quienes en conjunto toman las
medidas correctivas necesarias. Las medidas necesarias pueden llegar hasta
una negociacién extra del contrato, por cuanto la problematica podria estar
afectando la linea base del proyecto, lo que implica una desviacion en el
alcance de este.

Alto

La plantilla utilizada para realizar esta labor se presenta en el anexo 8.24
Control de cambios. Es necesario completar todas las casillas del cuadro, ya
gue la informacion proporcionada pasa a ser parte de los activos de los
procesos de la organizacion de la organizacion y sirven cono material de apoyo

para futuros proyectos.
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4.2.5. Quinto paso: El Cierre

El cierre del proyecto es un proceso de cuidado, donde se debe revisar todo lo
actuado durante el ciclo de vida del proyecto. Se analiza toda la informacion de
los activos de los procesos de la organizacion, el plan de Gestién del Proyecto
y todos los registros que contengan.

425.1. Informe de cierre contratos

Es una labor sencilla pero delicada. No pueden quedar contratos sin finalizar,
por ejemplo, algin monto a pagar con otro presupuesto, o tal vez, que un
proveedor no haya entregado en su totalidad el activo o recurso que se adquirié
(materiales, compra de servicios, etc). El administrador de los contratos debe
revisar uno por uno los contratos refrendados, para iniciar a elaborar el informe

de cierre.

Para realizar esa tarea, el administrador de los contratos se basa en la plantilla
Cierre de Contratos que se presenta en el anexo 8.25, la cual observa la
siguiente informacion:

e Numero de contrato.

e Descripcion.

e Fecha de inicio.

e Fecha de finalizacion.

e Monto del contrato.

e Fechade cierre.

e Observaciones.

Una vez recolectados y procesados los datos se inicia el informe de cierre.

4.2.5.2. Informe de cierre del proyecto

El Cierre del proyecto se da cuando se concluya y se hayan cerrado todas las

relaciones contractuales, informacion proporcionada en el informe del
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administrador del proyecto. El equipo de trabajo realizara un andlisis profundo
al informe y procedera a la entrega del producto al cliente. Es aqui donde se
verifican los acuerdos tomados en el alcance preliminar de la forma de entrega

del producto del proyecto.

Para tomar esas decisiones, el administrador del proyecto debe contar con la
plantilla Informe de cierre del proyecto, segun muestra el anexo 8.26. Este
documento contiene los siguientes elementos:

¢ Nombre del administrador del proyecto.

e Descripcion: pueden ser planes, recurso humano, contratos y otras

actividades que se realizaron durante el ciclo de vida del proyecto.

e Fecha de inicio.

e Fecha de finalizacion.

e Cambios aceptados.

e Cambios rechazados

e Resultado final del proyecto.

e Comentario final.

La anterior informacién da una panoramica de lo sucedido durante el desarrollo
del proyecto, dando una nota final al mismo. La informacion obtenida se
analiza y se verifica con el propdsito de tomar la decision final para cerrar el

proyecto.

Luego se procede a la elaboracion de informes con los resultados finales,
donde se tomaran en cuenta: archivos, cambios, directorios, evaluaciones y
lecciones aprendidas, entre otros. Todos los informes se archivan y pasan a
engrosar las bases de datos que seran insumo o referencia para futuros

proyectos.
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4.3. Plan deinduccién

Con el plan de induccion se busca transmitir la informacién, el desarrollo de
habilidades, el cambio de actitudes y ampliar los conceptos sobre un tema en
particular. Para el presente trabajo, el tema sera la administracion de los
proyectos en COOPEBRUMAS R.L.

4.3.1. Los principales objetivos de lainduccion

e Motivar al personal para que se sientan orientados y capaces de
ejecutar diversas tareas del proyecto.

e Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo de los
funcionarios que puede ser tomados en cuenta para realizar labores
especificas en la organizacion.

e Cambiar la actitud de las personas, en busca de un mejor clima laboral,

gue permita aumentar la motivacion del personal.

4.3.2. Conceptos basicos

La induccién es un proceso dinamico de analisis, abstraccién y presentacion
del conocimiento de la administracion de los proyectos a los encargados de la
ejecucion, naturaleza, estructuracién, procedimientos y alcances del proyecto.

Esta capacitacion se realiza para que los funcionarios de la cooperativa
interioricen y recojan los conceptos presentados, como resultado de un amplio
andlisis de la informacion recolectada de los diferentes autores en el tema de

los proyectos, para que logren mejorar sus conocimientos en este campo.

4.3.3. Objetivos del taller para la induccion a la Guia Agil

El objetivo es que todos los participantes se capaciten, a través de la

adquisicion del conocimiento y el analisis de los aspectos organizacionales,
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técnicos, financieros y administrativos requeridos para iniciar a la

implementacion un proyecto de manera eficaz y eficiente.

4.3.4. Aspectos generales del taller

e Basado en lineamientos de la cooperativa: El proceso considera los
principios  generales, politicas y estrategias definidas por
COOPEBRUMAS R.L para la administracion de sus proyectos.

e Adquisicion de conocimientos de la administracion de proyectos: El
éxito del proyecto depende de la correcta adquisicién de los conceptos
gue se presenten durante el taller. Es relevante considerar que el taller
estd dirigido a dar respuestas a un amplio grupo de usuarios con
distintos intereses (segun sea el area funcional).

e Participaciéon en el taller: Los funcionarios designados tienen la
oportunidad de participar en la induccién para conocer y analizar la Guia
Agil para la Administracién de los proyectos y capacitarse para lograr el
éxito del proyecto. Se debe ser cuidadoso al seleccionar los
participantes, para asegurar una adecuada induccién a los conceptos
que se presenten.

e Responsabilidades de participacion: La responsabilidad esencial es
de la Gerencia de COOPEBRUMAS R.L. quienes deben involucrar a la
mayor cantidad posible de colaboradores.

e Organizacion: Se deben dotar de los recursos necesarios para que el
taller cumpla con su objetivo de ofrecer la induccion de la Guia Agil para

la administracién de proyectos a sus colaboradores.

Para realizar el taller es necesario contar con los colaboradores durante cuatro

dias y por cuatro horas cada dia. Ese tiempo puede ser consecutivo o alterno:

e Primera opcion el taller se impartira de lunes a jueves de 8 am a 12 m.
e Segunda opcion el taller se realiza en forma alterna o sea, se puede

impartir una vez por semana, de 8 am a 12 m.
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Queda a criterio del responsable de la organizacién del taller, escoger la

opcién, segun sean las necesidades del servicio de la cooperativa.

4.3.5. Etapas de lainduccion

Se han establecido tres etapas para la induccién a la Guia Agil para la
Administracion de los Proyecto en COOPEBRUMAS R.L.

4.3.5.1. Primera etapa: Disefio y preparacién del proceso de

induccion.

La cooperativa tiene la responsabilidad de organizar el taller para la induccion

de la Guia Agil para la Administracién de Proyectos.

Deben realizar las siguientes actividades:

e Asignacion de un funcionario responsable de la preparacion y realizacion

del taller.
e La escogencia de los participantes al taller de induccién, asi como sus
roles.
e La agenda para los dias que dura la induccion.
e Establecer el lugar donde se realizara el taller para la induccion.
e Preparar los materiales que se le van a entregar a los asistentes al taller.
e Instalar los equipos: computadoras, audio-visuales y otros.

e Contratar el refrigerio para los asistentes al taller.

4.3.5.2. Segunda etapa: Realizacion del taller para la induccion.

El taller se impartir4 durante cuatro dias, como se observa en el cuadro 7:

75



Cuadro 8: Horario del taller para la induccion a la Guia Agil

Primer dia: Charla sobre el tema a los funcionarios en el uso de la Guia Agil.

Entrega de documentacion.

Algunos temas de la organizacion.
Refrigerio.

Presentacién corta sobre los proyectos.

Horario

Segundo dia: Presentacion de las plantillas del primer paso: el inicio.

Acta de constitucion.

Enunciado preliminar del alcance.
Refrigerio.

La Estructura de desglose del trabajo (EDT).
Identificacion de los involucrados.

Horario

Tercer dia: Presentacién de las plantillas del segundo paso: la planeacion.

Cronograma.

Equipo de trabajo.

Gestion del conocimiento.
Evaluacion del desempefio.
Refrigerio.

Plan de costos.

Plan de comunicacion

Plan de compras y adquisiciones.
Administrar el contrato.

Horario

Cuarto dia: Presentacion de las plantillas de los pasos tres: la ejecucién, cuatro: el
seguimiento y control y cinco: el cierre.

Herramientas de mediciones.
Control de cambios.
Refrigerio.

Cierre de contratos.

Cierre del proyecto.

