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RESUMEN EJECUTIVO

El ICE es una entidad estatal que forma parte integral del llamado “Grupo ICE”,
conformado por las empresas: Radiografica Costarricense S.A. (RACSA),
Compafiia Nacional de Fuerza y Luz S.A. (CNFL), Compafia Radiografica
Internacional de Costa Rica S.A. (CRICRSA) y el mismo ICE.

El presente Proyecto Final de Graduacion se desarrollara en la Direccion
Administrativa de Bienes Inmuebles (DABI), que pertenece a la Gerencia de
Logistica de Recursos Institucionales, que a su vez depende de la Gerencia
General de ICE, y se realizara en el Proceso de Planificacion de Servicios y
Mercados, con sede en San Jose.

El Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) nace a la vida juridica del pais
mediante la Ley No. 449 del 8 de abril de 1949, en la que se establecen sus
facultades en la prestacion de los servicios publicos de electricidad y
telecomunicaciones.

La problematica que dio origen al presente Proyecto de Graduacién Final, radica
principalmente en la deficiencia en calidad y tiempo de respuesta de los servicios
de mantenimiento preventivo, que los Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio
realiza a los edificios de la institucion. Esta situacion tiene fuertes repercusiones
con respecto a la imagen del ICE como deficiencia en la infraestructura, agencias
de servicios con mal aspecto, fallo en los sistemas y equipamiento
electromecénico, entre otros.

Lo anterior sucede porque los Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio
disponen de poco personal calificado para estas labores, condicion que propicia
aumento en la frecuencia de fallas en los equipos, sistemas electromecénicos y
obras civiles, por lo que el escaso personal se debe dedicar principalmente a
realizar mantenimiento correctivo, dejando de lado el preventivo.

La justificacion que llevd a desarrollar el presente proyecto, fue porque el mismo
estd acorde al planteamiento estratégico actual del ICE, que se encuentra dentro
de un entorno de competitividad mundial y exige optimizar sus procesos internos,
en procura de mejorar el servicio al cliente, con una perspectiva orientada a la
excelencia técnica y operacional y, sobre todo, en aras de mejorar su posicion
competitiva, eficiencia y eficacia operativa y estratégica.

Con el PFG realizado, se buscé dotar al ICE de una herramienta para optimizar la
administracion de las actividades de mantenimiento preventivo sobre los edificios
institucionales, al cambiar del modelo actual, que consiste en cuadrillas de trabajo



contratadas por los Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio (PETS), a una
figura de contratacidén externa (outsourcing) que brinde los servicios.

El objetivo general del presente proyecto es “Proponer una guia para elaboracion
de Planes de Proyecto para Mantenimiento preventivo bajo la figura de
“‘Outsourcing” en las actividades de mantenimiento preventivo, a los edificios
institucionales (ICE), utilizando mejores practicas del Project Management
Institute.”

Los objetivos especificos del proyecto, por los cuales se realiz6 el presente
documento son: 1) Analizar los elementos regulatorios referentes a la aplicacion
de la figura de “Outsourcing”, incluidos en la Ley de Contratacion Administrativa
asi como en normativa interna del ICE, para determinar viabilidad de su uso en el
presente proyecto. 2) Desarrollar una guia de planes de proyecto de
mantenimiento preventivo en infraestructura institucional, para que los
Departamentos responsables de ejecutar el mantenimiento preventivo a los
edificios, la utilicen en sus procesos de planificacion. 3) Definir los roles y
responsables para la ejecucién de la Propuesta.

Para desarrollar el Proyecto de Graduacion Final, fue necesario utilizar técnicas de
investigacion documental, debido a que era necesario establecer marco
conceptual sobre leyes, reglamentos, teorias y otras fuentes de informacion que
deberan ser consultadas, para sustentar el estudio.

Adicionalmente los métodos de investigacion fueron analitico sintético, para hacer
un analisis de la informacion en relacién a la legislacién aplicable y una sintesis de
los articulos vinculados directamente con los procedimientos de contratacion;
inductivo deductivo porque se debid revisar metodologias y practicas en el tema
de mantenimiento preventivo y proponer una guia para ejecutar estas labores a los
inmuebles institucionales.

Una vez finalizado el PFG se concluy6 que en aras de mejorar las actividades de
mantenimiento preventivo, el ICE debe contar con una guia para elaborar planes
de proyecto para dicho fin, que utilice la metodologia de Administracion de
Proyectos.

Para ello cuenta con un marco legal, que brinda la posibilidad de contratar la figura
de outsourcing, para ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo.

Por lo que se recomendd que la Guia sea aprobada y comunicada por la

Institucion, para que sea implementada por los Coordinadores de los Procesos de
Ejecucion Técnica del Servicio de las tres zonas: norte, central y sur.

Xi



1 INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

La estructura organizacional del ICE, modificada a través del tiempo hasta
alcanzar su nivel jerarquico actual, esta conformado por la Administracion Superior
(Consejo Directivo, Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Gerencias de
Electricidad, Telecomunicaciones, Logistica y Recursos Institucionales, Finanzas y

Ventas y Mercadeo).

Formando parte de la Gerencia de Logistica y Recursos Institucionales se
encuentra la Direccibn Administrativa de Bienes Inmuebles (DABI), creada
mediante acuerdo tomado por el Consejo Directivo en la Sesién No. 5311 del 28
de junio del 2001, cuyas atribuciones se establecen en la Politica de
Administracion de Bienes Inmuebles, promulgada por el mismo Consejo Directivo
mediante acuerdo tomado en la Sesion No. 5353 del 20 de noviembre del 2001,
modificada posteriormente a través de los acuerdos tomados en las sesiones No.
5406, 5413, 5628, 5736 y 5749, del 25 de mayo del 2002, 18 de junio del 2002, 3
de agosto del 2004, 13 de junio del 2006 y 24 de agosto del 2006,

respectivamente.

Esta Direccion define su visidbn en los siguientes términos, ‘La DABI sera la
inmobiliaria del ICE que contribuira al mejor desempefio y crecimiento institucional,
con recurso humano respaldado en tecnologia de punta y comprometido con el
servicio al cliente.” (ICE, 2009)

También se establece que su mision es “Administrar los bienes inmuebles del ICE
optimizando los recursos disponibles, con un personal orientado a la satisfaccion..”
(ICE, 2009)



Desde el punto de vista de su estructura organizacional, la DABI estd compuesta
por cinco Procesos de Nivel 1, en una estructura regional distribuida por todo el
pais, llamadas Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio (PETS), que son los
responsables de realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
de uso administrativo del ICE, sea propia o arrendada. Por ejemplo los edificios

para oficinas, agencias comerciales, planteles administrativos y otros.
1.2 Problematica.

La problematica que enfrenta la Direccibn Administrativa de Bienes Inmuebles,
radica principalmente en la deficiencia en calidad y tiempo de respuesta de los
servicios de mantenimiento preventivo, que los Procesos de Ejecucién Técnica del

Servicio realizan a los edificios de la Institucién.

Situacion que tiene fuertes repercusiones en la imagen del ICE, ademas un efecto
directo tanto para la calidad de vida de los funcionarios de la Institucion y el
correcto desempefio de labores, en los sectores eléctrico, administrativo y de
telecomunicaciones, asi como para los clientes que diariamente deben realizar sus

tramites de servicios.

Esta problematica se origina debido a que no existe a nivel institucional un guia
para elaborar planes de proyecto de mantenimiento preventivo, ademas porque
los PETS disponen de poco personal calificado para estas labores, condicion que
propicia aumento en la frecuencia de fallas en los equipos, sistemas
electromecanicos y obras civiles, pues el escaso personal se debe dedicar

principalmente a realizar mantenimiento correctivo, dejando de lado el preventivo.

Como resultado se obtiene que los edificios estén sin mantenimiento preventivo, lo
gue reduce su vida util, acelera el deterioro por el uso habitual e incrementa las

reparaciones.



Otras causas de la problematica son la falta de capacitacion del personal
contratado en labores técnicas acordes a su puesto, ausencia de herramientas
adecuadas, falta de planificacion en los procesos de compra de repuestos, se ha
convertido en practica comun el uso de caja chica para solventar estas
necesidades en lugar de contrataciones como lo establece la Ley de Contratacion
Administrativa; modalidad de nombramientos para funcionarios destacados en
mantenimiento poco atractiva, porque solo esta autorizado por parte la
Administracion Superior contrataciones por 6 6 11 meses, situacidbn que genera
alta rotacibn de personas, ademas de que estos nombramientos son poco

remunerados, por lo que no favorece la contratacion del personal idéneo.

Directamente relacionado con la problematica esta el hecho de que el ICE es
propietario de una gran cantidad de inmuebles e infraestructura y arrienda otro
tanto significativo, en todo el pais. Ademas de que constantemente crece en
instalaciones fisicas, todo esto conlleva a un incremento en la demanda de
trabajo relacionado con labores de mantenimiento preventivo que en la actualidad

no se realiza adecuadamente.
1.3 Justificacion del Proyecto

Acorde al planteamiento estratégico actual del ICE, la Institucion se encuentra
dentro de un entorno de competitividad mundial y regional que le exige optimizar
Sus procesos internos, en procura de la maximizacioén del servicio al cliente, con
una perspectiva orientada a la excelencia técnica y operacional y, sobre todo, en
aras de mejorar su posicion competitiva, eficiencia y eficacia operativa y

estratégica.

Por lo tanto, con el presente proyecto se busca optimizar la administracién de las

actividades de mantenimiento preventivo sobre los edificios institucionales, a



través del uso de la metodologia de la Administracion Profesional de Proyectos en
una guia para elaborar Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo de la
infraestructura del ICE, con esto se logra cambiar del modelo actual, que consiste
en cuadrillas de trabajo contratadas por los Procesos de Ejecucion Técnica del
Servicio (PETS), a una figura de contratacion externa que brinde los servicios.

Con ello se lograra en términos generales, mayor funcionalidad a la que ha tenido
internamente, con costos inferiores en la mayoria de los casos, en virtud de la
economia de escala que obtienen las compafiias contratadas. Asociado a esto
mejorara la calidad del mantenimiento actual y reducira los tiempos de respuesta a

la atencion de la infraestructura.

En el caso de que la institucion decidiera implementar, este proyecto se lograria
obtener productos que no se cuentan actualmente, como manuales, protocolos y
fichas técnicas, indispensables para planificar y ejecutar labores de mantenimiento
preventivo, asi como para financiarlas y presupuestarlas, de manera tal que esta
informacion pueda ser utilizada tanto en la toma de decisiones, como en el
cumplimiento del principio de transparencia que debe regir el actuar de la

Instituciébn como ente publico.
1.4 Supuestos

Seguidamente se indican los factores internos y externos a la Institucién, que
deben ocurrir para eventos de planeacién y que el proyecto sea exitoso, de lo
contrario se convierten en riesgos, si estan fuera del control de la gerencia del

proyecto.

En caso de que alguna de estas suposiciones sea invalida posteriormente,
entonces las actividades y estimaciones del proyecto deberan ser revisadas y

actualizadas en consecuencia.



e Se contara con el apoyo de la Direccion y la Gerencia de Logistica y

Recursos Institucionales, para realizar el proyecto

e Se dispondréa del presupuesto necesario.

e No existiran restricciones legales y juridicas que impidan el desarrollo del

proyecto.

e Se asignara el personal idéneo para conformar el equipo de trabajo.

e Se verificard la existencia de varias empresas privadas que brindan

servicios de mantenimiento preventivo a edificaciones.
1.5 Restricciones

Los eventos que a continuacién se enlistan, son las restricciones que pueden
limitar al equipo ejecutor del proyecto. El éxito de este proyecto dependera de las
habilidades y conocimientos del director de proyecto para tomar en consideracion
estas restricciones y desarrollar los planes y procesos para que no impacten en

forma negativa.

Compromiso o involucramiento de todos los interesados

Informacién adecuada y precisa para elaborar el cartel de contratacién

Contar con el personal técnico suficiente y capacitado

Tiempo suficiente para ejecutar las actividades



1.6 Objetivo general

El objetivo general del presente proyecto es “Proponer una guia para la
elaboracion de Planes de Proyecto para Mantenimiento preventivo bajo la figura
de “Outsourcing”, a los edificios institucionales (ICE), utilizando las mejores

practicas del Project Management Institute.”
1.7 Objetivos especificos.

A continuacién se presentan los objetivos especificos del proyecto, para definir

con mayor precision las metas que se pretenden alcanzar.

e Analizar los elementos regulatorios referentes a la aplicacion de la figura
de “Outsourcing”, incluidos en la Ley de Contratacion Administrativa asi
como en normativa interna del ICE, para determinar la viabilidad de su uso

en el presente proyecto.

e Desarrollar una Guia para la elaboracién de Planes de Proyecto para
mantenimiento preventivo en la infraestructura institucional a través de
“Outsourcing”, a fin de que los Departamentos responsables de ejecutar el
mantenimiento preventivo a los edificios, la utilicen en sus procesos de

planificacion.

e Definir los roles y responsables para la ejecucion de la Propuesta de Guia
para elaboracion de Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo a la

infraestructura del ICE a través de “Outsourcing”



2 MARCO TEORICO
2.1 Marco referencial o institucional

El ICE es una entidad estatal que forma parte integral del llamado “Grupo ICE”,
conformado por las empresas: Radiografica Costarricense S.A. (RACSA),
Compafia Nacional de Fuerza y Luz S.A. (CNFL), Compafila Radiografica
Internacional de Costa Rica S.A. (CRICRSA) y el mismo ICE (ICE, 2005)

El presente Proyecto Final de Graduacion se desarrollara en la Direccion
Administrativa de Bienes Inmuebles (DABI), que pertenece a la Gerencia de
Logistica y Recursos Institucionales (GLRI), que a su vez depende de la Gerencia
General de ICE. Se realizara en el Proceso de Planificacion de Servicios y

Mercados, con sede en San José.

2.1.1 Antecedentes de la Institucion

El Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) surge a la vida juridica del pais
mediante la Ley No. 449 del 8 de abril de 1949, en la que se establecen sus
facultades en la prestacion de los servicios publicos de electricidad vy
telecomunicaciones, mismos que son ratificados posteriormente como tales
mediante la Ley de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos No. 7593 del
28 de marzo de 1996 (Junta Fundadora de la Segunda Republica de Costa Rica,
1949. Asamblea Legislativa, 1996).

2.1.2 Misién y vision
Dado que el proyecto se realizard en la Direccion Administrativa de Bienes

Inmuebles del ICE, se presentan la mision y vision de ambas.



Misién del ICE:

“Brindar soluciones integrales e innovadoras en los mercados de electricidad y de
telecomunicaciones favoreciendo el bienestar, el desarrollo y calidad de vida de
nuestros clientes.” (ICE, 2010)

Vision del ICE:
“Ser el grupo empresarial lider e innovador de soluciones de telecomunicaciones
y electricidad de América Latina.” (ICE, 2010)

Misién de DABI:
“‘Administrar los bienes inmuebles del ICE optimizando los recursos disponibles,
con un personal orientado a la satisfaccion.” (ICE, 2009)

Visién de DABI:
“La DABI sera la inmobiliaria del ICE que contribuird al mejor desempefio y
crecimiento institucional, con recurso humano respaldado en tecnologia de punta y

comprometido con el servicio al cliente.” (ICE, 2009)

2.1.3 Estructura organizativa

La estructura organizacional del ICE (Figura No. 1), esta conformada por la
Administracion Superior (Consejo Directivo, Presidencia Ejecutiva, Gerencia
General y sus Areas de Apoyo), las Gerencias de Electricidad (dividida en
Unidades Estratégicas de Negocios), Telecomunicaciones (dividida en Divisiones),
Finanzas, Logistica y Recursos Institucionales (integrada por Direcciones

Administrativas) y Ventas y Mercadeo



| Consejo Directivo |

——

Secretaria Auditoria

Fondo de Garantias y
Ahorro

| Presidencia Ejecutiva |

Divisién de Informacion
Cornorativa

Direccién Seguridad y
Proteccion

Contralorias de Servicios

| Gerencia General |
| Divisién Juridica Institucional |
| Divisién de Comunicacién Corporativa |__|

| Asuntos Internacionales |——|

Direccién Planificacién Estratégica |

Rescate de valores |

Programa para la Calidad |

Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Finanzas Electricidad Telecomunicacién Logistica y Ventas y
Recursos Inst. Mercadeo

Figura 01 - Organigrama General del ICE

A su vez, la Gerencia de Logistica y Recursos Institucionales esta integrada segun

se indica en la Figura No. 2.

Gerencia de Logistica
y Recursos
Institucionales

| Grupo de Apoyo

|

Asistencia Ejecutiva

Direccion Direccion Division de Gestion de Unidad Gestora
Administrativa de Administrativa de Capital Humano Documentacion e de Teletrabajo y
Logistica Bienes Inmuebles Informacion Videoconferencia

Figura 02 - Organigrama Gerencia de Logistica y Recursos Institucionales




10

La Direccion Administrativa de Bienes Inmuebles, esta constituida por cinco

Procesos de Trabajo de Nivel 1 (Figura No. 3).

Direccion
Administrativa de
Bienes Inmuebles

| Grupo de Apoyo Control Interno |

|
|_

| Contratacion Administrativa

Planificacion de
Servicios y
Mercados

Gestion Forestal

Ejecucion Técnica
del Servicio
(Zona Central)

Ejecucion Técnica
del Servicio
(Zona Norte)

Ejecucion Técnica
del Servicio
(Zona Sur)

Figura 03 - Organigrama Direccion Administrativa de Bienes Inmuebles

Los objetivos estratégicos de la DABI (ICE, 2004) se fundamentan en la meta

general de mejorar la eficacia a través de la excelencia, a continuaciéon se indican:

e “Dotar al ICE de los bienes inmuebles de uso general requeridos para el
optimo desarrollo de su gestion.

e Optimizar el uso del espacio fisico de los inmuebles, con una adecuada
estandarizacion de areas y materiales.

e Gestionar el desarrollo, ordenamiento y mantenimiento de las edificaciones

y terrenos propios y arrendados por el ICE.”

Los valores de la DABI (ICE, 2004) describen la cultura y la imagen que se desea
ofrecer, son fundamentales para impulsar a la institucion en la direccion adecuada

en un entorno de competitividad:

e “Actuacion en equipo: Trabajar unidos, de manera tal que la realizacion de

la labor se dé en forma solidaria.
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e Compromiso: Disposicion a cumplir el trabajo asignado con responsabilidad,
dedicacion e iniciativa.

e Respeto: Tolerancia y aceptacién de la diversidad de pensamiento y
actuacion de las personas.

e Honestidad: Actuar con honradez, sinceridad y coherencia con las normas
éticas y sociales.

e Servicio: Atender las necesidades de los demas con total disposicion.”

2.1.4 Productos que ofrece

La DABI (ICE, 2006) tiene bien identificados los productos y servicios que ofrece a
los clientes externos asi como internos al ICE, en cumplimiento de brindar apoyo
administrativo, en materia inmobiliaria, a los sectores que conforman la estructura

organizacional, que a continuacion se detallan:

a) Adquisicion de inmuebles
Adquisicion via compra, donacion o contraprestacion, de bienes inmuebles para

actividades administrativas propias de la Institucion.

b) Acondicionamiento y remodelacion de edificios

Acondicionamiento: dotar de las condiciones necesarias a un edificio para el
desarrollo de actividades diferentes para las que fue disefiado, también los
trabajos a efectuar en un inmueble, que permiten proveer de una condicidon o
calidad que solucione las necesidades generadas por cambios de tecnologia,
culturales y leyes (por ejemplo Ley 7600 sobre personas con discapacidad).
Remodelacion: labores que implican una alteracion de la disposicion del espacio
fisico con el fin de brindar una mayor comodidad y confort a las personas que se

encuentran dentro del inmueble. Contempla tanto la distribucion de planta como la
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distribucion eléctrica, cableado estructurado, aire acondicionado, estaciones de

trabajo, entre otros.

c) Construccion y ampliacion de edificios

Construcciéon: desarrollo de una obra que previamente ha sido disefiada,
planificada y aprobada en aras de dar solucion a una necesidad de espacio para
personal y almacenamiento de materiales.

Ampliacion: trabajos que se efectian en un edificio que permiten expandir el area
disponible, de tal forma que solucione las necesidades de espacio que son
generados principalmente por aumento de personal o ingreso de materiales y/o

equipos.

d) Administracion de terrenos

Mantenimiento de terrenos: actividades propias e inherentes a la vigilancia y
proteccion de terrenos, a las actividades de mantenimiento y mejoras de las
rondas de calle y cercas, asi como a la construccién y mantenimiento de cercas en
las diversas colindancias de los terrenos institucionales.

Ordenamiento de terrenos: establecimiento de politicas y directrices para
administrar eficientemente los terrenos con potencial de uso, a partir de las
posibilidades biofisicas, climatolégicas, legales, con el propésito de resguardar la

integridad de los terrenos y proteger el potencial natural de las mismas

e) Enajenacion de inmuebles

Disposicion a favor de terceros debidamente legitimados de acuerdo a la
legislacion vigente, de bienes inmuebles patrimoniales sin uso 0 que soportan un
uso alternativo, de forma permanente o temporal. Incluye la venta, donacion,
reversion, restitucion, permisos y contratos de uso, convenios de préstamo y

convenios de colaboracion.
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f) Gestidn de alquileres de inmuebles

Uso de bienes inmuebles por un tiempo determinado mediante el pago de una
cantidad convenida o contraprestacion. Incluye los estudios previos, especiales y a
solicitud de los interesados, con otorgamiento de visto bueno, el registro y la
administracion de los contratos para los alquileres de “inmuebles de uso general” y

el registro general de los alquileres de “inmuebles de uso especifico”.

g) Mantenimiento de edificios

Acciones y disposiciones preventivas y correctivas que se ejecutan para mantener
los elementos de los sistemas civil, eléctrico y mecénico de los edificios propios y
alquilados de uso general del ICE. En este servicio se enfoca el presente Proyecto

Final de Graduacion, a fin de establecer una guia para planes de mantenimiento.

h) Gestion de servicios publicos

Registro, programacion, tramite, control y pago de los servicios urbanos brindados
por las municipalidades (recoleccién de basura, limpieza de calles, etc.), asi como
de los servicios publicos brindados por entidades, cooperativas nacionales y
regionales y sociedades de acueductos (electricidad, agua potable), tanto para los

inmuebles propiedad del ICE como para los alquilados.

i) Manejo Forestal

Actividades propias de los viveros forestales, plantaciones forestales y manejo de
bosques naturales, asi como a las actividades relacionadas con el tramite de
permisos de corta de arboles, aprovechamiento de los mismos y ejecucién de

regencias forestales, para los diversos proyectos del ICE.

j) Reqistro de inmuebles
Recopilacion, inclusion en las bases de datos, actualizacidbn y seguimiento

permanente, catastral, registral, legal y judicial, de los datos fisicos, legales,
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ubicacion, valoracion y servidumbres, relativos a los bienes inmuebles adquiridos
por el ICE en todo el pais; asi como el registro de las casas de habitacion

asignadas a los funcionarios del ICE.

2.2 Teoria de Administracion de Proyectos

2.2.1 Proyecto

En su definiciébn pura “Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo
para crear un producto, servicio o resultado unico”. (PMI, 2008) o como lo define
otro autor “conjunto de esfuerzos temporales, dirigidos a generar un producto o

servicio unico”. (Chamoun, 2002).

Ambas definiciones son semejantes y evidentes al referirse a que un proyecto es
un conjunto de actividades coherentes orientadas a alcanzar uno o varios
objetivos, siguiendo una metodologia definida, para lo que requiere un equipo de
personas idoneas, asi como de recursos materiales para alcanzar los resultados

esperados.

Independientemente de su complejidad, caracteristicamente todo proyecto retne
la mayoria de los siguientes criterios:

a) Tener un principio y un fin

b) Tener un calendario definido de ejecucién

c) Plantear la planificacion integrada del proyecto

d) Elaboracion gradual de actividades y tareas del cronograma

e) Agrupar personas en funcion de las necesidades especificas de cada actividad

f) Contar con los recursos necesarios para desarrollar las actividades

Usualmente existen varios tipos de proyectos desarrollandose simultaneamente en
los diferentes niveles de una organizacion, pueden ser pequefios o grandes, con

equipos de proyecto integrados por muchas o pocas personas, o de muy diversa
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indole, lo que es coincidente es que para cualquier tipo de proyecto es aplicable la

Administracion Profesional de Proyectos.

Los proyectos pueden estar contenidos a lo interno de una sola unidad formal de
la organizacibn o bien abarcando varias dependencias funcionales o
proyectizadas. En algunos casos, ademas, pueden estar formando parte de
unidades ubicadas en diversas organizaciones, dependiendo de la complejidad y

magnitud de los mismos.

2.2.2 Administracion de Proyectos

Para comprender mejor la Administracién de Proyectos (PMI, 2008) se asume que
es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las
actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto.
Adicionalmente, la Direccién de proyectos se logra al integrar los procesos de

inicio, planificacion, ejecucién, seguimiento y control, y cierre.

En todo proyecto se requiere la figura del Director de Proyecto, quien es el
ejecutante para alcanzar los objetivos propuestos, es preferible que esta persona
tenga las siguientes caracteristicas: conocimiento sobre direccion de proyectos,
desempefio al utilizar el conocimiento de la administracion de proyectos y la

capacidad de dirigir personal con caracteristicas de liderazgo.

A pesar de que muchos proyectos puedan parecer exitosos, en ocasiones y sin un
motivo aparente del por qué, no funcionan como esperabamos. Esto porque hasta
las ideas mas brillantes pueden fracasar estrepitosamente si no se pone el énfasis
en su gestion, propiamente a eso apunta la direccion de proyectos, la que en

términos sencillos, consiste en conseguir la ejecucion de un proyecto en el tiempo
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establecido, dentro de los alcances delimitados, enmarcado en el presupuesto y

de acuerdo con las especificaciones previamente establecidas.

Dificilmente una sola persona disponga del conocimiento profundo de todas la
areas, sin embargo se busca complementarlas con los integrantes del equipo

director del proyecto.

En un sistema de administracion tradicional, como lo es la Direccion Administrativa
de Bienes Inmuebles del ICE, se hace necesario combinar las operaciones
habituales de la empresa, que son continuas en el tiempo, con la administracién
de los proyectos para obras de infraestructura, que son temporales y especificos
para satisfacer las necesidades de ubicacidén del personal, tanto perteneciente a
los Sectores de Electricidad y Telecomunicaciones, como al Sector Administrativo
y Corporativo, situacion que dificulta disponer del tiempo necesario para atender

las labores propias de los proyectos.

En materia de Administracion de Proyectos el ICE ha adoptado la metodologia
estandarizada para crear un procedimiento que establece las mejores practicas de
la Gestion de Proyectos, acorde con la busqueda de la excelencia en todas las

labores que desarrolla la institucion.

Dicho documento, llamado “Procedimiento Administracién de Proyectos”, fue
elaborado por el Comité de Proyectos y aprobado por la Gerencia General del
ICE, esta identificado con el Cédigo 20.00.001.2005 (Anexo 4) y rige a partir del 05
de noviembre de 2009, por lo tanto es procedente su utilizacion en el desarrollo de
este Proyecto Final de Graduacion.
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Es aplicable a los proyectos del ICE, quedando bajo criterio de cada dependencia
el uso de plantillas, formatos y herramientas incluidas, de acuerdo con la magnitud

e impacto del proyecto

2.2.3 Areas del Conocimiento de la Administracion de Proyectos

Los procesos que integran los grupos de direccion de proyectos, de acuerdo a la
metodologia de administracion de proyectos (PMI, 2008), en nueve areas de

conocimiento que se describen de la siguiente manera:

a) Gestion de la Integracion del Proyecto:
Permite identificar, consolidar y articular de manera integral, las acciones que son
fundamentales para que el proyecto pueda ser concluido satisfactoriamente, de
conformidad con los requisitos establecidos por los clientes.
Los entregables del proyecto deben integrarse a la planificacién estratégica y las
funciones normales de la organizacion que lo promueve, asi como a la
organizacién del cliente que los recibe. Incluye procesos tales como el desarrollo
del acta de constitucion, el enunciado del alcance y el plan de gestion, la direccién,
supervision y control necesarios durante la ejecucion del trabajo, el control de los
cambios y el cierre del proyecto.
Los procesos de Gestion de la Integracion del Proyecto son los siguientes (PMI,
2008):

e Desarrollar el acta de constitucion del Proyecto

e Desarrollar el Plan para la Direccién del Proyecto

e Dirigir y Gestionar la Ejecucion del Proyecto

e Monitorear y Controlar el Trabajo del Proyecto

e Realizar el Control Integrado de Cambios

e Cerrar Proyecto o Fase
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b) Gestion del Alcance del Proyecto:
Asegura que el proyecto desarrolle todo el trabajo requerido para la obtencion de
los entregables esperados, estableciendo los limites con respecto a todo aquello
que no forma parte del proyecto y por lo tanto no debe ser considerado en éste.
Incluye los procesos de planificacion, definicion, verificacion y control del alcance,
asi como la creacion de la estructura detallada de trabajo para el proyecto.
Los procesos de Gestion del Alcance del Proyecto son los siguientes (PMI, 2008):

e Recopilar Requisitos

e Definir el Alcance

e Crearla EDT

e Verificar el Alcance

e Controlar el Alcance

c) Gestion del Tiempo del Proyecto:
Facilita la finalizacion del proyecto en el plazo establecido, asi como la entrega de
los productos parciales y finales en los tiempos convenidos con el cliente. Incluye
los procesos necesarios para la definicion y secuenciacion de las actividades, la
estimacion de los recursos requeridos y las duraciones estimadas para las
mismas, ademas del desarrollo y control del cronograma respectivo.
Los procesos de Gestion del Tiempo del Proyecto son los siguientes (PMI, 2008):

e Definir las actividades

e Secuenciar las actividades

e Estimar los Recursos de las Actividades

e Estimar la Duracion de las Actividades

e Desarrollar el Cronograma

e Controlar el Cronograma
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d) Gestion de los Costos del Proyecto:
Facilita la estimacién y planificacion de los costos de los recursos requeridos para
llevar a cabo las diversas actividades del proyecto. Incluye los procesos de
estimacion de costos, asi como la formulacion y el control del presupuesto.
Los procesos de Gestion de los Costos del Proyecto son los siguientes (PMI,
2008):

e Estimar los Costos

e Determinar el Presupuesto

e Controlar los Costos

e) Gestion de la Calidad del Proyecto:
Asegura que el proyecto lleve a cabo todas las actividades necesarias para que se
cumplan las politicas, los objetivos y las responsabilidades de calidad establecidas
en los estandares internacionales y exigidas por los clientes, tanto para el proyecto
en general como para los productos a obtener.
Los procesos de Gestion de la Calidad del Proyecto son los siguientes (PMI,
2008):

¢ Planificar la Calidad

e Realizar el Aseguramiento de Calidad

e Realizar el Control de Calidad

f) Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto:

Facilita tanto la organizacion como la direccion del equipo de trabajo del proyecto,
considerando dentro de éste al equipo de direccion del mismo, todos los cuales
deben participar desde las etapas tempranas de la planificacion, para lograr un
mayor grado de compromiso con los objetivos del proyecto. Incluye los procesos
de planificacion, obtencion, desarrollo y seguimiento del recurso humano.

