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RESUMEN EJECUTIVO

El Ministerio de Cultura Juventud y Deportes, desde su fundacion fue el encargado
de velar por la ejecucion de proyectos de indole cultural en Costa Rica. Sin
embargo, en el afio 2013 independiza al Centro de Produccion Artistica y Cultural
con el fin de que sea este el encargado de planificar y ejecutar todos aquellos
proyectos que tienen algun tipo de relevancia cultural y artistica y son de interés
publico.

A pesar que en el sector publico, la planificacion de proyectos ha sido de suma
importancia para garantizar un adecuado empleo del capital social del pais, en
muchas ocasiones no se encuentra el uso de este tipo de metodologias en las
instituciones gubernamentales, lo cual no solo provoca el desarrollo de proyectos
de baja calidad, sino que pone en riesgo la ejecucion de muchos de estos,
causando desconfianza en las capacidades que tienen este tipo de entidades, al
manejar proyectos de gran magnitud.

En el afio 2015, después de una serie de desaciertos por parte de la institucion, se
fracaso en la ejecucion del FIA 2015 (Festival Internacional de las Artes), por parte
del CPAC, siendo este el proyecto de mayor importancia y con mayor resonancia
a nivel nacional e internacional del centro, alertando al gobierno central, el cual
interviene por medio de la Contraloria General de la Republica, a analizar las
razones que provocaron dicho fracaso; concluyendo asi, que la falta de
planificaciéon en los proyectos fue la responsable de del fracaso del FIA 2015,
solicitando a su vez un Plan de Ejecucion de Proyectos al Centro, para evitar que
se produzca otro episodio como el ocurrido en el 2015.

El objetivo general de este trabajo ha sido el crear una guia metodologica de
Gestidon de Proyectos para que el CPAC administre los proyectos que desarrolla.
Los objetivos especificos fueron: realizar un analisis de la situacion actual para
determinar cuales son las areas hacia dénde debe enfocarse el desarrollo de la
metodologia propuesta; describir las fases de la metodologia para establecer la
ruta de desarrollo de los proyectos; crear las plantillas necesarias para
estandarizar las herramientas que los funcionarios del CPAC necesitan para el
desarrollo de sus proyectos; desarrollar un plan de capacitacion para orientar a los
funcionarios del CPAC en la nueva metodologia de proyectos a desarrollar por la
institucion; definir un plan de implementacién de la metodologia para definir como
se empezara a utilizar la misma y asi garantizar las buenas practicas de
administracién de proyectos dentro del CPAC.

Estos objetivos especificos permitieron obtener una serie de herramientas que al
final constituyen la metodologia.

Para lograr los objetivos propuestos, este trabajo se basé en la Guia PMBOK
(PMI, 2013) y se adaptd para solventar las carencias presentadas dentro del
CPAC. Asimismo, este estandar se utilizé de referencia para la elaboracion de
cada una de las herramientas propuestas, asi como bibliografia relacionada al
tema.

Uno de los métodos utilizados fue el analitico-sintético, el cual permitid
descomponer totalmente la metodologia en elementos sencillos, y asi poder
examinarlos y desarrollarlos por separado.

De igual forma se propuso la creacion de las herramientas necesarias para la
correcta utilizacion de la metodologia, como lo son las plantillas y listas de
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chequeo para cada uno de los procesos donde esta sera utilizada. Dentro de estas
se encuentran plantillas como el Acta del Proyecto, asi como las plantillas
necesarias para llevar a cabo procesos para la de administracion del tiempo,
costo, calidad, recursos humanos, comunicaciones, adquisiciones, solicitud de
cambios, entre otros. También se utilizd el juicio de experto, las reuniones y
entrevistas, como herramientas para identificar la necesidad que el centro tenia al
momento de desarrollar los proyectos, dentro de las areas de conocimiento, de
modo tal que se podra identificar en qué momento se salen de lo planeado, y de
esta forma se puedan ejercer acciones adecuadas para encauzar debidamente los
proyectos, y asi obtener los resultados propuestos en la planificacion.

De igual manera, se desarrollé un Plan de Capacitacion para los miembros del
equipo, para obtener un buen resultado de la metodologia en administracion de
proyectos, donde se pretende velar por el debido cumplimiento de la misma cada
vez que sea utilizada en futuros proyectos, de manera que se pueda minimizar la
resistencia al uso de la metodologia por parte del personal del Centro, y se logre
conocer las herramientas disefiadas para iniciar un proceso de cultura
organizacional enfocada a proyectos.

Y por ultimo, se ided una estrategia de implementacion de la metodologia, donde
se propuso una manera adecuada de iniciar el proceso de uso, ademas se realiz6
un llamado a la direccion de la institucion para que vele por el buen
funcionamiento de la metodologia; esta debe venir acompafada de una
concientizacién del personal en cuanto a los beneficios que conlleva utilizar esta
metodologia.