Horario

4.3.5.3. Tercera Etapa: Resultados del taller

Una vez finalizado el taller de induccion, el responsable del taller debera:
e Analizar los resultados del taller.
e Elaborar un informe para la gerencia de la cooperativa.

e Dar seguimiento a las conclusiones y recomendaciones obtenidas

durante el taller.
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5. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el proyecto es necesario reflexionar sobre lo acontecido
durante la realizacion del trabajo. A fin de obtener las conclusiones a que nos

llevd éste. A continuacion se anotan las consideradas méas importantes:

e La comunicacién debe ser siempre el pilar de todo aquello que las
personas se propongan realizar. Durante el proyecto se estableci6 una
comunicacién abierta, constante, entre todas las partes, produciéndose
un alto nivel de confianza, la cual permitio realizar satisfactoriamente el
proyecto.

e La empresa COOPEBRUMAS R.L. tuvo una apertura completa,
facilitando la realizacion del proyecto, especialmente por parte de su
gerente quien estuvo siempre cerca para ofrecer su experiencia y
conocimiento.

e La Gerencia de COOPEBRUMAS R.L., se convirti6 en la fuente de
informacion necesaria para la justificacion de este trabajo. Pues el
personal a quien se le aplicé el cuestionario, no lo completaron. Ellos
adujeron un desconocimiento total en Administracién de Proyectos.

e Se hall6 que sélo el area de Tecnologias de Informacién cuenta con
alguna experiencia ya han ejecutado algunos proyectos.

e La creacion de las plantillas y herramientas para la Guia Agil fueron
aceptadas por la cooperativa, debido a su sencillez al ser utilizadas por
los usuarios de la cooperativa.

e Los usurarios podran trabajar con facilidad, en las diferentes fases del
proyecto, debido a la adecuada secuencia ofrece por la Guia Agil, en
cada una de sus plantillas y herramientas.

e El plan de induccion permitird llevar a los colaboradores de la
cooperativa los conocimientos plasmados en la Guia Agil.

e Para ejecutar el plan de induccion el horario debe ser flexible, para abrir
la posibilidad de cambios por parte de la cooperativa, en virtud a las
necesidades cotidianas que presentan los servicios de este ente

financiero.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda a COOPEBRUMAS R.L. mantener una comunicacion en
todas las direcciones de la empresa, ofreciendo a sus colaboradores la
informacion de los proyectos, en busca de involucrarlos en aspectos de
planificacion, innovacién y otras alternativas que puedan mejorar la
cooperativa.

La cooperativa debe motivar en los usuarios a utilizar la Guia Agil con el
fin de mejorar el modelo actual para la administracién de los proyectos,
lo que daria ventajas competitivas a ésta, dentro del sector financiero,
especialmente para atender los requerimientos de la SUGEF.

Es importante que en este ente, la Administracion de Proyectos se
extienda a areas diferentes a Tecnologias de Informacion. Esto con el
objetivo, de que todo el personal, independientemente de su orden
jerarquico, trabaje en este campo utilizando la Guia Agil, con sus
plantillas y herramientas basadas en el estandar de la Guia del PMBOK.
Es indispensable que la COOPEBRUMAS R.L. tenga en cuenta que
para lograr una mejor implementacién de la Guia entregada, se deben
disefiar nuevos controles y formularios que le permitan aprovechar
mejor los criterios establecidos en la Guia del PMBOK 2008 del PMI.

Se sugiere buscar la posibilidad de que el plan de induccién se pueda
realizar a corto plazo, a fin de dar inicio al proceso de cambio en la
administracion de los proyectos de esa entidad.

COOPEBRUMAS R.L. debe valorar la experiencia adquirida en este
proyecto, y a través de la Guia Agil incursionar en la profesionalizacion
de los proyectos mediante la creacién de una Oficina de Administracion
de Proyectos (PMO) que le permita ir creciendo en esta area tan

importante para la cooperativa.
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7. LECCIONES APRENDIDAS

La elaboracién de un proyecto como el presente, genera una gran cantidad de

lecciones aprendidas. La interaccidn constante con diferentes personas:

profesores, gerentes, técnicos y otros, y observa las diferentes actividades que

cada uno de ellos realiza, permiten un crecimiento como persona y como

profesional. Mas aun cuando el investigador tiene deseos de superacion.

En vista de las muchas lecciones aprendidas que se han recogido como

consecuencia de construir paso a paso esta tesina, se van a describir las mas

relevantes.

El seminario ha proporcionado ensefianzas de cémo elaborar un
documento de calidad, basado en criterios establecidos por la
universidad, con el propédsito de que los alumnos tengan una direccion
segura cuando realicen su proyecto.

El alto nivel de conocimiento de los profesores que impartieron los
cursos de seminario y tutoria, favorecio el logro los objetivos planteados.
Otro aspecto importante en la vida de cualquier ser humano, es la
socializacion. En el lapso de desarrollo del seminario y la elaboracién de
la tesina, muchas personas que aportaron su sabiduria, experiencia,
cortesia, amistad. Entre ellos se destacan dos: el Tutor MAP Marlon
Velasquez Gonzalez y el gerente de COOPEBRUMAS R.L. Lic Edson
Rojas Villavicencio.

El cambio que dio la UCI impartiendo clases virtuales, en vez de las
clasicas presenciales, la ha ubicado a la altura de reconocidas
universidades, organizaciones educativas de alto nivel mundial. Por
ende, los educandos han cambiado su mentalidad, sus costumbres,
deberes y responsabilidades, en virtud a lograr su objetivo, no sélo
ganar la materia, sino ampliar sus fuentes de conocimientos Por
supuesto, es un cambio notorio y que deja muchos beneficios al
estudiantado y a la universidad, pues disminuye algunos gastos que se

han derogado: traslado a la universidad, alimentacién, parqueo y otros.
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El proyecto demanda de invertir tiempo, costo, disminuir el tiempo al
lado de la familia, los amigos, la recreacion y otros factores. Ha sido un
trabajo arduo, lleno de tension al tener que compartir el tiempo con la
jornada diaria; que traeré sus recompensas en el futuro.

La planeacion del proyecto es tal vez lo mas relevante de todo, tomando
en cuenta que es el camino seguro para llegar al final del trabajo. En
esta area, es donde se aplicaron todas las ensefianzas de la
universidad, de la vida profesional, de las personas con que
compartimos, tanto en el trabajo diario como en vida familiar. Las
constantes consultas a expertos (en todos los campos) que
proporcionan informacion de calidad, ayudaron a tomar las decisiones
en el planteamiento de la labor a ejecutar.

El instrumento escogido permiti6 medir con validez el nivel de
conocimiento y hallar la realidad en la empresa.

El establecimiento de un canal de comunicacion adecuado para llegar a
los funcionarios de la organizacién, fue un punto alto. Es aqui donde se
despliega un buen plan de atencién a los involucrados, en busca de no
dejar por fuera criterios que podrian mejorar el trabajo, tomando en
cuenta su nivel jerarquico, pero con el respeto que cada uno de ellos se
merece.

El uso del correo electrénico, es una herramienta actual que da fluidez a
la comunicacion con informacion oportuna. A la vez se eliminan los
traslados que demandan tiempo al desarrollo del proyecto.

La buena relacion encontrada con el gerente de la cooperativa, Don
Edson Rojas, es un aspecto fundamental, ya que desde el inicio estuvo
siempre a disposicion del investigador, ofreciendo la informacion
necesaria para el trabajo. Este funcionario tuvo confianza en las
capacidades del investigador, considerandolo discreto y responsable.
Demostrado esto, al compartir datos reservados para los ejecutivos de la
empresa. El investigador ha respetado el nivel de confiabilidad
depositado en él.

El desarrollo de la guia agil, ha sido la labor que mas cambios ha tenido,

en procura de obtener una plantilla o herramienta que se adapte a los
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encargados de los proyectos en la cooperativa. Hubo un constante
estira y encoge de pensamientos, hasta llegar a plasmar la idea correcta
en cada una de esos instrumentos.

La redaccion del documento “Tesina”, motiva al investigador a consultar
con regularidad bibliografia adecuada, en busca de extraer lo mejor y lo
mas actual de cada autor. La informacion recogida fue adaptada en la
redaccion del documento, procurando hacerlo con sencillez, a fin de que
el lector comprenda la idea presentada.

La administracion de proyectos es un arte. El administrador del proyecto
debe saber reconocer en cada colaborador, sus fortalezas y debilidades,
con la finalidad alcanzar un equilibrio para su capital humano. Esta
actitud debe extenderse a los todos los involucrados en el proyecto.
Debe ser constante en su funcién, respaldandose en la administracion
general y otras areas afines, con el propoésito de llegar al éxito del
proyecto.