Los procesos de Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto son los
siguientes (PMI, 2008):
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e Desarrollar el Plan de Recursos Humanos
e Adquirir el Equipo del Proyecto
e Desarrollar el Equipo del Proyecto

e Dirigir el Equipo del Proyecto

g) Gestion de las Comunicaciones del Proyecto:
Asegura la produccion, recoleccion, almacenamiento, distribucion y recuperacion,
adecuada y oportuna, de la informacion generada por el proyecto, de manera que
esté al alcance del equipo de trabajo, los clientes, los patrocinadores y cualquier
otro interesado. Incluye los procesos de planificaciéon de las comunicaciones a
efectuar, las formas de distribucion de la informacion, los informes sobre
rendimientos, asi como la satisfaccion de las necesidades de los clientes para la
resolucion de eventuales conflictos.
Los procesos de Gestion de las Comunicaciones del Proyecto son los siguientes
(PMI, 2008):

e Identificar a los Interesados

e Planificar las Comunicaciones

e Distribuir la Informacién

e Gestionar la Expectativas de los Interesados

e Informar el Desempefio

h) Gestién de los Riesgos del Proyecto:

Facilita el poder “... aumentar la probabilidad y el impacto de los eventos positivos
y disminuir la probabilidad y el impacto de los eventos adversos para el proyecto.”
(PMI, 2008)). Incluye los procesos de identificacion, analisis cuantitativo y
cualitativo de los riesgos, la planificacibn de la gestion, la respuesta, el
seguimiento y el control de los riesgos.

Los procesos de Gestion de los Riesgos del Proyecto son los siguientes (PMI,
2008):
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¢ Planificar la Gestion del Riesgo

¢ Identificar los Riesgos

e Realizar el Analisis Cualitativo de Riesgos
¢ Realizar el Analisis Cuantitativo de Riesgos
e Planificar la Respuesta a los Riesgos

e Monitorear y Controlar los Riesgos

i) Gestion de las Adquisiciones del Proyecto:
Contempla los procesos que se deben realizar para adquirir productos, servicios o
resultados, necesarios para que el proyecto finalice con éxito. Incluye la
administracion de contratos, por parte de miembros autorizados del equipo de
proyecto, que seran requeridos para finalizar el proyecto y una fase del mismo.
Los procesos de Gestion de la Integracién del Proyecto son los siguientes (PMI,
2008):

e Planificar las Adquisiciones

e Efectuar las Adquisiciones

e Administrar las Adquisiciones

e Cerrar las Adquisiciones

2.2.4 Ciclo de vida de un proyecto

Todo proyecto tiene fines ligados a la obtencion de un producto, proceso o
servicio, a través de actividades, tal y como se ha indicado con anterioridad.
Algunas de estas actividades pueden agruparse en fases porque globalmente
contribuyen a obtener un producto intermedio, necesario para continuar hacia el
producto final y facilitar la gestion del proyecto. Al conjunto de las fases empleadas

se le denomina “ciclo de vida”.
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Sin embargo, la forma de agrupar las actividades, los objetivos de cada fase, los
tipos de productos intermedios que se generan, pueden ser muy diferentes
dependiendo del tipo de producto o proceso a generar y de las tecnologias

empleadas.

El comportamiento tipico de un proyecto, se muestra en la Figura 04, en el que se
aprecia que al inicio, el nivel de costos y personal es bajo, alcanza los niveles

maximos en las fases intermedias y baja fuertemente conforme se aproxima al

final del proyecto.

Inicio ~ Organizacion Ejecucion del Trabajo Cierre del
del y Preparacién Proyecto
Proyecto S S L I
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| | |
Salidas de Acta de Plan de Entregables Documentos
la Direccion  Constitucion  Direccion para Aceptados del Proyecto
de Proyectos  del Proyecio el Proyecto Tiempo N Archivados

Figura 04 — Niveles tipicos de costo y dotacidén de personal durante el ciclo
de vida del proyecto

Fuente: PMI, 2008

De similar forma, en la Figura 05 se muestra la influencia de los interesados a lo
largo del proyecto, con respecto a los costos por cambios requeridos por ellos. Se
puede apreciar la importancia de realizar una adecuada gestion de involucrados
para evitar su influencia al final del proyecto y preferiblemente atender todas las

solicitudes en las fases iniciales del proyecto.
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Alto Influencia de los interesados, riesgo e incertidumbre

Grado—p

Costo de los cambios

Bajo
Duracion del Proyecto————

Figura 05 — Impacto de la variable en funcion del tiempo del proyecto
Fuente: PMI, 2008

Un proyecto de desarrollo se constituye en un proceso que se va construyendo a
partir de diferentes fases o0 etapas que representan un ciclo de inicio y

culminacion.

Cada una de estas fases implica un proceso de administracién, control y decisién
gue constituyen la gestion de un proyecto, de la cual dependeran las intensidades
y éxitos en la consecucién de resultados. Asi, una gestion del ciclo de un proyecto
adecuada implica considerar el conjunto de factores que pueden ser cruciales para
el logro de resultado, pero ademas considera los mecanismos pertinentes para
realizar ajustes oportunos que incluso reoriente la marcha de un proyecto para

conseguir resultados exitosos.

2.2.5 Procesos en la Administracion de Proyectos

Seguidamente se identifican y describen los cinco grupos de procesos de la

direccibn de proyectos necesarios en todo proyecto. Son cinco grupos de
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procesos que cuentan con dependencias bien definidas y normalmente se los

ejecuta en la misma secuencia en cada proyecto, tal y como se ve en la Figura 06.

Procesos de Seguimiento y Control

Planificacion

Procesos de Iniciacion EIocesos do Procesos de E)ecn[% Procesos de Cierre

Figura 06- Grupos de Procesos de la Direccién de Proyectos
Fuente: PMI, 2008

a) Procesos de Iniciacion:

El grupo de procesos de iniciacion se compone de procesos que facilitan la
autorizacion formal para iniciar un proyecto. Esta se consigue por medio de la
redaccion del Acta de Constitucion del Proyecto donde el patrocinador del
proyecto, persona o institucion que aporta el capital, autoriza al director del
proyecto Es frecuente que estos procesos se lleven a cabo fuera del ambito de
control directo del proyecto, pero si dentro de la organizacion que los promueve.
Definen qué es el proyecto a realizar en cuanto a su justificacién, objetivos,

supuestos y restricciones.

b) Procesos de Planificacion:

Ayudan a recolectar la informacién requerida para desarrollar el plan de gestion
del proyecto, mediante el cual se identifican y definen los principales componentes
y se planifican las actividades a realizar. Establecen como se va a llevar a cabo el
proyecto para que cumpla con sus objetivos, de una manera ordenada y no

improvisada.
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Incluyen procesos para definicion del alcance, la estructura detallada de trabajo, la
duracion, secuenciacion y cronograma de las actividades, los recursos requeridos,

asi como las estimaciones de costos, calidad, riesgos y comunicaciones.

c) Procesos de Ejecucion:

Se utilizan con el fin de realizar las actividades del proyecto, de acuerdo al plan de
gestion definido en la planificacion, de manera que se pueda cumplir con los
requisitos establecidos para el proyecto.

Incluyen los procesos de direccidén, aseguramiento de la calidad, adquisicion y
desarrollo del equipo humano y material del proyecto, asi como la distribucién de

la informacién del mismo a todos los interesados.

d) Procesos de Seguimiento y Control:

Permiten mantener una vigilancia permanente sobre el desarrollo del proyecto,
comparando lo realmente ejecutado contra lo planeado, identificando los posibles
problemas en el momento en que estos se generan, adoptando las medidas
correctivas y las medidas preventivas que sean pertinentes ante posibles

problemas futuros.

Incluyen los procesos de supervision y control del trabajo, control integrado de
cambios en el alcance, cronograma, costos y calidad, seguimiento del desempefio
del personal, rendimiento del proyecto, asi como el control de los riesgos y de los

contratos que se establezcan durante la ejecucion.

e) Procesos de Cierre:
Permiten finalizar el proyecto ordenadamente, de manera que se den por
concluidas todas las acciones planeadas, se elaboren los documentos finales tales

como evaluaciones y lecciones aprendidas, y se haga la entrega formal del
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producto terminado. También se aplican a proyectos que, por diversas razones,

sean cancelados sin haberse concluido.

Incluyen los procesos de cierre de las actividades técnicas, asi como el cierre de
los actos administrativos y contractuales, incluyendo la resolucion de cualquier

conflicto pendiente.
2.3 Regulaciones y legislacién aplicables

En esta seccidn se presentan los documentos legales aplicables a la figura de
“outsourcing”, que la institucidn debe considerar con caracter de obligatoriedad

para impulsar cualquier iniciativa de contratacion.

Como uno de los objetivos del presente proyecto, contempla el uso de
“outsourcing” para la ejecucion de labores de mantenimiento, se hace necesario
conocer los criterios y procedimientos a los que se deben apegar el ICE en el
momento de tramitar procesos de contratacidon administrativa, los cuales se
presentaran aqui de manera informativa pero se desarrollaran con mas propiedad

en el capitulo de desarrollo.

2.3.1 Ley N° 8660 — Ley de Fortalecimiento y Modernizacion de las Entidades
Publicas del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento al Titulo I, Decreto
Ejecutivo 35148.

Esta ley pretende fortalecer, modernizar y dotar al Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE), a sus empresas y a sus O0rganos adscritos de la legislacion que
le permita adaptarse a todo cambio en el régimen legal de generacion y prestacion
de los servicios de electricidad, asi como de las telecomunicaciones,

infocomunicaciones, productos y servicios de informacion.
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Ademas dotar al ICE de las condiciones juridicas, financieras y administrativas
necesarias para que continde con la prestaciéon y comercializacion de productos y
servicios de electricidad y telecomunicaciones, dentro y fuera del territorio

nacional.

2.3.2 Ley N° 8511 — Reforma parcial de la Ley de Contratacion Administrativa

En esta Ley se establece una reforma parcial a la Ley N° 7449 Contratacion
Administrativa

2.3.3 Reglamento interno de Contratacion Administrativa

A través de la Direccion de Proveeduria Corporativa del ICE consolidar las
adquisiciones de las diferentes dependencias, ademas de controlar e informar a

las instancias correspondientes, todo como complemento a la Ley N° 8511.

2.4 Concepto de “Outsourcing”

Parte del Marco Teorico implica desarrollar el concepto de outsourcing, a fin de
ubicarlo en el contexto del objetivo del presente Proyecto y su utilizacion en los
procesos de subcontratacion, también conocido como outsourcing, por su término

en inglés.

Puede definirse como la accién de recurrir a una agencia exterior para operar una

funcién que anteriormente se realizaba dentro de una compafia. (Rothery, 1996)

En otras palabras se puede decir que es el proceso econdmico en el cual una
empresa determinada mueve o destina los recursos orientados a cumplir ciertas

tareas, a una empresa externa, por medio de un contrato. Esto se da
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especialmente en el caso de la subcontratacion de empresas especializadas,

como es el caso del presente Proyecto.

Entre mas especializada sea una compafiia, es mas probable que la ayuda
experta necesario solo pueda contratarse fuera, no dentro de la compaiiia. Tratar
de agregar un departamento adicional, aumentar los niveles gerenciales o la
informacion, no es la mejor solucion, es mas facil obtener ayuda experta del
exterior. (Rothery, 1996)

Por subcontratacidon se entiende como la gestidn o ejecucion diaria de una funcion
empresarial por un proveedor externo de servicios. La empresa subcontratante
debera transferir parte del control administrativo y operacional a la empresa
subcontratada, de modo que ésta pueda realizar su trabajo apartada de la relacién
normal de la empresa subcontratante y sus clientes. La subcontratacion también
implica un considerable grado de intercambio bidireccional de informacion,

coordinacion y confianza.

Es preciso aclarar que Outsourcing es diferente de relaciones de negocios y
contratacion, ya que en éstas ultimas el contratista es propietario del proceso y lo
controla, es decir, le dice al suplidor qué y como quiere que se desemperfien y se
fabriquen los productos o servicios comprados por lo que el suplidor no puede
variar las instrucciones en ninguna forma. En el caso de Outsourcing el comprador
transfiere la propiedad al suplidor, es decir, no instruye al mismo en como
desempefiar una tarea sino que se enfoca en la comunicacion de qué resultados

quiere y le deja al suplidor el proceso de obtenerlos.
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2.4.1 Tipos de “Outsourcing”

Existen diferentes clasificaciones de outsourcing, dependiendo del grado de
participacion de la empresa contratante asi como de las necesidades de servicio

que existan en aquella y que se detallan a continuacion. (Barquero, 1997)

a) De emergencia. Con ella se pretende cubrir una demanda de corto plazo.
Se da cuando surge la necesidad en la empresa de contar con un servicio
imprescindible y los recursos humanos requeridos estan asignados a otros
proyectos, por lo que la solucion inmediata es desarrollarla externamente.

b) Administracién de proyectos. Implica el outsourcing de un proyecto
especifico.

¢) Administracion funcional. Ocurre cuando se somete a outsourcing una
unidad del Departamento de la empresa.

d) Administracion total. Se presenta cuando todas las funciones

correspondientes a un Departamento, se someten a outsourcing.

2.4.2 Ventajas del Outsourcing

La compafiia contratante, o comprador, se beneficiard de una relacion de
Outsourcing ya que lograra en términos generales, una "Funcionalidad mayor" a la
gue tenia internamente con "Costos Inferiores" en la mayoria de los casos, en
virtud de la economia de escala que obtienen las compafiias contratadas.
En estos casos la empresa se preocupa exclusivamente por definir la
funcionalidad de las diferentes areas de su organizacién, dejando que la empresa
de Outsourcing se ocupe de decisiones de tipo tecnolégico, manejo de proyecto,
Implementacién, administracién y operacion de la infraestructura.
Se pueden mencionar los siguientes beneficios o ventajas del proceso de
Outsourcing. (Barquero, 1997)

e Recurso humano dindmico. Es frecuente que las empresas tengan todos

sus recursos humanos asignados a desarrollos estipulados en su plan
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estratégico. Por ende, la aparicién de un nuevo sistema no incluido en su
plan, enfrentaria en una carencia de personal, en estos casos la
contratacion de servicios eliminaria el hecho de tener que contratar nuevos

recursos.

Actualizacién tecnologica. Existen empresas que consideran que el
mantener a su personal actualizado los llevara a brindar un mejor servicio,
sin embargo muchas empresas se ven desmotivadas al ver que no siempre
se cumple la relacion costo/beneficio. Con el outsourcing, se tiene la
posibilidad de contar con personal actualizado en todos lo campos,

permitiéndole destinar el presupuesto de capacitacién hacia otras areas.

Administracion del recurso humano. Una de las tareas mas dificiles dentro
de una organizacién es el manejo de personal. Con el outsourcing, la
empresa solo se encarga de recibir el producto o servicio de acuerdo a los

pardmetros de calidad definidos en el contrato.

Reasignaciéon de recursos. Por medio del outsourcing se puede direccionar
los recursos de la empresa a los proyectos estratégicos y desarrollar
externamente aquellos que no lo son, manteniendo asi todas las

necesidades de la organizacion.

Reducir el presupuesto de planilla. No es necesario contratar mas personal

para un nuevo proyecto.

Posible reduccion de costos. Cuando se habla de reduccion de costos, se
hace hincapié en la palabra “posible”, por cuanto, independientemente de
las ventajas que traiga el outsourcing, también tiene desventajas que si no

se saben percibir y controlar, muy lejos de reducir costos, los aumentaria.
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2.4.3 Desventajas del Outsourcing

Como en todo proceso existen aspectos negativos que forman parte integral del
mismo. El Outsourcing no queda exento de esta realidad.

Se pueden mencionar las siguientes desventajas del Outsourcing. (Barqueo, 1997)

e« Fuga de informacion. El hecho de que personas ajenas a la empresa
manejen informacion propia de ésta, puede ocasionar fuga de informacion
confidencial, ya sea implicita o explicitamente, por cuanto sus servicio no es

exclusivo de la empresa que los contrata.

e« Sometimiento a derechos de propiedad intelectual. Si los funcionarios de
una empresa, al elegir el proveedor del servicio, no tienen la precaucion de
evaluar el grado de dependencia que se podria generar, pueden estar

condenando a la empresa a vivir con los caprichos del proveedor.

o Disponibilidad. Considerando que un proveedor no brinda servicios a una
Gnica empresa y su escala de prioridades no siempre concuerda con las de
las compafiias contratantes, por lo que el tiempo de respuesta a un

requerimiento no necesariamente sera resuelto con la misma rapidez.

o Escaso control. La contratacion de un servicio puede causar, entre los
jerarcas, un exceso de confianza, provocando una total despreocupacion
por el trabajo que la empresa contratada esta realizando, olvidandose de

los puntos de control necesarios en todo el proyecto.

e Poca capacidad de negociacion. Si una empresa no es suspicaz a la hora
de negociar sus contratos, dentro de ellos puede existir costos ocultos y
omisiones en compromisos que, aunque no estan claramente expresados
en las clausulas, en el momento de surgir un problema o incumplimiento,

saldran a relucir.
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e Producto de poca calidad. La empresa contratada puede disponer, para el
proyecto, de personal sin experiencia, ocasionando una disminucion en la

calidad del producto final e incrementando la posibilidad de fracaso.
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3 MARCO METODOLOGICO

En esta seccién se expondrdn de forma precisa las fuentes de informacién a
utilizar, para el logro de los objetivos del presente proyecto, si como la descripcién
de los distintos métodos y las técnicas que posibilitaran realizar el desarrollo del

Proyecto de Graduacion Final.

Para cumplir con lo indicado, hay que comprender que el marco metodoldgico es
el conjunto de acciones destinadas a describir y analizar el fondo del problema
planteado, a través de procedimientos especificos que incluye las técnicas de
observacion y recoleccion de datos, determinando el “cémo” se realizara el
estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los conceptos y elementos del

problema planteado en el proyecto.

3.1 Fuentes de informacioén

Las fuentes de informacion las constituyen todos los elementos capaces de

suministrar informacion para ser utilizada en una investigacion.

Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacién, salud, artes y humanidades, ciencias exactas,
computaciéon, entre otros.), y cada uno de estos documentos da origen a las

fuentes primarias de informacion.

3.1.1 Fuentes Primarias:

Son aquellas que contienen informacion no abreviada y en su forma original

(Bavaresco. 1979, p 36) Entre ellas estan: libros, publicaciones, periédicos o
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revistas, monografias cientificas, separatas de articulos y recortes de diarios,
archivos publicos o privados, entrevistas personales, tesis y disertaciones, trabajos

inéditos, patentes, normas, entre otros.

El enfoque de otro autor es que constituyen el objetivo de la investigacion
bibliografica o revision de la literatura y proporcionan datos de primera mano
(Hernandez, 1991, p 23), es decir, informacion que se obtiene directamente por

parte de la empresa.

Se puede recapitular que son aquellas fuentes que contienen informacién nueva u
original y se accede a ellas de forma directa, son documentos que registran la

informacion que desarrolla contenidos cientificos o técnicos.

Las fuentes primarias, por lo general, son mas costosas que las fuentes
secundarias, se deben utilizar cuando no existen fuentes secundarias, o cuando la

informacion que brindan estas ultimas es insuficiente o inadecuada.

Para el desarrollo del presente Proyecto Final de Graduacion, serd necesario
utilizar fuentes de informacién primaria, con el objetivo de detectar, obtener y
consultar bibliografia y otros materiales que pueden ser utiles para los propdsitos
del estudio. Seguidamente se mencionan fuentes de informacién primaria que

seran utilizadas: Testimonio de expertos de la institucion y minutas.

3.1.2 Fuentes Secundarias:

Contienen informacion abreviada, que solo sirven como simple ayuda al
investigador, preferiblemente para suministrar informacion sobre documentos

primarios (Bavaresco de Prieto, 1979, p 37).
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Son fuentes de tipo indirecto y se mencionan entre ellas a las citas bibliograficas,
las revistas de resumenes, los catalogos de bibliotecas, las resefias, los indices

bibliograficos y ficheros.

Para Hernandez (1991, p 23), son compilaciones, resumenes y listados de
referencias publicadas en un area de conocimiento en particular, son listados de
fuentes primarias. Es decir, reprocesan informacion de primera mano Yy

generalmente inducen a consultar la fuente primaria del tema requerido

A las fuentes de informacidén secundaria también se les conoce como “Obras de
referencia”’, pues su intencidn no es la de ser leidas de inicio a fin, sino

proporcionar datos puntuales de consulta rapida.

Usualmente, las fuentes secundarias son poco costosas y se obtienen con

rapidez, por lo que se deben buscar primero antes que las fuentes primarias.

En general, los objetivos de las fuentes secundarias se pueden dividir en dos
rubros principales:
e Para proporcionar a los lectores una sintesis de la informacion que existe
en los documentos primarios sobre temas de interés
e Para remitir a los usuarios a los documentos cuyos contenidos puedan

ayudar a solucionar sus necesidades de informacién.

Algunas fuentes de informacién secundaria que se utilizaran en el presente

Proyecto Final de Graduacién son:

Libros: referentes a mantenimiento preventivo de edificios, administracion
profesional de proyectos, técnicas de investigacion, de nivel técnico en equipos

electromecanicos, entre otros.
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Tesis: afines al proyecto que se desarrollara en el Proyecto Final de Graduacion y
sus objetivos.

Normas: la legislaciéon aplicable a proyectos de contratacidon administrativa, tanto a
nivel nacional como institucional (interna).

Directorios de bibliotecas: ya que son valiosas fuentes de informacion para
identificar y ubicar las fuentes primarias que seran base de la informacion.

indices y resimenes: son listas sisteméticas de obras que dicen donde puede ser

localizada la informacion.

3.2 Técnicas de Investigacién

La técnica es indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, ya que

integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion.

La técnica pretende los siguientes objetivos:
e Ordenar las etapas de la investigacion.
e Aportar instrumentos para manejar la informacién.
e Llevar un control de los datos.

e Orientar la obtencion de conocimientos.

En cuanto a las técnicas de investigacion, se estudiaran tres formas generales:

técnica documental, técnica de campo y mixta.

La técnica documental es aquella que se realiza a través de la consulta de
documentos (libros, revistas, peridédicos, memorias, anuarios, registros, codices,
constituciones, etc.) (Grajales G, 2000), permite la recopilacion de informacién
para enunciar las teorias que sustentan el estudio de los fendmenos y procesos.
Incluye el uso de instrumentos definidos segun la fuente documental a que hacen

referencia.
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El objetivo de la investigacién documental es elaborar un marco tedrico conceptual
para formar un cuerpo de ideas sobre el objeto de estudio. Con el propdésito de
elegir los instrumentos para la recopilacion de informacion es conveniente referirse

a las fuentes de informacion.

La técnica de campo es la que se efectia en el lugar y tiempo en que ocurren los
fendbmenos objeto de estudio (Grajales G, 2000), permite la observacion en
contacto directo con el objeto de estudio, y el acopio de testimonios que permitan

confrontar la teoria con la practica en la busqueda de la verdad objetiva.

Objetivos de la observacion
e Explorar. Precisar aspectos previos a la observacion estructurada y
sistematica.
e Reunir informacion para interpretar hallazgos.
e Describir hechos.
e Requisitos al observar
e Delimitar los objetivos de la observacion.
e Especificar el procedimiento o instrumentos de observacion.

e Comprobacion continuda.

Tipos de observacion

Se pueden distinguir dos clases principales: la observacion participante y la no
participante. En la primera participan varios investigadores dispersos, con el fin de
recoger reacciones colectivas. Otro tipo de investigacion participante es aquélla en
la que los investigadores participan de la vida del grupo, con fines de accion
social.

En la observacion no participante el investigador es ajeno al grupo. Solicita

autorizacion para permanecer en él, y observar los hechos que requiere.
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La observacion simple no controlada se realiza con el propdsito de "explorar” los
hechos o fendmenos de estudio que permitan precisar la investigacion.

La observacion sistematica se realiza de acuerdo con un plan de observacion
preciso, en el que se han establecido variables y sus relacion, objetivos y

procedimientos de observacion.

Instrumentos para investigacion de campo
Para la observacion simple, los instrumentos mas comunes son:
e Ficha de campo.
e Diario.
e Reqistros.
e Tarjetas.
¢ Notas.
e Mapas.
e Diagramas.
e Camaras.
e Grabadoras.
e Para la observacion sistematica, los instrumentos mas comunes son:
e Plan de observacion.
e Entrevistas.
e Cuestionarios.
¢ Inventarios.
e Mapas.
e Registros.
e Formas estadisticas.

e Medicion.
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Ademas, existe la investigacién mixta es aquella que participa de la naturaleza de

la investigacion documental y de la investigacion de campo (Grajales G, 2000),

consiste en proyectos de investigacion, que utiliza el método de recopilacion y

andlisis de datos, donde participan tanto la investigacién documental asi como la

investigacion de campo, esto con el objetivo de profundizar en el estudio del tema

propuesto.

El libro Investigacion, un camino al conocimiento de Rodrigo Barrantes Echeverria,

clasifica las técnicas de informacién como se indica:

Segun finalidad

Investigacion bésica: actividad orientada a la busqueda de nuevos
conocimientos y campos de investigacion.

Investigacion aplicada: su finalidad es la solucion de problemas préacticos
para mejorar las condiciones de un hecho negativo.

Segun el alcance temporal

Estudios Transversales: estudian aspectos de desarrollo de los sujetos en
un momento dado.

Estudios longitudinales: son investigaciones que estudian un aspecto o
problema en distintos momentos, niveles o edades.

Segun profundidad u objetivo

Exploratoria: son investigaciones que realizan para obtener un primer
conocimiento de una situacién para luego realizar una posterior mas
profunda.

Descriptiva: su objetivo central es la descripcion de fenédmenos, usa la
observacion, estudios y desarrollo

Explicativa: explica los fendmenos y el estudio de sus relaciones para

conocer su estructura y los aspectos que intervienen en su dindmica
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e Experimental: estudia las relaciones de causalidad utilizando la metodologia
experimental con la finalidad de controlar los fenémenos.
Segun caracter de la medida
e Cuantitativo: se fundamenta en los aspectos observables y susceptibles de
cuantificar. Utiliza la metodologia empirico analitica y sirve para estadistica
para el analisis de datos.
e Cualitativo: estudia los significados de las acciones humanas y de vida

social. Usa la metodologia interpretativa.

Para desarrollar el presente Proyecto de Graduacion Final, serd necesario utilizar
técnicas de investigacion documental, debido a que sera necesario establecer
marco conceptual sobre leyes, reglamentos, teorias y otras fuentes de informacion

que deberan ser consultadas, para sustentar el estudio.

3.3 Método de Investigacion.

El método es procedimiento ordenado, seguido para alcanzar un objetivo y
especialmente para descubrir la verdad y sistematizar los conocimientos.

Los métodos analitico y sintético, inductivo y deductivo son comunes a todas las
ciencias ya que representan los pilares para la formacién teorica de todas las

ciencias (Bavaresco de Prieto, 1979, p 20.)

Induccién-deduccion

La induccion consiste en ir de los casos particulares a la generalizacién. La
deduccidn, en ir de lo general a lo particular. El proceso deductivo no es suficiente
por si mismo para explicar el conocimiento. Es util principalmente para la l6gica y
las matematicas, donde los conocimientos de las ciencias pueden aceptarse como

verdaderos por definicién.
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Algo similar ocurre con la induccion, que solamente puede utilizarse cuando a
partir de la validez del enunciado particular se puede demostrar el valor de verdad
del enunciado general. La combinacion de ambos métodos significa la aplicacion
de la deduccion en la elaboracion de hipétesis, y la aplicacién de la induccién en
los hallazgos. Induccion y deduccion tienen mayor objetividad cuando son

consideradas como probabilisticas.

Este método “estudia casos individuales para llegar a una generalizacion,
conclusién o norma general y después se deducen las normas generales.”
(Eyssautier, 2002)

Andlisis y sintesis
El analisis maneja juicios. La sintesis considera los objetos como un todo. El
método que emplea el andlisis y la sintesis consiste en separar el objeto de

estudio en dos partes y, una vez comprendida su esencia, construir un todo.

Este método es aquel que; “descompone una unidad en sus elementos mas
simples, examina cada uno de ellos por separado, volviendo a agrupar las partes

para considerarlas en conjunto” (Eyssautier 2002)

Experimentacion

El método experimental ha sido uno de los que més resultados han dado. Aplica la
observacion de fendmenos, que en un primer momento es sensorial. Con el
pensamiento abstracto se elaboran las hipoétesis y se disefia el experimento, con el
fin de reproducir el objeto de estudio, controlando el fenbmeno para probar la

validez de las hipaotesis.
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En el Cuadro 01 se representan cada uno de los objetivos el proyecto, asi como

sus principales contenidos para su realizacion

Cuadro 01: Tabla Resumen para el Desarrollo del Marco Metodolégico

Fuentes de informacién Métodos de investigacion

Objetivos — : = — : - Herramientas Entregables
! Primarias | Secundarias [ Analitico-Sintético | Inductivo-deductivo .
Analizar los elementos  regulatorios . Estudio del entorno legal y]|
o y Entrevista a Al . ” . A
referentes a la aplicacion de la figura de responsable Andlisis de informacién Tipos de contratos|normativo para la aplicacion
“Outsourcing”, incluidos en la Ley de| P L Leyes Desagregar articulos| Formularios estandar|de la figura de
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Segun se establecio en el Marco Tedrico y el cuadro anterior, el desarrollo del
presente proyecto incluye fuentes de informacion y métodos de investigacion
acordes a los objetivos propuestos, de manera que éstos se alcancen en forma
exitosa.

