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RESUMEN EJECUTIVO 

 
L.L. Bean Costa Rica fue fundada en el año 1912, pero en nuestro país, esta 
compañía dio sus primeros pasos en el año 1998.  Cuenta con seis departamentos 
diferentes, cada uno de ellos se encarga del soporte de sus respectivas divisiones 
en la casa matriz en Freeport, Maine.  
 
En los últimos años, la administración de proyectos ha venido tomando fuerza y 
formando parte del éxito de las empresas, basándose en la contribución para el 
logro de los objetivos propuestos en cada proyecto.  Merch Systems es el primer 
departamento de L.L. Bean que ha buscado crecer en esa área como parte de su 
visión y objetivos para el 2010.  Es por eso que se llevó a cabo un análisis de las 
funciones principales que el Departamento desarrolla y de todas aquellas que se 
buscan ampliar a futuro.  A partir de los resultados obtenidos, nació la idea de 
proponer y gestionar una metodología que cumpliera con las expectativas que 
tiene Merch Systems como parte de su estrategia para el próximo año.   
 
A través de dicha estrategia, se planteó el objetivo de desarrollar el proceso de 
Iniciación, Planificación, Ejecución y Cierre en Administración de Proyectos de 
acuerdo a las necesidades y prácticas específicas del Departamento de Merch 
Systems de la compañía L.L. Bean, alineado al estándar internacional del PMBOK 
en un período de tres meses. 
 
Dicho fin se logró en conjunto con el seguimiento de varios objetivos específicos, 
tales como analizar la situación actual del Departamento de Merch Systems, con 
el fin de determinar las necesidades que éste tiene y con base en los resultados 
obtenidos elaborar la propuesta de la Metodología en Administración de Proyectos 
para  el Departamento de Merch Systems; el diseño de los sub-procesos y 
procedimientos que se deberán seguir durante el proceso de iniciación, 
planificación, ejecución y cierre de todos los proyectos a desarrollar.  Además se 
diseñaron los formatos y plantillas  de acuerdo a la metodología definida, para que 
todos aquellos potenciales Directores de Proyectos y miembros del equipo 
desarrollador tengan las bases necesarias y eficaces durante la evolución de los 
proyectos.   
 
La metodología empleada para desarrollar los objetivos propuestos, se basó en 
información bibliográfica referente a la Metodología de Investigación y a la 
Administración de Proyectos.   
 
Posteriormente, se utilizó la técnica de investigación documental, el cual permitió 
que el presente proyecto se enfocara en la recopilación de datos existentes en 
forma documental; proveniente de libros, textos y páginas web.  
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Los métodos utilizados fueron; el Método Analítico-Sintético, ya que permitió 
descomponer totalmente la metodología en elementos sencillos, y así poder 
examinarlos y desarrollarlos por separado. 
 
 Además se utilizaron herramientas tales como: plantillas y formularios, listas de 
chequeo para las diferentes fases de la Administración de Proyectos, la plantilla 
del Charter para los diferentes proyectos a desarrollar; formularios para la solicitud 
de cambios, entre otros.  También se utilizó el juicio del experto y herramientas 
como lo son la Gestión del Alcance, Gestión del Tiempo, Gestión de las 
Comunicaciones (entrevistas y diagramas de flujo) y la Gestión de los Recursos 
Humanos, como el Organigrama y la Matriz de Roles y Responsabilidades. 
 
La Metodología en Administración de Proyectos desarrollada para el departamento 
Merch Systems de la compañía L.L. Bean, ha sido resultado de la necesidad y 
visión definida por el mismo departamento para el próximo año.  Y es además, el 
primer paso en materia de Administración de Proyectos que el departamento ha 
dado.   
 
Dicha metodología propone el análisis de las áreas del conocimiento tales como el 
alcance, tiempo, calidad, recurso humano y comunicación, a lo largo de todo el 
ciclo de vida de los proyectos que se lleguen a desarrollar.   
 
Para obtener un buen resultado de la Metodología en Administración de Proyecto, 
se ha recomendado velar por el debido cumplimiento de la misma cada vez que 
sea utilizada en el desarrollo de futuros proyectos.  Además, se debería efectuar 
un plan de capacitación para los miembros del equipo, de manera que se pueda 
minimizar la resistencia al uso de la metodología, se logren conocer las 
herramientas diseñadas e iniciar un proceso de cultura organizacional enfocada a 
proyectos. 
 
Finalmente, se recomienda seleccionar un proyecto específico del Departamento 
de Merch Systems y aplicar la metodología, para poder comprobar la efectividad 
de la misma: y darle continuidad al presente trabajo creado, con el fin de poder 
realizar las mejoras necesarias y en un futuro utilizar este procedimiento propuesto 
en la administración de proyectos en los demás departamentos que conforman la 
Oficina de L.L. Bean en Costa Rica. 
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INTRODUCCION 

 

1.1 Antecedentes 

 
LLBean, Inc. ha sido una fuente confiable de la calidad del vestuario, equipo fiable 

al aire libre y el asesoramiento de expertos de más de 95 años.  Fundada en 1912 

por León Leonwood Bean, la empresa ha crecido de una operación de un hombre, 

a una organización mundial con ventas anuales de $ 1.5 mil millones.  

 

L.L. Bean Costa Rica cuenta con seis departamentos diferentes, cada uno de ellos 

se encarga de darle soporte a sus respectivas secciones en la casa matriz en 

Freeport, Maine.  

 

Actualmente de esos seis departamentos, solo el de Sistemas de Información 

cuenta con la metodología  necesaria para llevar a cabo la Administración de 

Proyectos.  Los demás departamentos carecen de procesos para dicho fin.   

 

Merch Systems es el primer departamento que busca crecer en esa área como 

parte de su visión y objetivos para el 2010 (Ver Anexo 4: Organization Chart MS, 

A&R, Services).  

 

Al día de hoy, se han analizado las funciones que cumple el Departamento y las 

que se quisieran desarrollar a futuro; con el fin de tomar dicho análisis como base 

e iniciar con el desarrollo de una metodología que cumpla con las expectativas 

que tiene Merch Systems como parte de su estrategia para el próximo año.   

1.2 Problemática 

 
Merch Systems es un departamento que actualmente cumple varias funciones, las 

cuales podemos agruparlas de las siguiente manera: Administración de Procesos, 

Generación & Análisis de Reportes y Administración de Sistemas.  
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Administración de Proyectos es una función que se desarrolla en algunos 

departamentos, pero no en toda la organización. Algunos cuentan con 

procedimientos para dicho fin, pero éstos no son estandarizados; mientras que 

otros departamentos han ido desarrollando, aplicando y mejorando dichas 

metodologías con el fin de minimizar el riesgo constante en cuanto al resultado o 

el producto final que se espera conseguir. 

 

Merch Systems Costa Rica, no cuenta con una metodología para dicho fin, con 

base a un análisis de la situación actual y tomando en consideración la estrategia 

para el próximo año, se planteó la necesidad de ampliar el área en Administración 

de Proyectos. 

 

Actualmente el departamento carece de una metodología para la Administración 

de Proyectos, lo que provoca que los riesgos aumenten durante el desarrollo de 

los mismos o en el producto final como lo mencionaba anteriormente.  Además la 

falta de ésta y de procedimientos y plantillas; produce que los miembros del 

equipo de trabajo no puedan desarrollar los proyectos de una manera 

estandarizada, lo que induce a la variabilidad en el manejo de los procesos, 

generando desorganización y aumento de errores durante la Administración de 

Proyectos y por ende en el resultado obtenido. 

 

1.3 Justificación del problema 

 
Con base al análisis de la situación actual de Merch Systems y considerando 

además los objetivos y la visión para el 2010, se han planteado diferentes 

interrogantes sobre el departamento: ¿Qué hacemos actualmente?, ¿Qué 

deberíamos de estar haciendo? ¿Qué debemos hacer y que no deberíamos de 

hacer de acuerdo a las funciones que desarrollamos?  

 

Mediante este análisis es que se ha logrado observar más detalladamente que 

hace falta por hacer y cómo deberíamos de lograrlo. 
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Basándose en la visión y los objetivos que Merch Systems tiene establecido para 

el próximo año, se espera ampliar las funciones y conocimientos en la 

Administración de Proyectos mediante el aporte de la presente metodología que 

se desarrolla en el presente documento, y de esta manera, contar con una base 

estándar y un instrumento para gestionar proyectos en el departamento.   

 

Con esto se espera que el equipo de trabajo cuente con un modelo de cómo se 

deberían de desarrollar proyectos durante el planeamiento y ejecución de los 

mismos y así simplificar las tareas, funciones y procesos con el único objetivo de 

conseguir el producto final esperado.  

 

1.4 Supuestos 

 
Con base en el análisis realizado a la situación actual del Departamento Merch 

Systems y basándose en los requerimientos que se necesitarán para llevar a cabo 

el presente proyecto, se establecieron los siguientes supuestos: 

 

 Participación del equipo de trabajo de Merch Systems en el desarrollo de la 

metodología y en la implementación de la misma. 

 Suministros e información necesaria para el desarrollo del proyecto. 

 

1.5 Restricciones 

 
Una vez finalizado el análisis de la situación actual presentado en el Capítulo IVy 

con base en los objetivos que se desean cumplir en el presente proyecto de 

diseño de una metodología, procedimientos e instrucciones para los Procesos de 

la Administración de Proyectos para el Departamento de Merch Systems, se 

definieron las siguientes restricciones: 

 



4 

 
 

 Disponibilidad de tiempo del recurso humano para trabajar en las diferentes 

actividades que se deben llevar a cabo para cumplir a cabalidad los 

objetivos específicos 

 Falta de experiencia en el área 

 

1.6 Objetivo general 

 
Desarrollar el proceso de Iniciación, Planificación, ejecución y cierre en 

Administración de Proyectos de acuerdo a las necesidades y prácticas específicas 

del departamento de Merch Systems de la compañía L.L. Bean, alineado al 

estándar internacional del PMBOK en un período de tres meses. 

 

1.7 Objetivos específicos 

 
 Analizar la situación actual del Departamento de Merch Systems, Costa 

Rica con el fin de determinar las necesidades que éste tiene y con base en 

los resultados obtenidos llevar a cabo el siguiente objetivo. 

 Elaborar una propuesta de la metodología de administración de proyectos 

para  el departamento de Merch Systems. 

 Diseñar los sub-procesos y procedimientos que el Departamento de Merch 

Systems de L.L. Bean deberá seguir durante el proceso de iniciación, 

planificación, ejecución y cierre de todos los proyectos a desarrollar. 

 Diseñar los formatos y plantillas  de acuerdo a la metodología previamente 

definida, para que todos aquellos potenciales Directores de Proyectos y 

miembros del equipo desarrollador tengan las bases necesarias y eficaces 

durante la evolución de los proyectos. 

 Proponer una estrategia de implementación para la metodología diseñada 

con el fin de cumplir la visión y los objetivos que el departamento se ha 

propuesto para el 2010. 
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MARCO TEORICO 

 

2.1 Marco referencial o institucional 

 
LLBean, Inc. ha sido una fuente confiable de la calidad del vestuario, equipo fiable 

al aire libre y el asesoramiento de expertos de más de 95 años.  Fundada en 1912 

por León Leonwood Bean, la empresa ha crecido de una operación de un hombre, 

a una organización mundial con ventas anuales de $ 1.5 mil millones. La empresa 

cuenta con la sede principal en Freeport, Maine, junto con la tienda original.  

 

LLBean es una compañía orgullosa de su patrimonio y del compromiso con la 

satisfacción del cliente.  

 

2.2 Estrategia Corporativa de L.L Bean 

 
L.L. Bean cuenta con Iniciativas Estratégicas, las cuales son esfuerzos que los 

directivos de las empresas han identificado como crítica en ventas y metas 

financieras.  

 

Con base en ese objetivo, L.L. Bean se ve obligada a transformarse de una 

compañía centrada en la venta por catálogo a una empresa multi-canal minorista. 

La estrategia, objetivos y metas identificados para el presente año serán el medio 

para llegar a: 

 

  Crecimiento de las venta al por menor 

 Cadena de Suministro 

 Multi-Canal de Marketing 

 Clientes Jóvenes  

 Estacionalidad  

 Gestión estratégica de los gastos  
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 Multi-Canal Merchandising 

 

2.3 Visión 2012 

 
Como LLBean se acerca a su 100 aniversario, se está reinventando el negocio.  

Busca pasar de ser una empresa centrada en la venta por catálogo a una 

compañía multi-canal minorista. Es por eso que se tiene un agresivo plan de 

crecimiento.  

 

El objetivo es generar $2,1 mil millones en ingresos anuales para el año 2012, 

manteniendo la reputación de clase mundial de servicio al cliente y la calidad del 

producto.  

 

Bean cuenta con varios esfuerzos en marcha para alcanzar este objetivo, 

incluyendo las iniciativas estratégicas, la mejora del sitio web, y tiendas en China.  