Para finalizar, se debe mencionar que el resultado obtenido del presenta
trabajo, va mas alla de presentar una tesina. Ha creado una expectativa
positiva en el personal de esa empresa, que no habian considerado este
campo como parte del trabajo diario. Al final han reconocido que el
documento formal de la Guia &gil de conocimientos para la
Administracién de Proyectos en COOPEBRUMAS R.L. ofrece un el valor
agregado a sus labores en la administracion de los proyectos.
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http://www.liderdeproyecto.com/noticias/liderdeproyecto_y_pmi_mexico_crean_alianza.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_de_proyectos

9. ANEXOS

9.1. Actadel Proyecto

ACTA DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto

09 de diciembre de 2011 Guia agil de conocimientos para la Administracion de
Proyectos en COOPEBRUMAS R.L

Areas de conocimiento / Area de aplicacion (Sector / Actividad):
procesos:
Integracioén, Costo, tiempo, Cooperativismo

calidad, comunicacion,
adquisiciones, recurso humano y

riesgos.
Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto
01 de enero 2012 30 de abril de 2012

Objetivos del proyecto (general y especificos)

Objetivo General:

Elaborar una guia agil de conocimientos para la Administracion de Proyectos en
COOPEBRUMAS R.L

Objetivos especificos:

e Realizar un diagnéstico mediante la aplicacion de un cuestionario que muestre el
nivel actual de los usuarios en la Administracion de Proyectos.

e Crear plantillas sencillas basadas en las mejores practicas del Project
Management Institute (PMI) para guiar el trabajo en proyectos a los usuarios.

e Construir una herramienta sencilla basada en la gestion del conocimiento para
dar seguimiento y control sobre la experiencia del recurso humano en proyectos
de la organizacion.

¢ Disefar un plan de induccion para el uso de la guia agil dirigida a los usuarios de
la Administracion de Proyectos.

Justificacion o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

El establecimiento de esta Guia Agil permitira a los usuarios de proyectos mantener
orden, claridad de la informacion, realizar estudios de mérito correspondientes, asi como
otros elementos necesarios para justificar en forma adecuada sus proyectos; brindando la
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posibilidad de contar con un mejor control y a la vez disminuir el impacto de ocurrencia
de errores que se presentan en los diferentes procesos de administracion del proyecto.

Como consecuencia se espera obtener un alto grado de confiabilidad en la Administracién
de los Proyecto de COOPEBRUMAS R.L

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del
proyecto

Guia con plantillas en formatos Word y Excel y una herramienta en formato Excel para
medicion y control de los conocimientos de los usuarios que permita orientar, ordenar y
controlar el trabajo en proyectos, siguiendo la metodologia del PMI.

Los entregables:

¢ Diagnéstico situacional de la organizacion en al Administracion de Proyectos
e Guia Agil:
o Plantillas en formato Word y Excel
o Herramienta en formato Excel para seguimiento y control de la experiencia
los recursos humanos.
e Plan de induccién para el uso de la guia agil dirigida a los usuarios de la
Administracion de Proyectos.

Supuestos

e Contar con la toda la informacion disponible de la organizacion (informes,
organigramas, oficinas regionales y otros).

¢ Disponibilidad de los ejecutivos para realizar el trabajo.

e Acceso a todas las areas centralizadas y descentralizadas para realizar el
diagnéstico situacional.

e Tener disponibilidad de tiempo para las diferentes actividades con los usuarios o
asociados.

Restricciones

e Las reuniones con el sefor gerente de la cooperativa para recolectar informacion
seran pocas, ya que cuenta con una agenda muy apretado, por lo que se debe
coordinar via teléfono y correo electronico.

¢ No se puede contar con alguna informacion que la cooperativa se reserva como
restringida.

e Poco personal que atienda las consultas para la elaboracion del proyecto.

o Dificultad del encargado del proyecto para visitar la empresa en su horario normal
de trabajo.

Informacidn historica relevante

Para la organizacion es una experiencia nueva que cuenta con grandes expectativas para
mejorar a Administracion de los proyectos estratégicos de la organizacion.
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Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Cliente(s) directo(s): COOPEBRUMAS R.L

Cliente(s) indirecto(s): Todos los asociados

Realizado por: Firma:
Victor Julio Navarro Alvarez

Aprobado por: Firma:
Manuel Alvarez Cervantes
Seminario de graduacion

86




9.2. EDT del Proyecto Final de Graduacién

Proyecto Final de
Graduacion

[ [ [ I
Seminario de Tutoria Lectores Tutoria Defensa
Graduacion

9.3. EDT

Graduacion

Provecto Final de I

=)
[ [ [ |
Tutoria de Lectores | Tutoria de ajuste I Defensa
desarrollo 5

Aprobacion 5G

Anexos:

Seminario de

Graduacion

—Charter y EDT

| Capitulo I: =
Introduccion Bibliografia

| Capitulo Il: Marco Cronograma
Tedrico

| Capitulo Il: Marco
Metodoogico

—Conclusiones
—Recomendaciones
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9.4. EDT

Proyecto Final de
Graduacion

=

Seminario de
Graduacion

Tutoria de
desarrollo

Lectores

| Tutoria de ajuste

Defensa

Tutor

IV Capitulo:
Desarrollo

Asignacion

Comunicacion . i
Ajustes a Trabajo
del PFG del 5G

Avances de
Estudliantes

)

=

Hnforme 1
Hnforme 2
Hnforme 3
Hnforme 4
Hnforme 5
Hnforme 6
Aprobacion Final

"~ del PFG

9.5. EDT

Proyecto Final de

Graduacion

Seminario de

Tutoria de
desarrollo

Graduacion

Lectores I

Tutoria de ajuste Defensa

Solicitud de
Asignacion

Agignacion

Comunicado de
asignacion
Envio de PFG a
Lectores
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Trabajo de

Lectores
=

Lector 1

=
Revision PFG

Envio de Informe
de Lectura

Revision PFG

Envio de Informe
de Lectura



9.6. EDT

Proyecto Final de

Graduacion

Seminario de Tutoria de Lectores Tutoria de ajuste Defensa
Graduacion desarrollo

Informe de

revisiony

correccion a

Lectores

PFG corregido v

enviado a lectores

Segunda revision

de lectores

9.7. EDT
Proyecto Final de
Graduacion
! I I I I
Seminario de Tutoria de Lectores Twtoria de ajuste Defensa
Graduacion desarrollo

Fecha de
sustentacion
aprobada
Defensa

89



9.8. EDT del proyecto

Guia agil de
conocimientos

parala
Administracion de
Proyectos en
COOPEBRUMAS R.L

[ I I |
Inicio del proyecto Diagndstico Plan de induccion Cierre del
= proyecto

Cuestionario I | Preparar plan .
= Elaboracién de Elaboracién de Impartir induccién  [—Consolidar PFG

—Charter y EDT Preparar plantillas herramienta | Consolidar guia
Capitulo I: | cuestionario agil

[ Introduccin Aplicar Creacion de Creacion de | Entrega de
Capitulo Il: Marco | cuestionario plantillas herramienta documentacién

T Tebrico Tabular ocumentacion Documentacion |_Cierre del

| Capitulo Ill: Marco [ informacién proyecto
Metodolégico |_Analisis de

—Conclusiones resultados

‘—Recomendaciones
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9.9.