Adicionalmente, para desarrollar los objetivos se requiere la aplicaciéon de la
metodologia de Administracién Profesional de Proyectos, segun lo establece el
Project Management Institute. Para esto se realizd6 una matriz con las areas de
conocimiento del PMBOK, grupos de procesos Yy objetivos del proyecto, donde se

muestra la aplicabilidad de cada uno.

En el Cuadro 02 se presenta la aplicacion de las Areas de Conocimiento y Grupos
de Proceso, en los objetivos del proyecto. Para efectos de visualizar la relacion

objetivo-area de conocimiento, considerar el color asignado.
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Cuadro 02: Aplicacion de las Areas de Conocimiento del PMI en los objetivos
del proyecto

Areas de
Conocimiento

Integracion

Alcance

Tiempo

Recursos Humanos

Calidad

Cerrar las
Adquisiciones

Adquisiciones

Planificar las adquisiciones Administrar las Adquisiciones

Analizar los elementos regulatorios
referentes a la aplicacion de la figura
de “Outsourcing”, incluidos en la Ley
Objetivos PFG de Contratacion Administrativa asi
como en normativa interna del ICE,
para determinar viabilidad de su uso
en el presente proyecto.

Para efectos del presente Proyecto, se incluyeron las siguientes Areas de
Conocimiento: Integracién, Alcance, Tiempo, Recursos Humanos, Calidad y

Adquisiciones, se excluyeron Costos, Comunicaciones y Riesgos.

Ademas, de los Grupos de Procesos no se incluyd Ejecucion, debido a que el
mayor enfoque de la Guia estd en la Planificacion de las actividades de
mantenimiento preventivo y los procesos ejecucion estaran bajo responsabilidad

de los PETS en su debido momento.

Con lo anterior no se pretende indicar que existan Areas de Conocimiento o
Grupos de Procesos que no apliquen para la Guia, sino se hace la aclaracion de
que las exclusiones obedecen a un tema de plazo para desarrollar el Proyecto,



44

establecido por la Universidad para la Cooperacidén Internacional, que limita

ampliar el alcance del mismo.

3.4 Outsourcing

Basado en los conceptos establecidos en el apartado 2.4 del presente documento,
se indicard la forma en que el outsourcing ayudard a lograr los objetivos

especificos propuestos para el proyecto.

3.4.1 Contratacion del Outsourcing

Para el primer objetivo de este proyecto, se plantea realizar un estudio del entorno
legal y normativo para la aplicacion de la figura de “Outsourcing”, dado que para
realizar labores de mantenimiento preventivo es requerido realizar una

subcontratacion de empresas especializadas.

El outsourcing ayudara al cumplimiento de este objetivo de la siguiente manera:
evidenciando la viabilidad legal para que la institucion pueda llevar a cabo un
contrato de estos, identificando los tipos de contratos establecidos por ley para tal
fin y definiendo si posibilidad de contratar outsourcing con entes privados,

publicos, nacionales o extranjeros.

3.4.2 Funcionamiento del Outsourcing:

Con la figura del Outsourcing, se lograria implementar la Guia propuesta en el
segundo objetivo de este proyecto, ya que para ello es obligatorio disponer de
recurso humano suficiente y capacitado y recursos materiales acordes a cada tipo

de infraestructura.

En un contrato de outsourcing para ejecutar labores de mantenimiento preventivo
a la infraestructura, éste serd quien determine cuando y cémo debe realizar las

actividades respectivas y qué tipo de equipos e insumos va a utilizar para hacerlo,
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conforme a los pardmetros de calidad que establezca el ICE y dentro de la

razonabilidad econdmica.

De esta manera, los Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio (PETS) pueden
cumplir con sus responsabilidades de mantener los edificios institucionales en
adecuadas condiciones, sin necesidad de incrementar la planilla, capacitar
personal, adquirir herramientas, contratar insumos, etc., solamente deberan

destinar personal para fiscalizar las labores del outsourcing.
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4 DESARROLLO

4.1 Estudio del entorno legal y normativo

Desarrollo de Objetivo 1: Estudiar el entorno legal y normativo para la aplicacion

de la figura de “Outsourcing”, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento

4.1.1 Leyes aplicables.

Las leyes aplicables son: Ley de Contratacion Administrativa, Ley de
Fortalecimiento y Modernizacion de las Entidades Publicas del Sector de

Telecomunicaciones (N°8660)

Antes de dar inicio con el estudio de la normativa referente a la Contratacion
Administrativa, es importante clasificar por orden jerarquico la normativa de
contratacion para el ICE, de forma que permita ubicar a la ley que se dara andlisis
en el presente Capitulo, dentro del conjunto completo de normativas pertinentes.

Para esto se presenta la siguiente figura, que muestra de manera descendente el

grado de jerarquia en la aplicacion de las leyes.

Constitucion
Politica

Tratados
Internacionales

Ley 449

Ley de Fortalecimientoy su
Reglamento

Ley de Contratacion Administrativay su
Reglamento

Normas Supletorias

Figura 07- Normativa Aplicable al ICE
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Segun lo indicado en la figura anterior, la Ley N° 8660 de Fortalecimiento y su
Reglamento, tienen por objetivo flexibilizar y ampliar los mecanismos vy
procedimientos de Contratacion Administrativa establecidos en la Ley N°7494, de
manera que la institucion disponga de herramientas administrativas que le

permitan mantenerse en un mercado de competencia.

La siguiente figura muestra el ambito de posibilidades que abre la nueva ley en
materia de competencias, a nivel interno del pais asi como en el extranjero, para
poder comercializar sus productos o bien aumentar el valor agregado de los
mismos de cara a un mejor servicio a sus clientes. Para esto el ICE podra
establecer acuerdos, asociaciones, alianzas estratégicas, convenios de
cooperacion y cualquier otra forma de asociacion que le permita alcanzar los

objetivos estratégicos.

Macional o

extranjero Acuerdos ~ &

Convenios

) Cooperacion
Qnocens /' "".ﬂlﬂ'
DOBSON & ' | ( : E " S
bhart -
mas.

| g
| fimm ik p— Entes
Tfonin .‘ puplimso
== Alianzas - ?Uﬂlq”cifr privados
— tratégi ormade
Estrategicas B"'i’_\ 18 de
.y / \ Asociacion elstra

Figura 08- Competencias del ICE y sus empresas

De acuerdo a entrevista realizada al Coordinador de Contrataciéon Administrativa

de la Direcciéon Administrativa de Bienes Inmuebles, Sr. Milton Chavarria Calderén
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(Anexo 20), las variantes incluidas en la Ley N°8660 con respecto a la Ley

N°7494, son las siguientes:

a) Para aprovechar economias de escala, se permite como una opcion, que las
compras puedan canalizarse a través de las empresas del Grupo ICE, o bien a
través de otras empresas constituidas por el ICE. (Aplicando principios de
contratacion administrativa)

b) La disponibilidad presupuestaria de las contrataciones del ICE sera exigida al
momento de dictarse el acto de adjudicacion.

c) Se aumento6 a un 30 % el exceso en los limites de un procedimiento sin que se
invalide el concurso (antes 10%)

d) El precio que cotice el oferente sera de su entera responsabilidad, sera este
quien deberd medir que su cotizacion le permita cumplir con las responsabilidades
laborales y de seguridad social

e) Se permitiran descuentos en las ofertas de aquellos que cumplan con los
requerimientos técnicos y legales, (elegibles) hasta antes de dictarse el acto de
adjudicacion.

f) La exigencia de la garantia de cumplimiento sera facultativa y respondera a
criterios de conveniencia institucional, o que se dispondra en el cartel.

g) Ademas de las audiencias presenciales, se permitiran también las virtuales,
mediante teleconferencias o a través de la Web de la Proveeduria

h) Se ampliaron los aspectos subsanables de las ofertas.

i) La publicacién y contenido de la invitacidon a concursar se realizara en la pagina
Web de la Proveeduria y en forma opcional en cualquier medio de circulaciéon
nacional.

j) Los requisitos y supuestos de aplicacion de las contrataciones de excepcion se
flexibilizaron.

k) Se acortan los plazos de resolucion de los recursos.
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l) El recurso de objecion se restringié para las Licitaciones Publicas y Abreviadas,
en las Publicas el recurso se planteara ante la Contraloria y en las Abreviadas
ante la Administracion.

m) Se elimina el recurso de apelacion y/o revocatoria contra las resoluciones de
desierta e infructuosidad. Se elimina el recurso de revocatoria contra el acto de
adjudicacién en las Contrataciones Directas.

n) Se varian requisitos en las Modificaciones Unilaterales de los contratos: se
elimina el requisito de imprevisibilidad, se puede aumentar en un 100%. En los
contratos ejecutados, se elimind el requisito de 6 meses como limite de tiempo y
se paso6 a 1 afio. Las modificaciones no estan sujetas a refrendo contralor.

) Se aumento el plazo de suspension de los contratos.

La Ley de Contratacion Administrativa, establece que para las contrataciones de
bienes y servicios que realice el ICE, se sujetaran a las disposiciones especiales
que establece la Ley de Fortalecimiento y Modernizacion, dentro de ellas se
encuentran los tipos de procedimientos para realizar contrataciones, tal y como se

muestra en el siguiente cuadro.

Cuadro 03: Tipos de Procedimientos de Contratacion en la Ley de
Contratacion Administrativa

Tipos de Procedimientos de Contratacion

N
BT
e
e
e o
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Como se puede apreciar en el Cuadro 03, existen varios tipos de procedimientos
para contratar servicios, cada uno segun el monto tope de la contratacion, por lo
gue es totalmente procedente el uso de algunos de estos contratos para utilizarlos
en el caso de outsourcing para mantenimiento de edificios, por lo que es interés
del presente Proyecto definir la implementacion y viabilidad legal para llevarlas a

cabo.

En el mismo enfoque, la Ley de Contrataciéon Administrativa identifica los procesos
y modalidades de compra, buscando mayor efectividad en el sistema, con el afan
de lograr reducir la corrupcién y brindar mecanismos de transparencia que

permitan fiscalizar la gestion de los funcionarios y proteger el patrimonio publico.

Para lo cual, dicha ley permite suscribir contratos siguiendo los procedimientos de
contratacion indicados en el Cuadro 03, de acuerdo a la naturaleza del bien o
servicio que la Administracion requiere. Los diferentes tipos de contratos
permitidos por ley son los siguientes:

e Contrato de Obra Publica

e Contrato de Suministro de Bienes

e Disposiciéon de Bienes Muebles e Inmuebles

e Concesion de Gestion de Servicios

e Contrato de Servicios

En conclusion, la legislacion nacional dispone plena viabilidad para que entidades
publicas, como el ICE, puedan suscribir contratos por servicios, siendo éstos para
bienestar del interés publico. Tocante al presente proyecto, todo lo referente a los
activos inmuebles de la institucion, se constituyen como patrimonio nacional, en
otras palabras son propiedad del estado, por lo tanto es deber de los entes

publicos velar por el adecuado mantenimiento de la infraestructura.
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4.1.2 Aplicacion de la Administracion Profesional de Proyectos en los procesos de

Adquisiciones de “Outsourcing”

Una vez revisado en el apartado 4.1.1, el aspecto normativo aplicable al ICE en
sus procesos de adquisicidon de bienes y servicios, se tiene claridad que esta
sujeto a lo establecido en la Ley de Fortalecimiento y Modernizacion, asi como a la
Ley de Contratacion Administrativa.

La Ley de Contratacion Administrativa coadyuva al sistema de adquisiciones a
llevar el control de las compras que se realizan, asi como dar seguimiento
oportuno a cada compra, desde el momento en que inicia el tramite de

adquisicion.

Una alternativa para cumplir con la normativa mencionada en los procesos de
contratacion de servicios de mantenimiento preventivo a la infraestructura
institucional, a través del “outsourcing”, en el funcionamiento de cargos publicos,
es utilizar la metodologia de la Administracién Profesional de Proyectos en la
Gestidon de las Adquisiciones de los proyectos (PMI, 2008), como se ilustra en la

Figura 09.

Planificar las Adquisiciones )

Gestion )

Efectuar las Adquisiciones
Dellas

Adqui ciones Administrar las Adquisiciones)

Cerrar las Adquisiciones )

Figura 09- Procesos de la Gestion de las Adquisiciones
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Adicionalmente, tal como se indic6 en el capitulo 3. Marco Metodoldgico,
propiamente en el Cuadro 02: “Aplicacion de las Areas del Conocimiento del PMI
en los objetivos del proyecto”, para el objetivo PFG denominado: Estudio del
entorno legal y normativo para la aplicacién de la figura de “Outsourcing”, Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento, se aplicardn a los procesos de
contratacién en comentario, los Grupos de Procesos correspondiente al Area del

Conocimiento de las Adquisiciones.

Para esto el ICE cuenta con formularios normalizados, como se indico en el
apartado 2.2 Teoria de la Administracion de proyectos, que seran aplicables en los
Procesos de la Gestién de las Adquisiciones y son F10-20.00.002.2005 Plan de
Adquisiciones (Anexo 5) y F11-20.00.002.2005 Detalle de las Adquisiciones
(Anexo 6).

Con base en lo anterior, para contratar servicios de mantenimiento preventivo a la
infraestructura del ICE, a través de la figura de Outsourcing, se debera utilizar el

siguiente procedimiento:

a) Planificar las Adquisiciones

En este proceso se deben documentar las decisiones de compra de los servicios
de mantenimiento preventivo, especificando la forma de hacerlo e identificando
posibles oferentes.

Se deben definir las necesidades de mantenimiento preventivo de una
infraestructura dada a la que se le requiere hacer la contratacién, previamente
definido que dichas actividades no pueden ser realizadas por los Procesos de
Ejecucion Técnica del Servicio (PETS), debido a la problematica descrita

anteriormente.
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Por lo tanto se debe documentar qué actividades de mantenimiento preventivo se
van a contratar, esto va a depender del tipo de edificio o inmueble, su estado,
equipamiento y antigiiedad; la manera y la frecuencia en que se van a ejecutar y

cuando es oportuno iniciar.

Se debe nombrar al funcionario que asumira el rol de Administrador del Contrato,
con plenas facultades y responsabilidades para llevar a buen término las
condiciones de la contratacion, para lo que se recomienda que sea perteneciente
a uno de los Procesos de Ejecucion Técnica, destacados en la zona Sur, Central o
Norte, con el propdsito que la influencia en el adecuado desarrollo del contrato sea

de manera directa y constante.

Una vez estimados los costos de la contratacion, se debe definir el tipo de contrato
a impulsar, utilizando para este efecto alguno de los mencionados en el Cuadro
03: Tipos de Procedimientos de Contratacion en la Ley de Contratacion
Administrativa, de manera que con este contrato se van a minimizar los riesgos de
mala ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo, transfiriéndolo a un

tercero con mayor experiencia y especialidad.

Seguidamente se enunciaran las entradas, herramientas y salidas de la Gestion
de las Adquisiciones para los proyectos de mantenimiento preventivo a

infraestructura institucional, como se planteé con anterioridad.
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— )
Herramientas

Entrages ytécnicas

Salidas

Linea Base del alcance . 1. Plande gestion de las
Documentacion de 1. Analisis de Adiquisiciones
requisios Hacer o Comprar 2. Emmciados del Trabgjo
Acuerdos para frabar en 2. Juicio de Relalivo a

equipo Experios Adquisicionss

. Regisiro de Riesges 3. Tiposde 3. Dechsiones de Hacero

P

|
5
§

Jos Adquisicion
6. Requisilcs de Recursas 5. Crilerios de Seleccion
de la Aclividad de Proveedores

de las aclividades
9. Linea Base del
Desempeiio de Coslos
10. Faclores Ambientales de

11. Aclivos de los Procesos
de la Onganizacion

Figura 10- Planificar las Adquisiciones

Entradas:
1. Para establecer la Linea Base del alcance de cada proyecto, se deberan
elaborar los siguientes componentes:

e Enunciado del alcance, con una descripcion del servicio de mantenimiento
preventivo, definicion de los edificios que estaran dentro del alcance de la
contratacion, lista de entregables y los criterios de aceptacion (se pueden
incluir los del fabricante de los equipos electromecénicos)

[ J EDT

¢ Diccionario del EDT

2. Documentacion de requisitos o requerimientos técnicos establecidos para la

contratacion de servicios de mantenimiento preventivo, a través del cartel, tal y

como lo establece la Ley de Contratacion Administrativa.
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11.
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Acuerdos para trabajar en equipo, para el caso de consorcios en caso de que
sea necesario.

Registro de Riesgos, la informacion relacionada con riesgos identificados, los
responsables y las respuestas a los mismos (inclusive se puede valorar la que
brindan los fabricantes relacionada con riesgos de los equipos)

Acuerdos contractuales relacionados con los riesgos, de manera que el cartel
de contratacion indique claramente los aspectos de garantias y seguros (en
caso de requerirse), asi como especificar la responsabilidad de cada parte en
el proceso de ejecucion del contrato.

Requisitos de recursos de la actividad, segun se haya definido en el alcance
de la contratacion, se deberan indicar los recursos humanos, materiales,
equipos y otros necesarios para garantizar que los edificios que seran objeto
de mantenimiento preventivo, reciban el servicio a satisfaccion.

Cronograma del Proyecto, con las duraciones relativas a los entregables.
Estimaciones de costos de las actividades de mantenimiento preventivo, con
el propdsito de establecer el presupuesto requerido para la contratacion.

Linea base del desempefio de costos

Factores del ICE, relacionados con procedimientos, productos, proveedores y
normativa vigente al respecto.

Activos de los procesos de la organizacion, como normativa vigente en
Contratacion Administrativa, sistema de base de datos de proveedores
implementada por la Direccion de Proveeduria Corporativa del ICE, politicas y

procedimientos internos en relacion a plazos de las contrataciones.

Herramientas y Técnicas

1. Anadlisis de hacer o comprar, como se indicO anteriormente, los Procesos de

Ejecucion Técnica del Servicio (PETS) no disponen de recursos humanos,
competencias, materiales ni herramientas para realizar mantenimiento

preventivo a la infraestructura institucional, razon por la que nace el presente
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Proyecto de Graduacion Final, cuyo propésito es brindar una guia para
elaborar Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo a infraestructura
del ICE por medio de la figura de “Outsourcing”, por lo que se parte de esta
premisa para impulsar las respectivas contrataciones, en otras palabras, se
requiere contratar los servicios de mantenimiento preventivo ya que la
institucion no lo puede realizar con recursos propios.

2. Juicios de Expertos, de acuerdo a la experiencia de los funcionarios con
respecto a la administracion de la infraestructura institucional, se revisaran los
aspectos técnicos en la elaboracion del cartel de contratacion, asi como
criterios para evaluar las ofertas de los proveedores, esto con el propésito de
brindar valor agregado a la Gestion de Adquisiciones.

3. Tipos de contratos, para el caso del ICE seran las disposiciones de la
normativa vigente, la que determine el procedimiento que se debe ejecutar
para realizar contratos de mantenimiento preventivo por medio de la figura de
“outsourcing”, para lo cual se utilizara alguno de los indicados en el Cuadro 03:
“Tipos de procedimientos de Contratacion de la Ley de Contratacion
Administrativa”, se debera justificar el uso del tipo de contrato elegido, que

éste definira los términos y condiciones de la contratacion.

Salidas

1. Plan de Gestién de las Adquisiciones, como resultado del proceso de
Planificar las Adquisiciones, se elaborara el plan que describe cémo se
gestionara todo el proceso, desde el inicio hasta el cierre del contrato.

2. Enunciado del trabajo relativo a la Adquisicién a partir de la linea base del
alcance, misma que se incluira en el contrato y que sera redactada como una
descripcion detallada de los servicios de mantenimiento preventivo, incluyendo
protocolos, de manera que permita al oferente entender claramente la

intencién de la contratacion.
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El enunciado puede incluir: especificaciones, niveles de calidad, datos de
desemperio, periodos de desemperio, lugar de trabajo y cualquier otro que a
juicio del administrador de contrato, sea prudente incluir.

3. Decisiones de hacer o comprar, se documentardn los servicios de
mantenimiento preventivo que seran contratados por medio de outsourcing, de
acuerdo a los edificios que seran incluidos en el alcance, de manera que
exista concordancia entre los servicios a contratar y la infraestructura a la que
se les va a aplicar el mantenimiento.

4. Documentos de la Adquisicion, se refiere a toda la documentacién que da
inicio a la contratacion, asi como la que se genere en el trascurso de la misma,
la mayoria tipificada en la normativa vigente, que exige en todo proceso de
contratacion que se debe crear, administrar y resguardar un expediente
administrativo. Alguna de la documentacion es el pliego de requerimientos,
cartel de contratacion, estudios de mercado, estudios financieros, cotizaciones
de oferentes, entre otros.

5. Criterios de seleccion de proveedores, seran definidos en el tipo de proceso
de contratacién, segun se indican en el Cuadro 03: “Tipos de procedimientos
de Contratacion de la Ley de Contratacion Administrativa” y requisitos
incluidos en cartel de contratacion.

6. Solicitudes de cambio al plan de contratacion.

b) Administrar las Adquisiciones

Son las acciones del Administrador del Contrato, asi como del equipo de
proyecto, abocadas a gestionar las relaciones de las adquisiciones, supervisar el

desempeiio del contrato y efectuar los cambios y correcciones necesarias.

Ese funcionario serd& nombrado por el coordinador del Proceso de Ejecucion
Técnica del Servicio (PETS) respectivo, y se debera de asegurar que se cumplan
las expectativas de las obligaciones contractuales, a fin de que se garantice el
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desempeiio del proveedor con respecto a los requisitos del contrato, y cumplir con

la normativa vigente en Contratacion Administrativa.

Deberd revisar y documentar todo el proceso de desarrollo del contrato y
establecer acciones correctivas cuando sea necesario. Ademas, seré responsable
de gestionar la finalizacion anticipada del contrato, en caso que suceda

incumplimiento por parte del proveedor.

Si fuera necesario, para beneficio de la institucion, podra gestionar modificaciones

al contrato, siempre y cuando se siga el debido proceso establecido para ello.

— .
Herramientas

Entradas -
y técnicas

Salidas

1. Documentosde la 1. mﬂb":s::'m 1. Documeniacion de la
i P
2. Plan para la Direccion de m 2  Achalizaciones a los
Proyecio 2. Revisiones del Acfivos de los Procesos
3. Coniralo Desampeiio de las de la Onganizacion
4. Informes de desempeiio Adquisiciones 3. Soliciudes de Cambio
5. Soliciludes de Cambio 3. Inspecciones y 4 Achmlizaciones al Plan
Aprobadas para la Direccion del
6. Informacibn sobre el 4. Infamesde Proyecto
; = etk Desempefio
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Figura 11- Administrar las Adquisiciones

Entradas

1. Documentos de la Adquisicidon incluye toda la documentacién utilizada para
llegar a cabo el tramite de contratacion, entre ellos pliego de requerimientos,
ofertas de proveedores, analisis técnico, estudios de mercado, criterios

legales, recomendacion de adjudicacion, adjudicacion, entre otros.
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2. Plan de Gestion de Adquisiciones, elaborado en las Salidas de Planificar las
Adquisiciones.

Contrato que firme entre las partes.

4. Informes de Desempeiio, que incluye la oferta del proveedor con toda la
informacion relacionada con los procesos y meétodos para cumplir con los
requerimientos del cartel de contratacion y términos del contrato. Informes del
proveedor en los que indique las actividades de mantenimiento preventivo que
son atendidas, de acuerdo a la frecuencia previamente establecida.

5. Solicitudes de cambio aprobadas, que puedan variar las condiciones del
contrato, el enunciado del trabajo, los precios pactados o el servicio solicitado.

6. Informacion sobre el desempefio del trabajo que manifieste el grado de
conformidad con los servicios de mantenimiento preventivo o con la empresa

que los brinda.

Herramientas y Técnicas

1. Sistema de control de cambios, que defina el proceso mediante el cual la
adquisicién puede ser modificada, siempre en completo apego a la legislacién
pertinente, dispuesta para este tipo de circunstancias.

2. Revisiones del Desempefio de las Adquisiciones, son revisiones planificadas
de las labores de mantenimiento preventivo, ejecutadas por la empresa
contratada, que han sido previamente establecidas en los protocolos de
mantenimiento. Incluye revisién de la documentacién que genera el proveedor
para control propio de la ejecucion de las actividades y auditorias de calidad
realizadas durante la ejecucion del trabajo.

3. Inspecciones y Auditorias con los resultados para verificar la conformidad de
los procesos o entregables del proveedor

4. Informes de Desempefio que proporcionen al ICE la informacion sobre
efectividad del proveedor en el cumplimiento del cartel de contratacion y

contrato respectivo.
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Sistemas de pago sera contra facturas que indiquen las actividades incluidas,
mismas que seras revisadas y constatadas por el Administrador de Contrato a
fin de verificar veracidad de su contenido.

Administracion de reclamaciones, son los cambios impugnados que se puedan
dar en el proceso de ejecucién y que tanto el ICE como el proveedor no logran
llegar a un acuerdo sobre la compensacion de los mismos, también conocidos
como conflictos o apelaciones. Al respecto se debe consignar en todos los
carteles de contratacion, una clausula de arbitraje en caso de conflictos,
dictaminada por la Ley de Contratacion Administrativa.

Sistema de Gestion de registros, sera implementado segun la normativa
dispuesta para este efecto, por parte del departamento del ICE Illamado
Gestion de Documentacion e Informacion, en cuanto archivos de gestion
activos, pasivos y registro digital, de forma que se asegure que sea

recuperable en el momento que se requiera.

Salidas

1.

2.

Documentacion de la Adquisicion, con toda la documentacién producto del
desarrollo de la contratacion, entre ella, el contrato entre ambas partes, pliego
de requerimientos, cronogramas, protocolos de mantenimiento preventivo,
solicitudes de cambio aprobadas, informes técnicos, auditorias, informacion de
desempefio, garantias, documentos financieros, entre otros.

Actualizacién de los activos de los procesos de la organizacion, como el pliego
de requerimientos técnicos, los criterios de aceptacion de las labores, criterios
de calidad, actividades de mantenimiento preventivo conforme a la edad de los
equipos y vida util de los mismos.

Solicitudes de cambio al plan previamente aprobado y a las clausulas del
contrato, debidamente tramitados a través del debido proceso que dispone la

legislacion.
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4. Actualizaciones al Plan para la Direccion del Proyecto, si se requiere se debe
modificar el Plan de Gestidon de la Adquisiciones para reflejar las solicitudes de
cambio y la linea base del cronograma, en el caso de que se produzcan

retrasos que afecten el desempefio general del proyecto.

c) Cerrar las Adquisiciones

En este proceso se va a cerrar la adquisicion de actividades de mantenimiento
preventivo a la infraestructura institucional, una vez que el ICE decida no prorrogar

mas la contratacion que finaliza.

También implica actividades administrativas para finalizar reclamaciones abiertas,
actualizar el expediente administrativo, revision de aplicacion de clausulas

penales, entre otros.

El cierre del contrato se puede dar de manera anticipada, si la empresa contratada
para realizar el mantenimiento preventivo, incumple los términos contractuales, por

justa causa o por interés publico.

—
Herramientas

y tecnicas

Entradas Salidas

- 1. Auditorias de la 1. Adquisiciones Cerradas
1. Plande Gesfidn de las Adquisicion 2 Actualizacién de los
» qullsmgce?, e 2 Acuerdos Negaciados activosde los procesos
- Jacumentacion 3. Sistemade Gestion de de la organizacion
Adquisicion Registros

Figura 12- Cerrar las Adquisiciones
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Entradas

1.

Plan de Gestion de las Adquisiciones, mencionado en el proceso de Planificar
las Adquisiciones.
Documentacion de la Adquisicidn, con toda la documentacion que se genero

en la planificacion, ejecucién, seguimiento y control y cierre del proyecto

Herramientas y Técnicas

1. Auditorias de la Adquisicibn o mejor conocidas como revisiones técnicas, que
buscan identificar las conformidades o inconformidades del desempeiio de las
actividades de mantenimiento preventivo, de manera todo sea subsanado
oportunamente. Seran utilizadas como base para la recepcion del servicio y
cancelacién de los rubros correspondientes.

2. Acuerdos Negociados, considerados en la relaciébn contractual y que
requirieron de un arbitraje externo para solucionar algun conflicto.

3. Sistema de Gestidén de Registros

Salidas

1. Adquisiciones Cerradas, documento formal por escrito, cominmente conocido
como finiquito del contrato, en el que ambas partes manifiesten su
conformidad o no en el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2. Actualizacion de los activos de los procesos de la organizacion, incluye el

expediente administrativo de la contratacion, Actas de recepcion técnicas
finales elaboradas por el Administrador de Contrato y la documentacién sobre
lecciones aprendidas, de las experiencia vividas y recomendaciones para un

proceso de mejora.

Se excluye el proceso “Efectuar las Adquisiciones” por motivo que es parte del

desarrollo, no incluido en el alcance del presente proyecto.
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4.2 Guia de Planes de Mantenimiento Preventivo

Desarrollo de Objetivo 2: Desarrollar una guia de planes de mantenimiento
preventivo en infraestructura institucional, para que los Departamentos
responsables de ejecutar el mantenimiento preventivo a los edificios, la utilicen en

sus procesos de planificacion.

Como se ha indicado anteriormente, las dependencias institucionales que tienen la
responsabilidad de realizar labores de mantenimiento preventivo a la
infraestructura del ICE son los Procesos de Ejecucién Técnica del Servicio (PETS)
de la Direccion Administrativa de Bienes Inmuebles (DABI), quienes utilizan
metodologias, procedimientos, recursos humanos y materiales variados, sin

ningun tipo de guia que norme esta actividad.

La presente Guia es de utilidad a los PETS para cumplir con la Norma de Control
Interno del Sector Publico 4.5.2, emitida por la Contraloria General de la
Republica, relativa a la forma en que debe realizarse la gestion por proyectos, que

indica textualmente:

“4.5.2 Gestion de proyectos.

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer, vigilar el cumplimiento y perfeccionar las actividades de
control necesarias para garantizar razonablemente la correcta
planificacion y gestion de los proyectos que la institucion emprenda,
incluyendo los proyectos de obra publica relativos a construcciones
nuevas o al mejoramiento, adicion, rehabilitacion o reconstruccion de

las ya existentes.”
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En consecuencia la creacion de la Guia béasica para elaborar Planes de Proyecto
de Mantenimiento Preventivo a Infraestructura Institucional a través de la Figura
de Outsourcing, implica la realizacion de una serie de acciones administrativas
bésicas, alineadas con la metodologia de Administracion de Proyectos, sin las
cuales no es posible estandarizar dichas labores entre los Procesos de Ejecucion

Técnica del Servicio.