2.4 Estructura organizativa 

 
La estructura de L.L. Bean a nivel internacional se conforma de los siguientes 

departamentos:  Servicio de Tarjetas de Crédito, Liquidaciones Corporativas / 

Salidas de las Tiendas, Mercadeo Corporativo, Satisfacción al Cliente, 

Distribución, Negocios Emergentes, Internacional, Instalaciones/Facilidades, 

Finanzas, Recursos Humanos, Servicios de Información, Merchandising, 

Minoristas, Devoluciones, Cadena de Suministros (Merch Systems). 

 

La oficina de Costa Rica cuenta con varios Departamentos: Departamento 

Administrativo, Recursos Humanos, Servicios de Información (IS), Merchandising, 

Inventarios, Calidad, Merch Systems, Análisis & Reportes (A & R), MOS. 
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La Estructura Organizativa del Departamento en estudio para este proyecto, es la 

que se muestra en la siguiente figura 2.1:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Figura 2.1 Organigrama del Departamento Merch Systems CRO 

 
 

Latin American Office
Juan Corta
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Luis Villalobos
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40087

Fabian Ramos
Analyst II - A & R 

40057

Laura Echandi
Analyst III - A & R

40012

Adrian Jimenez
Analyst II - A & R 

40018

Meylin Leon
Analyst II - A & R 

40090

Natalia Rodriguez
Analyst II - A & R 

40088

Esteban Rodriguez
Manager of Merchandising 

Systems - 40010

Ana Quesada
Analyst III 

40006

Mariela Sanchez
Analyst I - Merch Systems

40065

Michael Campos
Analyst I - Merch Systems

40075
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2.5 Productos que ofrece 

 
L.L. Bean ofrece una gran variedad en productos para actividades al aire libre.   

Estos productos que Bean ofrece se encuentran clasificados en diferentes 

categorías:  

 

 Hombres / Mujeres 

o Zapatos contra agua 

o Sandalias 

o Zapatos deportivos 

o Botas 

o Sweters 

o Camisetas 

o Camisas 

o Pantalones 

o Shorts 

o Ropa para dormir 

o Ropa interior 

 

 Niños (as) (Tallas para Bebés, Niños(as) pequeños(as), Niños(as) 

o Vestidos de Baño 

o Zapatos 

o Camisetas 

o Pantalones & Shorts 

o Enaguas & Vestidos 

o Pijamas 

o Sweaters 

 

 Calzados 

o Sandalias 

o Botas 
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o Deportivos 

o Zapatillas de vestir 

o Medias 

 

 Artículos para Actividades al Aire Libre 

o Ciclismo 

o Camping & Hiking 

o Pesca 

o Kayaking 

o Caza 

o Equipo para gimnasio 

 

 Equipaje 

 Hogar 

 

2.6 Los Valores de la Compañía 

 
L.L. Bean cree que el cumplimiento de su objetivo social es fundamentalmente útil 

para la sociedad. Es por eso que la compañía cree en llevar a cabo el negocio en 

todo momento de acuerdo con los más altos estándares éticos y morales.  

 

Al aire libre del Patrimonio: Compartir con los clientes la creencia en el valor de la 

experiencia al aire libre, de los beneficios físicos y espirituales que provienen de la 

participación en actividades al aire libre.  

 

Integridad: Ser simple y veraz. Nuestras acciones hablan más fuerte que nuestras 

palabras.  

 

Servicio: Trabajar juntos para servir a los clientes, y así poder apoyarnos unos a 

otros y servir a la  comunidad.  
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Respeto: El respeto por las personas es fundamental para la forma de hacer 

negocios. Valorar y reconocer cada uno de los talentos, perspectivas y 

contribuciones.  

 

Perseverancia: el rendimiento al compromiso con los  valores de la empresa y 

asumir la responsabilidad del impacto sobre todas las partes interesadas: clientes, 

empleados, accionistas, proveedores, comunidades y el medio ambiente. 

 

Seguridad y una vida saludable: L.L. Bean cree que las personas sanas son más 

completa, más productivas. Nuestros empleados y otras partes interesadas deben 

sentir su asociación con L. L. Bean, la manera como contribuye a la salud y 

bienestar de cada uno 

 

2.7 Teoría de Administración de Proyectos 

2.7.1 Proyecto 

De acuerdo a la Guía del PMBOK (PMI, 2004), un proyecto se define como un 

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

final.  Además un proyecto debe cumplir ciertos requisitos como fue mencionado 

en la definición anterior: 

 

 Temporal: cada proyecto tiene un comienzo definido y un final definido.  El 

final se alcanza cuando se han logrado los objetivos del proyecto o cuando 

queda claro que los objetivos del mismo no serán o no podrán ser 

alcanzados, o cuando la necesidad del proyecto ya no exista y el proyecto 

sea cancelado. (PMI, 2004) 

 Productos, servicios o resultados únicos: El proyecto crea productos 

entregables únicos. Además pueden crear (PMI, 2004): 
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o Un producto o artículo producido, que es cuantificable, y que puede 

ser un elemento terminado o un componente. 

o Capacidad de prestar un servicio. 

o Un resultado tal como salidas o documentos. 

 

La singularidad es una característica importante de los productos entregables de 

un proyecto.  

 

 Elaboración Gradual: Significa desarrollar en pasos e ir aumentando 

mediante incrementos.  (PMI, 2004) 

 

2.7.2 Dirección de Proyectos 

 
Consiste en conseguir la ejecución de un proyecto en el tiempo establecido, dentro 

de los alcances delimitados, enmarcados en el presupuesto y de acuerdo con las 

especificaciones. Extraído el 05 de Junio, 2009 de http://www.blog-

emprendedor.info/que-es-la-direccion-de-proyectos/. 

 

Por otra parte el PMBOK (PMI, 2004) no dice que la Dirección de Proyectos es la 

aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las 

actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del mismo.  Se logra 

mediante la aplicación e integración de los procesos de dirección de proyectos de 

inicio, planificación, ejecución, seguimiento y control, y cierre.   

 

La dirección de un proyecto incluye (PMI, 2004): 

 

 Identificar los requisitos. 

 Establecer unos objetivos claros y posibles de realizar. 

 Equilibrar las demandas concurrentes de calidad, alcance, tiempo y costes. 

 Adaptar las especificaciones, los planes y el enfoque a las diversas 

inquietudes y expectativas de los diferentes interesados. 
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2.7.3 Procesos de la Administración de Proyectos 

 
El PMBOK (PMI, 2004) identifica cinco grandes grupos de proceso aplicables a 

cualquier proyecto, es decir, el ciclo de planificar – hacer – revisar – actuar de la 

naturaleza integradora de los mismos; además de los procesos de dirección de 

proyectos que componen tales grupos.  

 

Estos cinco Grupos de Procesos tienen dependencias claras y se llevan a cabo 

siguiendo la misma secuencia en cada proyecto.  Son independientes de los 

enfoques de las áreas de aplicación o de la industria.   

 

Dichos grupos son los que se muestran en la siguiente figura 2.2 (PMI, 2004): 

 

 
 
Figura 2.2. Correspondencia de los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos 

al ciclo de Planificar-Hacer-Revisar-Actuar 
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 Grupo de Procesos de Iniciación: Define y autoriza el proyecto o una fase 

del mismo. 

 

 Grupo de Procesos de Planificación: Define y refina los objetivos, y planifica 

el curso de acción requerido para lograr los objetivos y el alcance 

pretendido del proyecto. 

 

 Grupo de Procesos de Ejecución: Integra a personas y otros recursos para 

llevar a cabo el plan de gestión del proyecto para el proyecto. 

 

 Grupo de Procesos de Seguimiento y Control: Mide y supervisa 

regularmente el avance, a fin de identificar las variaciones respecto del plan 

de gestión del proyecto, de tal forma que se tomen medidas correctivas 

cuando sea necesario para cumplir con los objetivos del proyecto. 

 

 Grupo de Procesos de Cierre: Formaliza la aceptación del producto, servicio 

o resultado, y termina ordenadamente el proyecto o una fase del mismo. 

 

2.7.4 Ciclo de vida de un proyecto 

 
El ciclo de vida del proyecto es el conjunto de fases en las cuales se divide el 

proyecto.  Éste define las fases que conectan el inicio de un proyecto con su fin  

(PMI, 2004). 

 

Los ciclos de vida del proyecto generalmente definen (PMI, 2004): 

 

 Qué trabajo técnico se debe realizar en cada fase. 

 Cuándo se deben generar los productos entregables en cada fase y cómo 

se revisa, verifica y valida cada producto entregable. 

 Quién está involucrado en cada fase. 

 Cómo controlar y aprobar cada fase. 
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Además, los ciclos de vida de proyectos comparten determinadas características 

comunes (PMI, 2004): 

 

 Las fases son secuenciales y, normalmente, están definidas por alguna 

forma de transferencia de información técnica o de componentes técnicos. 

 El nivel de coste y de personal es bajo al comienzo, alcanza su nivel 

máximo en las fases intermedias y cae rápidamente cuando se aproxima  

su conclusión. 

 El nivel de incertidumbre es el más elevado al inicio.  La certeza de terminar 

con éxito aumenta gradualmente a medida que avanza el proyecto. 

 El poder que tienen los interesados para influir en el resultado coste del 

proyecto es más alto al comienzo y decrece gradualmente a medida que 

avanza el proyecto. 

 

2.7.5 Áreas del Conocimiento de la Administración de Proyectos 

 
Las Áreas de Conocimiento de la Dirección de Proyectos describen, precisamente, 

la administración de proyectos en términos de los procesos que la componen; los 

cuales han sido organizados en nueve áreas como se describirá a continuación 

(PMI, 2004): 

 

Gestión de la Integración del Proyecto: describe los procesos y actividades que 

forman parte de los diversos elementos de la dirección de proyectos, que se 

identifican, definen, combinan, unen y coordinan dentro de los Grupos de 

Procesos de Dirección de Proyectos.  Se compone de los siguientes procesos 

(PMI, 2004): 

 

 Desarrollar el Acta de Constitución del Proyecto. 

 Desarrollar el Enunciado del Alcance del Proyecto Preliminar. 

 Desarrollar el Plan de Gestión del Proyecto. 
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 Dirigir y Gestionar la Ejecución del Proyecto. 

 Supervisar y Controlar el Trabajo del Proyecto. 

 Control Integrado de Cambios. 

 Cerrar Proyecto. 

 

Gestión del Alcance del Proyecto: describe los procesos necesarios para 

asegurarse de que el proyecto incluya todo el trabajo requerido, para completarlo 

satisfactoriamente.  Procesos que lo componen (PMI, 2004): 

 

 Planificación del Alcance. 

 Definición del Alcance. 

 Crear EDT. 

 Verificación del Alcance. 

 Control del Alcance. 

 

Gestión del Tiempo del Proyecto: describe los procesos relativos a la 

puntualidad en la conclusión del proyecto.  Procesos (PMI, 2004): 

 

 Definición de las Actividades. 

 Establecimiento de la Secuencia de las Actividades. 

 Estimación de Recursos de las Actividades. 

 Estimación de la Duración de las Actividades. 

 Desarrollo del Cronograma y control del mismo. 

 

Gestión de los Costes del Proyecto: describe los procesos involucrados en la 

planificación, estimación, presupuestos y control de costes de forma que el 

proyecto se complete dentro del presupuesto aprobado. Procesos (PMI, 2004): 

 

 Estimación de Costes. 

 Preparación del Presupuesto de Costes. 

 Control de Costes. 
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Gestión de la Calidad del Proyecto: describe los procesos necesarios para 

asegurarse de que el proyecto cumpla con los objetivos por los cuales ha sido 

emprendido.  Procesos (PMI, 2004): 

 

 Planificación de la Calidad. 

 Realizar Aseguramiento de la Calidad. 

 Realizar Control de Calidad. 

 

Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto: describe los procesos 

organizan y dirigen el equipo del proyecto.  Procesos (PMI, 2004): 

 

 Planificación de los Recursos Humanos. 

 Adquirir el Equipo del Proyecto. 

 Desarrollar el Equipo del Proyecto. 

 Gestionar el Equipo del Proyecto. 

 

Gestión de las Comunicaciones del Proyecto: describe los procesos 

relacionados con la generación, recogida, distribución, almacenamiento y destino 

final de la información del proyecto en tiempo y forma.  Procesos que la componen 

(PMI, 2004): 

 

 Planificación de la Comunicaciones. 

 Distribución de la Información. 

 Informar el Rendimiento. 

 Gestionar a los Interesados. 

 

Gestión de los Riesgos del Proyecto: describe los procesos relacionados con el 

desarrollo de la gestión de riesgos de un proyecto.  Procesos (PMI, 2004): 

 

 Gestión de Riesgos. 
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 Identificación de Riesgos. 

 Análisis Cualitativo de Riesgos. 

 Análisis Cuantitativo de Riesgos. 