Cronograma del proyecto

Guia &gil de conocimientos para la Administracion de Proyectos en COOPEBRUMAS

Id Task Name Duracién Comienzo Fin Predecesoras  |Nombres de los
A recursos

1 Proyecto Final de Graduacidn 110 dias  lun 12M2M1 vie 110512

2 Seminario de Graduacidn 25dias | lun12M2M1 wvie 130112

3 Entregables 24dias  lun 12M2M1  jue 120112

4 | Charter y EDT Sdias lun 12112417 wie 16/1241 Aumno

5 Capitulo |: Introduccion Sdiaz  lun 19412417 wie 23121 4 Aumno

] Capitulo 11: Marco Tedrico Sdias lun 26012417 vie 3071241 5 | Aumno

7 Capitulo 11I: Marco htododgico §diaz  lun 0201412 wie 0601710 6 | Aumno

8 Conclusiones 3dias lun 0901712 mié 110141; 7 Aumno

9 Recomendaciones 4diazs  lun 0901412 jue 1201010 7 Aumno

10 fnexos: 19 dias  lun 19M2M1 jue 1201M: |

1" Bibliografia 19 dias  lun 1941271 jue 1200171 4 Aumno

12 Cronograma 19 diaz  lun 1941271 jue 120171 4 Aumno

13 Fprobacion SG 1diz wie 130171 wie 130171 912 | Profesor §G

14 Tutoria de desarrollo 50dias  lun 1B01ME vie 230342

15 Tutor 2dias  lun 1801MZ | mar 170112

16 Asignacion 1diz  lun 1601712 lun 1601712 13 | Decanatura

17 Comunicacion 1diz mar 17014 mar 1701/1: 16 Fsist. Decanatura

18 IV Capitulo: Desarrollo 45 dias | lun 2301MZ vie 2303M2

19 Cuestionario 16 dias | lun 2301MZ lun 130284

20 | Preparar cuestionario 7diaz lun 2301412 mar 310141 | Aumno

21 | Foplicar cuestionario 4 dias mié 010241 lun 06021 20 Aumno

22 | Tabular informacion 3dias mar 070217 jue 0902110 21 Aumno

23 | £adlisis de resultados 2 dias wvie 10024 lun 130271 22 | Aumno

24 Desarrollo 12 dias  mar 140212 mie 290212

25 Elaboracidn de plartillas 7 dias mar 140212 mié 220212

26 |4 Creacion de plantilla 5 dias mar 1402412 lun 2000271 23 Aumno

27 Documentacion 2 dias mar 2102/12 mié 22/02/1: 26 | Aumno

28 Elaboracidn de herramienta Sdias  jue 2302M2 mié 290212 |

29 | Creacion de heramienta 3dias  jue 2302/10  lun 2702715 27 | Mumno

30 | Documentacion 2 dias mar 2802/1.  mié 20/02/1: 29 Aumno

31 Plan de induccidn 7 dias  jue 0103M2  wie 090312

32 | Preparar plan 5dias jue 010371 mié D703A: 30 Aumno

33 | Impartir induceion Zdias jue D8D3N:  vie D93/ 32 | Aumno

34 Cierre del proyecto 10 dias  lun 120312 wvie 2303M2 33

33 |H Cosolidar PFG 3dias lun 1203412 mié 1403/1: 33 Aumno

36 | Consolidar guia agil 6dias  jue 1503410 jue 2200371 35 | Aumno

37 Entrega de documentacion 1diz  wie 2303/ vie 2303/1: 36 | Aumno

38 | Cieme del proyecto 0 dias  wvie 2303/10  wie 23/03/1: 37 Aumno

39 Lectores 15dias  lun 26/03MZ  vie 130442

40 Solicitud de Asignacidn Sdias  lun 26/03MZ wie 300312

41 Asignacion 1diz  lun 2600371 lun 2603712 38 | Decanatura

42 Comunicado de asignacion 3 diaz mar 2703710 jue 20003110 41 | Asist. Decanatura

43 Envio de PFG a Lectores 1diz  wie 300371 wie 30/03/1: 42 Aumno

44 Trabajo de Lectores 10 dias  lun 020412 vie 130442

45 Lector 1 10dias  lun 020412 vie 130442

46 Revision PFG 9dias  lun 0204410 jue 120441 43 | Lector

47 Envio de Informe de Lectura 1diz  wie 13041 wie 1304/1: 46 Lector

48 Lector 2 10 dias | lun 020412 vie 130442

49 Revision PFG 9diaz  lun 02041 jue 120471 43 |Lector

50 Envio de Informe de Lectura 1diz wie 130471 vie 1304/1: 46 |Lector

51 Tutoria de ajuste 13 dias | lun 160442 mig 0200512

52 Informe de rewisidén v comeccion a Lectores 9dias  lun 1604710 jue 26/04/10 4750 Aumno

53 PFG comegido v enviado a lectores 1diz  wie 27041 vie 2704/1; 52 | Aumno

54 Segunda revision de lectores 3dias  lun 3004412 mie D2/05/1; 53 |Lector

55 Defensa 7dias  jue 0305M2 vie 1105412

56 Fecha de sustentacion aprobada 5dias  jue D35/ mié 09/05/1; 54 Fsist. Decanatura

57 Defensa 2dias jue 1005710 vie 1105/1; 56 Aumno
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9.10. Cuestionario sobre el Estado Actual de COOPEBRUMAS R.L

Cuestionario sobre el Estado Actual de COOPEBRUMAS R.L.
Administracion de Proyectos.

Como parte del Proyecto Final de Graduacion para obtener el grado de Master en
Administracion de Proyectos en la Universidad para la Cooperacion Internacional
(UCI), se plantea este cuestionario que tienen como propdsito determinar el nivel de
conocimiento en Administracion de Proyectos de COOPEBRUMAS R.L.

Los aspectos a evaluar mediante el cuestionario son: el nivel de madurez, la
metodologia en gestion de proyectos, las herramientas utilizadas, el desarrollo de
competencias, la metodologia en programas y multi-proyectos, por Gltimo sobre la
oficina de proyectos.

Los cuestionarios estan dirigidos a todos aquellos funcionarios de Prestaciones
Sanitarias que se relaciona de forma directa con la gestion de Proyectos.

Instrucciones:
Seleccione solo una de las respuestas para cada pregunta planteada.

No omita contestar ninguna pregunta, en caso de duda, elija la respuesta que considere méas
idonea.

Una vez finalizado el cuestionario por favor entregarlo al Lic Edson Villavicencio Gerente de
COOPEBRUMAS R.L.

La informacion que usted ofrezca en este cuestionario sera estrictamente confidencial y sera
utilizada unicamente para efectos del estudio. Ademas, sera clasificada en forma anénima.

Puesto gue ocupa en COOPEBRUMAS R.L.

() Jefe

()  Sub-Jefe

() Jefede Servicio

()  Usuario de Proyectos (Encargados de Area y Otros)
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NIVEL DE MADUREZ EN DIRECCION DE PROYECTOS

¢Las metas y los objetivos estratégicos de su organizacion se comunican y las
entienden todos los equipos de proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

Los proyectos de su organizacion tienen objetivos claros y medibles, ademas de
tiempo costo y calidad?

() Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion (cuenta con politicas que describen la estandarizacion, medicion,
control y mejoras continuas de los procesos de administracion de proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

Su organizacion utiliza datos internos del proyecto, datos internos de la organizacion
y datos de la industria para desarrollar modelos de planeacion y re-planeacion?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion establece el rol del gerente de proyecto para todos los proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢Su organizacion tiene los procesos, herramientas, directrices y otros medios
formales necesarios para evaluar el desempefo, conocimiento y niveles de
experiencia de los recursos del proyecto de tal manera que la asignacion de los roles
del proyecto sea adecuada?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si
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10.

1.

12.

¢Los gerentes de proyecto de su organizacion comunican y colaboran de manera
efectiva y responsable con los gerentes de proyecto de otros proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion tiene un enfoque estandar para la definicion, recoleccion y analisis
de métricas del proyecto para asegurar que la informacion sea consistente y precisa?

() Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizacion utiliza tanto estandares internos como externos para medir y
mejorar el desempeiio de los proyectos?

() Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion tiene hitos (milestones) definidos, donde se evaluan los entregables
de proyecto para determinar si se debe continuar o terminar?

( ) Definitivamente no
) No creo

) Parcialmente:

) Se hace el esfuerzo
) Definitivamente si

(
(
(
(

¢ Su organizacion utiliza técnicas de gestion del riesgo para medir y evaluar el impacto
del riesgo durante la ejecucion de los proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizacion tiene actualmente una estructura organizacional que apoya a la
comunicaciéon y colaboracion efectiva entre proyectos dentro de un programa
enfocado a mejorar los resultados de dichos proyectos?

( ) Definitivamente no
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Los gerentes de programas o multiproyectos evaluan la viabilidad de los planes del
proyecto en términos de su cronograma, dependencias con otros proyectos y
disponibilidad de recursos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢Los gerentes de programas o multiproyectos entienden como sus programas y otros
programas dentro de la organizaciéon forman parte de los objetivos y estrategias
generales de la organizacion?

() Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion establece y utiliza estandares documentados; ejecuta y establece
controles, y evalua e implementa mejoras para los procesos de administracion de
proyectos de sus Programas o Multiproyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion considera de manera efectiva la carga de trabajo, requerimientos de
ganancias o margenes y tiempos de entrega limites para decidir la cantidad de trabajo
que puede emprender?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizacion define y prioriza los proyectos de acuerdo a su estrategia de
negocio?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion esta "proyectizada" en lo referente a las politicas y valores de la
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

administracion de proyectos, un lenguaje comun de proyecto y el uso de los procesos
de la administracion de proyectos a través de todas las operaciones?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢Su organizacion utiliza y mantiene un marco de referencia comun de trabajo
metodologia y procesos de administracion de proyectos para todos sus proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢Los ejecutivos de su organizacion estan involucrados directamente con la direccion
administracion de proyectos, y demuestran conocimiento y apoyo hacia dicha
direccion?

() Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion establece estrategias para retener el conocimiento de recursos tanto
internos como externos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizacion balancea la mezcla de proyectos dentro de un portafolio para
asegurar la salud del mismo?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizacion recolecta medidas de aseguramiento de la calidad en sus
proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion cuenta con un repositorio central de métricas de proyectos?
( ) Definitivamente no
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25.

26.

27.

28.

29.

( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion utiliza métricas de sus proyectos para determinar la efectividad de
los programas y portafolios?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢ Su organizacion evalla y considera la inversion de recursos humanos y financieros
cuando selecciona proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢ Su organizacion evalua y considera el valor de los proyectos para la organizacion al
momento de seleccionarlos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

¢Su organizaciéon reconoce la necesidad de incorporar un Modelo de Madurez
organizacional como parte de su programa de mejora en administracion de
proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

¢Su organizacion incorpora lecciones aprendidas de proyectos, programas y
portafolios anteriores a la metodologia de administracion de proyectos?