El Director del Proyecto en conjunto con el Equipo de Direccion del Proyecto
deben planificar, desarrollar e integrar los siguientes apartados, con el proposito
de elaborar Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo de la
infraestructura del ICE, fundamentales para dar inicio a los procesos de ejecucion,

seguimiento y control del proyecto.

4.2.1 Gestion de la Integracion

Se deben incluir los procesos y actividades necesarias para identificar, definir,
combinar, unificar y coordinar los diversos procesos y actividades de la direcciéon
de proyectos, asi como las acciones integradoras que son cruciales para la
terminacion del proyecto, de cara a las expectativas de los usuarios de los
edificios y el cumplimiento de los requisitos contractuales.

Para la integracion de los diferentes elementos descritos en este apartado y que
conforman el Plan de Proyecto debe tomarse como guia el formulario FO04-
20.00.001.2005 Plan de Proyecto (Anexo 7)

La Figura 13 muestra los procesos que se deberan realizar como parte de la

presente Guia.
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Integrado de cambios

Monitoreary
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Figura 13- Gestion de la Integracion

4.2.1.1 Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto

Durante el proceso de planificacion del proyecto, se cuenta con un conocimiento
mas amplio del mismo, por lo que el Director de Proyecto, que debe ser nombrado
por el coordinador del Proceso de Ejecucién Técnica del Servicio respectivo, en
conjunto con su equipo, deberan elaborar el Acta de Constitucién del Proyecto y
someterlo a validacion por parte de la Jefatura de la Direccion Administrativa de

Bienes Inmuebles.

Es el proceso que consiste en desarrollar un documento que autoriza formalmente
un proyecto o una fase y documentar los requisitos iniciales que satisfacen las

necesidades y expectativas de los interesados (PMlI, 2008).

Para elaborar dicho documento se deberé utilizar la férmula con el codigo FO1-
20.00.001.2005 Acta del Proyecto (Anexo 8)
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4.2.1.2 Desarrollar el Plan para la Direccion del Proyecto
Sera la guia de ejecucion y control del proyecto de mantenimiento preventivo, que
debe incluir el estandar o punto de referencia contra el cual se va evaluar al

contratista en el cumplimento de las condiciones contractuales.

Es el proceso que consiste en documentar las acciones necesarias para definir,

preparar, integrar y coordinar todos los planes subsidiarios (PMI, 2008).

El Director de Proyecto debe incluir en el Plan del Proyecto al menos lo siguiente:
e Alcance: charter, declaracion del alcance, EDT
¢ Recursos Humanos: organigrama del proyecto, matriz de roles y funciones
e Tiempo: Cronograma del proyecto, ruta critica
e Calidad: listas de verificacion, protocolos de mantenimiento, analisis de
precedentes (Benchmarking)
e Abastecimiento: matriz de abastecimientos

e Integracion: control de cambios, lecciones aprendidas

Para elaborar dicho documento se debera utilizar la férmula con el codigo FO04-
20.00.001.2005 Plan de Proyecto (Anexo 7)

4.2.1.3 Dirigir y Gestionar la Ejecucion del Proyecto
Es el proceso que consiste en ejecutar el trabajo definido en el plan para la
direccién del proyecto para cumplir con los objetivos del mismo (PMI, 2008).
Algunas de las actividades relacionadas y que deben ser ejecutadas por el
Director de cada proyecto son:

e Realizar las actividades necesarias para cumplir con los requisitos del

proyecto
e Crear los entregables del proyecto

e Reunir, capacitar y dirigir a los miembros del equipo asignado al proyecto
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Obtener, gestionar y utilizar los recursos, incluyendo materiales,
herramientas, equipos e instalaciones

Implementar los métodos y normas planificados

Establecer y gestionar los canales de comunicacion del proyecto, tanto
externos como internos al equipo del proyecto

Generar los datos del proyecto, tales como costo, cronograma, avance
técnico y de calidad y el estado, a fin de facilitar las proyecciones

Emitir las solicitudes de cambio y adaptar los cambios aprobados al
alcance, a los planes y al entorno del proyecto

Gestionar los riesgos e implementar las actividades de respuesta a los
mismos

Gestionar a los vendedores y proveedores

Recopilar y documentar las lecciones aprendidas e implementar las
actividades aprobadas de mejora del proceso

4.2.1.4 Monitorear y Controlar el Trabajo del Proyecto

Es el proceso que consiste en monitorear, revisar y regular el avance a fin de

cumplir con los objetivos de desempefio definidos en el plan para la direccion del
proyecto (PMI, 2008).

Tal y como lo indica cita anterior, el Director y el Equipo de Proyecto debe definir

las herramientas que seran utilizadas para monitorear y controlar el desempefio

del proyecto, de acuerdo a las caracteristicas del mantenimiento preventivo que se

requiera contratar, asi como a la complejidad de la infraestructura, en sistemas y

equipos, que seran objeto del alcance de proyecto.

Algunas de estas herramientas son:

Informes de avance: que deberan ser entregados segun se indique el Plan
de Proyecto. Utilizar férmulas F12-20.00.001.2005 Informe de Avance del
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Proyecto (Anexo 9) y F13-20.00.001.2005 Informe Ejecutivo de Avance de
proyecto (Anexo 10)

Informe Administrativo de Cierre: en el que se verifican y documentan los
resultados del proyecto y se formaliza la finalizacion del mismo. Utilizar
férmula F14-20.00.001.2005 Informe Ejecutivo de Cierre (Anexo 11)
Minutas o Actas de Reunion: se deben documentar los acuerdos durante
las reuniones o sesiones de trabajo formal. Utilizar féormula FO3-
20.00.001.2005 Acta de Reunion (Anexo 12)

Control Integrado de Cambios: todos los cambios que modifiquen el alcance
del proyecto seran documentados, revisados y sometidos a aprobacion por
el responsable correspondiente. Utilizar formula F15-20.00.001.2005
Control de Cambios (Anexo 13)

Entrega y Aceptacion de productos: basado en los criterios de aceptacion
del ICE, mencionados anteriormente, se documentan las condiciones de los
servicios de mantenimiento prestados por la empresa contratada, con el
propdsito de verificar el cumplimiento de los requisitos de la contratacion.
Utilizar férmula F16-20.00.001.2005 Acta de entrega de productos (Anexo
14)

Lecciones Aprendidas: evidencia documental de las experiencias y
conocimientos adquiridos durante el proyecto, que apoye la mejora continua
y optimizacion de recursos en futuros proyectos. Utilizar féormula F17-
20.00.001.2005 Lecciones Aprendidas (Anexo 15)

Cualquier otro que apoye el control del proyecto como: matriz de roles y
responsabilidades, presupuesto, protocolos de mantenimiento, listas de

verificacion, Ordenes de pago, cronograma, entre otros.
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4.2.1.5 Realizar el Control Integrado de Cambios
Dificilmente todos los proyectos se desarrollan exactamente conforme al plan
original, los cambios son una practica comun y deben esperarse. Por lo tanto el
Equipo de Proyecto debe gestionar los cambios formalmente conforme a la Figura
14- Diagrama de Flujo para control de cambio, seguidamente se describen los
pasos:
1. Se genera un cambio que afecta el proyecto por solicitud del cliente, errores
u omisiones, condiciones inesperadas u oportunidades de ahorro. Se llena
la formula correspondiente y se presenta al Director de Proyecto.
2. El Director de Proyecto y su equipo revisan la justificacion y en caso de
aprobarse evaltan el impacto.
3. Se presenta la solicitud de cambio a la jefatura de la Direccion
Administrativa de Bienes Inmuebles para la correspondiente aprobacion.
4. Se actualiza el Plan de Proyecto y se documenta el cambio.

Solicitud de
cambio

Evaluacién del
impacto

No procede Actualizacion

© ®

Figura 14- Diagrama de Flujo para Control de Cambios
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Lo anterior se ajusta a la siguiente cita:

Es el proceso que consiste en revisar todas las solicitudes de cambio, y en
aprobar y gestionar los cambios en los entregables, en los activos de los procesos
de la organizacion, en los documentos del proyecto y en el plan para la direccion
del proyecto (PMI, 2008).

El documento que se debe utilizar para formalizar los cambios en el proyecto es la
féormula F15-20.00.001.2005 Control de Cambios (Anexo 13), mencionada

anteriormente.

4.2.1.6 Cerrar el Proyecto o Fase

Una vez que el proyecto cumple con sus objetivos o es suspendido o cancelado
por otras razones, el Director de Proyecto debe realizar el cierre del mismo, que
para efectos de contratacion de servicios de mantenimiento preventivo por medio
de outsourcing, se debe realizar un cierre técnico, asegurandose de que se
cumplieron la totalidad de los requerimientos técnicos establecidos, ademéas un
cierre contractual para asegurar la conclusién formal de los acuerdos legales y se
deben incluir garantias, manuales, protocolos, archivos del contrato, evaluaciones,
lecciones aprendidas, bitadcoras, comunicados entre otros que el Administrador de

contrato considera conveniente.

Para realizar el cierre del proyecto el Administrador del contrato debera utilizar el
formulario F14-20.00.001.2005 Informe Ejecutivo de Cierre (Anexo 11), para dejar

constancia de las condiciones en que concluyo el mismo.
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4.2.2 Gestion del Alcance

El equipo Director de Proyecto que utilice la presente Guia, debe asegurar que el
proyecto incluya todo el trabajo que se debe realizar, de manera que esto reduzca

la cantidad de solicitudes de cambio vistas en el apartado 4.2.1.5.

En el alcance del proyecto se deben definir las fronteras del mismo y establecer
claramente lo que no incluye, entre mejor establecidos estén los limites del
proyecto, se reduce la posibilidad de desviarse del camino.

A manera de ejemplo, el ICE requiere contratar el mantenimiento preventivo para
el edificio de Torre Telecomunicaciones en Sabana Sur. Para esto decide
contratar por medio de la figura de outsourcing una empresa especializada para tal

fin.

Entonces el Equipo Director de proyecto debe tener la informacién completa de los
equipos instalados en el edificio y decidir cuales de ellos seran incluidos en el
alcance de la contratacion, asi como las actividades de mantenimiento preventivo
requeridas, toda esta informacién debera incluirla en la Declaracién del Alcance

del Proyecto.

En el documento denominado “Procedimiento Administracion de Proyectos”,
Caddigo 20.00.001.2005 (Anexo 4) de la institucion, se menciona los aspectos que
debe incluir el alcance, para efectos de la presente Guia su aplicacion es de la

siguiente manera:

e Entregables: lista de entregables o actividades principales necesarias para
cumplir con los requerimientos del proyecto, basados en los protocolos de
mantenimiento preventivo que se establezcan. Ejemplos: filtros de unidades
hidronicas reemplazados, contenedores de quimicos de purificacion de

agua reabastecidos, entre otros.
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Métricas: con base en la lista de entregables se confeccionara una lista de
indicadores que vienen a ser las normas o calificadores que aplican a los
entregables como criterios para su aceptacion y deben ser cuantificables.
Ejemplos: vida util de los filtros de las unidades hidronicas, los parametros
de cantidades de quimicos a utilizar, entre otros.

Exclusiones: elementos que no se van a entregar como resultado del
proyecto.

Restricciones: limitantes externos o internos al proyecto que afectara su
rendimiento. Ejemplo: pocas empresas con experiencia en mantenimiento
preventivo de edificios.

Supuestos: documentarse los factores considerados reales o ciertos para la
planificacion del proyecto.

Factores criticos para el éxito: se documentan los aspectos mas
importantes que deben ocurrir o0 no para conseguir el objetivo y su
cumplimiento es absolutamente necesario. Ejemplo: obtener el presupuesto

requerido para la contratacién del outsourcing.

Conftrolar el
Alcance
Recopilar
requisitos
G
Alcance
Verificar el Definir el
Alcance Alcance

Crear la EDT

Figura 15- Gestion del Alcance del Proyecto
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Segun se indica en la Figura 15, los procesos de la Gestion del Alcance del

Proyecto, son los siguientes:
4.2.2.1 Recopilar Requisitos

El equipo Director de Proyecto debera definir y documentar las necesidades de
mantenimiento preventivo que seran contratadas para los edificios que se
determinen en el alcance, de manera que se logre cumplir con los objetivos del
proyecto. Para esto debe contar con un inventario detallado de todos los
componentes instalados en las edificaciones, asi como la respectiva ficha técnica

de cada uno.

La Unica manera de identificar las labores de mantenimiento preventivo es
conociendo a profundidad y documentando las caracteristicas de todos los
equipos electromecanicos. Esta informacion sera parte del cartel de contratacion y
base esencial para que las empresas interesadas conformen sus respectivas

ofertas de servicios.

Ademas, deberan incluir todos los requisitos que consideren necesarios,
relacionados con la idoneidad del perfil de la empresa que se vaya a contratar,
esto garantiza contar con experiencia, competencias y formacién profesional y

aumenta las probabilidades del éxito.
4.2.2.2 Definir el Alcance

Se debe desarrollar una descripcion detallada del proyecto y del producto, que
incluya cada entregable de mantenimiento y especificar las actividades que se

requieren para obtenerlo asi como los criterios para ser aceptados.

Ejemplo: si el entregable es “filtros de unidades hidronicas reemplazados” para el

mismo se deben definir sus actividades: identificar cantidades, marca y modelo,
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realizar la compra, programar instalacion, definir personal técnico, etc. Los criterios
de aceptacion seran: especificaciones del filtro segun fabricante de unidades

hidronicas, procedimiento de colocacion, desempefio instalado.
4.2.2.3 Crear la EDT

Se debe subdividir los entregables y el trabajo de mantenimiento preventivo en

componentes mas pequefios y mas faciles de manejar.

Una vez que se tiene la descripcion detallada de los entregables, segun apartado
anterior, se subdividen en sub entregables las veces que sea necesario hasta
llegar a un nivel de control de cada elemento que pueda ser asignado a cada
involucrado en el proceso de contratacion, programado, costeado y monitoreado.

La EDT organiza y define el alcance total del proyecto y representa el trabajo
especificado en el enunciado del alcance del proyecto aprobado y vigente (PMI,

2008), de ahi la importancia del Equipo para elaborarla

Para efectos de la presente Guia para elaborar Planes de Proyecto de
Mantenimiento preventivo, se propone una EDT basica (Anexo 19) para que los
Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio desarrollen a partir de ella las
correspondientes para cada Proyecto y detallen informacion solicitada en la
formula F05-20-00-001-2005 Estructura Detallada de Trabajo (Anexo 16).

4.2.2.4 Verificar el Alcance

El Equipo de Proyecto deberd revisar que los entregables sean realizados
conforme a los requerimientos técnicos de la contratacion, y elaborar evidencia
documental de la aceptacién de los mismo en la que conste que se encuentran en

completo apego a las condiciones contractuales.
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De este proceso se obtendréan los entregables aceptados y solicitudes de cambio
en caso de que no exista satisfaccion, por parte de institucion, en los resultados de

la revision indicada.
4.2.2.5 Controlar el Alcance

Periddicamente, el Equipo de Proyecto deberd monitorear el estado del alcance
del proyecto para corroborar que las actividades de mantenimiento preventivo se
realicen conforme a las condiciones establecidas en el Plan de Proyecto.

Ademas, deberd reportar el estatus del proyecto a la jefatura del Proceso de
Ejecucién Técnica del Servicio mediante informe estandarizado con la formula
F12-20.00.001.2005 Informe de Avance del Proyecto (Anexo 9), mencionado

anteriormente.

4.2.3 Gestion del Tiempo

Para garantizar que el proyecto se realice en el tiempo establecido, el Equipo de
Proyecto deberd implementar los procesos relacionados con la duracion de las

actividades de mantenimiento preventivo que ejecute la empresa contratada.

Parte de la presente Guia incluye un Programa del Proyecto (Cronograma), que es
de suma importancia, pues provee integracion a lo largo del tiempo para coordinar

los trabajos de todos los integrantes.

Con dicho Programa se dara seguimiento al estado del proyecto para actualizar el

avance del mismo y gestionar cambios a la linea base del cronograma.

Algunos de sus objetivos son: terminar el proyecto a tiempo, tener un flujo
continuo del trabajo, evitar confusiones, aumentar el conocimiento de los
integrantes acerca del estatus del proyecto, comunicar las responsabilidades,

asignar recursos, entre otros.
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Seguidamente se presentan los procesos y funciones para la Gestion del Tiempo,
Figura 16, que debera realizar el Equipo Director del Proyecto para elaborar el
Plan de Proyecto de las actividades de mantenimiento preventivo a la

infraestructura del ICE.

Controlar el
Cronograma
Desarrollar el
Cronograma
Definir las
Actividades
Tiempo
. " Secuenciar las
Estimar la Duracion Actividad

de las Actividades

Estimar los Recursos de
las Actividades

Figura 16- Gestion del Tiempo

4.2.3.1 Definir las Actividades

El Equipo de Proyecto debera elaborar listas exhaustivas con las actividades
necesarias para realizar los entregables, mismas que representan el trabajo
necesario para completar los paquetes de trabajo, una vez que se desarrolle la
EDT.

Las actividades deben tener un identificador y una descripcién de la misma, con el
nivel de detalle suficiente para que los miembros del equipo comprendan el trabajo

gue se debe hacer.

Adicionalmente, se requiere de una lista de hitos, que son eventos significativos

dentro del proyecto, asi como indicacion de si los mismos son obligatorios.
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4.2.3.2 Secuenciar las Actividades

Una vez terminadas las listas de actividades, se debera identificar y documentar
las interrelaciones entre ellas, establecidas mediante relaciones logicas.

Para ello, el Equipo de Proyecto debera elaborar un Diagrama de Red, de manera
que represente graficamente las actividades y eventos con sus interrelaciones
entre las predecesoras y sucesoras, considerando el uso de los cuatro tipos de

dependencia o relaciones logicas:

e Final a Inicio (FI). El inicio de la actividad sucesora depende de la
finalizacién de la actividad predecesora.

e Final a Final (FF). La finalizacién de la actividad sucesora depende de la
finalizacion de la actividad predecesora.

¢ Inicio a Inicio (Il). El inicio de la actividad sucesora depende del inicio de la
actividad predecesora.

¢ Inicio a Final (IF). La finalizacion de la actividad sucesora depende del inicio
de la actividad predecesora. (PMI, 2008)

4.2.3.3 Estimar los Recursos y Duracion de las Actividades

El siguiente paso sera estimar los recursos, el tipo y las cantidades de materias,
personas, equipos O suministros requeridos para ejecutar cada actividad de
mantenimiento. También estimar la cantidad de periodos de trabajo necesarios
para finalizar cada actividad con los recursos estimados, en concordancia con la
vida util de los equipos que seran sujetos de la contratacion y con las garantias
empresariales rendidas, segun sea el caso, de manera que no se violenten su

vigencia.
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4.2.3.4 Desarrollar el Cronograma

Una vez que el Equipo de Trabajo cuente con la informacion descrita, debera
analizar la secuencia de las actividades, su duracion, los requisitos de recursos

para crear el cronograma del proyecto.

El “Procedimiento Administracion de Proyectos” del ICE (Anexo 4) menciona que
la Institucién cuenta con un contrato de licenciamiento del software Microsoft
Project, administrado por la Direccién de Tecnologias de la Informacion, y es una

importante herramienta para elaborar el Cronograma de Proyecto.
4.2.3.5 Controlar el Cronograma

Al cronograma se le debe dar seguimiento para conocer el estado del proyecto,
actualizar el avance del mismo y gestionar los cambios a la linea base. El
cronograma autorizado sirve de referencia, contra el que el Equipo de Proyecto, va
a comparar el avance real para actuar oportunamente en caso de que se detecten

desviaciones.

En tal caso no se debe modificar el cronograma base, sino que dichas
desviaciones se tienen que reflejar en un cronograma real, que posteriormente
sera comparado con el base, para identificar diferencias y plantear acciones

correctivas.

La Figura 17 resume los elementos necesarios que debera elaborar el Equipo de
Proyecto del ICE, para conformar el Cronograma de proyecto para las labores de

mantenimiento preventivo a la infraestructura institucional.
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Figura 17- Elementos del Cronograma

4.2 .4 Gestion de la Calidad

En esta seccion el Equipo Director del Proyecto definira las actividades a realizar
durante la ejecucion de las labores de mantenimiento preventivo, que garanticen la

calidad de las mismas y la aceptacion de los entregables.

Con ello la Institucion pretende que el mantenimiento preventivo sea organizado
para alcanzar la maxima eficiencia posible, al velar porque la calidad del servicio
del outsourcing esté acorde con el capital que se invierta en las respectivas
labores y alineado a los objetivos estratégicos de la institucién, tal y como se

ilustra en la Figura 18.
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Figura 18- Equilibrio operativo del Outsourcing de Mantenimiento preventivo

Las actividades relativas a la calidad del entregable son especificas al tipo de
equipo o infraestructura que sera objeto de la contratacion, para ello el Equipo de
Proyecto debe delimitar cuidadosamente el alcance del proyecto, como se definio
en la seccién 4.2.2 Gestion del Alcance, debido a que no todos tienen las mismas
caracteristicas o vida util.

Por ejemplo, en el caso de sistemas de climatizacion, las unidades condensadoras
requieren mantenimiento preventivo diferente a las torres de enfriamiento, sin
embargo a ambos sistemas se les mide parametros de calidad,
independientemente de la naturaleza técnica de los mismos, ya que en cualquier
caso, el incumplimiento de los requisitos de calidad del producto o del proyecto

puede tener consecuencias negativas.

La Figura 19 muestra los procesos de la Gestion de Calidad que se deben
considerar para asegurar que el proyecto satisfaga las necesidades

institucionales de mantenimiento preventivo a la infraestructura.
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Figura 19- Gestion de la Calidad

4.2.4.1 Planificar la Calidad
El Equipo de Proyecto debe identificar los requisitos de calidad y/o normas a
cumplir por parte del outsourcing en los entregables, documentando la manera en

gue el proyecto demostrara el cumplimiento con los mismos.

El uso de la formula F09-20.00.001.2005 Criterios de Calidad para el Entregable
(Anexo 17), brinda una guia para aprobar y aceptar las entregas, en la que se
deben definir claramente y lo mas detalladamente posible el esquema de
verificacion, es decir como se va a verificar (pruebas, listas, chequeos, etc.) y los

criterios de aceptacion correspondientes.

Planificar la Calidad esta estrechamente relacionada con los costos de operacién
de la Institucién, por motivo de que entre menos fallos ocurran a la infraestructura,
mayor sera el rendimiento de los funcionarios. Ejemplo: en un edificio que alberga
500 funcionarios, una falla en el sistema eléctrico generaria una cuantiosa pérdida

economica a la Institucion por el cese de labores de sus empleados.
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4.2.4.2 Realizar el Aseguramiento de Calidad

Es el proceso que consiste en auditar los requisitos de calidad y los resultados de
las medidas de control de calidad, para asegurar que se utilicen las normas de
calidad apropiadas y las definiciones operacionales (PMI, 2008).

Como lo indica la cita anterior, es necesario que el Equipo de Proyecto verifiqgue
que los requisitos de calidad corresponden correctamente a los equipos eléctricos,
mecanicos, electronicos y todos aquellos otros componentes que disponen de

especificaciones técnicas particulares.

Asi mismo, debe mantener registros actualizados de normas técnicas nacionales e
internacionales, bajo las cuales se evaluard la calidad de los servicios de
mantenimiento, por ejemplo: Cadigo de instalaciones eléctricas (NEC) en todas las
versiones necesarias, que incluyan las fechas en las que fueron construidas las

edificaciones del ICE.

Lo anterior porque no es procedente dar mantenimiento a un sistema eléctrico con

base en una norma emitida posterior a su construccion.

También se deben considerar las recomendaciones que el fabricante emita en

este sentido, para no afectar la respectiva garantia empresarial.

Al realizar Aseguramiento de la calidad, el Equipo de Proyecto apoya la mejora
continua de la contratacion, ya que reduce actividades inutiles y elimina aquellas

qgue no generan valor al proyecto.
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4.2.4.3 Realizar el Control de Calidad

Durante el proceso de ejecucion de las labores de mantenimiento preventivo, el
Equipo de Proyecto debera monitorear y registrar los resultados de la actividad asi
como el estado de cada uno de los entregables, el respectivo cumplimiento de los
criterios de calidad preestablecidos. Con esto se podra evaluar el desempefio y

recomendar cambios necesarios.

4.3 Roles y Responsabilidades

Desarrollo de Objetivo 3: Definir los roles y responsables para la ejecuciéon de la
Propuesta de implementacion de planes de mantenimiento preventivo a

infraestructura del ICE a través de “Outsourcing”

La presente Guia pretende que el Director de Proyecto en conjunto con el
Coordinador del Proceso de Ejecucidén Técnica del Servicio respectivo, definan el
Equipo de recursos humanos que participara en el proyecto, para ello debe

documentar los roles y responsabilidades dentro del proyecto.

Consecuentemente se deberd utilizar la formula F06-20.00.001.2005 Matriz de
asignacion de responsabilidades (Anexo 18), que es una herramienta que ayuda a
planear la integracion de los recursos humanos involucrados en las actividades de
mantenimiento preventivo y asegura una adecuada distribucion de roles, para

definir quién hace qué en cada una de las actividades.

La matriz indicada se elabora a partir de la EDT de cada proyecto, por lo tanto,
acorde a lo indicado en el apartado 4.2.2.3 Crear la EDT, se incluyo en el Anexo
19 una estructura basica del Plan de Proyecto para mantenimiento preventivo,

misma que es utilizada para desarrollar la Matriz de esta Guia.
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Ademas, se hace la aclaracion de que la Matriz incluida en el Anexo 18, fue
definida por el sustentante del presente Proyecto, basado en la experiencia
adquirida en los ocho afios de laborar en la Direccion Administrativa de Bienes
Inmuebles y los conocimientos adquiridos en los cursos del programa de Maestria
en Administracion de Proyectos de la Universidad para la Cooperacion
Internacional.

Partiendo de esto, se conocen los recursos con los que cuentan los PETS y las
funciones que ejecutan actualmente, por ende es conveniente aprovechar su
conocimiento, formacién y competencias, adquiridas en el transcurso de los afios,
para escogerlos como parte del Equipo de Proyecto y anotarlos en la Matriz de

Roles y Responsabilidades.

La forma en que se van a asignar las responsabilidades de manera formal, seré la
siguiente: una vez que la Matriz sea elaborada con los nombres de todas las
personas que participaran y ésta sea aprobada por parte del Director(a) de la
DABI, se comunicara por medio de oficio numerado a cada uno de los funcionarios
involucrados, con ello quedaran notificados e incluidos oficialmente en el Equipo
de Proyecto, asi el Director de Proyecto se asegura de que cada uno de los

miembros alli incluidos van a asumir los roles que les fueron asignados.

Seguidamente se presenta la Figura 20 con la EDT Bésica para elaborar un Plan
de Mantenimiento Preventivo, como parte de la Guia.

Se puede observar en la misma que el Plan de Proyecto para Mantenimiento
Preventivo, incluye cuatro entregables principales y cada uno se divide en sub
entregables, que para efectos didacticos de este documento, seran asumidos

como actividades en la Matriz de roles y responsabilidades.
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EDT Plan de Proyecto
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2.7-Plan de
Adquisiciones

de ofertas

2.8- Informes de
Avance de Proyecto

Contrato

2.9- Contrel de

cambios Adjudicacion

Evaluacion de
ofertas

2.10- Acta de entrega
de Productos

2.11- Informe de
cierre

Figura 20- EDT Basica

Con el propésito de ilustrar las caracteristicas con las que se desarrollé la Matriz

incluida en el Anexo 18, se aporta el Cuadro 04, que es un extracto de la misma,
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en el que se puede apreciar que cada una de las actividades de los entregables

esta referenciada a las de la EDT.
También se observa que a cada involucrado se le debe indicar su hombre (en este
caso no se pone ya que se trata de una plantilla general), dependencia en la que

labora el rol que asume en el proyecto y las actividades en las que participara.

Cuadro 04: Extracto de la Matriz de Roles y Responsabilidades

Dependen. PET PET PET PET PET PET DABI
Recurso <Nombre> [ <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre>
Rol Director de | Equipo de | Coordinador | Adm imsvt!'avdor Elecl'?r?)?z;ico Ingenier? Civil Director
Proyecto Proyecto de Proceso de edificio () (EP)
Tareas EDT # Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific.
Inventario de Hementos-Equipos 1
Eleccion de edificios 11 | | | A
Identificacion de elementos -equipos 1.2 | C |
Caracteristicas 1.3 | A C |
Documentacién de Adminsitracion de 2
Proyectos
Acta de Proyecto 2.1 R C C A
EDT y diccionario 2.2 R C | | [ A
Matriz de Roles y responsabilidades 2.3 R C C | | A
Cronograma de actividades 2.4 R C A | [ |
Detalle de las Adquisiciones 2.5 R C | | C A
Criterios de Calidad 2.6 C I I | R | A
Plan de Adquisiciones 2.7 R C A | C
Informes de Avance de Proyecto 2.8 R C | | | |
Control de cambios 2.9 R (03 A |
Acta de entrega de Productos 2.10 R C A | C |
Informe de cierre 211 R C A | C |

Cuadro 05: Tipos de Clasificacion de los involucrados

Clasificacion

Descripcion

R

Responsable

A

Aprueba

Colaborador

Informado
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En el Cuadro 05 se detallan los tipos de clasificacion que se le debe asignar a
cada involucrado por medio de una letra que lo caracteriza y sera utilizada en la
Matriz, a fin de se establezca claramente de qué manera participaran en el
proyecto.
e Responsable (R) es la persona que debera velar, ejecutar y coordinar
porque la actividad se realice acorde a lo planificado.
e Quien Aprueba (A), tiene a su cargo la responsabilidad de revisar y validar
a satisfaccion la actividad.
e El Colaborador (C), es la persona que participa, aporta, desarrolla, ejecuta
labores para que la actividad se realice.
e La persona que requiere informacion de avance de proyecto, control de
cambios, o cualquier otra, relacionada con el proyecto, se le denomina

Informado (I).