 Planificación de la Respuesta a los Riesgos. 

 Seguimiento y Control de Riesgos. 

 

Gestión de las Adquisiciones del Proyecto: describe los procesos para comprar 

o adquirir productos, servicios o resultados, así como para contratar procesos de 

dirección.  Procesos (PMI, 2004): 

 

 Planificar las Compras y Adquisiciones. 

 Planificar la Contratación. 

 Solicitar Respuestas de Vendedores. 

 Selección de Vendedores. 

 Administración del Contrato. 

 Cierre del Contrato. 

 

2.8 Teoría en Desarrollo de Metodologías 

Una metodología es aquella guía que se sigue a fin de realizar las acciones 

propias de una investigación.  En términos más sencillos, se trata de la guía que 

nos va a indicar qué se debe hacer y cómo llevarlo a cabo.  Miguélez, Martínez. 

(1999). Metodología. Extraído el 18 de Junio, 2009 de 

http://es.wikipedia.org/wiki/Metodolog%C3%ADa  

 

La metodología será el enfoque que permita observar un problema de una forma 

total, sistemática y con cierta disciplina. 

 

Son el conjunto de métodos que se rigen en una investigación científica o en una 

exposición doctrinal.  Aclarando que un método es un procedimiento para alcanzar 

los objetivos y la metodología es el estudio del método. Miguélez, Martínez. (1999). 
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Metodología. Extraído el 18 de Junio, 2009 de 

http://es.wikipedia.org/wiki/Metodolog%C3%ADa  

 

Cuando se piensa en desarrollar una metodología, es importante tomar en 

consideración los pasos a seguir para llevar a cabo ese plan de trabajo. 

 

Es importante crear una visión de lo que se busca con dicha metodología. 

Posteriormente se debe plantear una estrategia del proyecto; establecer un 

cronograma de trabajo; determinar las áreas que participarán; las tácticas a seguir; 

alinear los procesos a la metodología; asignar los responsables; plantear las 

métricas y finalmente la estrategia de comunicación de resultados a la 

organización o a los interesados. 

 

Entre algunas de las ventajas que brinda el desarrollo de metodologías, se 

encuentran:  

 

 Trazabilidad del Proceso de Desarrollo: la metodología admite trazabilidad 

en la documentación.  Además la metodología proporciona procedimientos 

que permiten registras e identificar cada producto generado desde el inicio 

hasta el final de los proyectos. 

 Adaptación y extensión de la metodología según las particularidades del 

proyecto. 

 Planificación, agilidad y control de los procesos durante la administración de 

proyectos. 
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MARCO METODOLOGICO 

A continuación se presenta una guía metodológica que proporcionará las 

herramientas necesarias para recolectar toda la información precisa para el 

sustento práctico y teórico del presente proyecto.   

 

3.1 Fuentes de información 

La fuente de información es donde se pueden encontrar todos los datos 

requeridos, necesarios; los cuales serán útiles posteriormente como información 

para la investigación.  Los datos son todos aquellos fundamentos o antecedentes 

que requieren para llegar al conocimiento exacto de un objeto de estudio.  Estos 

datos, que se deben recopilar de las fuentes, tendrán que ser suficientes para 

poder sustentar y defender un trabajo (Eyssautier, 2002). 

 

Se utilizarán diferentes fuentes de información para el avance del presente 

proyecto, las principales serán utilizadas específicamente en el Departamento de 

Merch Systems.  Para dicho fin se han usado como fuente principal la Guía del 

PMBOK (PMI, 2004), además de una búsqueda de información en internet, 

información de tesis, libros y documentos que contienen información sobre 

Administración de Proyectos de la compañía.  

 

3.2 Técnicas de Investigación 

3.2.1 Investigación Documental 

 

Trabajos cuyo método de investigación se centra exclusivamente en la 

recopilación de datos existentes en forma documental; proveniente de libros, 

textos o cualquier otro tipo de documento (Muñoz, 1998). 

 

El objetivo de esta técnica es obtener antecedentes para profundizar en las teorías 

y aportaciones ya emitidas sobre el tema en desarrollo, y completarlas, refutarlas o 

derivar, en su caso, conocimientos nuevos.  En concreto, son aquellas 
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investigaciones en cuya recopilación de datos, únicamente se utilizan documentos 

que aportan antecedentes sobre el tópico en estudio (Muñoz, 1998). 

 

Esta técnica de investigación mencionada anteriormente, es la que se utilizará en 

el presente proyecto,  para lo cual se consultarán libros de textos e información 

bibliográfica referente a la Metodología en Administración de Proyectos apegada 

al PMBOK (PMI; 2004). 

 

3.2.2 Método de Investigación. 

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

la metodología es el cuerpo de conocimientos que describe y analiza los métodos 

para el desarrollo de una investigación.  (Eyssautier, 2002). 

 

3.2.3 Método Analítico – Sintético 

Este método permite la descomposición total de la metodología en elementos más 

sencillos, examinándolos y desarrollándolos por separado (PMI, 2004).  Los 

elementos en los que se dividirán son los presentados en la siguiente figura 3.1:  

 

 

Figura 3.1. Elementos de la Metodología para el Desarrollo del Presente 
Proyecto 

 
 

Desarrollo de los 
procedimientos para la 

Administración de 
Proyectos

Determinación de las 
herramientas que se 

utilizarán para la 
Administración de 

Proyectos

Validación de la 
metodología propuesta

Desarrollo de la estrategia 
para la ejecución de dicha 

metodología
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3.2.4 Plantillas y Formularios 

Se diseñarán una serie de plantillas y formularios que serán utilizados durante 

cada uno de los proyectos que desarrollará en el Departamento de Merch 

Systems. 

 

3.2.5 Juicio de Expertos 

Es un juicio que se brinda con base a la experiencia en un área de aplicación, área 

de conocimiento, disciplina, etc; según resulte apropiado para la actividad que se 

está llevando a cabo.  Dicha experiencia puede ser proporcionada por cualquier 

persona o grupo con educación, conocimiento, habilidad, o experiencia, y es a 

partir de ahí que se puede obtener numerosas fuentes (PMI, 2004). 

  

Para desarrollar el presente proyecto se ha utilizado el Juicio de Expertos en el 

área de Administración de Proyectos. 

 

3.2.6 Gestión del Alcance (PMI, 2004) 

Para realizar el presente proyecto de acuerdo a los principios que dicta la Guía del 

PMBOK se han utilizado las herramientas que se presentan a continuación (PMI, 

2004): 

 

 Acta Constitutiva del Proyecto, la cual autoriza formalmente un proyecto. 

 Declaración del Alcance, donde se describen los entregables del proyecto, 

el producto final. 

 La Estructura Detallada de Trabajo (EDT): estructura de los entregables, de 

lo general a lo particular para definir el alcance total de proyecto (PMI, 

2004). 
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3.2.7 Gestión del Tiempo (PMI, 2004) 

 Diagrama de Gantt: Representación gráfica de la información relacionada 

con el cronograma. 

 Microsoft Project. 

 

3.2.8 Gestión de las Comunicaciones (PMI, 2004) 

Los Medios de Comunicación permitirán que los miembros del equipo de Merch 

Systems puedan mantenerse informados sobre el desarrollo del presente proyecto 

y les permita además participar del mismo. 

 

 Entrevistas: Se han realizado y se realizarán entrevistas informales a los 

miembros del Departamento de Merch Systems de manera tal que se 

pueda identificar los diferentes escenarios que se puedan tener para el 

desarrollo de la metodología correcta a implementar. 

 

 Diagrama de Flujo: Los cuales permitirán de una manera gráfica, 

presentarle a los miembros del equipo, los procesos de la metodología que 

se desea implementar una vez finalizado el presente proyecto. 

 

3.2.9 Gestión de los Recursos Humanos (PMI, 2004) 

 Organigrama: Donde se presentará la estructura de la organización, cargos 

y relaciones. 

 Matriz de Roles y Responsabilidades: Herramienta que permitirá integrar a 

los involucrados en el proyecto. 

 

 

 



23 

 
 

3.3 Comunicación de los resultados obtenidos 

Una vez desarrollado el presente proyecto, donde el objetivo final será el diseño 

de una Metodología en Administración de Proyectos para el Departamento de 

Merch Systems, L.L. Bean, Costa Rica; se discutirán las conclusiones y 

recomendaciones con los miembros del equipo de trabajo del área, antes de emitir 

los resultados obtenidos y definir la implementación de las recomendaciones. 

 

Posteriormente se discutirán y consultarán a todos los miembros del 

Departamento, incluyéndome como Administradora del proyecto; las 

observaciones que se tengan sobre el resultado obtenido. 

 

Consecutivamente, se discutirá el borrador del proyecto con el Manager del 

Departamento y con el Director General de la compañía; de esta manera nos 

aseguraremos de no haber omitido ninguno de los objetivos estipulados al inicio 

del presente proyecto, y de esta manera confirmar o modificar las 

recomendaciones. 

 

Dicho borrador contendrá los diferentes entregables que abarcan los objetivos de 

este proyecto: 

 

 Propuesta de la metodología de administración de proyectos para  el 

Departamento de Merch Systems. 

 Sub-procesos y procedimientos de los proceso de iniciación, planificación, 

ejecución y cierre de todos los proyectos a desarrollar. 

 Formatos y Plantillas de acuerdo a la metodología previamente definida. 

 Estrategia de implementación para la metodología diseñada. 
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3.4 Seguimiento y Control de las Recomendaciones obtenidas 

Una vez finaliza las reuniones con los miembros del equipo de trabajo del 

Departamento y con los altos jerarcas, se emitirá un reporte, el cual tendrá como 

objetivo llevar el seguimiento y control de las recomendaciones. 
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DESARROLLO 

A continuación se presentará el desarrollo de la propuesta metodológica en  

Administración de Proyectos para el Departamento de Merch Systems de L.L. 

Bean; basada en los principios del PMI (2004). 

 

Esta metodología considerará las siguientes Áreas del Conocimiento: 

 

Gestión del Alcance 

Gestión del Tiempo 

Gestión de la Calidad 

Gestión del Recurso Humano 

Gestión de la Comunicación 

 

4.1 Análisis Situación Actual del Departamento de Merch Systems, Costa Rica 

Para el desarrollo del presente proyecto, se llevó a cabo un análisis de la situación 

actual de Merch Systems.  Aunque muchas de las funciones son compartidas 

entre la oficina de Costa Rica y la Casa Matriz en Freeport, USA; existen algunas 

funciones que aún no se han desarrollado en Costa Rica.   

 

A través de las siguiente cuadro figuras, se presentará el análisis realizado 

mediante la utilización del método de Tormenta de Ideas, donde participaron los 

dirigentes del Departamento, tanto de Freeport como de Costa Rica.  Las figuras 

4.1, 4.2, 4.3 y 4.4 muestran los resultados obtenidos y como a partir de este 

estudio, se llegó a la conclusión de que una de las principales necesidades del 

Departamento de Merch Systems  Costa Rica es el desarrollo de la  Metodología 

en Administración de Proyecto. 

 

El análisis muestra nueve puntos principales: 

Stakeholders 

Funciones Actuales 

Funciones Deseadas 
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Roles 

Habilidades 

Alineación del Plan de Negocios 

Sistemas 

Entorno 

Desafíos 

 

Cada uno de ellos fue ampliado de manera que se determinaron las variables que 

influyen en cada uno de los nueve puntos.   

  

El punto Funciones Deseadas del Cuadro 4.2 muestra las Funciones Deseadas 

que el departamento desea desarrollar como parte de la visión para el  2010, entre 

ellas encontramos:  estrategia de la Oficina, expandir el rol de control, visión 

centralizada de la dministración de sistemas, estrategia de comunicación y 

finalmente la administraci 

 

Actualmente la Administración de Proyectos se lleva a cabo solo en la Casa Matriz 

en Freeport, Maine.   Y para el 2010, el departamento de Costa Rica ha decidido 

expandirse en esa área iniciando con el desarrollo de la metodología en 

Administración de Proyectos.  Existen otras funciones que se desean extender y 

desarrollar con mayor amplitud, pero como primer paso se ha comenzado con la 

metodología.   

 

Más allá de un seguimiento de la línea del tiempo o brindar soporte a nuevos 

sistemas, se planteó el objetivo de Desarrollar cada nuevo proyecto mediante un 

Plan, el cual ha sido desarrollado en la metodología contenida a continuación. 
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Figura 4.1 Análisis de la Situación Actual del  Departamento Merch Systems (I Parte) 
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Figura 4.2 Análisis de la Situación Actual del  Departamento Merch Systems (II 

Parte) 
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Figura 4.3 Análisis de la Situación Actual del  Departamento Merch Systems (III 
Parte) 

 

Roles
Líderar Negocios vrs 

Administración de 
Proyectos

Encargado de Procesos vrs 
Ingeniería de Procesos

Socio de Negocios vrs 
Consultor

Supply Chain 2010

Habilidades Evaluación Actual

Necesidades Futuras

Oportunidades para el 
Intercambio de Conocimientos

Alineación del 
Plan de 

Negocios

¿Qué es la Estrategia de 
Supply Chain?