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente:

( ) Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si
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NIVEL DE METODOLOGIA EN DIRECCION DE PROYECTOS

1. ¢Cuantas diferentes metodologias de Direccion de Proyectos existen en su
Organizacion (ej. considere si la metodologia de Direccién de Proyectos de desarrollo
de sistemas es diferente a la metodologia de Direccion de Proyectos para el desarrollo
de nuevos productos?

() No tenemos ninguna metodologia estandarizada

( ) Cada especialidad o area de negocio desarrolla y aplica su propia metodologia
()Entre2y3

()1

2. Durante la planeacion de los proyectos, se sigue una metodologia estandarizada que
considera las 9 areas de conocimiento de la Direccién de Proyectos:

( ) No se sigue una metodologia estandarizada, depende del gerente de proyecto en
turno y de su equipo de trabajo

( ) Sélo estan estandarizados los procesos de administracion del alcance y del tiempo

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de los procesos de Costo y Calidad

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de los procesos de Adquisiciones,
Comunicaciones, recursos humanos y Riesgo

( ) Se integran de manera eficiente las 9 areas del conocimiento de la Direccion
de Proyectos

3. La metodologia de Direccion de Proyectos de mi organizacion establece métricas para
el calculo de Indicadores Principales de Desempefio (KPiS) de acuerdo con los
objetivos del proyecto para:

( ) No se utiliza ningin indicador de desempefio 0 no se tiene una metodologia
estandarizada

( ) Alcance y Tiempo

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de Costo y Calidad

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de Adquisiciones, Comunicaciones,
recursos Humanos y Riesgo

( ) Se integran de manera eficiente KPIs de las 9 areas del conocimiento de la
Direccion de Proyectos

4. Laaprobacion de un Plan de proyecto en mi organizaciéon contempla:

( ) Los planes se aprueban sin que se siga ninguna metodologia o estandarizada

( ) Un presupuesto y un programa que no estan integrados y sin una estructura de
desglose de trabajos (WBS)

( ) Acta del proyecto, WBS, estimados de costo, presupuesto y cronograma

( ) Lo indicado en el punto anterior ademas del plan de calidad y el plan de
adquisiciones

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademéas de analisis de riesgo, evaluacion de
participantes (involucrados), asignacion y balanceo de recursos, roles vy
responsabilidades, y plan para administracion de cambios.

5. En mi organizacion la administracion de cambios con respecto al Plan autorizado del
proyecto (linea base) se lleva a cabo de la siguiente manera.

98



( ) No se administran los cambios.

( ) Midiendo su impacto para facilitar la autorizacién de los mismos por los niveles
facultados para hacerlo

( ) Lo indicado en el punto anterior y se registra en una bitdcora de cambios con los
datos mas relevantes.

( ) Lo indicado en el punto anterior de acuerdo a una metodologia estandarizada de
administracion de cambios integrada con una metodologia de administracion de la
configuracion.

( ) Lo indicado en el punto anterior, con un repositorio empresarial en una base de
datos manejada por una herramienta corporativa de direccion de proyectos en linea
que me permite documentar y difundir todos los cambios.

6. En mi organizacion las lecciones aprendidas y la mejora continua en Direccion de
Proyectos se maneja:

( ) No tenemos un proceso estandarizado para las lecciones aprendidas ni para la
mejora continua

( ) Cada gerente de proyecto guarda los documentos principales de sus proyectos

( ) Existe una proceso de generacion de lecciones aprendidas y se difunde al terminar
cada proyecto

( ) Lo indicado en el punto anterior ademas de que la PMO aplica las lecciones
aprendidas para el proceso de mejora continua de procesos de Direccion de
Proyectos

( ) Lo indicado en el punto anterior ademas de contar con un repositorio de lecciones
aprendidas y de procesos actualizados en una herramienta de software de direccion
corporativa de proyectos en linea y de facil acceso para todos los involucrados
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HERRAMIENTAS DE DIRECCION DE PROYECTOS

1. En mi Organizacion, las herramientas de Software disponibles para Direcciéon de
Proyectos (con licencias disponibles para mas del 80% de los proyectos) son:

( ) No existen herramientas para Direccién de Proyectos

( ) Herramientas como hojas de calculo (Excel), procesadores de texto (Word), laminas
de presentacién (PowerPoint), o similares.

( ) Herramientas sefialadas en el punto anterior, ademas de herramientas especiales
para Direccion de Proyectos (MS Project o similar), en forma individual para los
gerentes de proyecto.

( ) Herramientas de Direccion Corporativa de Proyectos (MS Enterprise Project
Management,...), integradas, que manejan bases de datos corporativas con
soluciones en linea y en tiempo real

( ) Herramientas indicadas en el punto anterior que estan integradas con otros
sistemas corporativos (Administracion de Documentos, ERP, CRM,...)

2. En mi Organizacion, las herramientas de Software que realmente se usan para la
Direccion de Proyectos (con evidencia de uso en mas del 80% de los proyectos) son:

( ) No existen herramientas para Direccién de Proyectos

( ) Herramientas como hojas de calculo (Excel), procesadores de texto (Word), laminas
de presentacion (PowerPoint), o similares.

( ) Herramientas sefialadas en el punto anterior, ademas de herramientas especiales
para Direccion de Proyectos (MS Project o similar), en forma individual para los
gerentes de proyecto.

( ) Herramientas de Direccion Corporativa de Proyectos (MS Enterprise Project
Management,...), integradas, que manejan bases de datos corporativas con
soluciones en linea y en tiempo real

( ) Herramientas indicadas en el punto anterior que estan integradas con otros
sistemas corporativos (Administracién de Documentos, ERP, CRM,...)

3. Con respecto a la Direccion de Proyectos individuales, en mi organizacioén existe un
estandar de uso de herramientas de Software de Direccion de Proyectos, con vistas y
plantillas personalizadas para la empresa (mas del 80% de los proyectos lo usan y lo
presentan igual), para:

() No se tiene un estandar cada Gerente de Proyecto lo usa a su discrecion.

( ) Manejo de cronogramas (diagrama de barras) y manejo de costos en forma
independiente.

( ) Manejo de alcance (WBS), tiempo (cronogramas, ruta critica) y costos (estimados
de costo internos y externos, presupuesto y linea base del costo) en forma
integrada.

( ) Loindicado en el punto anterior, con la Metodologia del Valor Devengado o (Earned
Value Management), con monitoreo de desviaciones, indices de desempefio,
tendencias y prondsticos.

( ) Loindicado en el punto anterior, con analisis de escenarios, multiples lineas base y
con una metodologia de gestion del riesgo (andlisis cualitativo, andlisis cuantitativo,
simulaciones Monte Carlo)

4. Con respecto a la Direccion de Programas y Multi-Proyectos, en mi Organizacion
existe un estandar de uso de herramientas de Software de Direccion de Proyectos,
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con vistas y plantillas personalizadas para la empresa (mas del 80% de los proyectos
lo usan y lo presentan igual), para:

( ) No se tiene un estandar cada Gerente de Proyecto lo usa a su discrecion.

( ) Manejo de cronogramas (diagrama de barras) y manejo de costos en forma
independiente.

( ) Manejo de alcance (WBS), tiempo (cronogramas, ruta critica) y costos (estimados
de costo internos y externos, presupuesto y linea base del costo) en forma
integrada.

( ) Lo indicado en el punto anterior, con la Metodologia del Valor Devengado o (Earned
Value Management), con monitoreo de desviaciones, indices de desempefio,
tendencias y prondsticos.

( ) Lo indicado en el punto anterior, con analisis de escenarios, multiples lineas base y
con una metodologia de gestion del riesgo (analisis cualitativo, anlisis cuantitativo,
simulaciones Monte Carlo)

5. Con respecto a la Direccion del Portafolio, en mi Organizacion existe un estandar de
uso de herramientas de Software de Direccion de Proyectos, con vistas y plantillas
personalizadas para la empresa (mas del 80% de los proyectos lo usan y lo presentan
igual), para:

() No se tiene un estandar, cada Director de Portafolio lo usa a su discrecion

( ) Los Directores de Portafolio y otros altos ejecutivos de la empresa solo reciben: un
informe resumen (en papel o electronico) de los Gerentes de Programas y
Proyectos con la informacién del estado de los proyectos.

( ) Los Directores de Portafolio y otros altos ejecutivos de la empresa tienen acceso a
una pagina de Intranet o Internet en la que pueden consultar la informacion de los
proyectos, pero sin poder llegar a mayores detalles.

( ) Los Directores de Portafolio y otros altos ejecutivos de la empresa tienen acceso a
una solucion en linea (Servidor de Proyectos), en la que pueden consultar cualquier
nivel que requieran de la informacion del Portafolio, Programas o Proyectos.

( ) Los Directores de Portafolio y otros altos ejecutivos de la empresa tienen acceso a
una solucion en linea (Servidor de Proyectos), en la que tienen un Panel de Control
Ejecutivo, con indicadores de desempefio tanto de objetivos de negocio, como de
objetivos de proyecto, en la que pueden consultar cualquier nivel que requieran de
la informacion del portafolio, Programas o Proyectos.