La Matriz de Roles y Funciones es como la partitura musical para una orquesta:
todos los instrumentos indicados en ella deben integrarse para tocar la misma
melodia (Chamoun, 2002)

Atendiendo la analogia del autor Chamoun, dicha matriz es de gran importancia
para el adecuado desarrollo del proyecto, ya que de esta manera nos aseguramos
gue todas las actividades tengan personas responsables de ejecutarlas y con ello

alcanzaran los respectivos entregables.

4.4 Participacion en la propuesta.

Como se indic6 en el Marco Tedérico, apartado “2.2.2 Administracion de Proyectos”
e incluyd en el Anexo 4, el ICE cuenta con un “Procedimiento de Administracion de
Proyectos”, que estandarizé para que la Institucion contara con politicas y

directrices que faciliten y apoyen la gestion de sus proyectos.



88

Con el objetivo de evidenciar el aporte al presente proyecto en relacién con el

Procedimiento mencionado, se anotan las siguientes observaciones.

El Procedimiento normativo, se centra en definir una directriz general para la
Administracion de Proyectos, cuyo proposito es suministrar una guia basica a los
usuarios, mediante el uso de plantillas, formatos y herramientas que faciliten la
gestion.

También anota en su alcance, que deja bajo criterio de la dependencia, el uso de
todos los formularios, de acuerdo con la magnitud e impacto del proyecto.

El presente proyecto, pretende aportar una Guia para un proposito definido, no
general, que es elaborar Planes de Mantenimiento Preventivo a la infraestructura
Institucional. Para ello integra el uso del Procedimiento estandarizado, asi como

sus plantillas, por ser éste de caracter normativo.

Con esto la Guia apoya las labores de mantenimiento preventivo y cumple con la
normativa aprobada en materia Administracion de Proyectos.

Adicionalmente, se incluye seguidamente el Cuadro 6, en el que se indica para
los Grupos de Procesos y Areas del Conocimiento, los aportes del “Procedimiento
de Administracion de Proyectos” del ICE (ver columna llamada Procedimiento) y

los propios (ver columna llamada Sustentante) en el desarrollo de la Guia.



Cuadro 06: Aportes al desarrollo de la Guia

Grupos Procesos

Aregs €2 Iniciacion Planificacion Seguimiento y Control Cierre
Procedimiento Sustentante Procedimiento Sustentante i
Informe
Ejecuiivo de Avance de]
proyecto  (Anexo - 10)50 0 gimiento Monitorear
Informe Ejecuivo de Ciertely coojar el trabajo.  |Formulario Informe
’ Acta del Desarrollar Plan de Desarrollar 11), Acta de Reunion[ o Procediemiento para
Integracin ! Diagrama de flujo para ~ [Ejecutivo de Cierre
Proyecto (Anexo 8)  [Acta de proyecto Proyecto (Anexo 7) Direccion de proyecto (Anexo 12), Control  de| o) Cerrar el proyecto
realizar control integrado- [(Anexo 11)
Cambios (Anexo 13), Actal
de cambios
de entrega de productos|
(Anexo  14),  Lecciones|
[Aprendidas (Anexo 15).
Formularios:
Procedimiento
ini de parala
Proyectos (Anexo 4), Gestion del Alcance. Informe de Verificar el
Alcance Avance del Proyecto (Anexo [alcance y Controlar el
Estructura Detalada de [ Recopilar requisitos, defini[o eanee
Trabajo (Anexo 16), el alcance, crear EDT. .
Informe de Avance del
Proyecto (Anexo 9)
Procedimiento Definir
) uso de Procediemiento Controlar
Tiempo

software Microsoft Project

Estimar duracion y recursos
y Desarrollar el cronograma

cronograma

Recursos Humanos

Matriz de
asignacion de

para elaborar
Matriz de Roles y

(Anexo
18)

y Matriz
modiicada para la Guia

Criterios de para Procedimiento para
Calidad Calidad para el Entregable|Gestionar la calidad, Realizar el control de
(Anexo 17) Planificar la calidad calidad
Procedimiento para .
Procedimiento para
. Planificar las Adquisiciones Procedimiento para
Adquisiciones | Administrar las

Estudio de la Ley de
Contratacion Administrativa

Adquisiciones

Cerrar las Adquisiciones

Para una mejor lectura del Cuadro 6, ver Anexo 21

89



90

5 CONCLUSIONES

a) Se evidencié que es necesario que el ICE cuente con una guia para
elaborar planes de proyecto de mantenimiento preventivo ya que las
dependencias responsables no disponen de suficiente personal calificado para

estas labores.

b) En cuanto a Administracion de Proyectos, el ICE ha adoptado dicha
metodologia estandarizada para crear un procedimiento que establece las mejores
practicas de la Gestion de Proyectos, llamado “Procedimiento Administracion de
Proyectos”, por lo que es imprescindible su aplicacién en la Guia para elaborar

Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo.

C) En el marco legal, la Ley N° 8660 de Fortalecimiento y Modernizacion de
las Entidades Publicas del Sector de Telecomunicaciones y su reglamento a Titulo
II, regula las compras de bienes y servicios y pretende fortalecer y modernizar al

Instituto Costarricense de Electricidad.

Por lo tanto, esta ley coadyuda a la Gestion de las Adquisiciones de servicios de

mantenimiento preventivo, mediante el uso de la presente Guia

d) El outsourcing es una figura adecuada y legal para realizar la
subcontratacion de los servicios de mantenimiento preventivo, cuyo propésito es

cumplir con las tareas asignadas segun la documentacion de la contratacion.

e) La institucion dispone de varios tipos de contratos para contratar los
servicios de mantenimiento preventivo con la figura de outsourcing, por lo tanto, la
Gestion de las Adquisiciones en la Guia de Planes de Mantenimiento Preventivo,
se deben realizar en total cumplimiento de la legislacion de Contratacion

Administrativa.
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f) La presente Guia es de utilidad a los PETS para cumplir con la Norma de
Control Interno del Sector Publico 4.5.2, emitida por la Contraloria General de la

Republica, relativa a la forma en que debe realizarse la gestion por proyectos.

s)] Con el uso de la Metodologia de Administracién Profesional de Proyectos
en la elaboracion de Planes de mantenimiento preventivo, la institucion de se
beneficia, ya que al recurrir a précticas tradicionalmente comprobadas y
ampliamente utilizadas por empresas a nivel mundial, se aumenta la probabilidad

de éxito en sus proyectos.

h) Con el desarrollo de la Matriz de Roles y Responsabilidades, el Plan de
Proyecto para mantenimiento preventivo cuenta con la lista de recursos humanos,
sus respectivos roles y clasificaciones, que deberan atender la actividades de
cada Plan de Mantenimiento Preventivo, ademas es una herramienta que ayuda a
planear y lograr la integracion de los recursos humanos, la cual nos permite
confirmar dénde requerimos que ciertos involucrados apliqguen sus conocimientos

y habilidades en el proyecto.
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6 RECOMENDACIONES

a) Considerando que actualmente las actividades de mantenimiento preventivo
a infraestructura institucional, se dan de manera ineficiente, se le recomienda a la
Direccion Administrativa de Bienes Inmuebles que realice las gestiones
correspondientes para que la Guia sea aprobada y comunicada por la Institucion,
para que sea implementada por los Coordinadores de los Procesos de Ejecucion

Técnica del Servicio de las tres zonas: norte, central y sur.

b) Al carecer la DABI de recurso humano suficiente y capacitado para realizar
labores de mantenimiento preventivo, resulta conveniente que la figura de
outsourcing asuma dichas labores, por lo que se recomienda a los Procesos de
Ejecucion Técnica del Servicio realizar las Gestiones de Adquisiciones adecuadas

gue permitan contratar tal outsourcing.

C) Se le recomienda a los coordinadores de los Procesos de Ejecucion
Técnica del Servicios, brindar capacitacion en Administracion Profesional de
Proyectos, a los funcionarios que asumiran el rol de Director de Proyecto, para
que elaboren los planes respectivos y realicen adecuadamente los procesos de

Iniciacion, planificacion, ejecucioén, control y seguimiento y cierre.

d) Se recomienda a los coordinadores de los Procesos de Ejecucion Técnica
del Servicios, desarrollar un plan de mejora continua en la “Guia para elaboracién
de Planes de Proyecto de mantenimiento preventivo”, con la finalidad de que se
actualice periddicamente conforme a las cambiantes condiciones de la
infraestructura y el entorno, de manera que cada plan que se elabore con la Guia,

mejore su desempefio.



93

e) La metodologia se debe ampliar a las areas que no se incluyeron en el
presente Proyecto, como lo son: Costos, Recursos Humanos, Comunicaciones y
Riesgos, por las razones descritas en el Marco Teorico, por lo tanto se recomienda
al Director(a) de la Direccion Administrativa de Bienes Inmuebles realizar las
inclusiones indicadas.
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Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO

ACTA DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto

24 marzo 2010 Propuesta de Guia para elaboracion de Planes de
Proyecto para mantenimiento preventivo a
infraestructura del ICE a través de “Outsourcing”

Areas de conocimiento / procesos: Area de aplicacion (Sector / Actividad):
Integracioén, Alcance, Tiempo, Sector publico, actividad telecomunicaciones y
Recursos Humanos,Calidad, electricidad

Adquisiciones.

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

23 de marzo 2010 14 de octubre 2010

Objetivos del proyecto
Objetivo general:

e Proponer una guia para elaboracion de Planes de Proyecto para Mantenimiento preventivo
bajo la figura de “Outsourcing”, a los edificios institucionales (ICE), utilizando mejores
practicas del Project Management Institute.

Objetivos especificos:

1. Analizar los elementos regulatorios referentes a la aplicacion de la figura de “Outsourcing”,
incluidos en la Ley de Contratacién Administrativa asi como en normativa interna del ICE,
para determinar viabilidad de su uso en el presente proyecto.

2. Desarrollar una Guia para elaboracion de Planes de Proyecto para mantenimiento
preventivo en infraestructura institucional a través de “Outsourcing”, para que los
Departamentos responsables de ejecutar el mantenimiento preventivo a los edificios, la
utilicen en sus procesos de planificacion.

3. Definir los roles y responsables para la ejecucion de la Propuesta de Guia para elaboracién
de Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo a infraestructura del ICE a través de
“Outsourcing”

Justificacion o propésito del proyecto

Con el presente proyecto se busca optimizar la administracion de las actividades de mantenimiento
preventivo sobre los edificios institucionales, a través del uso de la metodologia de la Administracion
de Proyecto Profesional en una guia para elaborar Planes de Proyecto para mantenimiento
preventivo de la infraestructura del ICE, con esto se logra cambiar del modelo actual, que consiste
en cuadrillas de trabajo contratadas por los Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio (PETS), a
una figura de contratacion externa que brinde los servicios.

Con ello se lograra en términos generales, una funcionalidad mayor a la que tenia internamente con
costos inferiores en la mayoria de los casos, en virtud de la economia de escala que obtienen las
compafias contratadas
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Ademas, mejorar la calidad del mantenimiento actual y reducir tiempos de respuesta de manera
adecuada y oportuna a la atencion de la infraestructura, por el uso de una metodologia
estandarizada a nivel internacional, como lo es la Administracion Profesional de Proyecto,
adicionalmente se pretende contratar servicios especializados con personal calificado, experiencia y
herramientas acordes a las actividades. Condiciones que no cuentan todos los funcionarios
institucionales destacados en esas labores.

Con la implementacién de este proyecto se lograria obtener productos que no se cuentan
actualmente, como manuales, protocolos y fichas técnicas, indispensables para planificar y ejecutar
labores de mantenimiento preventivo, asi como para costearlas y presupuestarlas.
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Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del
proyecto

e Estudio del entorno legal y normativo para la aplicacién de la figura de “Outsourcing”, con
referencia de los articulos de la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, asi
como normativa interna de la institucion, aplicables al uso de “Outsourcing”

e (Guia para elaboracion de Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo en
infraestructura institucional, utilizando mejores practicas del Project Management Institute.

e Matriz de roles y responsables para la ejecucién de la Propuesta de Guia para elaboracion
de Planes de Proyecto para mantenimiento preventivo en infraestructura institucional a
través de “Outsourcing”

Supuestos

e Se cuenta con el apoyo de la Direccion y Gerencia de Logistica y Recursos Institucionales
Se dispondra del presupuesto necesario

Se contara con informacién oportuna y confiable

No existe restricciones legales y juridicas que impidan el desarrollo del proyecto

Se asignara el personal idoneo para conformar el equipo de trabajo

Existencia de varias empresas privadas que brindan servicios de mantenimiento

Restricciones

e Compromiso o involucramiento de todos los involucrados

¢ Informacién adecuada y precisa para elaborar el cartel de contratacidn
e Contar con el personal técnico suficiente y capacitado

¢ Tiempo suficiente para ejecutar las actividades

Informacion histdrica relevante

Los Procesos de Ejecucién Técnica del Servicio (PETS) de zona norte, sur y central, son los
responsables de ejecutar el mantenimiento preventrivo a los edificios a nivel de todo el ICE, ellos no
cuentan con personal calificado para dar mantenimiento preventivo a los equipos electricos,
mecanicos y electronicos instalados en los edificios institucionales, ademéas de que no disponen de
las herramientas necesarias y apropiadas. Tampoco se llevan registros ni estadisticas de estas
actividades, situacién que conlleva a una alta frecuencia de acciones correctivas que consumen
recursos humanos y materiales, asi como tiempo.

Histéricamente, estos métodos de trabajo han generado altos niveles de disconformidad por parte
los clientes internos, usuarios de los edificios, que deben someterse a tiempos de respuesta no
adecuados y a una calidad de los trabajos realizados intermedia. Situacién que se pretende
subsanar con la ejecucion del presente proyecto.
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Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Cliente(s) directo(s):
Direccion Administrativa de Bienes Inmubles (DABI)

Coordinadores de Procesos de Ejecucion Técnica del Servicio (PETS)

Cliente(s) indirecto(s):
Usuarios de los edificios
Visitantes y clientes externos del ICE

Empresas proveedoras del servicio

Aprobado por: Mario Lopez Soto Firma:
Hecho por: Diego Azofeifa Ramirez Firma:
Patrocinador: Orlando Navarro Alfaro Firma:
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Anexo 2: EDT

Proyecto Final de
Graduzcién

Seminaric Desarrolle Revisién por los
Graduacién Proyecto Final de lectores
=

Defensa Virtual
Proyecto Final de
Graduacin

Graduacién
|_ I I I [ 1 Solicitud
Definician Tema Entrega Unc Entrega Dos Entrega Tres Entrega Cuatro ntrega Cinco F—Definicién de tutor [—Asignacién de Coordinacién de
Asignacion de lectores echa y horas de
Preliminar Charter Preliminar Preliminar Maroo Preliminar Maroo Resumen tuter |_Asignacion de defensa
del PFG Introduccién tedrico Metodolégice —Ejecutive (RE) / | Envig versién final lectores Proceso de
Final Charter del Final Introduccién Final Marco tedrico Preliminar EDTy Integracién Final documento del 56 [—Apertura del Grups defensa
PFG Cronograma —Bibliografia Analisis de Publicacion de Fin del preceso de
Final Marce L Anexos —legislacién | versién PFG para defensa
Metedoldgice L probesion s6 aplicable revisién de
Final EDTy Elaboracién de lectores
Cronograma documents de Realizacisn de
[-normativa sobre correcciones y
contratacion [~ practica de
zdministrativa presentacion
Investigacién de Recepcién de PFG
| metodologias de |—con abservaciones
mantenimineto de lectores
preventive Analisis y ajuste
Elaboarcién de guia  [—de observaciones
(—de mantenimiento con Tutar
de edificios Envic de PFG
Identificacién de |- corregido a
involucrades en lectores
{—las actividades de L ppropacisn
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|—matriz de
responsables
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Id o Mombre de tarea | Duracion Comienzo Fin Pradacesoras
U Proyecto Final de Graduacion 151 dias  mar 23/03/10  mar 19/10/10

1 1 Proyecto Final de Graduacion 151 dias mar 23/03/10 mar 19/10/10

P 1.1 Seminario Graduacion 27 dias mar 23/03/10 mié 28/04/10

3 1.1.1 Definicion Tema 1 dia mar 23/03/10 mar 23/03/10

4 1.1.2 Entrega Uno 5 dias mié 24/03/10 mar 30/03/10

5 1.1.2.1 Preliminar Charter del PFG 3 dias mié 24/03/10 vie 26/03/10(3
6 1.1.2.2 Final Charter del FFG 2 dias lun 29/03/10 mar 30/03/10/5
7 1.1.3 Entrega Dos 5 dias mié 31/03/10 mar 06/04/10

g &= 1.1.3.1 Preliminar Introduccion 3 dias mig 31/03/10 vie 02/04/10/8
9 1.1.3.2 Final Introduccion 2 dias lun 05/04/10 mar 06/04/10/8
10 1.1.4 Entrega Tres 5 dias mié 07/04/10 mar 13/04/10

11 | 1.1.4.1 Preliminar Marco tedrico 3 dias mie 07/04/10 vie D2/04/10/9
12 1.1.4.2 Final Marco tecnco 2 dias lun 12/04/10 mar 13/04/10(11
13 1.1.5 Entrega Cuatro 5 dias mié 14/04/10 mar 20/04/10

14 |& 1.1.5.1 Preliminar Marco Metodolagico 3 dias mie 14/04/10 vie 16/04/10/12
15 1.1.5.2 Preliminar EDT y Cronograma 3 dias mi& 14/04/10 vie 16/04/10/12
16 1.1.5.3 Final Marco Metodologico 2 dias lun 19/04/10 mar 20/04/10/14
17 1.1.5.4 Final EDT y Cronograma 2 dias lun 19/04/10 mar 20/04/10/15
18 1.1.6 Entrega Cinco 6 dias mié 21/04/10 mié 28/04/10
19 |& 1.1.6.1 Resumen Ejecutivo (RE) / Integn 3 dias mie 21/04/10 vie 230410017
LI T | 1.1.6.2 Bibliografia 3 dias mié 21/04/10 vie 23/04/10 17
21 | 1.1.6.3 Anexos 3 dias mié 21/04/10 vie 23/04/1017
2 1.1.6.4 Aprobacion SG 3 dias lun 26/04/10 mie 28/04/10/21
23 1.2 Desarrollo Proyecto Final de Graduacion 102 dias jue 29/04/10 vie 17/09/10
24 1.2.1 Definicion de tutor 1 dia Jue 2910410 Jue 29/104/10 22
25 | 1.2.2 Asignacion de tutor 2 dias vie 30/04/10 lun 03/05/1024
26 1.2.3 Envio version final documento del SG 5 dias mar 04/05/10 lun 10/05/1025
27 1.2.4 Entregable Uno 18 dias vie 11/06/10 mar 06/07/10

28 1.2.4.1 Analisis de legislacion aplicable 15 dias vie 11/06/10 jue 01/07/10/26FC+23 dias
29 1.2.4.2 Elaboracion de documento sobre 3 dias wvie 02107110 mar 06/07/10(28
30 1.2.5 Entregable Dos 30 dias mié 07/07/10 mar 17/08/10

31 1.2.5.1 Investigacion de metodologias di 20 dias mié 07/07/10 mar 03/08/10/29
32 1.2.5.2 Elaboracion guia para elaborar R 10 dias mig 04/08/10 mar 17/08/10/31
33 1.2.6 Entregable Tres 13 dias mié 18/08/10 vie 03/09/10
34 1.2.6.1 Identificacion de involucrados en 10 dias mie 13/08/10 mar 31/08/10(32
35 1.2.6.2 Elaboracion de matnz de respon 3 dias mie 01/09/10 vie 03/09/1034
3b 1.2.7 Aprobacion final del Tutor 10 dias lun 06/0910 vie 17/09/10/35
3T 1.3 Revision por los lectores 20 dias lun 20/09/10 vie 1510110

KE i | 1.3.1 Solicitud Asignacion de lectores 2 dias lun 20/09/10 mar 21/09/1036
39 1.3.2 Asignacion de lectores 3 dias mig 22/09/10 vie 24/09/10(38
40 1.3.3 Apertura del Grupo 1dia lun 2770910 lun 27/09/10(39
41 1.3.4 Publicacion de Version PFG para revisi 5 dias mar 28/09/10 lun 04/10/10 40
42 ||H 1.3.5 Realizacion de comrecciones y practica | 5 dias mar 05/10/10 lun 11/10/10 41
43 1.3.6 Recepcion de PFG con observaciones 1dia mar 1211010 mar 12/10/10/42
44 1.3.7 Analisis v ajuste de observaciones con 1 dia mig 13/10/10 mié 13/10/10/43
45 1.3.8 Envio de PFG corregido a lectores 1 dia jue 1471010 jue 14/10/10/44
ECI | 1.3.9 Aprobacion 1 dia vie 151010 vie 15/10/10 45
A7 1.4 Defensa Virtual Proyecto Final de Graduaci 2 dias lun 1810710 mar 19/10/10
45 | 1.4.1 Coordinacion de fecha y horas de defer 1 dia lun 18/10/10 lun 18/10/10/46
49 1.4.2 Proceso de defensa 1 dia rar 1910710 mar 19/10/10/48
50 1.4.3 Fin del proceso de defensa 0 dias mar 19/10/10 mar 19/10/10/49
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1.

Ce PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Version 2

Cadigo
20.00.001.2005

Pagina 2 de 20

INTRODUCCION

En el ICE se desarrollan diversos proyectos que no se limitan dnicamente a la
gestiéon de adquisiciones o la administracidon de contratos. Muchos de estos
proyectos son complejos y requieren que se tome en cuenta una gran cantidad de
factores a lo largo de las fases de su ciclo de vida, tales como las necesidades e
inquietudes de los interesados, riesgos asociados, calidad de las obras y procesos,
comunicaciones, entre otros. Conscientes de este hecho, se considera la necesidad
de que la Institucion cuente con politicas y directrices que faciliten y apoyen la
gestion de sus proyectos. Esto implica mantener el maximo nivel de eficiencia en la
gestion integral.

La definicién de un procedimiento que establezca las mejores practicas en la
Gestién de Proyectos, es un aspecto acorde con la busqueda continua de la
excelencia en todas las labores que desarrolla la Institucion. La planificacion,
organizacién, supervisién, direccién, control y evaluacién de los proyectos, deben
ser resorte exclusivo de las areas funcionales involucradas. La verificacién del
alineamiento de los proyectos a los objetivos estratégicos, previa a la autorizacién
del proyecto por parte de la Administracion Superior de la Institucién, es una
responsabilidad indelegable en otras instancias. La estructura que se adopte para la
ejecucion de un proyecto dependera de la magnitud y del nivel de actividad de cada
proyecto en particular asi como de la cantidad de Unidades Estratégicas de
Negocios, Direcciones Técnicas o Direcciones de Servicio involucradas. Lo anterior,
se constituye en una decision especifica de los Sectores, en estrecha coordinacion
con la Gerencia General de la Institucion.

Dadas las caracteristicas tan diversas de los proyectos que el ICE desarrolla, este
documento normativo se centra en definir una guia general para la Administracién
de Proyectos.

PROPOSITO

Este procedimiento suministra una guia basica a los usuarios para la administracion
de proyectos en el ICE, mediante el uso de plantillas, formatos y herramientas que
faciliten la gestién en cada uno de los procesos en la administracion de proyectos en
todas sus etapas o fases: iniciacion, planificacién, ejecucién, control y cierre.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los proyectos del ICE, quedando bajo criterio de la
dependencia, el uso de todos los formularios de acuerdo con la magnitud e impacto
del proyecto.
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4. DOCUMENTOS APLICABLES

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO
Procedimiento para Identificacion y valoracién de aspectos
ambientales y elaboracidn del Plan de Gestidn Ambiental

16.00.001.2004

Manual Técnico para el Desarrollo de Proyectos de Obra
02.00.001.1999 Publica

Sistema de Gestion para la Prevencidn de Riesgos Laborales

11.00.005.2005 en el ICE, Requisitos e Implementacién

Sesion 5388 del 19 Politicas y lineamientos ambientales de la Institucion,
marzo 2002 Consejo Directivo
Ley 8292 Ley de Control Interno

F01-20.00.001.2005 | Perfil del proyecto
F02-20.00.001.2005 | Identificacién de interesados

F03-20.00.001.2005 | Acta de reunion
F04-20.00.0012005 Plan de Gestidn del proyecto
F05-20.00.001.2005 | Estructura de division del trabajo

F0B-20.00.001.2005 | Matriz de asignacion de responsabilidades

E07-20.00.001.2005 | Plan de comunicacion
F08-20.00.001.2005 | Matriz de riesgos

E09-20.00.001.2005 | Criterios de calidad para el entregable
F10-20.00.001.2005 | Plan de adquisiciones

E11-20.00.001.2005 | Detalle de adquisiciones
E12-20.00.001.2005 | Informe de avance del proyecto

E13-20.00.001.2005 | Informe ejecutivo de avance del proyecto

E14-20.00.001.2005 | Informe ejecutivo de cierre

F15-20.00.001.2005 | Solicitud de cambios
F16-20.00.001.2005 | Acta de entrega de productos

F168A-20.00.001.2005 | Acta de aceptacién de productos
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F17-20.00.001.2005 | Lecciones aprendidas
F18.-20.00.001.2005 | Plantilla de documentos
F19 20.00.001.2005 | Eventos relevantes

5. TERMINOS

perfil del proyecto: Documento que define formalmente la existencia de un proyecto y
confiere autorizacion para aplicar los recursos de la organizacion para las actividades
del proyecto. (PMBOK Tercera Edicion, pag. 351)

actividad: Un componente del trabajo realizado en el transcurso de un proyecto
(PMBOK 2004 Tercera Edicién pag. 351).

alcance: Rango de entregas, medidas y exclusiones necesarias para cumplir con el
trabajo que debe realizarse para lograr el objetivo del proyecto a satisfaccién del cliente.

ciclo de vida del proyecto: Un conjunto de fases que por lo general siguen un orden
secuencial cuyo nombre y cantidad estan determinadas por la necesidad de control de
la organizacién u organizaciones involucradas en el proyecto. (PMBOK 2004 Tercera
Edicion pag. 355).

cierre del proyecto: Proceso de finalizar todas las actividades en todos los grupos de
procesos del proyecto, para cerrar formalmente el proyecto o una fase de él. (PMBOK
Tercera Edicidn pag. 355).

cliente: La persona u organizacién que usara el producto, servicio o resultado del
proyecto. (PMBOK 2004 Tercera Edicion pag. 355).

desempefio del proyecto: Criterios de trabajo establecidos durante un proyecto. Un
grupo de logros identificados cominmente como elementos del Alcance y generalmente
definidos como entregas, medidas y exclusiones.

lista de no conformidades: Listado de aquellas omisiones o incumplimiento de
caracter técnico y/o administrativo, ya sean de disefio, montaje, construccién, legal o de
cualquier otra naturaleza que incumplan los disefios, términos de referencia,
procedimientos, reglamentos y leyes de la Republica o pongan en riesgo operativo la o
las obras y/o el personal de las mismas.

interesados: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de una
organizacion. Entre las partes interesadas se pueden incluir las siguientes: los clientes
(de los productos del proyecto), los consumidores (tales como un usuario del producto
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del proyecto), los socios (como en proyectos en conjunto), los que proveen fondos
(tales como wuna institucion financiera), los proveedores o subcontratistas
(organizaciones que suministran productos a la organizacion encargada del proyecto),
la sociedad (tal como los dérganos jurisdiccionales o reglamentarios y el publico en
general), comunidades afectadas por el proyecto y el personal interno (tales como los
miembros de la organizacién encargada del proyecto). Puede que existan conflictos de
intereses entre las partes interesadas.

ICE: Instituto Costarricense de Electricidad, conformado por los Sectores Electricidad,
Telecomunicaciones y Gestidn Administrativa.

métricas del proyecto: lista de indicadores que vienen a ser las normas o calificadores
que se aplican a los entregables como criterios para su control, seguimiento vy
aceptacién. Deben estar en términos cuantificables.

métricas estratégicas: valores que miden el cumplimiento de los objetivos estratégicos
a los cuales responde el proyecto.

plan de gestion del proyecto: Un documento formalmente aprobado que define cémo
se ejecuta, supervisa y controla un proyecto. Puede ser resumido o detallado y estar
compuesto por uno o mas planes de gestion subsidiarios y otros documentos de
planificacion. (PMBOK Tercera Edicion, pag. 376)

proceso de cierre: Aquellos procesos realizados para finalizar formalmente todas las
actividades de un Proyecto o Fase y transferir el producto terminado a terceros.
(PMBOK Tercera Edicién, pag. 377).

proceso control integrado de cambios: Es el proceso de revisar todas las solicitudes
de cambio, aprobar los cambios y controlar los cambios a los productos entregables.
(PMBOK Tercera Edicién, pag. 357).

procesos de ejecucidn: Procesos realizados para terminar el trabajo definido en el
Plan de Gestion del Proyecto para alcanzar los objetivos del proyecto. (PMBOK Tercera
Edicién, pag. 377).

procesos de iniciacion: Procesos que se llevan a cabo a fin de autorizar y definir el
alcance de una nueva fase o proyecto, o que pueden dar como resultado la
reanudaciéon del trabajo en el caso de un proyecto interrumpido. (PMBOK Tercera
Edicion, pag. 377).

procesos de planificacién: Procesos realizados para definir y madurar el alcance del
proyecto, desarrollar el plan de gestién del proyecto e identificar y programar las
actividades del proyecto. (PMBOK Tercera Edicién, pag. 378).
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procesos de seguimiento (ejecucién y control): Procesos realizados para medir vy
supervisar la ejecucion de los proyectos de manera tal que se pueda realizar acciones
correctivas cuando sea necesario, para controlar la ejecucion de la fase o proyecto.
(PMBOK Tercera Edicién, pag. 378).

producto entregable: Cualquier producto, resultado o capacidad de prestar un servicio
unico y verificable que debe producirse para terminar un proceso, una fase o un
proyecto. A menudo se utiliza mas concretamente en relacion con un producto
entregable externo, que es un producto entregable sujeto a aprobacién por parte del
patrocinador del proyecto o del cliente. (PMBOK 2004 Tercera Edicién pag. 378).

proyecto: Esfuerzo temporal llevado acabo para crear un producto o servicio Unico
para alcanzar un objetivo bajo restricciones de costo, tiempo y calidad. El proyecto
puede incluir todo el Ciclo de Vida o una Fase de este. (PMBOK Tercera Edicion, pag.
378)

temporal: cada proyecto tiene un comienzo y final definido
tnico: los proyectos buscan hacer algo que no ha sido hecho antes

proyecto operable: Objeto del convenio que se recibe en condiciones de operaciéon
comercial o uso para generar el servicio o producto. No se deben realizar recepciones
parciales de partes no operables.

tareas: Un término que reemplaza trabajo. (PMBOK Tercera Edicidn, pag. 382)

términos de referencia: Son las disposiciones, especificaciones y requerimientos que
definen las caracteristicas del proyecto o del trabajo solicitado.