¿Cómo ganas en el 
Departamento de Merch 

Systems?

¿Cómo podemos aportar valor?

¿Cuándo veremos el borrador 
inicial del Plan de Negocios 

2010?

Sistemas Gestión vrs Recomendaciones

Revisar el Mercado Supply Chain

IS

Ayudar a identificar las 
necesidades de la empresa

¿Cómo están otras empresas 
con respecto a la utilización de 

sistemas?
Benchmarking

¿Cuál es el valor de negocio 
para el sistema? Datos

Productividad



30 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

Figura 4.4 Análisis de la Situación Actual del  Departamento Merch Systems             

(IV Parte) 
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4.2. Desarrollo de la Metodología en Administración de Proyectos  

 

Durante el desarrollo de la metodología para el departamento de Merch Systems  

de L.L. Bean, se diseñaron y se crearon varios formularios que utilizarán como 

apoyo durante la gestión de los proyectos que un futuro realice el departamento.  

Para esto se definio una nomenclatura la cual ayudaría a identificar los 

departamentos, áreas y además codificar los diferentes documentos generados en 

esta propuesta de metodología; los cuales se presentan en los cuadros 4.1, 4.2 y 

4.3. 

 

Cuadro 4.1. Nomenclatura empleada para el departamento y sus diferentes áreas  

 

Nomenclatura Significado 

MS Merch Systems* 

CP Catalog Proofing 

S Spacing 

CP/S/SS Catalog Proofing / Spacing/Services** 

SS Service 

 

* Esta nomenclatura será estándar en todos los nombres de Formularios o 

Procesos. 

 

** CP/S/SS significa que podrá ser utilizado en cualquiera de las tres áreas. 

 

Cuadro 4.2. Nomenclatura empleada en la codificación de los documentos 

 

Nomenclatura Significado 

P Procedimientos 

F Formulario 
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Cuadro 4.3 Codificación para las Áreas de Conocimiento de la Administración de 

Proyectos empleadas en el presente documento 

 

Codificación Significado 

GC Gestión de la Calidad 

GA Gestión del Alcance 

GT Gestión del Tiempo 

GRH Gestión del Recurso Humano 

GCO Gestión de la Comunicación 

GI Gestión de Integración 

 

 

A partir de la nomenclatura anterior se realizó la codificación para cada uno de los 

documentos desarrollados.  La composición para dichos formatos es la siguiente: 

 

Formulario 

F – MS - “Área de la Empresa en la que se esté desarrollando el Proyecto” – “Área 

de Conocimiento” – “Consecutivo”. (Ejemplo: Un procedimiento para el 

Departamento de Merch Systems para Catalog Proofing, posee el siguiente 

nombre: F- MS – CP – GCO – 001. 

 

Las Áreas de Conocimientos son las que se mostraron en el cuadro 4.3. 

 

Procedimientos 

P – MS - “Área del Departamento en la que se esté desarrollando el Proyecto” – 

“Consecutivo”.  Es así como los procedimientos  serán de la siguiente manera: P – 

MS – S – 001 (Donde la P es de Procedimientos, MS de Merchs Systems, S de 

Spacing y el número es el consecutivo). 
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La Visión y los Objetivos para el 2010 que tiene el Departamento de Merch 

Systems, se centra en desarrollar una Metodología en Administración de 

Proyectos. La idea es comenzar a trabajar en dicho objetivo con el único fin de 

lograr que la estrategia se cumpla en su totalidad, además de ampliar los 

conocimientos hacia un área completamente nueva para este departamento en las 

oficinas de Costa Rica: Administración de Proyectos. 

 

Este procedimiento/metodología será la guía que los miembros del Departamento 

de Merch Systems podrán utilizar en cada gestión de nuevos proyectos. La 

propuesta está basada en la metodología que presenta el PMI (Project 

Managment Institute).  A continuación se presentan en el cuadro 4.5 los elementos 

que conformaron la metodología propuesta. 

 

Cuadro 4.4 Elementos que conforman la Metodología en Administración de 

Proyectos 

 

Elementos Descripción 

Objetivos Cuál es o cuáles serán los objetivos de 

la Metodología 

Alcance Definición del Alcance en función de la 

Visión y Objetivos que el Departamento 

se han fijado previamente. 

Procedimientos y Formularios Lista de los diferentes procedimientos y 

formularios generados que se pueden 

utilizar durante la gestión de la 

metodología 

Descripción de la Metodología Se presenta paso a paso todo el ciclo 

del proyecto: Iniciación, Planificación, 

Ejecución y Cierre 
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Para el desarrollo de la Metodología en Administración de proyectos, se generó  

una serie de formularios basados en el PMI (2004), las cuales se presentan en el  

cuadro 4.6. 

 

Cuadro 4.5 Formularios utilizados en la Metodología en Administración de 

Proyectos, según las etapas de un Proyecto 

 

Codificación 
Nombre del 

Formulario 
Función 

Fase del 

Proyecto 

F-MS-

CP/S/SS-G-

001 

Plan de 

Proyecto 

Guía en la Gestión de la Metodología.  

El cual comprende todos los diferentes 

formularios y aspectos que serán 

utilizados durante la metodología 

Iniciación 

Planificación 

Ejecución 

Cierre 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-001 

Solicitud: 

Gestión de 

Proyectos 

Formulario que deberá ser presentado 

por el miembro del Departamento de 

Merch Systems para poder solicitar la 

Gestión de un nuevo proyecto. 

Iniciación 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-002 

Acta del 

Proyecto 

Documento que se utiliza para la 

aprobación formal de un proyecto y el 

Directo del mismo. 

Iniciación 

Planificación 

Ejecución 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-006 

Lista de 

Chequeo – Fase 

Inicial 

Lista de Chequeo que deberá ser 

completada antes de proceder con la 

siguiente fase.  Esta se utilizará para 

corroborar que la primera fase ha sido 

completada satisfactoriamente. 

Iniciación 

 

F-MS-

CP/S/SS-

GCO-001 

Minuta de 

Reunión 

Permite registrar las decisiones 

tomadas, sin distinción de importancia; 

además de los acuerdos y pendientes 

que se den en las diferentes reuniones. 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-003 

Lista de 

Verificación del 

Alcance del 

Producto 

Formulario que se utilizará para 

registrar información sobre el 

desempeño de los diferentes procesos. 

Planificación 
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F-MS-

CP/S/SS-

GC-005 

Control de 

Cambios 

Formulario en el que se llevarán y 

registrarán los cambios durante la 

ejecución de los diferentes proyecto.  

Este documento permite describir 

detalladamente las razones, beneficios, 

modificaciones y responsables de los 

cambios 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-006 

Inspección de 

Calidad 

 

Permitirá examinar, medir, contrastar 

las características durante la 

inspección de calidad del proyecto.  Se 

determinará si se está cumpliendo o no 

los aspectos previamente definidos en 

el Plan del Proyecto 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GCO-003 

Informes Plantilla que servirá como guía en la 

preparación de los diferentes avances 

que se deberán presentar durante la 

gestión de los proyectos. 

Planificación 

Cierre 

F-MS-

CP/S/SS-

GT-002 

Registro de 

Recursos 

Documento que permitirá llevar un 

listado de cada uno de los recursos que 

se necesitarán para la gestión del 

proyecto. 

Iniciación 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GT-001 

Cronograma Lista detallada de todos los elementos 

terminales del proyecto con sus fechas 

previstas de comienzo a final. 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GRH-001 

Matriz de Roles 

y 

Responsabilidad

es 

En esta matriz se asigna el rol y la 

responsabilidad que el recurso debe 

jugar para cada actividad dada. 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GRH-002 

Recurso 

Adicional 

Documento que permitirá solicitar un 

Recurso adicional para le gestión del 

proyecto 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GCO-002 

Matriz de 

Comunicaciones

Documento que tiene como principal 

objetivo el definir las necesidades de 

comunicación para cada uno de los 

Planificación 
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recursos involucrados en el proyecto. 

Permite el eficiente intercambio de 

datos e información, entre las 

diferentes partes 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-007 

Lista de 

Chequeo – Fase 

Planificación 

Lista de Chequeo que deberá ser 

completada antes de proceder con la 

siguiente fase, de manera que se 

pueda corroborar que la segunda fase 

ha sido completada correctamente 

Planificación 

F-MS-

CP/S/SS-

GC-004 

Formulario de 

Aceptación de 

Entregable 

Documento que servirá para llevar el 

control de todos los entregables que 

hayan sido aceptados durante el 

proyecto. 

Planificación 

Ejecución 

 

F-MS-

CP/S/SS-

GA-002 

Aceptación del 

Proyecto 

Acta que deberá ser completada por el 

cliente.  Su función es cumplir como 

medio para dar el visto bueno del 

producto o servicio final del proyecto.  

Se da por concluido el proyecto. 

Cierre 

 

4.3 Plan para la Gestión de Proyectos en las diferentes áreas de Merch Systems: 

Proofing Catalogs, Spacing, Service. 

 

4.3.1 Objetivo y Alcance 

Establecer una Metodología en Administración de Proyectos , de manera que que 

sirva como medio principal para poder cumplir las espectativas que tiene el 

Departamento de Merch Systems de la compañía L.L. Bean de desarrollar los 

diferentes procesos de Iniciación, Planificación, Ejecución y Cierre de acuerdo a 

las necesidades y prácticas específicos que tienen; sin dejar de lado el estándar 

internacional del PMBOK. 
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4.3.2 Documentos Relacionados 

A continuación se presentan los documentos (formularios) que se serán utilizados 

durante la presente metodología: 

 

Cuadro 4.6 Documentos/Formularios 
 

Codificación Nombre del Formulario 

F-MS-CP/S/SS-G-001 Plan de Proyecto 

F-MS-CP/S/SS-GC-001 Solicitud: Gestión de Proyectos 

F-MS-CP/S/SS-GC-002 Acta del Proyecto 

F-MS-CP/S/SS-GC-006 Lista de Chequeo – Fase Inicial 

F-MS-CP/S/SS-GC-007 Lista de Chequeo – Fase Planificación 

F-MS-CP/S/SS-GC-003 Lista de Verificación del Alcance del Producto 

F-MS-CP/S/SS-GC-004 Formulario de Aceptación de Entregable 

F-MS-CP/S/SS-GC-005 Control de Cambios 

F-MS-CP/S/SS-GC-008 Inspección de Calidad 

F-MS-CP/S/SS-GA-002 Aceptación del Proyecto 

F-MS-CP/S/SS-GT-001 

F-MS-CP/S/SS-GT-002 

Cronograma  

Registro de Recursos 

F-MS-CP/S/SS-GRH-001 Matriz de Roles y Responsabilidades 

F-MS-CP/S/SS-GCO-001 Minuta de Reunión 

F-MS-CP/S/SS-GCO-002 Matriz de Comunicaciones 

F-MS-CP/S/SS-GCO-003 Informes 

 

Dichos formularios se encuentran en la Sección de Anexos, a partir del Anexos 

número 5. 

 

4.3.3 Descripción de la Metodología 

Esta metodología involucra los procesos de iniciación, planificación, ejecución y 

cierre de todos los proyectos a desarrollar. 
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La utilización de todas las herramientas creadas para este fin durante la gestión de 

la presente Metodología dependerá estrictamente a la complejidad del proyecto 

que se desee desarrollar y a criterio del Líder del Proyecto.   

 

A continuación se muestra un cuadro donde se determinan los diferentes 

documentos que deberán ser utilizados de acuerdo a la cantidad de horas que 

demande cada uno de los proyectos.   

 

Cuadro 4.7 Determinación del uso de documentos de acuerdo a la complejidad del 

proyecto 

 

Horas/Proyecto Documentos a utilizar 

0 a 40 horas 

Solicitud de Gestión de Proyectos, 

Acta del Proyecto, Enunciado 

Preliminar del Alcance, Aceptación del 

Proyecto, Cronograma 

41 a 100 horas 

Solicitud de Gestión de Proyectos, 

Acta del Proyecto, Enunciado 

Preliminar del Alcance, Aceptación del 

Proyecto, Cronograma, Minuta de 

Reunión, Matriz de Comunicaciones, 

Informes 

Más de 100 horas 
Todos los documentos indicados en el 

Cuadro 1. 

 

Iniciación 
 

 Se recibe por parte de clientes internos de la misma compañía la Solicitud 

de Gestión de Proyectos (F-MS-CP/S/SS-GC-001), además de información 

inicial  referente al proyecto que se desea desarrollar. 

 El Manager del Departamento asignará un Director de Proyectos y 

trasladará la Solicitud de Gestión de Proyectos (F-MS-CP/S/SS-GC-001) y los 
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documentos adicionales al Director asignado.  Éste deberá analizar los 

documentos y reunirse con el cliente para discutir acerca del proyecto 

solicitado. 