6. Con respecto a la distribucion y recopilacion de informacion a todos los Miembros del
equipo, Gerentes Funcionales o de Linea, y cualquier participante en los proyectos, en
mi Organizacion existe un estandar de uso de herramientas de Software de Direccion
de Proyectos, con vistas y plantillas personalizadas para la empresa (mas del 80% de
los proyectos lo usan y o presentan igual), para:

( ) No se tiene estandar, cada participante lo usa a su discrecién.

() Los participantes reciben informacién de los respectivos Gerentes de Proyectos en
formatos estandarizados (papel o electrénicos), que llenan con sus avances y lo
regresan al Gerente de Proyecto.

() Los participantes tienen acceso directo a las herramientas de software de direccion
de proyectos e ingresan sus avances y estado de sus tareas en herramientas
individuales por proyecto.

( ) Loindicado en el punto anterior, con un control de horas por persona y de cualquier
otro tipo de recurso (interno o externo) que se requiera para el desarrollo de sus
tareas, en herramientas individuales por proyecto.
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( ) Lo indicado en el punto anterior, en una herramienta en linea y en tiempo real
(Servidor de Proyectos), con un sistema de autorizaciones por parte de sus Lideres
Funcionales y de Proyecto, ligado automaticamente al sistema de correo
electronico de la organizacion.
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NIVEL DE DESARROLLO DE COMPETENCIA EN DIRECCION DE PROYECTOS

1. En mi organizacion, el estado actual del Proceso de Desarrollo de Competencia en
Direccion de Proyectos es:

( ) No existe un proceso para desarrollar competencia en Direccion de Proyectos

( ) Existe un proceso de seleccién y desarrollo natural los sobrevivientes se van
desarrollando en las trincheras

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccion de Proyectos en
algunas areas de la empresa

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccién de Proyectos a nivel
corporativo

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccién de Proyectos a nivel
corporativo que esta ligado al proceso de evaluacion de desempefio

2. En mi Organizacion. el estado actual del uso del Proceso de Desarrollo de
Competencia en Direccion de Proyectos es:

( ) Ni se usa ni existe un proceso para desarrollar competencia en Direccion de
Proyectos

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccion de Proyectos pero
solo lo usa el que esté interesado por si mismo

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccion de Proyectos y se usa
en algunas areas de la empresa

( ) Existe un proceso de desarrollo de competencia en Direccién de  Proyectos  y
existe evidencia de uso a nivel corporativo en mas del 80% de Directores de
Portafolio, Gerentes de Programas y de Proyectos, Miembros del Equipo y demas
involucrados

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de que estd ligado al proceso de
evaluacién de desempefio y al proceso de determinacién de pagos, bonificaciones y
promociones con base en el desarrollo personal y en los resultados obtenidos

3. En mi Organizacion, el Proceso de Desarrollo de Competencia en Direccion de
Proyectos de acuerdo con los niveles de puestos:

( ) Ya habia contestado que no existe un proceso de desarrollo de competencia en
Direccién de Proyectos

) Esta dirigido a los Gerentes de Proyecto

) Lo indicado en el punto anterior y a los Miembros del Equipo

) Lo indicado en el punto anterior y a los Gerentes de Programas y multiproyectos

) Lo indicado en el punto anterior y a los Directores de Portafolio y Altos Ejecutivos de
la Organizacion

AN NN N

4, Con respecto a la Competencia de Conocimiento de Direccion de Proyectos y
especificamente en el conocimiento de la metodologia en Direccion de Proyectos, mi
organizacion se define de acuerdo con:

( ) No se tiene un proceso estandarizado para e desarrollo de la competencia de
conocimiento en Direccion de Proyectos

( ) Se autorizan cursos aislados para individuos que lo solicitan

( ) Existe una seleccion de cursos y talleres que ofrecen instituciones especializadas en
capacitacion de Direccidn de Proyectos autorizados a nivel corporativo

() Se tiene un curriculo de cursos y talleres personalizados de acuerdo con la
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metodologia de Direccion de Proyectos de la Organizacion y con ejercicios y casos
reales que se ofrecen a nivel corporativo (por instructores internos o con
colaboracion de instituciones especializadas)

( ) Lo indicado en el punto anterior, con un sistema de certificacion individual basado
en las mejores practicas Internacionales

5. Con respecto a la Competencia de Conocimiento de Direccion de Proyectos, y
especificamente en el conocimiento del uso de las herramientas de software de
Direccion de Proyectos, mi organizacion se define de acuerdo con:

( ) No se tienen contemplados cursos en el uso de herramientas de software de
Direccion de Proyectos, nuestro personal es autodidacta

( ) Se autorizan cursos aislados en uso de herramientas de software para individuos
que lo solicitan

( ) Existe una seleccion de cursos y talleres que ofrecen instituciones especializadas en
capacitacion de Direccion de Proyectos autorizados a nivel corporativo

() Se tiene un curriculo de cursos y talleres personalizados de acuerdo con la
metodologia de Direccién de Proyectos de la organizacion con ejercicios y casos
reales que se ofrecen a nivel corporativo (por instructores internos o con
colaboracion de instituciones especializadas)

( ) Lo indicado en el punto anterior, con un sistema de certificacion individual basado
en las mejores préacticas internacionales

6. Con respecto a la Competencia de Desempefio de la Direccion de Proyectos, mi
organizacion se define de acuerdo con:

( ) No se tiene un proceso estandarizado para el desarrollo de la competencia de
desempefio en Direccién de Proyectos

( ) Lo indicado en el punto anterior, pero al monitorear el desempefio de los proyectos
se evalua indirectamente el desempefio de los participantes.

( ) Lo indicado en el punto anterior, pero se cuenta con un proceso de evaluacion de
desempefio de Direccidn de Proyectos para los Gerentes de Proyecto

( ) Lo indicado en el punto anterior pero para todos los participantes en los proyectos
(Gerentes de Programas y Multiproyectos, Miembros de Equipo, Gerentes
Funcionales Directores de Portafolio y Altos Ejecutivos).

( ) Lo indicado en el punto anterior con un sistema auditorias de desempefio de
procesos de Direccion de Proyectos, integrado al sistema de calidad de la
corporacion.

7. Con respecto a la Competencia Persona de Direccién de Proyectos, mi organizacion
se define de acuerdo con:

( ) No se tiene contemplado la competencia personal y/o el perfil de habilidades
humanas (gerenciales), para la seleccion de candidatos a posiciones de
Direccién de Proyectos

() Se contempla la competencia personal y/o el perfil de habilidades humanas
(gerenciales), para la seleccion de candidatos a las diferentes posiciones
relacionadas con la Direccion de Proyectos, pero no se tiene un proceso
estandarizado para el desarrollo de la competencia personal.

() Se contempla la competencia personal y/o el perfil de habilidades humanas
(gerenciales), para la seleccion de candidatos a posiciones de Gerentes de
Proyectos, y se tiene un proceso estandarizado para el desarrollo de la competencia
personal.

104



( ) Lo indicado en el punto anterior pero también para Gerentes de Programas y
Multiproyectos y Directores de Portafolio.

( ) Lo indicado en el punto anterior pero para todos los participantes en los proyectos
(Gerentes de Proyecto, Gerentes de Programas y Multiproyectos, Miembros del
Equipo, Gerentes Funcionales, Directores de Portafolio y Altos Ejecutivos)
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NIVEL DE DESARROLLO DE PORTAFOLIO EN DIRECCION DE PROYECTOS

Mi Organizacién establece y utiliza métricas para iniciar formalmente sus Programas o
Multi-proyectos (Proceso de Inicio)

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente

() Se hace el esfuerzo
( ) Definitivamente si

Mi Organizacion identifica, evalia e implementa mejoras para los procesos principales
de Direccion de Programas y Multi-Proyectos:

( ) Definitivamente no se hace nada al respecto

( ) Para los procesos de Planeacion

( ) Loindicado en el punto anterior, ademas de los procesos de Ejecucion

( ) Loindicado en el punto anterior, ademas de los procesos de Control y Cierre

() Lo indicado en el punto anterior, ademéas de un proceso de recopilacion y difusion
de lecciones aprendidas y un proceso de mejora continua

Mi Organizacion establece y utiliza métricas de desempeio para los procesos de las
diferentes areas del conocimiento de la Direccion de Programas y Multi-proyectos

( ) Definitivamente no

( ) Tiempoy Costo

( ) Loindicado en el punto anterior, ademas de Alcance y Calidad

() Lo indicado en el punto anterior, ademas de Adquisiciones, Recursos
Humanos Comunicaciones y Riesgo

( ) Seintegran en forma eficiente las nueve areas del conocimiento

Mi Organizacion considera de manera efectiva la carga de trabajo de los recursos
involucrados en los proyectos, requerimientos de ganancias o margenes, y tiempos
de entrega limites para decidir la cantidad de trabajo que se puede emprender

( ) Definitivamente no
( ) Nocreo

( ) Parcialmente

() Se hace el esfuerzo
() Definitivamente si

Mi Organizacién planea la utilizacion de recursos de la siguiente manera:

( ) No se planea con base en limites o restricciones de recursos reales, los recursos se
asignan y se buscan conforme se autorizan los proyectos

() Se revisan las disponibilidades de los recursos estratégicos y las prioridades
conforme se va detallando el cronograma para su autorizacion

( ) Se planean los proyectos estableciendo perfiles con las habilidades necesarias en
la asignacion de actividades para posteriormente planear las asignaciones
basadas en la disponibilidad real de recursos

( ) Loindicado en el punto anterior, pero Unicamente se revisan capacidades de trabajo
para posteriormente balancear sobre-asignaciones en un horizonte de no mas de 6
meses

() Lo indicado en (d), con la facilidad de un sistema centralizado de Direccion de
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Proyectos que facilita la solucién de sobrecargas de trabajo al manejar una base de
datos integral en un servidor.
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NIVEL DE OFICINA DE DIRECCION DE PROYECTOS (PMO)

1. En mi Organizacion, el estado actual de la Oficina de Direccion de Proyectos (PMO)
es:

( ) No existe una Oficina de Direccién de Proyectos en mi organizacion

( ) Alguien (grupo o individuo) dentro de la Organizacién ha tomado el rol de la PMO,
sin estar reconocido oficialmente.