6. ABREVIATURAS

EDT: Estructura detallada de trabajo.

MAR: Matriz de asignacion de responsabilidades

7. DESCRIPCION DEL PROCESO O CONTENIDO
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7.1 PROCESO DE INICIACION

7.1.1 Se debe considerar los requerimientos del cliente para definir los términos de
referencia para el Proyecto.

71.2 Para cada proyecto se debe elaborar el Perfil de Proyecto utilizando el formulario
F01-20.00.001.2005 PERFIL DE PROYECTO.

7.1.3Este documento debe ser aprobado para seguir con el Proceso de Planificacion.

71.4 En caso de requerirse modificaciones, estas deberan ser incorporadas al Perfil de
Proyecto para su aprobacion.

7.1.5 Una vez aprobado el Perfil, este debera ser archivado y custodiado segun los
procedimientos y reglamentacidn vigentes en la organizacién.

7.2 PROCESO DE PLANIFICACION

7.2.1 Se debe elaborar el Plan de Gestion de Proyecto, para lo cual se recomienda
utilizar el formulario F04-20.00.001.2005 Plan de Gestion del proyecto, que es el
documento fundamental para dar inicio a los procesos de ejecucidn, seguimiento y
control del proyecto.

7.2.2 Este documento contiene los siguientes apartados
7.2.2.1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

Se describe el contexto y el fondo del proyecto y por qué es importante desarrollarlo. Se
especifica el valor desde el punto de vista de los objetivos y metas estratégicas de la
Institucién. Brinda informacién para que el resto de los apartados tengan sentido e
incluye lo siguiente:

7.2.2.1.1 Alineamiento con objetivos institucionales: Se escribe una declaracion formal
de lo que el proyecto trata de lograr, orientado a los objetivos estratégicos. Se indica el
objetivo estratégico al que se asocia el proyecto

7.2.2.1.2 Justificacion: Se describen los problemas, necesidades a satisfacer,
requerimientos u oportunidades de mejora que justifiquen el desarrollo del proyecto.

7.2.2.1.3 Beneficios Esperados: Se describen los principales beneficios generados por
el proyecto a la organizacion.

7.2.2.1.4 Estrategia: Describe el modo de ejecutar la administracién del proyecto en sus
diferentes aspectos para garantizar su éxito.
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7.2.2.2 OBJETIVO DEL PROYECTO

7.2.2.21 Durante el proceso de planificacion del proyecto, se cuenta con un
conocimiento mas amplio del proyecto, por lo tanto se debe revisar el FO01-
20.00.001.2005 Perfil del proyecto y a su vez validar el objetivo, para lo cual se
recomienda la utilizacién de la siguiente regla:

Accidn del verbo en infinitivo + Entrega principal del proyecto + Marco de tiempo (para
el /antes del dd/mm/aaaa) + Costo total (horas o colones, ddlares). Es recomendable
que esta declaracion no contenga mas de 26 palabras

7.2.2.3. ALCANCE DEL PROYECTO

Debe realizarse la declaracién del alcance, definiendo lo que se encuentra dentro de las
fronteras del proyecto y lo que esta fuera de ellas, es decir, definir claramente los limites
légicos del proyecto. El alcance debe incluir:

7,2.2.3.1 Entregables: Debe generarse la lista de entregables o actividades principales
necesarias para cumplir con los requerimientos del proyecto. Esta lista conformara la
base de la EDT' .

7,2.2.3.2 Métricas: Con base en la lista de entregables se confecciona la lista de
indicadores gue vienen a ser las normas o calificadores que se aplican a los
entregables como criterios para su aceptacion y deben estar en términos cuantificables
(incluir numeros).

7,2.2.3.3 Exclusiones: Elementos que no se van a entregar como resultado del
proyecto.

7,2.2.3.4 Restricciones: Se debe incluir la lista de limitantes externos o internos al
proyecto, que afectara su rendimiento.

7,2.2.3.5 Supuestos: Deben documentarse los factores considerados reales o ciertos
para la Planificacién del Proyecto.

7,2.2.3.6 Factores criticos para el éxito: Se documentan los aspectos mas importantes
que deben ocurrir o no para conseguir el objetivo del proyecto y su cumplimiento es
absolutamente necesario.

' EDT (Estructura Detallada de Trabajo)
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7.2.2.4 INTERESADOS

8.2.24.1 Se debe realizar un analisis de los interesados en el Proyecto F02-
20.00.001.2005 Identificacién de interesados, para definir su posicion sobre el
mismo y las estrategias necesarias para su administracion. Esto seria la base la
elaboracion del Plan de Comunicacién.

7.2.2.5 ORGANIZACION DEL PROYECTO
7.2.2.5.1 Organigrama

En caso de que el proyecto lo requiera, debera realizarse un organigrama que muestre
de manera gréafica las relaciones de jerarquia dentro del proyecto.

7.2.2.5.2 Roles y Responsabilidades

Debe detallarse para cada uno de los interesados en la organizacién del proyecto los
roles y responsabilidades para cumplir con los objetivos trazados en el proyecto.

7.2.2.6 ESTRUCTURA DETALLADA DE TRABAJO (EDT)

Debe establecerse claramente la Estructura Detallada de Trabajo, en adelante EDT, del
proyecto, subdividiendo los principales entregables del proyecto en componentes mas
pequefios (actividades o tareas) y manejables de forma tal que sean definidos con
suficiente detalle, para responder a las futuras actividades del proyecto. Para esto
recomienda utilizar el formulario F05-20.00.001.2005 [Estructura Detallada de
Trabajo. Ademas, se sugiere aplicar herramientas tecnoldgicas de software que el
mercado ofrece para elaborar y presentar esta estructura de trabajo. Se debera incluir
una descripcién de cada uno de los entregables o actividades principales contenidas en
la EDT. Cuando se requiera, se dehera describir las actividades de ultimo nivel.

7.2.2.7 MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (MAR)

Debe confeccionarse la Matriz de Asignacion de Responsabilidades, en adelante MAR,
la cual identifica quienes seran los responsables de cada elemento de la EDT asi como
los participantes para llevar acabo dicha tarea y anotar para cada uno el esfuerzo
requerido. La MAR se utiliza para asignar la responsabilidad de coordinar o ejecutar las
tareas contenidas en la EDT, para lo cual se utiliza el formulario F06-20.00.001.2005
Matriz de asignacion de responsabilidades.
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7.2.2.8 CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Con base en la EDT y la MAR se indica la duracion, la dependencia entre las
actividades v tareas, asi como los recursos requeridos, con el fin de conformar el
cronograma con linea base. Se recomienda la utilizacion del software Microsoft Project
Professional o similar. Del primero la Institucion cuenta con un contrato de
licenciamiento administrado por la Direccién de Tecnologias de Informacién DTI.

7.2.2.9 CARGAS DE TRABAJO

Con base en la MAR y el Cronograma del Proyecto se identifica la disponibilidad de
tiempo de cada miembro del equipo del proyecto por periodo, segun las actividades
asignadas. Se recomienda utilizar el software Microsoft Project Professional.

7.2.2.10 COSTOS DEL PROYECTO

Se identifican y clasifican los costos asociados a las diferentes actividades que conlleva
el Proyecto; se recomienda utilizar el software Microsoft Project Professional o similar.

7.2.2.11 PROGRAMACION FINANCIERA (FLUJO DE EFECTIVO)

Una vez definidos el cronograma, los recursos y los costos de cada una de las
actividades, se determinan los desembolsos por Periodo. Se recomienda la utilizacion
de la herramienta Microsoft Project para la obtencidn de estos datos.

7.2.2.12 ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION

Debe asegurarse que la comunicacion sea efectiva de y hacia todos los interesados en
la consecucidn del proyecto. Como parte de esta definicién se debe indicar el medio de
comunicacion a utilizar con los diferentes interesados. La informacién respectiva debe
registrarse en el formulario F07-20.00.001.2005 Plan de comunicacioén.

7.2.2.13 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Deben determinarse los diferentes riesgos para minimizar los aspectos adversos a los
gue se expone el proyecto, asi como la estrategia a desarrollar para cada uno, en caso
de presentarse. Para ello se recomienda utilizar el formularioc F08-20.00.001.2005
Matriz de riesgos.
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7.2.2.14 ADMINISTRACION DE LA CALIDAD

Describe el proyecto desde el punto de vista de las necesidades del cliente, su alcance,
objetivos y enfoque. Resume las actividades que garantizan la calidad, pruebas y la
aceptacién del producto. Busca ser una referencia para el cumplimiento del plan de
gestién, de la politica de calidad y del sistema de gestion de la Institucion.

De ser necesario y segun lo amerite la complejidad o tamafio del proyecto, se puede
mejorar la calidad del proyecto asignando entre los involucrados esta responsabilidad,
apoyada en el uso de las herramientas como graficos de control, diagramas de
Ishikawa, diagrama Pareto entre otros.

Se debe enfocar la calidad al producto (entregables) v a la gestion del proyecto, tal
como se explica a continuacién y anexarse el documento F04-20.00.001.2005 Plan de
Gestion del Proyecto.

7.2.2.14 1 Calidad de los Productos Entregables

La definicion de los entregables debe incluirse en el Plan de Gestidn del proyecto, junto
con los detalles pertinentes a los aspectos que se prueban durante los procesos de
aceptacién. Los procesos para probar y aceptar las entregas deben ser detallados, asi
como los criterios de aceptacion acordados con el cliente para certificar cada
entregable. Algunos de estos parametros son recopilados en el F09-20.00.001.2005
Criterios de calidad para el entregable.

8.2.2.14.17.2.2.14.2 Calidad de la gestién del Proyecto

Deben describirse los procesos para controlar el cumplimiento del Plan de Gestion del
proyecto. la métrica a usar, el proceso para recolectar las medidas y la manera para
procesar e informar scbre cuando y quién desempefia cada tarea de control.

7.2.2.15 ADMINISTRACION DE ADQUISICIONES

Deben identificarse las necesidades (bienes y servicios) que seran adquiridas con el fin
de alcanzar los objetivos del proyecto. El resultado final de este proceso es un plan de
la gestion de adquisiciones que refleja una estrategia a seguir para cada una de las
adquisiciones. Se recomienda la utilizacién de los formularios F10-20.00.001.2005 Plan
de adquisiciones y F11-20.00.001.2005 Detalle de la adquisiciones las cuales deben
anexarse al documento F04-20.00.001.2005 Plan de Gestion del proyecto.

® Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccién total o parcial sin autorizacion

115



Version 2
H I : Cédigo
'% PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE PROYECTOS Pagina 12 de | 20.00.001.2005
20
|

7.2.2.16 HERRAMIENTAS DE CONTROL

Deben describirse los procesos y la documentacion a utilizar para controlar la ejecucién
y su relaciéon con la planeacion del proyecto. Para ello son necesarios las siguientes
herramientas y procesos:

Informes de avance: Se deben elaborar informes de avance del proyecto, los cuales
deberan ser entregados segun lo indique el Plan de Comunicaciones. Se recomienda
utilizar el formulario F12-20.00.001.2005 Informe de avance del proyecto y el
formulario F13-20.00.001.2005 Informe ejecutivo de avance del proyecto.

Informe administrativo de cierre: Se debe elaborar un informe administrative de cierre
en el cual se verifican y documentan los resultados del proyecto y se formaliza la
finalizacion del proyecto o fase. Se recomienda utilizar el formulario F14-20.00.001.2005
Informe ejecutivo de cierre.

Minutas o Actas de reunién: Se deben documentar y dar seguimiento constante a los

acuerdos durante las reuniones o sesiones de trabajo formal, para ello se recomienda
utilizar el formularic F03-20.00.001.2005 Acta de reunion.

Proceso control integrado de cambios: Durante la planificacion del proyecto, se debe
establecer el proceso a utilizar para administrar cualquier cambio en el alcance del
proyecto, en la linea de tiempo o cronograma, en el presupuesto o recursos. Se
recomienda utilizar el formulario F15-20.00.001.2005 Solicitud de cambios.

Proceso entrega y aceptacion de los productos: Durante la planificacién del
proyecto, se debe establecer el proceso para efectos de la aprobacion y aceptacion por
parte del cliente de los productos o entregables del proyecto. Se recomienda utilizar el
formulario F16-20.00.001.2005 Acta de entrega de productos y F16A-
20.00.001.2005 Acta de aceptacion de productos o los procedimientos o normas
establecidos en la organizacion para la aceptacién de los productos o entregables.

Lecciones aprendidas: Se deben documentar y comunicar las experiencias y el
conocimiento adquirido para apoyar la mejora continua y la optimizacién en el desarrcllo
de futuros proyectos, para ello se recomienda utilizar el formulario F17-20.00.001.2005
Lecciones aprendidas.

7.2.2.17 INTEGRACION DEL PLAN DE GESTION DEL PROYECTO

Para la integracion de los diferentes aspectos descritos anteriormente y que conforman
el Plan de Gestion del proyecto se recomienda tomar como guia el formulario F04-
20.00.001.2005 Plan de Gestion del proyecto.
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7.3 PROCESOS DE SEGUIMIENTO, EJECUCION Y CONTROL

7.3.1 Antes de iniciar el Proceso de Ejecucion del Proyecto, se debe verificar y ajustar la
fecha de inicio y revisar el Plan de Gestidon del Proyecto. Ademas se debe llevar un
registro de los hechos relevantes que se da durante la ejecucion para lo que se
recomienda utilizar el formulario F18-20.00.001.2005 . Hechos relevantes

7.3.2 Se deber realizar reportes periddicos de la ejecucion de las tareas del Proyecto.
Para esto se recomienda utilizar el formularic F12-20.00.001.2005 Informe de avance
de Proyecto.

7.3.3 En caso de que se presenten problemas u oportunidades de mejora, durante la
gjecucion de las actividades, estas se documentan mediante el formulario F17-
20.00.001.2005 Lecciones aprendidas.

7.3.4 Si durante la ejecucion se requiere presentar algin documento sea este técnico o
de otra indole se utilizara para tales efectos el formulario F18-20.00.001.2005 Plantilla
de documentos

7.3.5 Durante el Proceso de gjecucion se debera:

¢ Mantener un registro de los hechos relevantes que da dan durante el
proceso de ejecucion de forma que se tenga la historia en caso que sea
necesario revisar lo sucedido. Para esto se utilizaréd el formulario F19-
20.00.001.2005 Hechos Relevantes. Revisar constantemente la ejecucion
de las actividades de acuerdo al Plan de Gestion del Proyecto

¢ Llenar el formulario F16-20.00.001.2005 Acta de entrega de productos
en caso de contar con un producto entregable y el formulario F16A-
20.00.001.2005 Acta de aceptacidn de productos y aplicar los
procedimientos y normas de aceptacion y entrega de productos definidos
en el Plan de Gestion del Proyecto

¢ Genera un informe mediante el formulario F13-20.00.001.2005 Informe
ejecutivo de avance del proyecto? y distribuirlo segun indique el Plan de
Comunicaciones.

? Se recomienda el uso de este formato para elaborar un informe ejecutivo de avance del proyecto, el
cual puede ser modificado, segln las necesidades de informacion de los interesados. Ademas
dependiendo del tamafio y complejidad del proyecto, se puede utilizar el formulario F12-20.00.001.2005
Informe de avance del proyecto o el F13-20.00.001.2005 Informe ejecutivo de avance del proyecto.
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Proponer, implementar y dar seguimiento a acciones correctivas y
preventivas en caso de encontrar inconsistencias entre lo planeado y lo
ejecutado.

Completar el formulario F15-20.00.001.2005 Solicitud de cambios en
casos que la implementacién de acciones correctivas y preventivas
impligue una modificacion del alcance del proyecto o se reciban
solicitudes de cambioc que varien el alcance del proyecto. Asi mismo, se
debera actualizar el Plan de Gestion del Proyecto si el cambio es
aceptado.

Archivar y custodiar los Informes Ejecutivos de Avance de Proyectos
deberan seglin se indique en el Plan de Comunicaciones y de acuerdo a
los procedimientos y reglamentacion vigente.

Realizar un analisis de avance del Proyecto con respecto a su alcance,
objetivo y cumplimiento de metas.

Continuar con el proceso de cierre una vez finalizadas todas las

actividades del Proyecto.

7.4 PROCESO DE CIERRE

7.4.1 En caso que el proyecto lo requiera se nombra, en conjunto con el Cliente, uno
o varios responsables de la recepcidon y entrega del proyecto, quienes deben
ajustarse a lo establecido en los procedimientos de recepcion y entrega definidos en
la Institucion.

7.4.2 En conjunto con el cliente se debe confeccionar las listas de chequeo, que
contienen el desglose de los elementos que se revisaran y que seran fundamentales
para determinar si el proyecto es aceptable en caso de estudios e investigaciones u
operable en caso de proyectos de inversidén y cumple con los niveles de calidad y
seguridad que se establecieron en los términos de referencia.

74.3 En conjunto con el Cliente se aplica la lista de chequeo, la cual se confecciona
de acuerdo a las especificaciones y requerimientos de cada proyecto.

7.4.4 Si en la aplicacién de la lista de chequeo se determinan no conformidades, se
debe de realizar un plan de accién que incluya el cronograma de ejecucion de las
tareas requeridas para la correccion de las inconformidades.

7.4.5 La ejecucion de este plan de accion se realizara paralelamente con el proceso
de cierre del proyecto, no siendo esto impedimentc para realizar la entrega y
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aceptacion provisional del proyecto. Una vez ejecutado el plan de accion, se
procedera a la entrega y aceptacion definitiva.

7.4.6 Se debe realizar un informe técnico y administrativo de cierre. Para ello se
recomienda utilizar el formulario F14-20.00.001.2005 Informe ejecutivo de cierre3.
En caso de ser necesario, se indicara en este Informe los compromisos pendientes
con diferentes interesados, indicando al menos los alcances del compromiso, el
responsable de dar seguimiento una vez finalizado el proyecto y las consecuencias
de su incumplimiento.

7.4.7 Se debera realizar el cierre administrativo y contable del proyecto.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PMI (2004). Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos Tercera
Edicion (Guia del PMBOK): Norma Nacional Americana ANSI/PMI 99-001-2004.
Estados Unidos: Project Management Institute.

* Se recomienda el uso de este formato para elaborar un informe ejecutivo de cierre, el cual puede ser
modificado, segln las necesidades de informacién de los interesados
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9. CONTROL DE REGISTROS
CODIGO Y NOMBRE DEL | RESPONSABLE MODO DE ACCESO TIEMPO
REGISTRO DE SU ALMACENAMIENTO Y AUTORIZADO CONSERVACION
ARCHIVO RECUPERACION
F01-20.00.001.2005 A definir, por | A definir, por la| A definir, por la | A definir, por
Perfil del proyecto la Dependencia respectiva Dependencia la
Dependencia respectiva Dependencia
F02-20.00.001.2005 respectiva respectiva
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proyecto
F13-20.00.001.2005
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avance del
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Informe ejecutivo de
clermre
F15-20.00.001.2005
Solicitud de cambios
F16-20.00.001.2005
Acta de entrega de
productos
F16A-20.00.001.2005
Acta de aceptacion de
productos
F17-20.00.001.2005
Lecciones aprendidas

F18-20.00.001.2005
Plantilla de
documentos

F19-20.00.001.2005
Hechos relevantes

10. CONTROL DE CAMBIOS

APARTADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Documentos Se adicionaron los formularios F16A-20.00.001.2005 Acta de
aplicables aceptacion de productos vy F18--20.00.001.2005 Plantilla de
Descripcion del | documentos vy F19-20.00.001.2005 Hechos relevantes
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proceso o contenido
Documentos de
referencia

F03.20.00.001.2.2005
Acta de reuniones

En el cuadro “Equipo de Trabajo”, se cambié el nombre de la casilla
“Participantes” por “Convocados”. Ademas se cambié el nombre de la
casilla “Ausentes” en su lugar se agregaron otras dos columnas, una
con el nombre de “Firma” vy la otra con “Justificacion en caso de
ausencia”.

Se elimind el nombre del cuadro “Temas a Tratar” y se colocd como una
de las casillas del nombre del cuadro. “Proxima reunion”.

F06-20-00-001-2005
Matriz de asignacion
de responsabilidades

Se cambid la casilla “Roles/Personas” por tres casillas segun el niamero
de columnas con “Dependencias-Recursos-Rol”.

FO7-20.00.001.2005
Plan de
comunicaciones

Se cambiaron de orden dos casillas, primero se puso la casilla
“Interesados” y luego la de “Tipo de Informacion™.

F08-20.00.001.2005
Matriz de riesgos

Se cambio el nombre de la columna “Objetivo que afecta” por “Afecta”

F09-20.00.001.2005
Criterio de Calidad de
los Entregables

Se eliminaron los campos “Parametro de Funcionalidad a Cumplir’ v
“Esquema de Prueba de Validacion”

F16-20-00-001-2005
Acta de entrega de
Producto

Se separa en dos formularios, uno para la entrega vy otra para la
aceptacion

F17-20.00.001.2005
Lecciones aprendidas

Se cambid en el cuadro “Lecciones Aprendidas”, el nombre de la
columna “Fecha de Gestion” por el de “Fecha del Suceso”, en el cuadro
“Registro de Lecciones Aprendidas”, se cambid el nombre de
“Descripcion de la Problematica™ por el de “Descripcion de la Situacion
Presentada” junto con su prosa o enunciado. También el nombre
“Descripcion de la Solucion Aplicada” por el de “Descripcion de la
Leccion Aprendida”™ junto con su prosa o enunciado. Se cambid el
nombre “Propuesta de Solucion Recomendada (Leccion Aprendida)”
por el de “Propuesta de Mejora o Prevencion.

11. CONTROL DE ELABORACION Y APROBACION

Este documento fue elaborado originalmente por el Comité Técnico 20 cuyos
nombres se exponen en la version 1 del documento, sin embargo esta version fue

actualizada por

personal

de los Sectores Energia y Telecomunicaciones

involucrados con el tema de Administracion de Proyectos, asi como por la Oficina de
Proyectos de la Division Informacion Corporativa.
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12. ANEXOS
ANEXO cobIiGo NOMBRE
1 F04-20.00.001.2005 Plan de Gestidén del proyecto
2 F01-20.00.001.2005 Perfil del proyecto
3 F02-20.00.001.2005 Identificacion de interesados
4 F05-20.00.001.2005 Estructura detallada de trabajo
5 F06-20.00.001.2005 Matriz de asignacion de responsabilidades
6 F07-20.00.001.2005 Plan de comunicacién
7 F08-20.00.001.2005 Matriz de riesgos
8 F09-20.00.001.2005 Criterios de calidad para el entregable
9 F10-20.00.001.2005 Plan de adquisiciones
10 F11-20.00.001.2005 Detalle de la adquisiciones
1M1 F12-20.00.001.2005 Informe de avance del proyecto
12 F13-20.00.001.2005 Informe ejecutive de avance del proyecto
13 F14-20.00.001.2005 Informe ejecutivo de cierre
14 F03-20.00.001.2005 Acta de reunién
15 F15-20.00.001.2005 Solicitud de cambios
16 F16-20.00.001.2005 Acta de entrega de productos
17 F16A-20.00.001.2005 |Acta de aceptacion de productos
18 F17. 20.00.001.2005 Lecciones aprendidas
19 F18. 20.00.001.2005 Plantilla de documentos
20 F19. 20.00.001.2005 Hechos relevantes
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Anexo 5: F10-20.00.002.2005 Plan de Adquisiciones

== INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
i% GEREHNCIA GENERAL F05.20.00.001.2005
ESTRUCTURA DETALLADA DEL TRABAJO Version 2
Pagina 1 de 1
Solicitud de . s Aprobado por: Rige a partir de:
Cambio No: 1 Elaborado por: Comité de Proyectos Gerencia General
Registro No. FO5: <Numero de vers. on del
documentos=
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
HOMBRE DEL PROYECTO <Mombre con que se conocce el proyecto= CODIGO DEL PROYECTO <Digite el codigo del proyescto=
DIRECTOR DEL PROYECTO PATROCINADOR
<Mombre del funcionario gue sera responsable por alcanzar los objetivos | =<Persona o grupo gue ofrece recursos financieros, monetarios o en especie
del proyecto= para &l proyecto=

ESTRUCTURA DETALLADA DEL TRABAJO (EDT)

ELABORADC POR: =Mombre de la persona gue elabord este documentos FECHA DE ELABORACION: <Fscha en que se elabord,

ALAA-MM-DD=
NOMBRE ARCHIVO EDT  =Mombre y version comespondients al archivo EDT=
ENTREGA ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION OBSERVACION
) 1.1.1 =Mombre - L <Indicar algin aspecto importants o
1.1 <MNombre de | ye 15 tareq & “Detallar, explicar o descrbit | 4ot inante a considerar & la hora de
a actividad a — €N que consists cada tarsa= . . .
1 <Nombre del producto o 8emviclo 8 | reglizar = realizar= realizar la actividad o |a tarea =
entregar= T 1.1.2
1.2 1.21
1.3 1.31
2 2.1.1

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : =Hipervincule al sitio donde se encuentra la informacién del proyectos

RESPONSABLE: <Momibrs completo, teléfono, email, responsabls de la administracién de los documentos del proyescto en el sitio=
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Anexo 6: F11-20.00.002.2005 Detalle de las Adquisiciones

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD

ice

Codigo
GERENCIA GENERAL F11.20.00.004.2005
Version 2
DETALLE DE ADQUSICIONES Pagina 1de 2

Solicitud de
Cambio No: 1

Elaborado por: Comité de Proyectos

Aprobade por:

Gerencia General

Rige a partir de:

Registro No. F11:

<Namero de version del

documento>

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

<Mombre con que s¢ conoce &l proyecto=

CODIGO DEL PROYECTO

<Digite el codigo del proyecto=

DIRECTOR DEL PROYECTO

<Nombre del funcionario que sera responsable por alcanzar los objetivos del

proyecto=

PATROCINADOR

para el proyscto=

<Persona ¢ grupo gue ofrece recursos financieros, monetarios o en especie

DETALLE DE ADQUISCIONES

ELABORADO POR: =Momix

re de la persona gue elabord ests documento=

FECHA DE ELABORACION: <Fecha en gue se elaborg,
ALAL-MM-DD=

NOMBRE ARCHIVO EDT

<Mombre y version corregpondiente al archivo EDT=

NOMBRE DE LA
CONTRATACION

<Escriba el nombre del bien o servicio=

TIPO DE CONTRATO

<Contratacion
Directa, Licitacion
abreviada, Licitacian
publica=

PRESUPUESTO ! ; FECHA PROGRAMADA A Ak N
SOLICITADO <Mento = PUBLIC ACION A AAAMM-DD:
PRESUPUESTO ] ] FECHA PROGRAMADA o ]
APROBADO f<Monto = RECEPCION <AAAA-MM-DD=
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ice DETALLE DE AD versién 2 Cédigo
QUISICIONES Pagina 2 de 2 F11.20.00.001.2005.
DETALLE DE ARTICULOS CONDICIONES TECNICAS DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO
<Detallar articulo requerde en la contratacion=> <Indicar las principales condicienes técnicas del bien o servicio requendo=
<Deetallar articulo requerido en la contratacidn> <Indicar |as principales condiciones técnicas del bien o servicio requerndo=
<Detallar articulo requerido en la contratacion> <Indicar las principales condiciones técnicas del bien o servicio requendo>

JUSTIFICACION PARA LA ADQUISICION DEL BIEN O o . ) . -
SERVICIO “Breve justificacion por la que se adguiers el bien o servicio>

ELERS&?'%ASOCMDOS A LA OBTENCION DEL BIEN O <Listar los eventos potenciales que afectarian obtener el bien o servicio>

CONSECUENCIAS DE NO OBTENER EL BIEN O
SERVICIO <Indique como afecta al proyecto el no contar con la confratacion del bien o servicio=

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : =Hipervinculo al sitio donde se encuentra la informacion del proyecto=

RESPOMNSABLE : <Nombre completo, teléfone, email, responsable de la administracidn de los documentos del proyecto en el sitio=

@ Documento normativo propiedad del ICE, prohibida su reproduccién total o parcial sin autorizacién.



128

Anexo 7: F04-20.00.001.2005 Plan de Proyecto

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
. GERENCIA GENERAL Fod- 20.00.001.2005
FL&N DE GESTION DEL PROYECTO Fagina 1ds 20
Soliciiud da Aprobado por: RIge @ parir de:
Camblo Ne: 1 | E1D0rado por: Comi da Proyactos | o e nera

Regisir Mo F0L:

<ESCRIBA NOMBRE DEL SECTOR >
= DIVISION O DIRECCCION >

“Flan de (Festion del Progecio™

<ESCRIBA NOMBRE DEL PROYECT -

« Ezeribir Fecha= = AAAA-MM-DD>
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Plan de Gestion del Proyecto

Informacion del Documento

Equipo del Proyecto

Los sbajo firmanies hemos elsborado el presente Plan de Gestion del Proyects de
<ESCRIBA NOMERE DEL PROYECTO=,

Mombre Rol en & | Dependencia
proyecto

Firma

Fecha

Infarmacion del documento

Nombre del documento:

Mombre del archivo:

Fecha de creacion:

Ultima vez guardado:

Ultima wez impreso:

Historia de rewision del documenio

Fecha Wersion

Revizado por: Cependencia

Dlescripaion
general
cambios

de
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Plan de Gestidn del Proyecto

Acta de Aceptacion del Plan de Gestion del Proyecto

Los abajo firnantes hemos leido el presente Plan de Gesticn del Proyecto de: <ESCRIBA
HNOMBRE DEL PROYECTO=, y estamos de acuendo con los terminos y condiciones en el
descritos. Al mismo fiempo aSUMIMos una posicion de compromiso y apoyo al proyecio v
3 equipo de trabajo para lograr los objelives planteados

Mombre Dependencia Firma

Comentarios
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Plan de Gestidn del Proyecto

1 Resumen Ejecutivo

<Escrika un resumen del documenio. contiens una sxplicacion de alo nivel de los
objetivos, alcance, supuestos, riesgos, costos, enfoque y orpanizacion del
proyecto, Mazimo dos pagnas=
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2 Descripcion del proyecto

21 Generalidades del proyecto

<Describir el contexts y el fonde del proyecto v por qué es imporiants desarrollarls
Ze especifica 2l valor desde 2 punts de vista de los negocios. Brinda informacian
para gue =l resto de los apartados tengan senlido=

241 Abneamisnfo con ohjelives inshiucionales.

<Escribir una declaracion formal de lo gue el proyects trata de lograr, orisntado a
os objetivos esirategicos®

2.1.2 Justificacion

<Escribir los aspectos gue justfiguen el desarmolle del proyecto

2.1.3 Beneficios Esperados

<Escribir los principales beneficios para la organizacion gensrados por el
proyecto>

2.1.4 Esiralegis
<Escribir como se va a desarrollar 2l proyecto=

2.2 Objetivo del proyecto

<Escriba el objetive del proyecie, se recomienda que este no exceda las 26
palabras. “werbo en infinitivoe + entrega principal, para el (azza'mmidd) con wn
oosio no supernior a (horas, dias, meses o dolares, colones, unidades).>
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2.3 Alcance del Proyecto

<Escriba la declaracién del alcance, definiendo ko que se encuenira dentro de las
fronteras del proyecto y lo que esta fuera de ellas, es decir, definir claramentz los
imites logicos del proyecto.Detalle lo siguiente:>

PRODUCTOS ENTREGABLES:

<Genere 3 lista de entregas o actividades principales necesanas para cumplir con
o5 requerimientos del proyecto. Esta lista conformard la base de la EDT.»