 Posteriormente, el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002) deberá ser 

completada por el Director. Y ésta deberá ser presentada al sponsor del 

proyecto o Manager del Departamento, según la naturaleza del proyecto,  

para su respective aprobación. 

 En caso de que el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002) no sea 

aprobada, el Director deberá realizar los cambios necesarios y así poder 

volver a presentarla a evaluación nuevamente, y así las veces que sea 

necesario hasta obtener la autorización. 

 Una vez aprobada el Acta, el Director deberá realizar un estudio de los 

posibles recursos por utilizar en el proyecto; los cuales deberán ser 

ingresados en el Registro de Recursos (F-MS-CP/S/SS-GT-002). 

 Antes de continuar con el segundo proceso de la Metodología, deberá ser 

completada una Lista de Chequeo (F-MS-CP/S/SS-GC-006), por parte del 

Manager del Departamento. 

 

Plan de Proyecto 
 

 Cuando el proyecto ya ha sido formalizado, el Director del mismo deberá 

desarrollar el Plan del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-G-001). 

 Para llevar a cabo el Plan del Proyecto, se deberá contra con el Director y 

al menos un miembros del equipo de trabajo y un representante del cliente. 

 Para la elaboración del Plan de Proyecto se deberá seguir el siguiente 

procedimientos: 

 

Gestión del Alcance y Calidad del Proyecto 
 
Para determiner el Alcance y la Calidad del Proyecto, se deberá proceder de la 

siguiente manera: 
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 El Director del Proyecto deberá analizar el Acta del Proyecto (F-MS-

CP/S/SS-GC-002), y así mismo deberá tomar en cuenta todos los datos 

extras que hayan sido presentados por el cliente relacionados con el 

proyecto a gestionar.  Sin dejar de lado que este documento debe 

contemplar: productos y tareas excluidos, suposiciones y restricciones del 

proyecto.  Además se deberá definer los criterios de aceptación de cada 

uno de los Entregables del Proyecto. 

 Posteriomente deberá reunirse con el cliente para recibir más información y 

conocer las partes interesadas, las expectativas, necesidades y delimitar el 

alcance del proyecto.  En cada una de las reuniones que se lleven a cabo 

se deberá llenar y firmar la Minuta de Reunión (F-MS-CP/S/SS-GCO-001). 

 El Director del Proyecto deberá elaborar la Estructura Detallada de trabajo  

 (EDT).  Por medio de esta estructura, se podrá ver detalladamente todo el 

trabajo que se deberá realizar para cada uno de los Entregables definidos 

en el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002). 

 

Verificación del Alcance y Calidad del Proyecto 
 

 Lo primero que debe llevar a cabo el Director de Proyectos, es completar la 

Lista de Verificación del Alcance del Producto (F-MS-CP/S/SS-GC-003) 

 Posteriormente se deberá asegurar que los estándares de calidad 

determinados inicialmente, el cliente o representantes del mismo podrán 

evaluarlo y confirmar que se está procediendo correctamente con lo 

solicitado, mediante inspecciones que podrán ser registradas en el 

documento Inspección de Calidad (F-MS-CP/S/SS-GC-008). 

 Dicho documento (F-MS-CP/S/SS-GC-006), deberá ser entregado al 

Director del Proyecto para su respectivo análisis y llevar a cabo todas las 

modificaciones necesarias al Plan de Trabajo o Entregables, y así 

asegurarse de que se cumplirá con el objetivos inicial bajo los estándares 

de calidad previamente definidos. 
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Cambios en el Proyecto 
 

 Durante la gestión del proyecto, podrán presentarse cambios en el alcance 

del proyecto o fases del mismo. Dichos cambios podrán ser solicitados por 

parte del cliente o patrocinador (sponsor). 

 Para llevar un control de dichos cambios, se deberá utilizar el documento 

Control de Cambios (F-MS-CP/S/SS-GC-005). 

 Antes de llevar a cabo cualquiera de los cambios solicitados, los mismos 

deberán ser sometidos a evaluación, y aprobación, y posteriomente 

comunicados al equipo de trabajo y los principales involucrados en el 

proyecto. 

 Si de los cambios solicitados, alguno de ellos es aprobado; se deberá 

realizar la modificación en el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002), 

así como en cualquier otro documento donde se considere necesario. 

 

Gestión del Tiempo 
 
Definición de Actividades 
 

 Con base al EDT, el Directo del Proyecto junto con los miembros del equipo 

de trabajo, deberán determinar las tareas que se consideren necesarias 

para lograr cada uno de los Entregables. 

 Con la ayuda de la Herramienta Microsot Project, se debe elaborar el 

Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001).  Del mismo, podrá 

extraerse información necesario para el desarrollo de informes. 

 Basándose en el EDT previamente desarrollado, se podrá tomar la 

información de cada una de las tareas y completar el cronograma.  

 Con la ayuda del equipo de trabajo, el Director del Proyecto podrá 

determinar si fueron contempladas todas la tareas necesarias para cumplir 

a cabalidad con los Entregables. Éstos darán sus Comentarios y 

sugerencias y el Director realizará los cambios sugeridos y actualizará el 

Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001) 
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Figura 4.5 Diagrama de la Gestión del Tiempo 
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Dependencia, Estimación y Duración de Actividades 
 
Dependencia entre Actividades 
 

 Una vez que el Director del Proyecto y el equipo de trabajo determinaron 

las tareas por realizar, se debe proceder con la determinación de 

dependencia entre las actividades (tareas). 

 Con base al Cronograma previamente establecido, el Director del Proyecto 

y al menos un miembro del equipo, deberán determinar la dependencia 

entre las diferentes actividades.  Tomando en consideración que la 

Herramienta Microsoft Project presenta cuatro diferentes opciones de 

dependencia, a mencionar: 

- Comienzo a Comienzo: La actividad sucesora inicia hasta que la 

actividad predecesora haya iniciado. El código que lo identifica es: 

CC. 

- Comienzo a Fin: El fin de la actividades sucesora dependerá del 

Inicio de la Actividad predecesora.  El código que lo identifica es: CF. 

- Final a Final: La actividad sucesora puede terminar hasta que la 

Actividad predecesora finalice.  El código que lo identifica es: FF. 

- Final Comienzo: La actividad sucesora puede terminar hasta que 

termine la actividad predecesora.  El código que lo identifica es: FC. 

 El Director deberá asegurarse que las tareas posean dependencias. 

 
Estimación de Recursos de las Actividades 
 

 La siguiente labor del Director del Proyecto, será completar el Registro de 

Recursos (F-MS-CP/S/SS-GT-002), el cual fue llenado inicialmente en la 

etapa de Inicio del proyecto. 

 Con base en este registro, el Director realiza un estimado más real de la 

cantidad y tipo de recursos que se van a necesitar para la gestión del 

proyecto.  Para fines de los proyectos que se realizarán en el Departamento 

Merch Systems, el tipo de recurso que se empleará puede ser de dos tipos.  
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Cuadro 4.8 Tipos de Recurso 

 

Codificación Descripción 

RH Recurso Humano 

RM Recurso Material 

 

 El Registro de Recursos (F-MS-CP/S/SS-GT-002), indicará: 

- Tipo de Recursos 

- Nombre del Recurso 

- Descripción del Recurso 

- Porcentaje de utilización del Recurso 

- Fase del Proyecto en que participará 

- Rango de fechas donde se require el recurso 

 Se debe completar la sección de Hoja de Recursos del Cronograma del 

Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001).  Posteriormente se debe presentar el 

Registro de Recursos al Patrocinador o al Manager del Departamento y al 

cliente para la aprobación de los recursos en las fechas indicadas; en caso 

de que estos hagan algún tipo de observación, el Director procederá a 

realizar los cambios con base en las observaciones hechas. 

 El Patrocinador o Manager y el cliente son las personas responsables de 

aprobar la cantidad cantidad y disponibilidad de los recursos en cada uno 

de los proyectos. 

 

Duración de las Actividades 
 

 Se debe llevar a cabo la estimación de la duración de las diferentes 

actividades que conforman cada uno de los proyectos, por parte del 

Director de Proyectos y al menos un miembro del equipo. 

 Se deberá indicar el tiempo requerido para cada una de las actividades que 

fueron indicadas en el Cronograma del Proyecto. 
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 Para la estimación del tiempo requerido para cada una de las actividades, 

se utilizará inicialmente la técnica: Juicio de Experto; posteriormente, con 

base en los proyectos que se vayan gestionando, se irá elaborando un 

historial de tiempos, el cual sirva como punto de partida para futuros 

proyectos.   

- Juicio del Experto: consiste en utilizar el criterio de los miembros de 

equipo de trabajo u otros administradores de proyectos que hayan 

trabajando en proyecto similares, y con base a la experiencia que 

ellos tengan, se podrá realizar un estimado del tiempo que cada una 

de las actividades debe tener.  

 Una vez definido la duración de cada una de las actividades, éstas deberán 

ser agregadas en la sección de “Duración” del Cronograma del Proyecto (F-

MS-CP/S/SS-GT-001). 

 Todo cambio que se realice en los Entregables debe estar reflejado en el 

Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001). 

 

Desarrollo del Cronograma 
 

 Con base al Registro de Recursos, el Director del Proyecto debe realizar la 

asignación de los recursos a cada una de las actividades, en el 

Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001). 

 Se debe realizar un análisis del Cronograma del Proyecto, tomando en 

consideración el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002) y las 

restricciones; de manera que se pueda determinar si los recursos 

asignados son suficientes para cumplir con el objetivo final del proyecto y 

además determinar que el Cronograma desarrollado está acorde con lo 

declarado en el alcance.  Para esto, el Director del Proyecto podrá utilizar 

dos herramientas para el análisis: 

- Análisis de Red del Cronograma 

- Método de la Ruta Crítica 

 Si el análisis realizado despliega resultados que requieran de variaciones 

en la asignación de los recursos y en la duración de las actividades del 
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proyecto, el Director deberá presentar los resultados al Cliente y al Manager 

del Departamento, con el fin de que sean aprobados antes de realizar los 

cambios respectivos. 

 De ser aprobados, el Director del Proyecto en conjunto con el equipo de 

trabajo, deberán proceder a realizar las modificaciones necesarias en el 

Registro de Recursos (F-MS-CP/S/SS-GT-002) y posteriormente deben 

actualizar el Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001). 

 

Control del Cronograma 
 

 El cronograma (F-MS-CP/S/SS-GT-001), deberá ser actualizado por parte 

del Director, durante la etapa de ejecución del proyecto, con las fechas 

reales de ejecución de cada una de las tareas/actividades.  Esto deberá 

realizarse con base en los Informes (F-MS-CP/S/SS-GCO-003) que el 

equipo de trabajo deberán presentar durante la gestión del proyecto. 

 Semanalmente se analizarán las variaciones y se realizarán los cambios 

necesarios en el Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001), por 

medio de Microsoft Project.  Esta función debe ser realizada por el Director 

del Proyecto. 

 Si llegara a existir un atraso considerable en el cumplimiento de las tareas 

que conforman la ruta crítica del proyecto, el Director podrá hacer uso de la 

técnica Fast Tracking, la cual tiene como principal objetivos el iniciar tareas 

sucesoras, sin que las respectivas tareas predecesoras hayan finalizado.   

 Si el Director del Proyecto llegara a utilizar la técnica Fast Tracking, se debe 

generar un reporte donde se informe por escrito al Cliente, Patrocinador o 

Manager del Departamento; los cambios que se realizaron en el 

cronograma y sus posibles consecuencias; de manera que ellos sean 

quienes aprueben las modificaciones. 

 Todo atraso que se genere durante la gestión del proyecto, debe ser 

notificado al cliente y al Manager del Departamento. 
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Gestión del Recurso Humano 
 
Planificación del Recurso Humano 
 

 El Director del Proyecto debe proceder a completar la Matriz de Roles y 

Responsabilidades (F-MS-CP/S/SS-GRH-001), de acuerdo al Registro de 

Recursos (F-MS-CP/S/SS-GT-002) aprobado en la etapa de Iniciación del 

Proyecto y el Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001).  De ser 

necesario, se puede generar un Diagrama Organizacional del Proyecto, 

especificando la línea de autoridad para dicho proyecto. 

 La Matriz de Roles y Responsabilidades (F-MS-CP/S/SS-GRH-001), deben 

ser completada de acuerdo a la siguiente codificación. 