( ) Existen algunas PMOs en algunos departamentos pero sin trabajar en forma
integrada

( ) Loindicado en el punto anterior, ademas de existir una PMO a nivel corporativo con
funciones, roles y responsabilidades claramente definidos

() Lo indicado en el punto anterior, existiendo una integracién total, con una
metodologia estandarizada y un proceso de mejora continua establecido.

2. En mi organizacion el nivel de responsabilidad de la Oficina de Direccién de Proyectos
(PMO) se limita a:

( ) No existe una PMO oficialmente establecida en mi organizacion

( ) Dar soporte a proyectos para la correcta utilizacion de técnicas y herramientas en
direccion de proyectos, establece métodos, procesos y estandares

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas recopila informacion de todos los
proyectos para consolidacion y analisis de las desviaciones y pronosticos emitiendo
informes consolidados a toda la organizacion. Se encarga también de la
capacitacion en Direccidn de Proyectos; y actua como consultor o mentor interno

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de hacer auditorias y recomendaciones a
los proyectos, asigna y balancea los recursos del portafolio de acuerdo a las
prioridades establecidas, establece el plan de desarrollo de competencia de los
gerentes de proyecto y puede participar en el comité de decisiones

( ) Lo indicado en el punto anterior, ademas de tener completa responsabilidad de la
direccion del portafolio, estableciendo prioridades del mismo de acuerdo al plan
estratégico de la empresa

3. En mi organizacion la ayuda que proporciona la Oficina de Direcciéon de Proyectos
(PMO) a los ejecutivos se limita a:

() No existe una Oficina de Direccion de Proyectos oficialmente establecida

( ) Existe una PMO, pero no se percibe una gran ayuda, mas bien es reconocida como
un generador de burocracia y un gasto innecesario

() Se reconoce su ayuda para la identificacién, planeacién y control de proyectos con
orden

( ) Lo indicado en el punto anterior pero ademés como un gran contribuidor para
alcanzar el éxito de los objetivos de los proyectos

( ) Lo indicado en el punto anterior, pero ademas es parte fundamental en el logro de
los objetivos estratégicos de la organizacion

4. Los roles definidos en la Oficina de Direcciéon de Proyectos de mi Organizacién son
los siguientes:

( ) No existe una Oficina de Direccién de Proyectos oficialmente establecida

() Existe una PMO, pero no se tienen claramente definidos los roles y
responsabilidades de los integrantes

() Estan definidos los roles de Ejecutivo de la PMO, Especialista en a Metodologia
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y Administrador de Datos, y se actua conforme a ellos

() Lo indicado en el punto anterior, ademas de estar definidos los roles de
Instructor o Mentor de Direccion de Proyectos Mentor de herramientas de
Direccién de Proyectos y Especialistas para help desk, y se actua conforme a
ello.

() Loindicado en el punto anterior, ademas de estar definidos los roles de Director
del Portafolio de Proyectos y Administrador de Recursos Estratégicos y se
actua conforme a ellos

5. En mi Organizacién las comunicaciones corporativas en lo relacionado con flujo de
informacion de Direccion de Proyectos se definen como:

( ) Informales

() Se establecen comunicaciones directamente entre los involucrados, mediante
cartas, faxes y correos electronicos segun el gusto de los involucrados

() Existe un sistema establecido por la PMO pero con algunos problemas de
eficiencia y confiabilidad

() Existe un sistema establecido por la PMO, que funciona bastante bien con ayuda
de herramientas de software personalizadas

( ) Existe un sistema establecido por la PMO, que funciona bastante bien con ayuda
de herramientas de software basadas en un servidor central, manteniendo una
comunicacion en linea y en tiempo real con todos los involucrados

“Agradezco su colaboracion al completar la informacion de los cuestionarios. ”
Ing. Victor Navarro Alvarez

MAP -85
Universidad para la Cooperacion Internacional (UCI)
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9.11. Acta de Constituciéon o Charter.

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto

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

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

Objetivos del proyecto (general y especificos)

Justificacidn o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

Descripcién del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del
proyecto

Supuestos

Restricciones

Informacion historica relevante

Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Cliente(s) directo(s):
Cliente(s) indirecto(s):

Realizado por: Firma:

Aprobado por: Firma:
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9.12. Enunciado preliminar del Alcance del Proyecto.

Este documento se debe redactar en prosa, con parrafos cortos. Si no desea el marco
lo puede eliminar.

ENUNCIADO PRELIMINAR DEL ALCANCE EL PROYECTO
Director de proyecto:

Proyecto:

Fecha inicio:
Fecha final:

Necesidad del proyecto:

Justificacion del impacto:

Identificacién de grupos de interés (stakeholders o involucrados):

Cliente (s) directo (s):
Clientes indirectos:

Objetivos del proyecto (general y especificos):

Descripcion del producto:

Presupuesto:

Entregable:

Restricciones:
Limitaciones:
Supuestos:

Factores criticos de éxito:

Medidas:

Riesgos:
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9.13. La Estructura del Detalle del Trabajo (EDT)

Todo el trabajo

del proyecto

1
Entregable Entregable l Entregable
I I 1
Actividad l Actividad Actividad Actividad l Actividad
Actividad l Actividad Actividad Actividad l Actividad
l Actividad Actividad l Actividad
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9.14. Identificacion de Involucrados o interesados

Identificacion de Involucrados

MOMBRE DEL PROYECTO:

La funcién que tiene en Factores que se han podido

DIRECTOR DEL PROYECTO: el proyecto o asesoria determinar en la persona como
Organizacion y dependencia a la fundamentales para el éxito del
que pertenece proyecto

- L] () L) — = = D U= = L) L1 — () L=
0 by Fe 0 0 B0 = ¥ 0
" L= L= L) — L) [ )= () = = L) ()
CLF)Clasificacidn:

(P) principalk miembros de equipo, patrodnadores y dientes
(I} influenciador: expertos, jefatura de nivel superior,
directivos, entes externos, entre otros

(P y I): ambas caracteristicas
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9.15. Cronograma del proyecto

CRONOGRAMA DEL PROYECTO
Duracién| Fecha . .
Nombre el proyecto .. |Fechafinal|Prec.| Costo |RRHH Diagrama de Gantt
{d/m) | Inicio
Inicio 21 | 01/06/2012|31/08/2012 (/25.500,00
illEntregable 1 5 {/6.500,00
2 Actl 1 1 | (000,00
3 ALl 1 2
4 Act2 1 3 | (500,00
5 Act21] 1 1
6 Act3 1 5 | (2.000,00
y|Entregable 2 5 {{7.000,00
8 Actl 1 {f1.000,00
9 Act2 1 [2.500,00
10 Act21| 1
1 Act3 1 10 | {[2.500,00
12 Act31| 1 1
k] Entregable 3 4 {4.500,00
14 Actl 1 12 | {f1.000,00
15 Act2 1 14 | ([1.000,00
16 Act3 1 15 | {2.500,00
17 Act31| 1 16
ik Entregable 4 7 {(7.500,00
19 Act1 1 17 | {f2.000,00
0 ActLl| 1 19
1 Act2 1 20 | {[1.500,00
py) Act2,1| 1 pil
pE Act3 1 22 | {f1.000,00
yl| Actd 1 23 | ([3.000,00
25 Actal] 1 u
Fin
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9.16. Miembro de equipo de trabajo

Miembro del equipo de trabajo

Nombre:

1 Tiene conocimientos en la administracion de proyecto

]|
}ND Si responde si, pase a la siguiente pregunta

2 Margque con "X" en cudl o cudles dreas del conocimiento (PMBOK)
considera tener mas experiencia

| |Alcance Plan del alcance
| |Tiempo Plan del tiempo: cronograma
| |Costo Plan de costos: Presupuesto
| |Calidad Plan de calidad
Recurso Humano Plan de recurso humano
| |Comunicacién Plan de comunicacion
| |Riesgos Plan de riesgos
| |Adquisicién Plan de adquisiciones

3 Marque con "X" el nivel de experiencia en la administracion de proyectos

Minguna
Bajo
Mediano
Alto
4 Observaciones:
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9.17. Herramienta para la Gestion del Conocimiento

GESTION DEL CONOCIMIENTO
Habilidades

Conocimientos

Herramienta 1
Herramienta 2
Herramienta 3
Herramienta 4
Herramienta 5
Herramienta 6
Herramienta 7
Herramienta 8
Herramienta 9
Herramienta 10
Herramienta 11
Herramienta 12
Herramienta 13
Total f persona

Nombre del colaborador

Total de capacitaciones/herramienta

Si desea agregar otra herramientas debe insertar otra columna.
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9.18. Evaluacién del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS IMPORTANTES

A. Informacién del empleado Area: Puesto:
Nombre:
B. Informacién del evaluador Area: Cargo:
Nombre:

INSTRUCCIONES

Utilice la siguiente escala para definir el nivel del desempefio del funcionario que se desea evaluar.