EN Sl

METRICAS:

<Con base en la lista d2 entregas confeccione 13 lista de indicadores gue viensn a
ser las mormas o calificadores que s aplican a |as entregas coma criteros para su
aceptacion y deben estar en térmings cuaniificables (incluir nimeros).>

[l ==

EE

EXCLUSIONES:

<Incluya la lista de elementos que no se entregaran en el proyecto >
1.

2.
3.
n
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RESTRICCIOMES:

<incluir los factorss gue limitan las opciones disponibles para ! Equipo del

Proyecto con respecto al rendimisnts del Proyecto. =
1.

2,

3.

m
SUPUESTOS:

<Incluir la lista de factores considerados reales o ciertos para la planificacion del
Proyecto.=
i

2.
3
n
FACTORES CRITICOS DE EXITO

Ze han definide los siguientes elementos come factores criticos de &xito:

<Eseribir los aspectos mas importantes gue deben ccwrrir o no para conseguir 2|
ohjetivo del proyecio y su cumplimisnts es absolutamente necesarnc.

i

2,
3.
i

2.4 Clasificacion de los Interesados

El proyects tiens &l siguiente invertano de interesados, a diferentes niveles:

<inluya la informacion del Formulario "ldentificacion de los Involucrados™ o anexe
2N C350 de requerirse s

Do L Lo MR e Prepiedad Sal GE, Srehilodd su feprodos ol 1otal & pancsl s aulen L s,
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3 Organizacion del Proyecto

3.1 Organigrama del proyecto

El ocrganigrama que s presenia a continuacion descrbe la crganizacion basica del
proyecio.

<|ncluya un diagrama de la estructura organizacional del proyecio>

3.2 Roles y Responsabilidades

Con |3 finatdad de cumplic con los objetives frazados, se establecen los siguentes roles y
responssbilidades dentro del equipe del proyecio:

<Describa las responsabifdades y roles para cumplir con los objetives trazados &n
2| proyects, s& recomienda como minima definir los roles y responsabilidades de
o5 siguienies involucrados: Patrocinador del proyects, Dirsctor del Proyecto
Equipo=

8 Do L LD MR e Prepiedad Sal GE, Srehiloda su fepiodos o 1otal & pancsl s aulen L s,
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4 Estructura Detallada de Trabajo

4.1 Estructura detallada de trabajo

<Debe sstablecerse clarameante la Estructura Cetallada de Trabajo del proyecto
subdividiendo las principales enfregas del proyecio en componenies mas
pequenos ¥ manegjables de forma tal que las entregas sean definidas con
suficientes detalle, como para poder definir las actividades y tareas necssarias
para obiener ese entrzgable. Para realizar este trabaje se puede usar 3
nerramienta WES-Chart Pro o bien la plantdla FO5.20.00.001.2005=

Fara & desarrollo del “aleance” del provecto, se hsbran de llevar 3 csbo al menos las
siguienies macro actividades

Descripoion de las enfregas

Entrega Productos Descripcion

i Cazc i el Plesimaartred Propiedad Sel iICE, prehikds su reprodoc o s total & parcsl sin auben Do,
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5 Matriz Asignacion de Responsabilidades

<Describir & identficar los responsables de cada elemeanto de la ECT, asi como los
participanies para llevar 3 cabo dicha tarea v el esfuerzo requeride, informascion
noluida en I3 Matriz de Asignacion de Responsabilidades>

<incluya  la  informacién  del  Formularic  "Matiz de  Asignacidén  de
Responsablidades” o anexe en caso de reguerirses

il Cecumenlo Mamia e Propidad S iGE, prehibidas su reprodeccids 1otal & pancial sin auben mesdn.
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& Croncgrama v Presupuesto

6.1 Croncgrama

<Describa el Crenograma, es decir, la asignacion de responsabilidades, duracion y
dependencia de las actividades=

<Incluya la informacion del Fosmulario "Cronegrama del Proyecto”. Se recomienda
a utdizacion de Microsoft Project o anexe en caso de requerrse=

8.2 Cargas de trabajo

<ldentifiqus la disponikilidad de tempo de cada miembro del Equipo del Proyecto
por penodo =

<incluya la informacion del Formularic "Cargas de Trabajo”. Se recomienda la
utilizacion de Microsoft Projec o anexe en caso de requerirses

6.3 Costo del Proyecto
<Indicar los costos, para facilitar su seguimienio y control=

<Incluya la informacion del Formularic "Estmacion de Costos”, Se recomienda la
utilizacion de Microsoft Project o ansxe en caso de reguerirss=

6.4 Programacion financiera (Flujo de efectivo)

<Describa & flujo de caja del proyecto, la percdicidad de desembolsos v los
ndicadores asociados =

<Incluya la informacion del Formularo "Flujo de Caja™.  Se recomienda la
utilizacion de Microsoft Project o ansxe en caso de requerirss=

i Doz ol M o ren Propiedad Sl iE, grehileda su fepnadoccds 1ot & pancal sin aolsn Lo,
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7 Administracion de la Comunicacion
<Describe el esguema en 2l cual s& sopora la comunicacion del proyecto, Todos

oz migmbros del eguipe de rabajo deben fener claro los reguerimientos de

nformacion del proyects v su rol en 2l esquema propuesto=

<Incluya la informacicn del Formulario "Plan de Comunicacion” ¢ anexs en caso

de requerirse

il ool Mol Propiedad Sal IKE, piohibds Su reprodeccids tolal & pancil sn aubsn D,
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8 Administracion de Riesgos

<Deben deferminarse los diferentes rizsgos para minimizar los aspectos adversos
3 los gue se expone el proyecto. asi como la estrategia a desarrollar para cada
Uno, £n CE50 de gue S& preseniens

Zincluya |3 informacion del Formulario “Matriz de Riesgos™ o anexe en caso de
requerirse®

De acuerdo con el alcance del proyectio, los objetives trazados, sus restriccionss y
supuestos y con el insumo gue representa los analisis efectuades s= han
dentificade los siguientes riesgos para &l proyecto:

i Cazc i el Plesimaartred Propiedad Sel iICE, prehikds su reprodoc o s total & parcsl sin auben Do,
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9 Administracidn de la Calidad

<Describir las actividades que garantizan la calidad, pruebas y la acepiacion del
oroceso ¥ producto, debe explicarse como estas interfases del plan degendsn de
a poliica de calidad y del sistema de calidad de la Organizacion.=

91 Calidad de los preductos entregables

<Describir las actividades que garantizan la calidad, prugbas y la aceptacion del
oroceso ¥ producio, debe explicarse como estas interfases del plan degpendsn de
a poliica d= calidad y dzl sistema de calidad de la Organizacion.=

3.2 Calidad de la gestion del proyecto

<Oeben describirse los procsscs para controlar 2l cumplimiente dzl Plan de
Gestion del Proyecio. =
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10 Administracion de Adquisiciones

<Describa la Mentificacion de |as necesidades (biznes y semvicios] del proyecto
gue seran adguiridas con el fin d= alcanzar los objetivos del proyects=

<incluya la informacion de los Formularios “Adquisiciones™ y "Detalls de
Adquisicion” o anexe en caso de requerirses

il D uhiln Mol Propiedad Sal 1ICE, piohibds Su reprodecoids tolal & pancl sn aubsn D,
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11 Herramientas de Control

<Deben describirse los procesos y la documentacion a wifizar para comparar |3
sjecucion con la plansacion del proyecio. Para ello son necesanas las siguientes
nerramientas y procesos:=

11.1 Informes de Avance

<5 debe elaborar informes de avance del proyecto, el cual debera ser entregado
segun el Plan de Comunicacionss. Anexe el Formularico "Informe de Avance” =

11.2 Informe Administrativo de Cierre

<52 debe elaborar un informe administrative de cierre en el cual se wverifican y
documentan los resultados del proyecio v se formaliza |3 finalizacion del proyecto
o fase. Anexe el Formulario “Informe Admimistrativo de Cierre™s

11.2 Minutas o Actas de reunicn

<52 deben documentar los acusrdos duranie las reuniones o sesiones de trabajo
formal. Anexe 2l Formulario "Acta de Reunion™.=

11.4 Proceso Conirel Integrado de Cambios

<532 debe definir el proceso a utilizar para admmistrar los cambios durante la
ejecucion del proyects, cuakyuier cambio (alcance, costo, tiempo, desempenao), por
su impacio debe ser aprobade por |3 Administracion Superior.?

<inexe 2| Formulario "Solicitud de cambios™=

11.5 Proceso entrega y aceptacion de los productos

=5z debe definir &l proceso para efectos de la aprobacién y aceptacién de los
oroducios o entregables por parte del clienie. =5 deben documentar los acuerdos
durants las reunicnes o sesiones de rabajo formal =

i Cazc i el Plesimaartred Propiedad Sel iICE, prehikds su reprodoc o s total & parcsl sin auben Do,
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<fnexe el Formularic "Acta de Enfregs de products” o hacsr referencia a los
procedimientos cnommas establecidos en la organizacion para la aceptacion de los
producios o entregables>

11.6 Lecciones Aprendidas

<32 deben documentar las experiencias y & conocimisnto adguirdo, para apoyar
a mejora continua y 13 optimizacion en el desamolle de futuros proyecios. Anexe el
Formularo “Lecciones Aprendidas™=
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12 Anexos
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Anexo 8: F01-20.00.001.2005 Acta del Proyecto

INSTITUTO COSTARRICEMSE DE ELECTRICIDALD Codigo
- GEREMCIA GENERAL F01.20.00.001.2005
lce Versicn 2
PERFIL DEL PROYECTO Pagina 1 de 2
Solicitud de _ o Aprobado por Rige a partir de:
Cambio No: 1 Elaborado por: Comite de Proyectos Gerencia General
. . <MNimem de versicn
Regisiro No. FOH: del documento>
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
NOMBRE DEL PROYECTC CODIGD DEL PROYECTOD
=Mombre con que s conccs & proyscios =Digie el codigo del proyecio=
[ DIRECTOR DELC FROYELCTO FATROCTHADOR
=Mombre del funcionario que =era responsatle por <Persona o grupo que ofrece recursos financienos,
alzanzar los chigtivos del proyecio= mongianos o en especie para & proyscio=
PERFIL DEL PROYECTO
FECHA DE ELAECRACION

ELABORADD POR p " h
=Mombre de persona que elabora este documenios dﬁ;mnhmj} =cha en que se elstora el
NOMBRE DEL SCLICITANTE DEPEMDENCIA SOLICITANTE
=Mombre de la jefatura que sclicita & proyecio= “Dependencia que solicita & proyscio=

ENFOGUE DEL PROYECTO- VISION EJECUTIVA

[ DESCRIPCION DEL FROTEC TG
=EBreve descripoion del provecio y por oue es imporiante desarollarice

FPROBLEMA/NECESIDADNCPORTUNIDAD DE NEGOCIOS U CRGANIZACIOMAL A RESOLVER
=Breve desoripoion de la necesidad, problematica u oporiunidad de negocio que se resueive con el
proyecio=

OEJETIVOS ESTRATEGICOS
i. = Listar los objetivos estrategicos d=l negocio a los cuales contribuira 2l provecios

OBJETIVG DEL PROYECTO
=Criterios enfocados 313 entrega del proyecto (Accion del verbo en infnitvo + enfrega principal del
proyscts + marzo de tempo (para &/ antes del ddimmiazaa)l + costo (horas o colones)=

ALCAMCE DEL PROYECTO

PRODUCTOS ENTREGABLES
1. =lista de todos los entregables que se esperan obtener a iraves del proyectss

<Difinr y listar los indicadores que vienen 3 ser las nomas o calficadores que se aplican 3 las
princpales entregables como crtenos de aceniacion

| EXCLOSTORES

<Diefinr y listar los elementos que no se entregaran con & proyecto®

RESTRICCIONES
1. =Dfinir y listar las limtantes exemas o infemas & proyecio que afeciard su rendimients ¥ no
pusden ser cambiadass

SUPLESTOS .
1. =Dwfinr v listar los factores consdersdos resles o ciertos para |a planficacion del proyecio=

RIESGCS

& Documanto normatiee propledad del ICE. prehiblda su reproducclan totsl o parelal sin sutorizachkin,
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FERFIL DEL PROYECTO

Pagina 2 de 2

Verslon 2 Codige

F04.20.00.001_2003.

<LIstar posiDoes nesgos visles duranie |a conteczion del pertl osl proyecios

FACTORES CRITICOS DE EXITO

provecto ¥ cuve cumplmiento es absolulamenie necesanos=

<Diefin ¥ listar los aspecios mas imporiantss que deben ocuni para conseguir el chigtivo del

OTROS PROYECTOS RELACIONADCS

FROYECTOS RELACIOMADOS:
<Lisiar los proyecios con los gue esie se relacions™

FIRMAS DE PARTICIPANTES ELABORARCM EL PERFIL

PARTICIFANTE ]
=Mombre complete yfirma de |3 persona que particpo en la
elsboracion del documenio=

FECHA
<AAAE MM-DD= Fecha en que
&l paricipants fima el documenio

PARTICIPANTE ]
<Mombre completo yfma de la persona gue participo en la
elsboracion del documentos

FECHA
=AAAN-MM-DD= Fecha en que
2l paricipants fima el documienio

PARTICIFANTE ]
<Mombre comolete vy fima de |3 persona que particoe en 3
elsboracion del documento=

FECHA
<A LS8 MM-DD= Fecha en que
&l participante firma el documenio

AUTORIZACION PARA EL PROYECTO

| FATROCIHADCH

<Mombre comaleto y firna del patrocinader del proyecios

FECHA

<AAA8 MM-DD= Fecha en que
&l patrocinador firma el
documento

[ DIRECTUR DELC PROYECT
=Mombre completo y firma del director del proyectos

FECHA

<AAAR-MM-DDO> Fecha en que
&l director del proyecis firma el
documerto:s

UBICACKON ELECTROMICA DEL DOCUMENTD

DIRECCION : <Hipervineuln 3l sifio donde s encuenirs |z informacion del proyectos

del progecto en el stio=

[ RESFUNSARLE: <Flombre completo, ieiong, emal. resporsane o8 1a s0minisracon 08 105 GocUmentios

@ Documsnts normativo propiadad dal ICE, prohibida su reproduccion btotal o parcial sin autorizacion.
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Anexo 9: F12-20.00.001.2005 Informe de Avance del Proyecto

INSTITUTO COSTARRICEMSE DE ELECTRICIDNAD

DRECTOR DEL PROYECTO

<Mormiore del funcionans que serd responsable por alcanzar los objstvos del

Codigo
. GERENCIA GENERAL F12.20.00.001.2005
ICB Version 2
INFORME DE AVANCE DE PROYECTO Fagina 1 de 2
Solicitud de . o Aprobado por: Rige a partir de:
Cambic No: 1 Elabarada por: Comite de Proyectos Gerencia General
. ] <Mumers de version
Registro No. F12: gl documento®
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTD
NOMERE coned |
<iormiore con gue se conoce el proyecsto: prz:ﬂll?al-:b cooge oe
PATROCINADOR

“Persona o gupo que ofrece
recursos financeros,

proyechos rmionetarios o en especie para
2| proyectos
INFORME DE AVAMCE DEL FROYECTO DEL <M8 — DO»
=Moo En _ <ffanio an =hfanio en
FREEUFLUELTD e — a COETD A LA FECHA i — 2 '?—?Ff;ﬁq,:ﬁ; AETA colones o
golaress dolaress - dolaress
% AN ANCE REAL
% AN AHCE _ =z
PROGRAMADC 35 | % AVANCE REAL oL, p;?;;l:!l}:__‘ oe
EL FROYVECTO CUEMNTA COMN LINEA FAZE: (2» debe adiuntar =l oronograma o Indloar =l o . H
cHio pars cu sooscay | = L L a | )

[ECTWIDADES TERMINADAE LDESCDE EL  ULTIMGD
INFORME:

1. <Llste 135 acthidades terminadas desds &l ubimo
Infarmie segln cronagramas

2. =Listz 135 acivioades inadas oesde 2l Usms
Infamng segln croragramas

DESCRIPCION DEL INFORME

1. <ndigue los EuCesos importants gue se presentaron durEnis |3
gjecucian del proyecio=

2. <ndiques o sucesns Impotants que s2 presentaron durEnis 13
gjecucion del proyecos

ACTVIDADES & INICIAR ANTES DEL ULTIMD INFOSRME:

1. <Indque Iz acihvidades a INICIAR antes de
Proxima Infomes

2. =indque la= acihvidades a IMICIAR anfes de
Froxima Infomes

ACTIVIDADEL A TERMINAR ANTES DEL FROUIMOD INFORKE:
1.  <Indijue 135 lareas 3 TERMINAR antes del Proxima Informe=
2. <Indijue 135 lareas 3 TERMINAR antes del Proximo Informe:=

ACTIVIDA

DES CON RETRASO

ACTMIDADES

k] - . FECHADE
roora | % Rea | DETORIS | oommeomias | FROBABLE
M&ADD FINALIZACIS

M

<IndigLe 135 AcOVKIA0as Lo r2Ta50 Al MOmerns 02
realizar esse INAOrmE BEQUN CIErOgrAmang es
Zxchyeriz)-

& Documente normative proplisdad del ICE, prohibids su repreduccion total o parcial gin autorizacion,
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Ice INFORME DE AVANCE DE PROYECTOD FagmaZde 2 F12.20.00.001_2003.
FROBLEMAS

[ FROSLEMAS: ACCIONES ANTE PROELEMAS:
1. <Suplque 135 razones por 135 que 52 dio el problema v (1. <Indique las ACCIONES realizadas anke los problemas

Iz desoipoion detaliada dal mismos detectados, resposnabe de 13 acckin v facha probabie
2 g2 salucian =

2.
IMPACTC
COSTO | TIEMPC | | DESEMPEND

Razdn:

<ndicar cual Tue la razen por 3 cual Impacta al aspecis selecclonado (SO

Comentarios
1
ELABCRADC POR:
Maombre: Momirs y fima Rl
Mombre: Momiorz y fima Rol:

UBICACION ELECTRONICA DE ESTE DOCUMENTO EN L& INTERNET

DIRECCION : <Hipervinculo al stio donde se encusntra la micemacion del proyecios

RESPOMNSABLE: <Mombre completo, telefono, emal, responssable de la administracion de los documentos del
proyecio en el siios

& Documents normative propledad del ICE, prohibida su repreduccian total o parcial gin autorizacion,
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Anexo 10: F13-20.00.001.2005 Informe Ejecutivo de Avance de proyecto

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
. GERENCIA GENERAL F13.20.00.001.2005
ice s
INFORME EJECUTIVO DE AVANCE DE PROYECTO Pagina 1de 5
Solicitud de . Aprobado por- Rige a partir de:
Cambio No: 1 Elaborado por: Comite de Proyectos Gerencia General

Registra Mo.f13: <Mumero de version del documendos

Al <AAAA-MM-DD=

1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

Mombre del Proyecio:  <incluir codigo del proyecio.>

Ubicacion:
<Indicar donde se desamollara el proyecto, cuando apligue>

Descripeion:

=Breve descripcion del proyecto>

Objetiva General:

=Indicar el objetive general del proyecto en términos de alcance, tiempo, costo ¥
calidad=

Feacha de Entrega:
=AAAA-MM-DD en que se entregara elproyecto=

< Documanio Mormalivo Propledad del ICE, prohiskds su mprodusskin tofal o parodal sin aulorizacton.
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|c2 INFOFME EJECUTIVO DE AVANCE DE PROVECTO |— e Huumw.mtm
2 SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO
21 AVANCE DEL PROYECTO
211 Avance de actividades
Programado Real
Avance General (%)
Actividades Prog. | Real Justificacion atrasos, mi_:dld as correctivas u
o ] observaciones
212 Cronograma del Proyecto
=Adjurtar un cronograma de seguimients del Proyecto, indicando la ruta critica del mismo.  Se debe
mostrar una linea de progreso, mostrando & adelanto o atraso de las aclividades respecto a la fecha de
carte. Las actividades son de alio nivelresurmidas>
2.1.3 Actividades Realizadas
<Describir en forma concisa las aciividades realizadas (finalizadas) durante &l periodo contemplado en
este informe>
214 Curva de Avance
<Incluir la cunva de avance mostrands [a curva de avance programada v la real. Para la curva real se
realizara una proyecsion para & final dal Proyectos
215 Problemas Presentados
zDetallar los problemas presemtados en el pericdo que no pueden ser resueltos dentro del equipe de
proyecto, indicando las medidas necesarias para su solucidn y responsables<Pusden incuirse agui
decsiones sobre cambics que no puedan decidr a r'neldeleq.upn de proyecto®
Actividad Problema Accion Responsable Plazo
216 Cambios Aprobados o en proceso

+' Doosumsnta Homafvo Propledad del ICE. prohibids su raprodusaolon total o parsial sin autcrizaaltn
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|c2 INFORME EJECUTIVO DE AVANCE DE PROVECTO |— s Fiul]mw.mtmﬂi

=Detallar los principales cambios al alcance, tiempos o costos, gue se aprobaron © estan en proceso de
aprobacion, durante el pericdo del presende informe. Incluir &l estado achual de ese cambio>

Impacto en: alcance, tiempo o Estado:
Cambio costo (pueden ser varios a la aprobado o en
vEez) proceso

| <ingicar os cambios que Se aprobanon en & | slndicar el impacis 48l camboe Zlndicar =51 el
periodo> cambio esia

2.2 RECURSOS

221 Curvas de Costo Acumulado

=Incluir la curva de costo acurmulade mosfrando |a curva real y la programada. Se presentara, ademas,
un grafico que muestre |a relacion entre el costo acumulado v el porcentaje de awance real del

223 Adguisiciones

1 Doosumsnbs Momasee Propisdad desl ICE, prohibdds su raprodscaitn tolal o parsial in auvtorzsoion
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Codigo
INFOFME EJECUTIVO DE AVANCE DE FROYECTO [ Fagimaddes | F13.20.00.001. 2005

2231 Procesos de contrataciones

<Prasentar el conirgd de los principales procesos de contratacion del Proyectos

Tipo:
Nameros | Descripcion y tipo de licitacion Monto Estado I;-r:hlnn.
lda o
COmpra dirscts
<Indicar el | <Describir la coniratacion® <indicar el | <Indicar el | <Indicar &l tpo
numero _de monio de la | estado  en | de ,
contratacson= contratacion> | gue se | contratacion
encusnira la | que se rala>
contratacion=
2.3 GESTION AMBIENTAL (Cuando aplique)
2.31 Programa de Gestion Ambiental
Programado | Real Meta Anual

Avance General (%)

Actividades

Real

Justificacion atrasos, medidas correctivas u
observaciones

2.3.2 Actividades Realizadas

71 Doouments MomaSae Propledad dal ICE, prohibida su raprodusolin todal o parcial cin avtorizaalin
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|CB INFORME EJECUTIVO DE AVANCE DE PROVECTO |—soses— £44 20.00.001.2005.

:Dgﬂhirmhwmmﬁmhaﬁﬁdﬁadﬂﬁwd&ﬁeﬁﬁnﬁhﬂdmﬂzaﬂmmd
periodos

3 Director del proyecto:

Nombre Firma Fecha
<Mlombre del funcionano gQue Sera | <rima oel directors <BAEENNTD en que ==
responsable por alcanzar los objefives del fima &l documentos=
proyectos

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

MRECCION : <Hipervinculo al sitio donde se encuentra |3 informacion del proyecio:

RESPOMSABLE: <Mombre completo, feléfono, emal. responsable de la administracion de los
documentos del proyects en el sitic=

Dooumants Momady Propledad del IGE, prohibida su raprodecolon folal o parcial sin auborzaolin
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Anexo 11: F14-20.00.001.2005 Informe Ejecutivo de Cierre

IHETITOTD COSTARRICENSE OE ELEC TRICIDAL Codigo
. GERENCIA GENERAL F14-20.00.001 2005
ice it
INFORME EJECUTIVO DE CIERRE Faginaided
Salicitud de . . Aprobado por- Hige 3 pastir de:
Cambio No: 1 | Elaborado por: Comite de Proyectos | o vis coneral

Regsiro Mo Fi4:

<ESCRIBA NOMBRE DEL SECTOR>
<DIVISION O DIRECCCION=

Informe Ejecutivo de Cierre

<Nombre del proyecto>

<Codigo del proyvecto>

AAAA-MM-DD

< Dooumends Mormalkio Propisdad del ICE, probiblda s reprodiscoién folal o parslal cin aufortzacion.
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» Version 2 Cadigo
Ice INFORME EJECUTWO DE CIERRE 1 "prina 9 Ge 8 | F14.20.00.001.2005.

Tabla de Contenido

TABLA DE CONTEMIDO

INFORMACION DEL DOCUMENTO

ACEPTACION DEL PROYECTO

1 RESUMEN EJECUTIVO

2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

2 e AL DA D S DB PR BT e e e et es e e e s e et e et e £ttt £t e e
2.2 OJETVOE EETRATEGICOSE. ... .
b T o o B I e ) =T e S

3 CUMPUMIENTO DEL PROYECTO 6

3.1 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTD DEL ALEAMTE (ooeeceee e emes e amses e rms s et s e st e e s et e i}
3.2 PORCENTAJE DE ACERTO EN LOS FLAZDS ESTIMADDE oo e
3.3 PORCENTAJE DE ACERTO EN LOS COSTOS ESTIMADDE .o.ee. e e
3.4 LisTa oE LoE RIESGOS INCURRIDDS DURANTE EL PROVECTD - e
5 LECTIOMES APREMDIIAE ... ceee e e em et e o e e e e et e
38 DoOCUMENTATEON ADBMNIETRATIVR . oo oot e eme e me e e e s s
3.7 OTROS DATDS OE INTERES .o ettt ettt et ettt

4 COMPROMISOS PEMIMENTES a

3 ANEXOS a

+ Doounenis Mormathvo Propledsd del ICE, probibida su reprodusokie Solal o parolal cin aubortzacion.



INFORME EJECUTIVO DE CIERRE

Version 2 Cadi
Pagina 3 de 8

g
F14.20.00.001 2005,

Informacion del Documento

Informacion del documento

Mombre del documento:

Mombre del archivo:

Fecha de creacion:

Ultima wez guardado:

Ultima wez impreso:

Historia de revision del documento

Fecha

Revisado por:

Dependencia

Descripcion general de

cambios
<AALA-MM- .
DD enque | ombre completo | <Dependencia  del| o o o iccién de los
hace |3 del funcionaric gue | fumcionario que hace i -
i | hace la revision> la revisidn= cambios realzados

' Dooumento Mormalkvo Propledesd dal ICE, prohiblda su reprodusokin folal o parolal cin aubortzacién.
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|ce INFORME EJECUTIVO DE CIERRE

Viersicn 2
Pagina 4 de B

Codigo
F14.20.00.001 2005,

ACEPTACION DEL PROYECTO

De conformidad com lo convenido en el Proyecto <=Mombre del Proyecto®, a cargo de
<hrea de la organizacion responsable del proyecto® y ejecufado por el equipo del
proyecto, externamos nuestra ifotal satisfaccion por el proceso desarrollado vy los
productos obtenidos acordes a lo expuesio en el “Plan de Gestion del Proyecto®, con lo

cual damos por concluido el proyecto.

Patrocinador o cliente Firma Fecha
=Mombre completo> =Firma= =AAAL-MM-DD=
Director del proyecto Firma Fecha
<MNombre completo= =Firma= <AAAL-MM-DD=

Comentarios

<Incluir sobre la revision del decumento>

+ Documendo Mormalhe Propisdesd del ICE, prohibida su reprodussokdn folal o parolal cin aubortzaclidn.
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® Version 2 Cadigo
ICe INFORME EJECUTVODE CIERRE I mprie 53 8 | F14.20.00.001.2005.

1 Resumen Ejecutivo

=Realice una explicacicn de alio nivel de los objetivos, alcance, suposicicnes,
riesgos, costos, enfogque , organizacion y de los elementos mas significativos en
cuanio a los ajustes, modificaciones u otros que en el franscurso de la ejecucion del

proyecto, el cliente estimo necesario realizar como actualizacicnes o modificaciones,

de lo que originalmente se establecio o pactd.=

1 Doouwnenio Mormalho Propisdesd del ICE, prohiblda s reprodussokin fotsl o pansisl cin aubortzacln.
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" Version 2 Cadigo
ICeS INFORME EJECUTWODE CIERRE ez F e 8 | F14.20.00.001.2005.

2 Descripcion del proyecto

2.1 Generalidades del proyecto

=Describir el contexto de como se desarmolla el proyecto y su finalidad=

2.2 Objetivos estratégicos:
=Anote elflos objetivols) estratégicos a los que obedece el proyectos

2.3 Objetivo del proyecto
=Exscriba el objetivo del proyecio segin el Plan de Gestion del proyecto>

3 Cumplimiento del proyecto

3.1 Porcentaje de cumplimiento del alcance
=Liste e identifigue el porcentaje de cumplimiento de cada una de las entregas=

Entrega Descripcion Porcentaje de cumplimiento
1. =Mombre de la | <Descripcion de la | <Porcentaje que == fiene de
enirega= entrega= avance de la enfrega=
2.