 

 

Cuadro 4.9 Codificación de Roles y Responsabilidades 

 

Codificación Descripción 

RA 
Persona responsable de realizar la 
actividad/tarea 

PA 
Indica que la persona participa de la 
actividad/tarea 

CA 
Persona encargada de realizar 
procesos de chequeo relacionados con 
la actividad/tarea 

AA 
Persona encargada de aprobar la 
actividad/tarea 

 

 Esta matriz debe ser parte del Plan del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-G-001) y 

debe ser revisada por cada uno de los involucrados del proyecto, de 

manera que cada uno de ellos tengan presente cuáles son sus 

responsabilidades dentro del proyecto. 
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Adquisición de Recurso Humano o Equipo para el Proyecto 
 

 Si el proyecto en gestión llegará a necesitar de algún tipo de recurso 

adicional, el Director deberá actualizar el formulario: Registro de Recursos 

(F-MS-CP/S/SS-GT-002), en el cual se detallarán las funciones que debe 

desempeñar, el perfil requerido y el rango de fechas en el que se necesitará 

el recurso; esto en caso de necesitarse un RH.  Por otro lado, si lo que se 

necesita es un Recurso Material (RM); el formulario deberá contemplar las 

especificaciones del RM que se va a necesitar, para que funciones se va a 

emplear y el rango de fechas en el que se hará uso del recurso. 

 Estos formularios deberán ser presentados al Manager del Departamento, 

el cual es el responsable de aprobar la adquisición de nuevos recursos. 

 

Gestión del Recurso Humano del Proyecto 
 

 El Director del Proyecto, deberá realizar un seguimiento constante del 

rendimiento de los miembros del equipo de trabajo.   

 Con base en los resultados obtenidos del rendimiento de cada miembro, el 

Director deberá dar retroalimentación a cada uno de ellos. 

 

Gestión de las Comunicaciones 
 
Planificación de las Comunicaciones  
 

 Documentar la Matriz de Comunicaciones (F-MS-CP/S/SS-GCO-002).  Este 

documento debe contener el tipo de informes que se generarán para 

informar, la frecuencia con la que se enviarán, el medio y quien será el 

encargado de crear dichos documentos.  Esta función la debe cumplir el 

Director del Proyecto. 

 Posteriormente, el Director deberá determinar  quiénes son los involucrados 

del proyecto e ingresar la información de cada uno de ellos en la Matriz de 

Comunicaciones (F-MS-CP/S/SS-GCO-002), completando información 

como el nombre y el rol que desempeñará en el proyecto. 



49 

 
 

 La Matriz de Comunicaciones, deberá ser presentada al equipo del 

proyecto, cliente y manager del departamento, con el fin de analizar si las 

necesidades de información del proyecto podrán ser resueltas con el 

procedimiento y formularios creados para dicho fin.  

 Si alguno de los involucrados en el proyecto considera necesario realizar 

algún tipo de cambio, éste deberá ser analizado por el Director del Proyecto 

y de ser aprobado, la modificación deberá verse reflejada en la Matriz de 

Comunicaciones (F-MS-CP/S/SS-GCO-002). 

 Finalmente, la matriz deberá ser presentada al manager del departamento y 

al cliente para su debida aprobación. 

 

Aprobación del Plan de Proyecto 
 

 Una vez desarrollado el Plan del Proyecto, éste deberá ser presentado a los 

principales involucrados del proyecto (Cliente, Manager del Departamento y 

Equipo de Trabajo) para su debida aprobación.   

 Para la aprobación del mismo, se puede utilizar como punto de partida la 

Lista de Chequeo – Fase Planificación (F-MS-CP/S/SS-GC-007). 

 Si por algún motivo el Documento no es aprobado, el Director del Proyecto 

junto con el equipo de trabajo, deberán analizar las peticiones hechas por el 

cliente o el Manager del Departamento y realizar las modificaciones. 

 Finalmente se vuelve a presentar el documento para su autorización y 

proceder con el tercer proceso: Ejecución del Proyecto. 

 
Ejecución del Proyecto 
 

 Se inicia la ejecución del proyecto, mediante lo Establecido en el Plan de 

Proyecto: F-MS-CP/S/SS-G-001.   

 El Director del Proyecto, el Equipo de Trabajo, y el Manager del 

Departamento, deberán seguir las tareas de acuerdo a lo definido en el 

Plan de Proyectos (F-MS-CP/S/SS-G-001)  

 Una vez que el Plan de Proyecto haya sido ejecutado y el Director del 

Proyecto junto con el Equipo de Trabajo determinen que todos los 
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entregables se encuentran listos; se deberá coordinar una reunion con el 

Cliente, con el fin de evaluar que los objetivos del proyecto se hayan 

alcanzado de acuerdo a lo establecido inicialmente, con base a lo 

estipulado en el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-002). 

 Una vez revisado por el cliente o el Manager del Departamento, el Directo 

del Proyecto deberá presentar el Acta del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GC-

002), en donde se indicará si el cliente está de acuerdo o no con el 

producto final. 

 Si el producto final es rechazado, el Cliente o el Manager del Departamento 

deberá indicar en el Formulario de Aceptación de Entregable (F-MS-

CP/S/SS-GC-004), la razón por la cual no aceptó el producto y debe indicar 

además los cambios que desea realizar. 

 Una vez recibido el Formulario de Aceptación de Entregable (F-MS-

CP/S/SS-GC-004) por parte del cliente, el Director del Proyecto y el Equipo 

de trabajo deberán revisar las anotaciones, analizar los cambios solicitados 

y definir si dichos cambios implicarán tiempo extra de trabajo. 

 Una vez realizados los cambios, se debe llenar nuevamente el Formulario 

de Aceptación de Entregable (F-MS-CP/S/SS-GC-004), y presentarlo al 

cliente para su respectiva aprobación. 

 

Cierre 
 

 Se debe notificar al cliente que el proyecto ha terminado oficialmente.  

Dicha notificación debe ser elaborada por el Director del Proyecto, el cual 

es el Formulario de Aceptación de Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GA-002) 

 Se debe llevar a cabo la revisión de objetivos y metas de acuerdo a los 

pasos establecidos en la sección de Ejecución de Proyecto del presente 

Plan de proyecto (F-MS-CP/S/SS-G-001). 

 Una vez finalizado el Proyecto, se debe llevar a cabo dos importantes 

reuniones: 
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- Evaluación de Desempeños: El Manager del Departamento deberá 

llevar a cabo una reunión junto con el Equipo de Trabajo para poder 

evaluar el desempeño del proyecto. 

- Lecciones Aprendidas: El Director del Proyecto, junto con el Equipo 

del Proyecto, analizaran los Informes (F-MS-CP/S/SS-GCO-003) 

entregados, y junto con los resultados obtenidos en la Reunión de la 

Evaluación de Desempeño, se procederá a documentar las 

Lecciones Aprendidas.  Dicho documento será guardado en una 

carpeta del Departamento, ubicado en la siguiente dirección: 

K:\Department Files\Latin American Office\Merch Systems\Project 

Managment\Lessons Learned. 

 

4.4 Formato para el Plan de Proyecto 

A continuación se muestra el Formato para el Plan de Proyectos que deberá ser 

utilizado para la Gestión de los nuevos Proyectos que se realicen en el 

Departamento de Merch Systems. 

 

Código: P-MS-CP/S/SS-001 

Fecha: <Indicar la Fecha de Inicio del Proyecto> 

Plan de Proyectos 

 

PLAN DE PROYECTO 

 

<NOMBRE DEL PROYECTO> 

 

<NOMBRE DEL CLIENTE> 

 

VERSIÓN: <Versión del documento > 

 

FECHA: <Indicar la Fecha de última modificación> 
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Control de Cambios 

<Completar el siguiente cuadro cada vez que se lleve a cabo una modificación en 

la Definición del Alcance del Proyecto, indicando la Fecha, el responsable y 

cualquier comentario referente al cambio que se está ejecutando > 

 

Versión 
Fecha 

(Día/Mes/Año) 
Responsable Comentarios 
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1. Resumen Ejecutivo 

 

<Escribir en no más de dos páginas, un resumen donde se de a conocer el 

tema principal del proyecto, lo que pretende lograr, una breve Descripción de 

sus Entregables. En esta sección se debe dar a conocer un poco sobre la idea 

general de lo que se encuentra contenido en el Plan del Proyecto> 

 

2. Generalidades del Proyecto 

2.1 Estructura de la Organización 

<Agregar un organigrama de la organización del proyecto> 

2.2 Objetivos del Proyecto 

2.2.1 Objetivo General 

<Indicar el Objetivo General del Proyecto> 

2.2.2 Objetivos Específicos 

<Indicar los Objetivos Específicos del Proyecto> 

 

3. Alcance y Calidad del Proyecto 

3.1 Definición del Alcance y Calidad del Proyecto 

<Desarrollar los documentos relacionados con esta etapa del plan del 

proyecto; definir el Alcance y la Calidad del Proyecto> 

3.1.1 Acta del Proyecto 

<Elaborar el Acta del Proyecto, según el formulario (F-MS-

CP/S/SS-GC-002)> 

3.1.2 EDT 

<Desarrollar la Estructura Detalla del Trabajo.  Podría 

utilizarse la herramienta WBS Chart PRO para la elaboración 

del mismo. > 
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3.2 Verificación del Alcance y Calidad del Proyecto 

3.2.1 Lista de Verificación del Alcance del Producto 

<Completar el formulario de la Lista de Verificación del 

Alcance del Producto (F-MS-CP/S/SS-GC-003)> 

3.2.2 Inspección de Calidad 

<Completar el formulario de Inspección de Calidad (F-MS-

CP/S/SS-GC-006) > 

 

3.3 Control de Cambios del Proyecto 

<Todo cambio que se necesita realizar durante la ejecución del 

proyecto, deberá ser registrado en el formulario Control de Cambios (F-

MS-CP/S/SS-GC-005) > 

 

3.4 Lista de Chequeo – Fase Inicial 

< Deberá ser completada antes de proceder con la siguiente fase.  Esta 

se utilizará para corroborar que la primera fase ha sido completada 

satisfactoriamente> 

 

4. Gestión del Tiempo 

4.1 Cronograma del Proyecto 

< Desarrollar el Cronograma del Proyecto (F-MS-CP/S/SS-GT-001), el cual 

se podrá trabajar mediante la herramienta de Microsoft Office Project> 

 

5. Gestión del Recurso Humano 

5.1 Registro de Recursos 

<Documento que permitirá llevar un listado de cada uno de los recursos 

que se necesitarán para la gestión del proyecto> 
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5.2 Matriz de Roles y Responsabilidades 

<Adjuntar la Matriz de Roles y Responsabilidades (F-MS-CP/S/SS-GRH-

001), en la cual se asignará el rol y la responsabilidad que el recurso debe 

jugar para cada actividad dada> 

5.3 Diagrama Organizacional del Proyecto 

<Adjuntar el diagrama organizacional donde se especifique los 

participantes y las áreas donde laborarán> 

 

6. Gestión de las Comunicaciones 

6.1 Matriz de Comunicaciones 

<Adjuntar el Formulario Matriz de Comunicaciones (F-MS-CP/S/SS-GCO-

002), en el cual se definirá las necesidades de comunicación para cada uno 

de los recursos involucrados en el proyecto> 

 

7. Lista de Chequeo – Fase Planificación 

<Completar la lista de Chequeo de manera que se pueda corroborar que la segunda 

fase ha sido completada correctamente> 

 

8. Aprobación del Plan del Proyecto 

<El Plan del Proyecto deberá ser aprobado por el cliente, el manager del 

Departamento y el Director del Proyecto> 

Nombre Rol Firma Fecha 

<Cliente>    

<Manager del Departamento>    

<Director del Proyecto>    

 

4.5 Estrategia para la Implementación de la Presente Metodología en 

Administración de Proyectos 

A continuación se muestra un diagrama de la propuesta de Implementación de la 

presente Metodología en el Departamento de Merch Systems. 

 



57 

 
 

 

Figura 4.6 Propuesta de Implementación de la Metodología en Administración de 

Proyectos
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La propuesta de implementación de la metodología desarrollada durante el 

presente proyecto se encuentra conformada por cinco etapas principales: 

Iniciación, Capacitación, Diseño, Comunicación y Mejoracmiento Continuo. 

 

Una vez obtenida la aprobación del presente proyecto, el documento será 

presentado al Manager del Departamento de Merch Systems, y así obtener de 

igual manera al aprobación por parte de la jefatura. 

 

Posteriormente se iniciará con la implementación en Febrero de 2010, bajo el 

siguiente cronograma: 

 

Cuadro 4.10 Cronograma de Implementacion de la Metodología 

Etapa Dias Fecha de Inicio Fecha de Finalización  

Iniciación 8d Mon 2/15/10 Wed 2/24/10 
 

Capacitación  21d Thu 2/25/10  Thu 3/25/10 
 

Diseño 22d Fri 3/26/10 Mon 4/26/10 
 

Comunicación 4d Tue 4/27/10 Fri 4/30/10 
 

Mejoramiento 

Continuo 

16d Mon 5/3/10 Mon 5/24/10 
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CONCLUSIONES 

 

Del desarrollo del presente trabajo, se han determinado las siguientes 

conclusiones: 

 

La Metodología en Administración de Proyectos, propuesta y desarrollada para el 

departamento Merch Systems de la compañía L.L. Bean, ha sido resultado de la 

necesidad y visión definida por el mismo departamento para el 2010.  Y es 

además, en todos sus términos, aplicable para la administración de cualquier 

proyecto que se presente en este departamento. 