4 Excelente: El evaluado tiene un desempefio sobresaliente.

3 Bueno: El evaluado se desempefia de manera efectiva.

2 Medio: El evaluado requiere mejorar algunos aspectos para ser efectivo en su labor.

1 Pobre: El evaluado se desempefia muy por debajo de lo requerido para ser efectivo en su
labor.

HABILIDADES Y PRODUCTIVIDAD DEL COLABORADOR
C. Competencias Centrales: Orientacion al proyecto y 1 2 3 4
trabajo en equipo
Muestra una clara Orientacién al Proyecto.

Se conduce con respeto y cortesia hacia sus superiores,
comparieros y colaboradores (si los tuviera)

Demuestra disponibilidad y compromiso con la dependencia
cuando se requiere dedicar tiempo y esfuerzo adicional del
establecido, en la ejecucion de tareas o actividades

Demuestra colaboracién en labores del equipo, aportando
disponibilidad, buenas relaciones personales y actitud de servicio.

D. Competencias auxiliares 1 2 3 4

Su desempefio es organizado y cuenta con los recursos
necesarios para realizar sus labores.
Tiene una adecuada facilidad de expresion.

Puede comunicarse con el grupo u otros involucrados en forma
eficiente.

E. Requisitos 1 2 3 4
Conocimiento en la administracion de proyectos.
Conocimiento en administracién de recursos humanos
Conocimiento en trabajo en equipo.

Conocimiento en elaboracion de informes.
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9.19. Plan de costos: presupuesto

PLAN DE COSTOS: PRESUPUESTO

Plan de compras y adquisiones

Total £10.000.000,00

Consultoria y estudios

Total £3.000.000,00

Software especializado

Total {4.000.000,00

Costos Mensuales

Total @2.000.000,00

Otros gastos ***

Total @1.000.000,00
Subtotal @20.000.000,00
Inflacidn 10% ¢2.000.000,00
Tipo de cambio del délar en el periodo 5% 1.000.000,00
Total presupuestado €23.000.000,00

*** Incluye viaticos, hospedaje y transportes
Los porcentajes de inflacion y tipo de cambio son los que correspondan al periodo
Conforme se presenten nuevos rubros, se agregan la lineas necesarias.
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9.20. Plan de comunicacién

PLAN DE COMUNICACION

Frecuencia
Nivel Propésito Medio Responsable
: (d/s/m) P
Mantener informados
a el maximo nivel con
Grupo el propdsito de que se
directivo, conozca el estado del | Semanal Informes escritos | Lider del proyecto
cliente proyecto: avance,
gasto y otros
Ejecutivos Semanal Informes escritos | Lider del proyecto
Equipo del Diario E-mail, informes Miembros del
proyecto escritos equipo
Usuarios Mensual E-mail Miembro del equipo
Involucrados . . .
Mensual E-mail Miembro del equipo
externos
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9.21. Plan de compras y adquisiciones

Ejemplo del plan de adquisiciones (puede sustituir los valores actuales por nuevos)

Plan de compras y adquisiciones

Detalle de la compra Cantidad |Precio unitario| Total parcial Total
Equipos

Computadoras 10 ¢200.000,00{ ¢2.000.000.00

Vehiculos 2 {5.000.000.00{ @10.000.000.00

Otros 15 ¢100.000,00{  @1.500.000,00

Total equipos €13.500.000,00
Maobiliario

Escritorios 20 #50.000,00f  €1.000.000.00

Sillas 20 ¢20.000,00 ¢400.000,00

Otros 10 €10.000,00 ¢100.000,00

Total de mobiliario 1.500.000,00
Materiales

Cemento (sacos) 100 ¢1.000,00 ¢100.000,00

Pintura (galones) 20 €10.000,00 ¢200.000,00

Otros 10 €10.000,00 ¢100.000,00

Total de materiales ¢400.000,00
Otros rubros

Compra en ferreteria (bombillos) 100 @500,00 @50.000,00

Total de otros rubros ¢50.000,00

Total de adquisiciones €15.450.000,00

Todas los precios incluyen el impuesto
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9.22. Administrar los contratos

Esta fecha debe ser

Consecutivo de

Pago puede ser en

un mes antes de la documento donde se Rl Se anota si el
fecha de finalizacion autoriza la extension trimestral o un solo contrato esta en
del contrato, a fin de del proyecto con su tramite o cancelado
negociar la extensidn respectiva firma =
AD ON DE LO RA
Responsable de administrar los contratos:
- R
Nimero de Descrincis Fechade | Fechade | Fechade (VistoBueno| Monto del |Cancelado o)
escripcion . S .. - -
contrato . inicio  |finalizacion | extension |a extension pago en tramite
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9.23. Nivel de avance de los objetivos del proyecto

NIVEL DE AVANCE DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO ‘

Meta . % de
A . Meta |Desviacion
Objetivo Indicador planeada avance

(%) real (%) (+6-) (+6-)

Objetivo 1

Objetivo2

Objetivo 3
Objetivo 4
Objetivo 5
Objetivo 6
Objetivo 7
Objetivo 8
Objetivo 9
Objetivo 10
Objetivo 11

En caso de encontrar desviaciones negativas, se pasa al siguiente paso para elaborar
un Control de Cambios
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9.24. Control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del proyecto: Fecha del cambio:

NuUmero de cambio: # de la actividad en la EDT:
Area o persona quien solicita del cambio:

Descripcion del cambio:

Justificacion del Cambio:

AREAS DONDE SE PRODUCE EL IMPACTO

Algunas actividades podrian estar afectando una o mas areas, anételas (presupuesto,
técnica, RRHH, cronograma u otros):

Observaciones:

RESOLUCION DEL CAMBIO

Marque la opcion:
Seacepta:_ Serechazado: Pendiente de
aceptacion:__
Justificacion del resultado:
RESPONSABLE DE AUTORIZAR EL CAMBIO

Director del proyecto o equipo: Fecha:

Patrocinador (si necesario): Fecha:




9.25. Informe de cierre de contratos

INFORME DE CIERRE DE CONTRATOS

Responsable de administrar los contratos:

Numero de
contrato

Descripcion

Fecha de
inicio

Fecha de
finalizacion

Monto del
Contrato

Fecha de
cierre

Observaciones:
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9.26. Cierre del proyecto
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_____ INFORMEDELCIERREDELPROYECTO

Administrador del proyecto:

Descripcion

Fecha de
inicio

Fecha de
finalizacion

Cambios
aceptados

Cambios
rechazados

Desviaciones

Observaciones:

Plan de Gestion del Proyecto

Plan del Alcance

Plan de Costo: presupuesto

Plan de tiempo: cronograma

Plan de Recursos Humanos

Plan de Adquisiciones

Plan de comunicacion

Administracion del RRHH

Equipo de Trabajo

Cierre de Contratos

Otros rubros:

Resultado final del proyecto:

Exitoso

Mads tiempo

Mads costo

Fracaso

Porcentaje obtenido:

Comentario final:




126

9.27. Carta de autorizacion del proyecto

.20
n
COOPEBRLIMASR L

Cartago, 02 de enero del 2012
Oficio No.01-2012-G

Senores:

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

u.ci

Estimados sefiores:

Reciba un caluroso saludo de nuestra pare y a & voz deseans los mayores
a@xios en este ako 2012

Por medio de la presents me permito informares que al sefior Victor Julio
Nmmhvau,mmmmsumw Gula agll de conocimientos
z BRUMAS R.L, por ¥ que & sedor

v -..d;

e, Archive

Coopebrumas RL ® Tel [S00} 25514113 ® 2552-7068 ® Fioc {506} 2552-1660
Siio Web: waw.coopebiumas fior ® Compa eloctninicol infogcoopebrumas fucr @ Apdo Fastal 4177050, Cartago Costa Bica