3.2 Porcentaje de acierto en los plazos estimados
{Cronograma estimado versus duracion final real)

<Incluir cronograma resumen donde se identifigue la linea base y las fechas reales
{actividades principales - hitos) segln requiera el proyecio:>

=Brinde una breve justificacion de aguellas aclividades o hitos donde s& hanm
presentado variaciones =

+ Dooumnendo Mormathvo Propledesd dal IGE, prohibida su reproduockin folal o parolal cin auborizacion.
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ICe INFORME EJECUTIVODE CIERRE  ~priie 732 8 | F14.20.00.001.2005.

3.3 Porcentaje de acierto en los costos estimados
{Costo presupuestado versus costo final real)

=Indique el costo estimado versus costo real y justifique las principales desviaciones
=

3.4 Lista de los Riesgos incurridos durante el Proyecto
=Indique los principales resgos en que incurmd el proyecio y las acciones tomadas>

3.5 Lecciones aprendidas

=Liste los principales problemas enfrentados en el proyecto y la solucion a los
mismos=

3.6 Documentacion administrativa

Como parte de los enfregables de este proyecio se desamollarcn los siguienfes documentos
de caracier administrativo:
= Lista de los principales documentos aportados por el proyecto =

3.7 Otros datos de interés
=Anote ofros comentarios o informacion para complementar este documento>

+ Dooumnends Mormathvo Propledesd dal ICE, prohibida su reproduockin folal o parolal cin aubortzacion.
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|c2 INFORME EJECUTIVO DE CIERRE

Cadi

go
Pagina 8 de 8 | F14.20.00.001.20035.

4 Compromisos Pendientes

=Cuando comesponda indicar los compromisos pendientes con diferentes inferesados,
indicando al menos los alcances del compromiso, quien le dard seguimiento una vez

finalizado el proyecio y las consecuencias de su incumplimiento>

5 Anexos

UBICACKIN ELECTROMICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : <Hiperdinculo al sitio donde se encusntra I3 informiacion del proyecio=

RESPONSABLE: <Mombre completo, teléfono, emal, del responsable de los documentos en el sitios

+ Dooumends Hormalhvo Propledad del ICE, probiblda su reprodussalkdn folal o parolal cin aubortzacion.
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Anexo 12: F03-20.00.001.2005 Acta de Reuniodn

INSTITUTC COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
H GERENCIA GENERAL P03 20.00.001. 2005
lce Version 2
ACTA DE REUNIONES Fagina1de 2
- . Rige a partir de:
Solicitud de . _ Aprobado por:
Cambio No- 1 Elaborado por: Comite de Proyecios Gerencia Ganaral
. _ =Murnerc de versicn del
Registro No. FO3: P
[MFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
NOMEBRE DEL PROYECTD CODIGO DEL PROYECTO
=Mombre con que se conoes &l proyecio= <Digite el codigo del proyecio>
[ TIRECTOR DEL FROYTELCTO FATROCIHADUR
<Mombre del funcionario que sera responsatie por <Persona o grupo que ofrece recursos financieros,
alzanzar los chjetivos del proyecios mMoneianos o en especie para & proyecio=
ACTA DE REUNIONES
NUMERD DE ACTA  Mumero de acta de reunian FECHA Fecha en que =e rea’za |a reunian
ELABORADO POR Perzons que slabora &l acta EE::HA DE ELABORACION Fecha de elaboracion del
HORA DE INICIO  Hora de inicio de |3 reunién HORA DE FINALIZACION  Hera de finalizaccn oz 13

LUGAR Lugar donde se realiza la reunien: edificio, pise. sala
OBJETIVD DE LA REUMIGN Describir € objetvo de la reunian

RGENDA ]
1. Inclur la agenta para la reunien

EGUIFC DE TRABAJD
“Mombre completo del paricipanies ;Lﬂngm, el
<Mombre completo del participante= ;L:::]-,Eéfm" de b
=Mombre completo del paricipante= ;Lgnr;éfm" dela
=Mormbre complete del panicipante= ;L::gngm, dela

i Documento normative propladad oal ICE, prohibida su reprocuccion total o parcial sin autonzacian.
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Cce

Version 2

ACTA DE REUNION

Pagina2de 2

Coadigo
F03.20.00.001.2005.

TEMAS TRATADOS
ASUNTO DESCRIPCION DE LA SITUACION ACUERDOS
1.1 | <Acuerdo y accion =
<Nombre del - ) - 12 <Acuerdo y accién =
1| asunto> -Comentarios sobre el asunto: :
13 <Acuerdo y accion =
<Nombre del - i - <Acuerdo y accion =
2 | asunto> -Comentarios sobre el asunto: 21
3 3.1 <Acuerdo y accion =
ASUNTOS PENDIENTES
RESPONSABLE FECHA TAREA No. ACTA ACUERDO
<Nombre del <AAAA-MM-DD <Ndmero del <Acuerdo
) - Fecha de 1.1 <Descripcion de la tarea a acta y acuerdo | cuando se
E?gfgas:?ble de ejecutar | gnalizacion de | realizar> cuando se asigna la
] la tarea= asigna la tarea= | tarea>
PROXIMA REUNION

LUGAR: <Lugar y sala de proxima reunion=

FECHA Y HORA <AAAA-MM-DD y HH:MM =

TEMAS A TRATAR:

1. <Lista de los temas a tratar en la proxima reunion=

2.
3.

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : <Hipervinculo al sitio donde se encuentra la informacién del proyecto=

RESPONSABLE: <Nombre completo, teléfono, email, responsable de la administracion de los documentos del

proyecto en el sitio=

© Documento normative propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacién.



Anexo 13: F15-20.00.001.2005 Control de Cambios

=Mornbre con gue se conoce el proyectn®

INSTITUTC COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Cadigo
" GEREMCIA GEMERAL F15.20.00.001.2005
lce Version 2
CONTROL DE CAMBIOS Fagina 1 de 2
Solcitud de . o Aprobado por: Rige a partir de:
Cambio Mo: 1 Hlaborado por: Comite de Proyectos Gerencia General
Registro No. F15:  “TiUmero de versian
: ) del documenio=
INFORMACION GEMERAL DEL PROYECTO
HOMERE COnGo

=[igte el codigo de! proyectzs

LIRECTOR
<Momicre del funcionano que sera responsable por
alcanzar los objstivos del proyecio=

FATROCTNADOHR
<Persona o grupo gue ofrece recursos financiercs,
monstanios o en especie para & proyecio:

HOMBRE DEL SOLICITANTE
=“Momiore del solictante de! cambio=

CONTROL DE CAMEID
NUMERD DE CAMBID
FECHA SOLICITUD . -
. <Mumers del cambio durante el
ZAA8 A MM-D0> Fech elabora 2l docu b
echa en que s= 2labora mien P -
ROL DEL SOLICITANTE

<indicar el rol en &l proyecio dela
PErsona que socias

CAMBIO PROPUESTO

<Hreve descnpoon del camie soiciaon: alcance, Cronograma, Cosios,
DESCRIPCION DEL CAMBIO cabdad, contratos>

ZIndicar aque o gue no se prewic o justhzar [a causa del cambio
JUSTIFICACION DEL CAMEIO camboos al alkeance futurcs, coumidos, reales®

REGISTRO DEL IMPACTC

[TMPACTO TECHICO: MPACTD EN REMDIMIERTOS:
<Breve descripoion= =Breve descripoions
IMPACTO EN PRESUPLESTO: IMPACTO EN RECURSOS:
<Breve descripoicn= =Breve descripoions

IMPACTO EN CRONOGRAMA:

<Breve descripcion=

MFACTU EN OTRUS PROTELTOS O PROCESDS |
RELACIONADOS:

=Breve descripzion
RESCLUCION
MARGUE CON UNA "X
{ 1Aceptado | )Rechazado | ) Acepiado con condicones

| RRZONES:

<Indicar cusl fue la razon por la cual s2 Sceptt. Replanied o queda pendiente &l cambio propusstos

& Documents normativo proplecan del ICE, prohinida su repreducsien total o parcial gin awtorizacion,
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|ce CONTROL DE CAMBIOS

Version 2

Pagina 2 de 2

Codigo
F15.2|:I.UEI.U%1.EI)|]5.

RESPOMSAELE DE IMPLEMENTAR

ENCARGADC EECHA

<Indique & nombre completos ' fima del responzable de implementar el A A MO0
carmbios

AUTORIZACION O RECHAZO PARA REALIZAR EL CAMEBID

DIRECTOR DEL PROYECTO FECHA

<Indique el nombre completo y firma del direcior de proyecto= <AARA-NM-CCc
PATROCINADOR DEL PROYECTO FECHA

<Indigue &l nombre completo y firma del patrocinador de proyecto> <AARA-NM-CCc

UBICACION ELECTRONICA DE ESTE DOCUMENTO

DIRECCION: <Hipervinculo al sitio donde se encuentra |3 informacian del proyecto=

RESPONSABLE: =Momiore completo, telefono, email, responsable de la adminisiracion de los documenios del

proyecho en € siic®

& Documents normative proplecad del ICE, prohioids su repreducclen total o parcial gin awtonizacien,
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Anexo 14: F16-20.00.001.2005 Acta de entrega de productos

INSTITUTC COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
. GEREMNCIA GEMERAL F16.20000.001.2005
ice iy
ACTADE ENTREGA DE PRODUCTOS Pagina 1de 1
Solicstud de . oy Aprobado por: Rige a partir de:
Cambio No: 1 Elaborado por: Comite de Proyectos Gerencia General

; . =Numero de version
Registro No. F16- del documenio>

INFORMACISN GENERAL DEL PROYECTO

NOMEBRE DEL PROYECTO
=INomire com gue 52 camode el provectos

=Iomhre dal funcionario que sera resporsaile por alcamzar
Loz objetivos del provectas

CODGO DEL PROYECTO
=Dipite &l codige dal proyectos

TIRECTOR DEL FROYECTO | FATROCTHADOH

=Persona o gnpe que ofece recursos financianos,
IMHISGATIOS O B0 espaia para el provecin:

ACTA DE ENTREGA DE PRODUCTOS

FECHA DE LA ENTREGA NUMERC DE ENTREGABLE PL*"E;E;‘;;%TF DE
<AAAAMM-DD= <Indicar numeno de enfregabies <AL A VMDD
RESPONSABLE DE LA

ENTREGA DEL PRODUCTO <Mombre completo de [a persona responsable de |a endrega del producto=

NOMBRE DEL PRODUCTOD <Mombre del producto entregados

entregados=

DESCRIPCIGN DEL PRODUCTO =Describa las caracteristicas fisicas, funcionales y téonicas del producio

RESPONSABLE DE LA ENTREGA

NOMERE FIRMA FECHA
=Membre cemglete del . .
responsshle de |3 enfrepas <Firma= =AAAL-NM-DD

RECIBIDO POR

NOMERE FIRMA FECHA
=Marmbre cemglete de guien . .
reniza= <Firma= <AARA-MM-OD
=Mombre completo de quien .
— <Firmaz <AARA-MM-OD

UBICACION ELECTRANICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION: <Hipenvincule al sitio donde e encuentra la

informacion del proyecto=

provecic en el siig=

RESPONSAELE: <Mombre compledn, ielEfone, emai, responsable de la adminisTacion de los documentos de

& Doczmesto normaive propiedad del ICE, probibida su reprodoccsn redsl o parasd sin autoriescids

169



170

Anexo 15: F17-20.00.001.2005 Lecciones Aprendidas

INSTITUTO COSTARRICEMSE DE ELECTRICIDAD Cadigo
. GEREMCIA GENERAL FA7-20.00.001.2005
lce Version 2
LECCIONES APRENDIDAS Pagina 1 de 1
Solicitud de - bad : Ri rtir de:
Caﬁ:bniln N 1 Elaborado por: Comite de Proyectos G.F'.pm ia GD F":Irml ge a parlir de
. ] <hUMEND 08 VErSOon
Registro No. F17: el documentos
INFORMACION GEMERAL DEL PROYECTOD
NOMBRE DEL PROYECTO CODIG0 DEL PROYECTO
=Mornbre con que =2 conocs & proyecio® =Digite &l codgo del proyecios
[ DIRECTOR DEL FROYECTO FATROCINADUR
=Mornbre del funcicnano que sera responsable por =Persona o gnupo que ofrece recursos financenos,
alcanzar los chistivos del proyecio® rmonetarios o en especie para el proyectos
LECCIONES APRENDIDAS
. <Hecha en que
_ | Mombre de |a persona que elaboro este FECHA DE :
ELABORADOC POR: e . =2 =laborg,
documento ELABORACION: | ,oivw by oo
Fresn EDT NOMBRE DE ACTIVIDAD CONSECUTIVO
. =Nimer de <Escribr &l nombre de la | <Consecutivo de lecciones
AAARNMDD> esguerna del E0T> | actividad= aprendidas del proyects>

REGISTRO DE LECCIONES APREMDIDAS
DESCRIFCION DE LA SITUACION PRESENTADA
<Brave descripcion de |a sduacion que generd |3 leccion aprendids, indicar |a fase en k3 que s presentos
| DESCRIFCION DE LA LECTICN APRERDIDA
<Describa la accicn omada =
DESCRIFCION DE LOS INSTRUMENTOS DISENADOS
<Describa cualkes instumentos o metedos se elaborarcn de la solucion y su funcionalidad:

PROPUESTA DE MEJORA O PREVENCION:
<Dieseribir coma evitar o resolver la problematics presentada para casos futuros=

UBICACION ELECTROMICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION: <Hipervincule &l sific donde se encuentra la informacion de! proyecios

RESPONSAELE: <Nombre complein, telsfone, emal, responsable de |3 administracion de los documentos de
proyecio en el sibios

& Documendo normative propisdad del ICE, prokabida sz reproducadn toeal o parcaal sin sutorizacisn



Anexo 16: F05-20-00-001-2005 Estructura Detallada de Trabajo

& INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codige
I% GEREMNCIA GENERAL F05.20,00.001.2005
ESTRUCTURA DETALLADA DEL TRABAJO Version 2
Pagina 1 de 1
Solicitud de . e Aprobado por: Rige a partir de:
Cambio No: 1 Elaborado por: Comite de Proyectos Gerencia General

=MOmero de version del

Registro No, FO5: documentos

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

HOMBRE DEL PROYECTO =Nombre con gue =& conoce el proyecio=

CODIGO DEL PROYECTO =Digite el codigo del proyecio=

DIRECTOR DEL PROYECTO
=Mombre del funcionario que serd responsable por alcanzar los objetivos
del proyecto=

PATROCINADOR
=Persona o grupo que ofrece recursos financieros, monetarios o en especie
para el proysctos>

ESTRUCTURA DETALLADA DEL TRABAJO (EDT)

ELABORADD POR: <Nombre de la persona que elabord este documentas

FECHA DE ELABORACION: =Fecha en que s elabord,
AAALA-MM-DD=

HOMBRE ARCHIVO EDT  =Momlbre v version correspondiente al archivoe EDT=

ENTREGA ACTIVIDAD TAREA

DESCRIPCION OBSERVACION

1.1 <MNombre de 1.1.1 =Mombre

=Dietallar, explicar o describir

<Indicar algin aspecto importante o

. de la tarea a " . determinante a considerar a la hora de

1 <Mombre del producto o servicic a8 Irislczu'l#d:id 3 realizar= e que consiste cada areas | o g aetividad o la tarea.=
entregar> T 1.1.2

1.2 1.2.1

1.3 1.3.1

2.1 2.1.1
2 2.2

23

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : <Hipervincule al sitio donde =& encuentra la informacion del proyecto=

RESPONSABLE: =Mombre completo, teléfono, email, responsable de la administracion de los documentos del proyecto en el sitio=

& Documento normative propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion.
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Anexo 17: F09-20.00.001.2005 Criterios de Calidad para el Entregable

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Codigo
s GERENCIA GENERAL F09.20.00.001.2008
ice
CRITERIOS DE CALIDAD PARa ENTREGABLES Pagina 1 de 2

Solicitud de
Cambio No: 1

Elaborado por: Comité de Proyectos

Aprobado por:
Gerencia General

Rige a partir de:

Registro Mo, FO9:

<Mumero de version del
documento=

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

NOMBRE <MNombre con que s2 conoce el provecto=

CODIGO <Codigo asignado porla OTl=

DIRECTOR

<Mombre del funcionaric que sera responsable por alcanzar los

cbjetives del proyecto=

PATROCINADOR

=Persona o grupo que ofrece recursos financieros, monetarios o en
especie para el proyecto=

CRITERIO DE CALIDAD PARA EL ENTREGABLE

ELABORADO POR: <=MNombre de la perzona que elabord este documentos

FECHA DE ELABORACION: =Fecha en que se
elabord, A8AA-MM-DD=

=Escribir el nombre de la entrega. Referenciar con detalle

# EDT:

<Mimero del esquema.
Referenciar con detalls la

ENTREGA: de la plantilla Estruciura Detallada de Trabajo= clantilla FO5-Esfructura Detalla
del Trabajo (EDT )=
TAREA: =Escribir el nombre de la tarea=
RESPONSABLE: =Perzona n_e_sponsable de ejecutar |a tarea. Referenciar plantilla FO§ Matriz de Azignacion de
Responsabilidades=
ESQUEMA DE VERIFICACION | <Indicar como sevaa verificar, por ejemplo: por medio de prusbas especificas o listas de chegueo>

CRITERIOS DE ACEPTACION:

=Caracteristicas que el cliente va a chequear para la aceptacion=

APROBADO POR:

& Documento normative propiedad del ICE, prohibida su reproduccidn total o parcial sin autorizacidn.
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|Ce CRITERIO DE CALIDAD PARA ENTREGABLES

Version 2 Cadige

Fapina Z de 2 F09.20.00.001.2005.

CLIENTE: =Nombre del cliente del proyecto=

FIRMA: <Firma del cliente=

FECHA: <A2A5-MM-DD en que aprobo la
entrega=

DIRECTOR: =Mombre del director de proyecto=

FIRMA: <Firma del director=

FECHA: =AALA-MM-DD en que aprobd la
entrega=

PATROCINADOR: <Mombre del patrecinador del
proyecto:=

FIRMA: <Firma del
Patrocinador=

FECHA: =AAL5A-MM-DD =n que aprobo la
entrega=

UBICACION ELECTRONICA DEL DOCUMENTO

DIRECCION : <H pervinculo al sitio donde se encuentra la informacion del proyecto>

RESPONSABLE: <Mombre completo, teléfono, email, del responzable de los documentos en el sitio=

& Documento normative propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion.
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Anexo 18:

F06-20.00.002.2005 Matriz de Asighacion de Responsabilidades

ice

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD

GERENCIA GENERAL

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Solicitud de Cambio No:

Elaborado por:

Elaborado por: Comité de Proyectos

Aprobado por:

GERENCIA GENERAL

Rige a partir de:

Registro No. FO06:

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO Plan de Proyecto de mantenimiento preventivo <Digite el codigo del proyecto>
DIRECTOR DEL PROYECTO Coordinador de Proceso de Ejecucién Técnica Directora de DABI
MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
ELABORADO POR Diego Azofeifa Ramirez
Empresa
Dependen. PET PET PET PET PET PET DABI DABI DABI PET contratada
(outsourcing)
Recurso <Nombre> [ <Nombre> [ <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre> | <Nombre> <Nombre> <Nombre> <Nombre>
- Director de | Equipo de | Coordinador | Administrador Elec'l"rgoem"'ei’é""ico ingeniero Givil | |Encargado del Cg‘;’[“:'[’;f::;se Técnicoen | oo tante
Proyecto | Proyecto | de Proceso de edificio =t (EP) Presupuesto | WSRO [ mantenimiento
Tareas EDT # Clasific. | Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific. Clasific.

Inventario de Bementos-Equipos 1
Eleccion de edificios 11 [ [ | A |
Identificacion de elementos -equipos 1.2 | | C | C
Caracteristicas 1.3 | A C | C
Documentacion de Adminsitracion de >
Proyectos
Acta de Proyecto 2.1 R C C A
EDTy diccionario 2.2 R C | | C A C
Matriz de Roles y responsabilidades 2.3 R C C | | A
Cronograma de actividades 2.4 R C A | C |
Detalle de las Adquisiciones 2.5 R ¢ [ [ C A
Griteros de Calidad 2.6 c i i | R | A
Plan de Adquisiciones 2.7 R [§ A [ C
Informes de Avance de Proyecto 2.8 R C | | | |
Control de cambios 2.9 R C A |
Acta de entrega de Productos 2.10 R c A | C |
Informe de cierre 2.11 R C A | C | |
Actividades de Mantenimiento 3
preventivo
Infraestructura Civil 3.1 C C A | R | C R
Equipos y sistemas Bectronicos 3.2 C C A | R | C R
Equipos y sistemas Mecanicos 3.3 C c A | R | C R
Equipos y sistemas Béctricos 3.4 C C A | R | C R
Redes de voz y datos 3.5 C C A | R | C R
Gestion de Contratacion 4
Estudio de Mercado 4.1 c | 1
Cartel de contratacion 4.2 C | A C |
Justificacion 4.3 C c | |
Presupuesto 4.4 C C A |
Analisis Técnico de ofertas 4.5 C C | C C A C |

UBICACION ELECTRONICA DE ESTE DOCUMENTO EN LA INTRANET

Direccién :<Hipenvinculo al sitio donde se encuentra la informacion del proyecto>

Responsable: <Nombre completo, teléfono, email, responsable de la administracién de los documentos del proyecto en el sitio>

(1) Equipo de Proyecto
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Anexo 19: EDT Basica
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EDT Plan de Proyecto

Plan de Proyecto
Mantenimiento
Preventivo

1- Inventario de
Elementos-Equipos

1.1- Eleccion de
edificios

2- Documentacion
de Adminsitracion
de Proyectos

2.1- Acta de
Proyecto

1.2- Identificacion de
elementos -equipos

4‘ 1.3- Caracteristicas I

2.2-EDTy
diccionario

3- Actividades de

Mantenimiento

4- Gestion de
Contratacién

preventivo

2.3- Matriz de Roles
y responsabilidades

2.4- Cronograma de
actividades

2.5- Detalle de las
Adquisiciones

2.6- Criterios de
Calidad

2.7- Plan de
Adquisiciones

2.8- Informes de
Avance de Proyecto

2.9- Control de
cambios

2.10- Acta de entrega
de Productos

2.11- Informe de
cierre

3.1- Infraestructura
Civil

4.1- Estudio de
Mercado

3.2- Equipos y
sistemas
Electronicos

3.3- Equipos y
sistemas Mecanicos

3.4- Equipos y
sistemas Eléctricos

3.5- Redes de voz y
datos

4.2- Cartel de
contratacion

Requerimientos
Especificos

Requerimientos
Generales

Requerimientos
Técnicos

—| 4.3- Justificacion I

4. 4- Presupuesto

4.5- Analisis Técnico
de ofertas

—| Contrato I
—| Adjudicacién I

Evaluacion de

ofertas
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Anexo 20: Entrevista a Coordinador de Contratacion Administrativa de DABI

Reporte de Entrevista

Tema: Ley de Contratacién Administrativa Fecha: 20 de julio 2010

Entrevistado: Milton Chavarria Calderdn

Organizacién: Instituto Costarricense de Electricidad, DABI

Puesto: Coordinador de Contratacion Administrativa

Entrevistador: Diego Azofeifa Ramirez

Cual version de la Ley de Contratacion Administrativa se encuentra
vigente?

La Ley de Contratacion Administrativa que se encuentra vigente es la N°7494,
pero al ICE le aplica la Ley especial decreto legislative N° 8660, fortalecimiento
y modernizacién de las entidades publicas del sector telecomunicaciones y su
Reglamente N° 35148-MINAET.

Cuales son las mayores diferencia que hay entre la Ley N°7494 y la Ley
86607

a)

b)
c)

d)

e)

g)

Para aprovechar economias de escala, se permite como una opcién, que
las compras puedan canalizarse a través de las empresas del Grupo ICE,
o bien a través de ofras empresas constituidas por el ICE. (Aplicando
principios de contratacion administrativa)

La disponibilidad presupuestaria de las contrataciones del ICE sera
exigida al momento de dictarse el acto de adjudicacion.

Se aumenté a un 30 % el exceso en los limites de un procedimiento sin
que se invalide el concurso (antes 10%)

Si se produce una licitacion publica infructuosa, la Administracion podra de
oficio utilizar el procedimiento de licitacion abreviada en €l nuevo concurso,
salvo que mediante resolucién razonada se disponga realizar una
contratacién directa concursada.Si una licitacion abreviada resulta
infructuosa, la Administracién podra de oficio realizar una contratacion
directa concursada.

Se permitiran descuentos en las ofertas de aquellos que cumplan con los
requerimientos técnicos y legales, (elegibles) hasta antes de dictarse el
acto de adjudicacion.

La exigencia de la garantia de cumplimiento sera facultativa y respondera
a criterios de conveniencia institucional, lo que se dispondra en el cartel.
Ademas de las audiencias presenciales, se permitiran también las
virtuales, mediante teleconferencias o a través de la Web de la
Proveeduria.



h) Se ampliaron los aspectos subsanables de las ofertas.

i) La publicacion y contenido de la invitacién a concursar se realizara en la
pagina Web de la Proveeduria y en forma opcional en cualquier medio de
circulacion nacional.

j) Los requisitos y supuestos de aplicacién de las contrataciones de
excepcion se flexibilizaron.

k) Se acortan los plazos de resolucion de los recursos.

I) El recurso de objecién se restringi6 para las Licitaciones Publicas y
Abreviadas, en las Plblicas el recurso se planteara ante la Contraloria y en
las Abreviadas ante la Administracion.

m) Se elimina recurso de apelacion y/o revocatoria contra las resoluciones de
desierta e infructuosidad. Se elimina el recurso de revocatoria contra el
acto de adjudicacion en las Contrataciones Directas.

n) Se varian requisitos en las Modificaciones Unilaterales de los contratos: se
elimina el requisito de imprevisibilidad, se puede aumentar en un 100%. En
los contratos ejecutados, se eliminé el requisito de 6 meses como limite de
tiempo y se paso6 a 1 aio. Las modificaciones no estan sujetas a refrendo
contralor. :

0) Se aumento el plazo de suspensién de los contratos.

Es viable legalmente contratar servicios de mantenimiento preventivo
para infraestructura institucional?

Si siempre y cuando se utilice el procedimiento idénec y no se violenten las
normas legales y los principios fundamentales de la contratacion administrativa,
sin dejar de lado el deber de probidad, que se orienta, ha asegurarse de que
las decisiones que adopte la administracion en cumplimiento de sus
atribuciones se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de la
institucién en la que se desempeia y, finalmente, a administrar los recursos
pUbiicos con apege a los principios de legalidad, eficacia, economia y
eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente

Cuales procedimientos de contratacion existen?

Licitacion Publica.

Licitacion Abreviada.

Contratacion Directa de escasa cuantia.
Contratacion Directa por excepcion.

Estos contratos se pueden renovar o requieren tramitar nuevamente
cuando vencen?

En el caso de los servicios continuado se puede prorrogar el contrato siempre y
cuando este estipulado en el contrato.

En el caso de compras, se puede aplicar lo que llamamos ampliacion adicional
o unilateral.
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En caso de que el proveedor no cumpla con el cartel de contratacion, se
le puede sancionar?

Si se puede aplicar clausula penal en caso de atraso en la entrega de la obra o
suministro o la prestacion de servicio o multa por ejecucion defectuosa del
objeto contratado, segln lo establecido en el articulo 41 del Reglamento a la
Ley 8660.

Ademas se le puede sancionar con un apercibimiento y si la causa lo amerita
la inhabilitacién.

Firma Entrevistado| 47 Firma Eyn




Anexo 21: Cuadro 6 Aportes al desarrollo de la Guia
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Areas de
Conocimiento

Grupos Procesos

Iniciacion

Planificacion

Seguimiento y Control

Cierre

Procedimiento

Sustentante

Procedimiento

Sustentante

Procedimiento

Sustentante

Procedimiento

Sustentante

Formularios Acta del

Procedimiento Desarrollar

Formulario Plan de

Procediento Desarrollar Plan

Formularios: Informe,
Ejecutivo de Avance de
proyecto (Anexo 10),
Informe Ejecutivo de Cierre
(Anexo 11), Acta de Reunién

Procedimiento Monitorear

y controlar el trabajo.

Formulario Informe

Procediemiento para

leoiacol Proyecto (Anexo 8) Acta de proyecto Proyecto (Anexo 7) Direccion de proyecto (Anexo 12), Control de Dlagrama de ﬂup para Ejecutivo de Cierre Cerrar el proyecto
N realizar control integrado [(Anexo 11)
Cambios (Anexo 13), Actal .
de cambios
de entrega de productos
(Anexo  14), Lecciones
Aprendidas (Anexo 15).
Formularios:
Procedimiento
Administracion de Procg}ilmlento parala Formulario Informe de Procedimiento Verificar el
Proyectos (Anexo 4), Gestion del Alcance.
Alcance ¥ S . . |Avance del Proyecto (Anexo |alcance y Controlar el
Estructura Detallada de Recopilar requisitos, definir 9) alcance.
Trabajo (Anexo 16), el alcance, crear EDT. :
Informe de Avance del
Proyecto (Anexo 9)
Procedimiento Definir
Tiempo Recomienda uso de actividades, Secuenciarlas, Procediemiento Controlar

software Microsoft Project

Estimar duracién y recursos
y Desarrollar el cronograma

cronograma

Recursos Humanos

Formulario Matriz de
asignacion de
responsabilidades (Anexo
18)

Procedimiento para elaborar
Matriz de Roles y
responsabilidades y Matriz
modificada para la Guia.

Calidad

Formulario Criterios de
Calidad para el Entregable
(Anexo 17)

Procedimiento para
Gestionar la calidad,
Planificar la calidad

Procedimiento para
Realizar el control de
calidad

Adquisiciones

Procedimiento para
Planificar las Adquisiciones.
Estudio de la Ley de
Contratacién Administrativa

Procedimiento para
Administrar las
Adquisiciones

Procedimiento para
Cerrar las Adquisiciones