 

Éste ha sido el primer paso en materia de Administración de Proyectos que el 

departamento ha dado en Costa Rica. Actualmente la Administración de Proyectos 

solo se lleva a cabo en la oficina de L.L  Bean en Freeport, por lo que dicho 

procedimiento desarrollado a lo largo de la presente tesina, permitirá al 

departamento y a los miembros del equipo que lo conforman, la utilización del 

mismo para la Gestión de los futuros proyectos que lleguen al departamento. 

 

Se diseñaron los sub-procesos y procedimientos que el Departamento de Merch 

Systems deberá seguir durante los procesos de Iniciación, Planificación, Ejecución 

y Cierre en Administración de Proyectos de todos los proyectos a desarrollar.   

 

La metodología propone el análisis de las siguientes áreas del conocimiento: 

Alcance, Tiempo, Calidad, Recurso Humano y Comunicación, a lo largo de todo el 

ciclo de vida del proyecto. Además la aplicación de dicha metodología permitirá 

disponer de una base de datos, que posteriormente serán importantes para una 

adecuada gestión de futuros proyectos. 

 

Se diseñaron los formatos y plantillas  de acuerdo a la metodología previamente 

definida, para que todos aquellos potenciales Directores de Proyectos y miembros 
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del equipo desarrollador tengan las bases necesarias y eficaces durante la 

evolución de los proyectos. 

 

Se diseñó una propuesta de implementación para la presente metodología, la cual 

será el inicio para que el Departamento de Merch Systems en Costa Rica se 

oriente hacia una cultura de Administración de Proyectos.  Y una vez 

implementada, ésta podrá cumplir la función de banco de datos centralizado de 

lecciones aprendidas sobre Administración de Proyectos, por lo que se podrá 

compartir experiencias permitiendo un proceso de mejora continua. 
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RECOMENDACIONES 

 

- Velar por el debido cumplimiento de la Metodología desarrollada en el 

presente documento para poder utilizarla en el desarrollo de los futuros 

proyectos del Departamento Merch Systems como parte de su visión para 

el 2010.   

 

- Elaborar un Plan de Comunicación, tal y como se mencionó en el plan de 

implementación para dar a conocer en detalle la metodología en 

Administración de Proyectos a todos los miembros del equipo del 

Departamento de Merch Systems que de una u otra manera se involucrarán 

con la administración y ejecución de proyectos. 

 

- Efectuar un plan de capacitación en Administración de Proyectos para los 

miembros del equipo y ponerla en marcha.  De esta manera se podrá 

minimizar resistencia al uso de la metodología recomendada; lograrán 

además que todos los miembros del equipo logren conocer las 

herramientas e iniciar un proceso de cultura organizacional enfocada a 

proyectos.   La principal idea de esta capacitación es la de estimular la 

participación de todos los funcionarios involucrados en proyectos o que lo 

puedan hacer en un futuro y de esta manera mantener una comunicación 

fluida para que los esfuerzos realizados contribuyan con el bienestar del 

Departamento Merch Systems. 

 
- Seleccionar un proyecto específico del Departamento de Merch Systems y 

aplicar la metodología desarrollada y de esta manera comprobar la 

efectividad de la misma. 

 
- Dar continuidad al presente trabajo creado, con el fin de poder realizar las 

mejoras necesarias y en un futuro utilizarlo en los demás departamentos 

que conforman la Oficina de L.L. Bean en Costa Rica.  
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ANEXOS 

 
Anexo 1: Acta del Proyecto 
 

ACTA DEL PROYECTO
Fecha Nombre de Proyecto 
Mayo 21, 2009 
 

Diseño de la metodología, procedimientos e 
instrucciones para los Proceso de la Administración 
de Proyectos para el Departamento de Merch 
Systems - L.L Bean, Costa Rica. 
 

Áreas de conocimiento / 
procesos: 

Área de aplicación (Sector / Actividad): 

Alcance 
Tiempo 
Calidad 
Recurso Humano 
Comunicación 
 

El presente proyecto será aplicado al área 
administrativa del Departamento de Merch Systems.  

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalización del proyecto 
Julio 1, 2009 Octubre 1, 2009 

Objetivos del proyecto (general y específicos) 
Objetivo General: 
Desarrollar el proceso de Iniciación, Planificación, ejecución y cierre en Administración 
de Proyectos de acuerdo a las necesidades y prácticas específicas del Departamento de 
Merch Systems de la compañía L.L. Bean, alineado al estándar internacional del 
PMBOK en un período de tres meses. 
 
Objetivos Específicos: 

 Elaborar una propuesta de la metodología de administración de proyectos para  
el Departamento de Merch Systems. 

 Diseñar los sub-procesos y procedimientos que el Departamento de Merch 
Systems de L.L. Bean deberá seguir durante el proceso de iniciación, 
planificación, ejecución y cierre de todos los proyectos a desarrollar. 

 Diseñar los formatos y plantillas  de acuerdo a la metodología previamente 
definida, para que todos aquellos potenciales Directores de Proyectos y 
miembros del equipo desarrollador tengan las bases necesarias y eficaces 
durante la evolución de los proyectos. 

 Proponer una estrategia de implementación para la metodología diseñada con el 
fin de cumplir la visión y los objetivos que el departamento se ha propuesto para 
el 2010. 
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Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 
Merch Systems es un departamento que actualmente cumple varias funciones 
las cuales podemos agruparlas de las siguiente manera: Administración de 
Procesos, Generación & Análisis de Reportes y Administración de Sistemas.  
Algunos de estos grupos han sido más desarrollados que otros.   
 
Basándonos en el análisis de la situación actual del Departamento y en la visión 
y los objetivos que Merch Systems tiene establecido para el próximo año, se 
espera ampliar las funciones y conocimientos en la Administración de Proyectos 
mediante el aporte de una guía para implementar la metodología que se 
desarrollará en el presente documento, y de esta manera contar con una base 
estándar, un instrumento para gestionar proyectos en Merch Systems, 
agregando un grupo de funciones más a nuestras labores y responsabilidades 
como departamento. 
 
Descripción del producto o servicio que generará el proyecto – Entregables 
finales del proyecto 
Diseño de procesos, procedimientos y plantillas para los procesos de 
Administración de Proyectos: Iniciación, Planificación, Ejecución y Cierre así 
simplificar su instrumentación, acompañado de entrenamiento y asesoramiento 
durante la implementación, para cada uno de los miembros del equipo de trabajo 
que conforma el departamento de Merch Systems.  
 
Además, con la estrategia para la implementación de dichos procesos,  se podrá 
integrar los miembros del equipo de trabajo dentro del ambiente de la 
administración de proyectos y así poder producir un cambio en la estructura de 
trabajo del departamento, y lograr llegar a una etapa de mejoramiento continuo, 
optimización y madurez organizacional dentro del equipo de Merch Systems. 
 
Supuestos 

 Participación del equipo de trabajo de Merch Systems en crer la 
metodología y participar de la implementación de la misma. 

 Suministros e información necesaria para el desarrollo del proyecto. 
 

Restricciones 
 Disponibilidad de tiempo del recurso humano para trabajar en las 

diferentes actividades que se deben llevar a cabo para cumplir a cabalidad 
los objetivos específicos. 

 Falta de experiencia en el área. 
 No se contemplaron las siguiente áreas de conocimiento para el desarrollo 

del presente documento: Integración, Costo, Riesgo y Adquisiciones. 
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Información histórica relevante 
 
L.L. Bean Costa Rica cuenta con seis departamentos diferentes, los cuales 
cada uno se encarga de darle soporte a sus respectivos departamentos en la 
casa matriz en Freeport, Maine.  
 
Actualmente de esos seis departamentos, solo el de Sistemas de Información 
cuenta con la metodología  necesaria para llevar a cabo la Administración de 
Proyectos.  Los demás carecen de procesos para desarrollar proyectos.   
 
Merch Systems es el primer departamento que busca crecer en esa área como 
parte de su visión y objetivos para el 2010.  Hasta el día de hoy solo se ha 
analizado las funciones que cumplimos y las que nos gustaría desarrollar a 
futuro, es apartir de ahí que este proyecto viene a formar parte de la estrategia 
para poder lograr una primera parte de dicho objetivo.  Desarrollar la 
Metodología en la Administración de Proyectos. 
 
Identificación de grupos de interés (Stakeholders) 
 
Cliente(s) directo(s): Departamento de Merch Systems de la oficina de L.L. 
Bean en Costa Rica 
Cliente(s) indirecto(s): Departamento de Inventarios, Sourcing, Calidad, 
Analysis & Reporting. 
 
 
Elaborado por: Betsy Sánchez 
 

Aprobador por: Manuel Álvarez 
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Anexo 2: EDT 
 

Metodología en Administración de 
Proyectos para el Departamento de 

Merch Systems – L.L. Bean

Tutoria

Entregables

IV Capitulo: Desarrollo

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

Aprobación Final del 
PFG

Envío de Entregables 
del SG

Guía de Trabajo con 
el Tutor

Introducción, Marco 
Teórico, Marco 
Metodológico 
Aprobados
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Anexo 3: Cronograma 
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Anexo 4: Organización de los Departamentos MS, A&R, SERVICES 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Senior Analyst
A & R

Manager
Merch Systems, A & 

R, Services

Analyst III
MS & Services

Analyst I
Merch Systems

Analyst III
MS & Services

Analyst II
Merch Systems

Analyst II
Services

Senior Analyst
Merch Systems

Analyst II
A & R

Analyst I
A & R

Analyst II
A & R

Analyst III
Merch Systems

Analyst II
A & R

Analyst I
Merch Systems

Senior Analyst
A & R

Manager
Merch Systems, A & 

R, Services

Analyst III
MS & Services

Analyst I
Merch Systems

Analyst III
MS & Services

Analyst II
Merch Systems

Analyst II
Services

Senior Analyst
Merch Systems

Analyst II
A & R

Analyst I
A & R

Analyst II
A & R

Analyst III
Merch Systems

Analyst II
A & R

Analyst I
Merch Systems
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Anexo 5: Solicitud de Gestión de Proyectos 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-001 

CONTROL DE VERSIONES DEL PROYECTO 

VERSION FECHA MODIFICADO POR REVISADO POR APROBADO POR 

     

Nombre del Proyecto:  

Nombre del Director:  

 
1. Área del Solicitante 

 
___ Catalog Proofing             ___ Spacing                       ___ Services                        ___ Otros 
 

2. Nombre para Referenciar el cambio o actividad 
 

 

3. Fecha de la Solicitud: 
 
 
 

4. Datos de la persona responsable de la 
solicitud (Nombre Completo, Correo, 

Extensión Telefónica): 
 
 

5. Fase del Proyecto en el que se está realizando el cambio: 
 
___ Iniciación                     ___ Planificación                    ___ Ejecución                      ___ Cierre 

 

6. Origen de la Solicitud de Cambio: 
 
___ Solicitud de Mejora     ___ Cambios Solicitados por el Cliente, Stakeholder. 
 
___ Atraso en el Cronograma 
 

7. Categoría 
 
___ Impacto Severo 
 
___ Impacto Significativo 
 
___ Cambio Visible 
 
___ Impacto Mínimo 

 

8. Prioridad: 
 
___ Crítica 
 
___ Alta 
 
___ Media 
 
___ Baja 
  

9. Es necesario que este 
cambio se haya realizado 
antes del día: 
 
 
 
Aviso Requerido:   
 
_______ días antes 
 

 
10. Fecha Estimada para la realización del cambio y tiempo (horas/días) requeridos para la realización: 
 

 
 

11. Descripción del Cambio:  
 

 
 



70 

 
 

Anexo 6: Acta del Proyecto 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-002 
 

PROYECTO: Nombre del Proyecto 

INSTRUCCIOINES:  

Ampliar todas las filas que sean necesarias para incluir todo el texto necesario.   

También debe sustituir el “Código” del documento de acuerdo con la nomenclatura previamente establecida 

para los proyectos. 

No todos los elementos listados aquí pueden ser necesarios en un proyecto en particular. También puede 

haber nuevos elementos que deben incluir. 

Muchos de estos elementos mencionados se detallarán más cuando se inicie la planificación. El objetivo del 

Charter es el de documentar la información como se conoce en el inicio del proyectos, para que no entre en el 

proceso de planificación en sí. 

Eliminar el texto de las instrucciones de color azul que se muestra a través del formulario. 

Sponsor: ¿Quién es el Sponsor del 

Proyecto? 

Project Manager: ¿Quién es el Líder del 

Proyecto? 

Cliente: ¿Quién(es) es el cliente(s) 

del Proyecto? 

Actualizado por: ¿Quién actualizó el Charter? 

Número de Versión del 

Charter:  

¿Cuál es la versión actual 

del charter? 

Aprovado por: ¿Quién aprovó el Charter? 

Fecha de Aprovación: ¿Cuándo se aprovó el 

Charter? 

OBJECTIVO DEL PROYECTO: 

¿Qué debe hacer el proyecto? ¿Para cuándo? 

Mantenga esta declaración breve y concisa.  

Trabajar los objetivos con base al SMART (específicos, 

mensurables, realizables, pertinentes y basadas en 

tiempo.) 

ALCANCE & AREAS DE APLICACION: 

Dimensiones del Alcance, y proporcionar un límite para el 

proyecto. 

¿Qué abarca el alcance, una ampliación más detallada del 

objetivo y las metas? 

¿En cuáles áreas y/o departamentos se llevará a cabo la 

gestión del presente proyecto? 
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JUSTIFICACION: 

¿Cuál es el propósito del presente proyecto? ¿Cuál será el 

aporte y los resultados esperados? 

ENTREGABLES: 

¿Qué va a producir el proyecto? Este punto debe ser 

medible 

 

Crear una lista numerada o detallada de productos o

servicio que estarán disponibles a consecuencia de este

proyecto.  

BENEFICIOS: 

Crear una lista brevemente numerada de beneficios que 

obtendrá el cliente. 

SUPUESTOS Y RESTRICCIONES: 

¿Qué suposiciones fueron hechas al definir el proyecto? 

Factores que consideramos como ciertos para efectos de 

planeación y que tendrán que tendrán que confirmarse a 

medida que avanza el proyecto 

 

¿Hay limitaciones para la ejecución del presente proyecto? 

Factores que limitan al equipo ejecutor 

 

(Cree una lista numerada de suposiciones, y de las 

limitaciones). 

RECURSOS: 

Miembros del 

Equipo del Proyecto 

Papel del 

Equipo 

# Horas 

Requeridas 

¿Quién está en el 

proyecto? 

¿Cuál es el 

papel? 

¿Horas 

Requeridas? 

   

   

   

 

FIRMA DEL SPONSOR:          FECHA: 
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Anexo 7: Lista de Chequeo – Fase Inicial 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-006 
 

Nombre del Proyecto: 

Completado por: 

Item Description S N N/A Comentarios 

1 ¿Ha sido identificado el director de proyecto?     

2 ¿Ha sido definido un patrocinador del proyecto?     

3 ¿Han sido identificados los stakeholders necesarios y ha 
sido considerado para la asociación en el equipo de 
proyecto? 

    

4 ¿Ha sido establecido el equipo de trabajo del proyecto?     

5 Ha sido obtenida y analizada toda documentación 
necesaria para el desarrollo del proyecto? 

    

6 ¿Ya han sido documentados los papeles y las 
responsabilidades iniciales de cada miembro del equipo 
de trabajo? 

    

7 ¿Ha sido definido el objetivo/visión del proyecto?     

8 ¿Ha sido desarrollado el Charter del Proyecto?     

9 ¿Son los objetivos del proyecto claros y medibles?     

10 ¿Ha sido definido el alcance de alto nivel del proyecto?     

11 Han sido identificadas las limitaciones mayores del 
proyecto? 

    

12 ¿El Proyecto cuenta con el apoyo necesario para la 
gestión? 

    

13 ¿Es el proyecto posible?     

14 ¿Está el proyecto listo para continuar a la Segunda Fase 
de la MetodologíaÑ Planificación? 

    

      

Otros Comentarios : 
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Anexo 8: Lista de Chequeo – Fase Planificación 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-007 
 

Nombre del Proyecto: 

Completado por: 

Item Description S N N/A Comentarios 

1 ¿Ha sido establecido un plan para el presente 
proyecto? 

    

2 ¿Ha sido desarrollada la estructura para la gestión 
del proyecto? 

    

3 ¿Ha sido identificado el Alcance del Proyecto?     

4 ¿Ha sido identificadas las actividades del Proyecto?     

5 ¿Se han definido claramente todas las entregas, las 
cuales deben ser medibles? 

    

6 ¿Ha sido establecido la duración de las diferentes 
actividades y ha sido comunicado? 

    

7 ¿Ha sido identificada la ruta crítica?     

8 ¿Está definida claramente la organización del 
proyecto? 

    

9 ¿Está definido claramente los papeles y las 
responsabilidades para todos los participantes de 
proyecto? 

    

10 ¿Ha sido desarrollado un plan de la utilización del 
recurso? 

    

11 ¿Trabajan todos los recursos dentro de su 
capacidad? 

    

12 ¿Presenta el plan una estrategia posible de lograr los 
objetivos de proyecto? 

    

13 ¿Está el proyecto listo para continuar a la Fase del 
Control? 

    

Otros Comentarios : 
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Anexo 9: Lista de Verificación del Alcance del Producto 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-003 
 

Fecha:  

Nombre del Proyecto  

Director del Proyecto:  

 

ASPECTOS A VERIFICAR 

ENTREGABLE 
PARAMETRO 
POR MEDIR 

METODO DE 
MEDICION 

FRECUENCIA 

Indicar cada uno de los 
entregables del proyecto 

Definir cómo se realiza 
la medición del alcance 
para cada entregable 

Indicar el método de 
medición que se 

utilizará para este 
entregable 

Indicar según 
nomenclatura 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Nomenclatura: S: Semanal 
                          M: Mensual 
                          T: trimestral 
                          O: Otro (Especificar) 
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Anexo 10: Formulario de Aceptación de Entregable 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-004 
 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO 

Nombre del Proyecto  

Fecha Inicio – Fecha Finalización  

Director del Proyecto  

Cliente del Proyecto  

DATOS DE ENTREGA 

Nombre del Entregable  

Fecha de Entrega Programada  

Fecha de Entrega Final  

Fecha de quién recibe  

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 

Criterio de Aceptación Valor Esperado Resultados Obtenidos 

   

   

   

RESPONSABLES DEL ANÁLISIS DE APROBACIÓN 

Nombre Área de Responsabilidad Firma 

   

   

   

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 

DECISIÓN Aceptado Devuelto 

Posición Nombre Firma y Fecha 

Director del Proyecto   

Manager del 
Departamento 

  

Cliente   
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Anexo 11: Control de Cambios 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-005 
 

Nombre del Proyecto: 

Director del Proyecto: 

Adicionales o Materiales Adjuntos:      Si      No  

Condición Actual 

 

Cambio Propuesto 

 

Justificación 

 

Registro del Cambio de Información: 

Número de Control de Cambio: Prioridad:      Rojo      Naranja      Amarillo 

Tiempo de Impacto: 

Calidad de Impacto : 

Ámbito de Impacto: 

Costo de Impacto: 

Otro(s) Impacto(s) : 

Estado:       Aprobado      Denegado 

Firmas 

    

    

    

Seguimiento 

Documentación Actualizada:      Si      No Cambios Implementados :      Si      No 
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Anexo 12: Inspección de Calidad 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GC-008 
 

Fecha:  

Nombre del Proyecto  

Director del Proyecto:  

 
RESULTADOS 

ENTREGABLE/ACTIVIDAD 
TIPO DE 

EVALUACION 
CUMPLE OBSERVACIONES

Indicar si se está evaluando un 
entregable o una actividad 

Definir cómo se 
realiza la evaluación 

de la calidad 

Si/No, de 
acuerdo a lo 

definido 

Colocar cualquier 
observación relevante 

    

    

    

    

    

    

 
RESPONSABLES 

Revisado por: 

Nombre Firma Fecha 

Nombre Firma Fecha 

Nombre Firma Fecha 

Nombre Firma Fecha 

Nombre Firma Fecha 

Nombre Firma Fecha 

 



78 

 
 

Anexo 13: Aceptación del Proyecto 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GA-002 
 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO 

Nombre del Proyecto  

Fecha Inicio – Fecha Finalización  

Director del Proyecto  

Cliente del Proyecto  

 
 
 
 

DEL CLIENTE SOBRE PROYECTO CONCLUIDO 
 
 
 

Certificamos que se ha presentado y revisado el <Nombre del Proyecto> 
diseñado y desarrollado por el Departamento de Merch Systems, Área de 
Administración de Proyectos, habiendo comprobado su correcto 
funcionamiento y cumplimiento de los requerimientos definidos al inicio del 
proyecto, además de haber recibido la capacitación personalizada en el 
momento de la implementación. 
 
 
Este documento certifica nuestra aceptación como Cliente del proyecto 
entregado a los ## días del mes de <nombre-mes> de <año>. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

__________________________________________________ 
 

<Nombre del Cliente> 
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Anexo 14: Registro de Recursos 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GT-002 
 

Fecha:  

Nombre del Proyecto  

Director del Proyecto:  

 
RECURSOS REQUERIDOS 

Tipo de 
Recurso 

Nombre Descripción 
% de 

Utilización
Fase del 
Proyecto 

Fechas de 
Uso 

Colocar H: 
Human o M: 

Material  

Indicar el Nombre 
del Recurso 

Humano 

Descripción del 
Recurso 

Indicar el % 
de utilización 

de ese 
recurso 

Fase del 
Proyecto en el 
cual paticipará 

o se 
necesitará 

Rangos de 
fechas en 

que se 
requerirá el 

Recurso 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
AUTORIZACION DE LOS RECURSOS DEL PROYECTO 

Patrocinador Cliente Director del Proyecto 

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma 
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Anexo 15: Matriz de Roles y Responsabilidades 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GRH-001 
 

 

ROL CONFORMACIÓN RESPONSABILIDADES AUTORIZACIÓN
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Anexo 16: Minuta de Reunión 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GCO-001 
 

INFORMACIÓN DE LA REUNIÓN 

Fecha:  

Lugar:  

Director del Proyecto:  

Cliente del Proyecto:  

 

DATOS DE ENTREGA 

 

 

 
Presentes: 

 

 

 

 
Ausentes: 

 

 

 

 
Antecedentes: 

 

 

 

 

Conclusiones: 
 Factores Críticos de Éxito 
 Amenazas 

 

 

 

 

Recomendaciones: 
 Responsables de tareas 

asignadas 
 Tiempos de entrega 
 Próximos Pasos  



82 

 
 

Anexo 17: Matriz de Comunicaciones 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GCO-002 
 

¿Qué se debe 
comunicar? 

¿Dónde se 
genera la 

información? 

¿Quién debe 
comunicar? 

¿A quién? ¿Cómo? ¿Cuándo? Registro 
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Anexo 18: Informes 
 

Código: F-MS-CP/S/SS-GCO-003 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO 

Nombre del Proyecto:  

Fecha de Entrega del Informe:  

Director del Proyecto:  

Cliente del Proyecto:  

 
1. RESUMEN TÉCNICO (resultados obtenidos durante la realización del proyecto y 

de las principales conclusiones): 
2. CUADRO DE RESULTADOS OBTENIDOS (De acuerdo a los objetivos y 

resultados esperados planteados en el proyecto aprobado, relacione los resultados 
obtenidos durante la realización del proyecto, los cuales deben estar soportados por 
sus respectivos indicadores verificables: publicaciones, patentes, registros, normas, 
certificaciones, memorias, formación de recurso humano, capacitación, organización 
y/o participación en eventos científicos, etc., estos deben numerarse y adjuntarse como 
anexos del informe) 

 
OBJETIVO 1 
(del proyecto 
aprobado) 

RESULTADO 
ESPERADO2 

 (según proyecto 
aprobado) 

RESULTADO 
OBTENIDO3 

INDICADOR 
VERIFICABLE 

DEL 
RESULTADO4  

No. DE 
ANEXO 

SOPORTE5 

OBSERVACIONES6 

1.       

2.       

3.       

                                                 
1  Se debe indicar el  objetivo planteado de acuerdo con el  proyecto aprobado. 
2  Se debe especificar el resultado esperado comprometido, correspondiente al objetivo planteado 
3  Elaborar una breve reseña del resultado obtenido 
4  Especificar el indicador de producto con el cual se puede verificar el logro de los resultados (artículo 
o libro publicado, manuscrito de artículo o libro sometido para publicación, nombre de patente presentada u 
homologada, norma establecida, software registrado, prototipo desarrollado, formación de recurso humano, 
capacitación, organización de eventos científicos, participación en eventos científicos, etc.). 
5  Relacionar el número del anexo que soporta o contiene el indicador del producto obtenido (copia de 
la publicación, memorias, patente, registro, norma, constancias, etc. o de la fuente de certificación o  
verificación respectiva). 
6  Incluir aquella información adicional que el investigador considere importante, con relación al  
cumplimiento de los compromisos adquiridos en el proyecto. 
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3. CONCLUSIONES 
 
 
 

 
NOTA:    
Si como resultado de la ejecución del proyecto se hubieren logrado resultados adicionales 
a los comprometidos en la propuesta original, el investigador puede relacionarlos y 
documentarlos en este informe en una sección aparte, demostrando su relación directa 
con el proyecto. 
 
 
 
 
 
 
 