Como conclusiones, se destaca que al no poseer el CPAC una cultura de
administracion de proyectos, se necesita estandarizar la forma de manejar los
proyectos que aqui se realizan, lo cual facilitara el manejo de los mismos por parte
del personal, y se concluye que es por medio de la aplicacion de una metodologia
con herramientas especificas para cada fase, que se generara, dicha
sistematizacién luego de ser utilizada constantemente.

Sin embargo, se concluye que la metodologia desarrollada no asegura por si
misma el éxito de los proyectos, pero que el utilizarla permite prever problemas
que se pudiesen desarrollarse en estos al no contar con el adecuado
procedimiento de manejo de proyectos, minimizando asi el impacto de las
consecuencias negativas que la no planificacién pudiese causar en los proyectos
del centro.

Es por ello que, se recomienda a la entidad, la pronta aplicacion de la
metodologia, ya que su utilizacién permitira la mejora en los resultados. También
se recomienda hacer una adecuada capacitacion del personal encargado del
manejo de proyectos, por lo que es de suma importancia utilizar esta metodologia
como induccién del nuevo personal de la institucion, lo que colaborara a crear un
ambiente de pertenencia que sin duda contribuira a minimizar el rechazo al cambio
que podria aparecer.

Asimismo, se recomienda que la metodologia debera estar siempre en un proceso
de evaluacion y mejora continua de forma que pueda hacer frente a los nuevos
retos que se presenten.



1. INTRODUCCION

1.1. Antecedentes

En el afio 2013, mediante la resolucion No. SEPLA-01-2013, la Secretaria
de Planificacién del Ministerio de Cultura y Juventud, justifica la creaciéon del
Centro de Produccién Artistica y Cultural (CPAC), como programa del Ministerio,
para que este se encargue de la produccion y ejecucion de festivales y eventos
artisticos y culturales de alta calidad y de proyeccion nacional e internacional, que
propicien el reconocimiento de la diversidad y el dialogo cultural, donde se
salvaguarde el patrimonio nacional, el estimulo a la creatividad, el fomento a las
expresiones artisticas y culturales, el acceso y participacion de todos los
habitantes a la creacion y consumo cultural y contribuir al desarrollo econémico y
social, creando espacios y oportunidades que promuevan relaciones sociales mas
fraternales, seguras y responsables entre las personas, contribuyendo asi al

mejoramiento de la calidad de la vida de la poblacion.

En la actualidad, en el CPAC los proyectos se elaboran de una manera
poco organizada. Los proyectos se basan en el conocimiento de la Directora
Artistica y el Director Técnico de la institucion. A partir de la direccidon que estos
brindan a sus subordinados, se elaboran los proyectos, ya sea por medio de un

criterio de subcontratacion o son realizados y ejecutados por el CPAC.



1.2. Problematica

En el afno 2015, durante la ejecucion del FIA se evidenciéo la poca
experiencia del CPAC en materia de planificaciéon de proyectos, al no poder
llevarse a cabo este importante festival. Esto debido a errores administrativos que
se venian presentando desde la conformacion del centro, y que concluyeron con
tan notorio fracaso. Las consecuencias que esto trajo  consigo, fueron
principalmente una fiscalizacion operativa y evaluativa por parte de la Contraloria
General de la Republica al Ministerio de Juventud y Deportes y al CPAC,
exponiendo el poco control en los procesos administrativos. Como puntos de
interés, se llegd a la conclusion de hacer un llamado al MCJ, para establecer
politicas, lineamientos y parametros que orienten y guien la organizacion y
desarrollo de los eventos que se desarrollen en el futuro, con el fin de minimizar el
riesgo de que se vuelva a presentar lo sucedido en el FIA-2015 y donde se
incluya la capacidad técnica y de personal del CPAC, a efecto de formular una
estrategia para el desarrollo de los proyectos a cargo del centro, respondiendo a
las necesidades particulares de cada uno, al menos con lineamientos vy

parametros que orienten y guien la organizacién y desarrollo de los proyectos.

1.3. Justificacion del problema

Este proyecto nace como iniciativa del Centro de Produccion Artistica y
Cultural (CPAC) en conjunto con la Universidad para la Cooperacién Internacional
(UCI), con el fin de crear una cultura y practica de manejo de proyectos acorde
con las buenas practicas comunmente aceptadas para esta disciplina, en
concordancia con el marco legal e institucional, lo que le permitira al CPAC tener
un mayor control y orden en la planificacion y ejecucién de los proyectos que este

ente desarrolla.



Al definir una metodologia de administracién de proyectos, el CPAC
obtendra una guia que podran utilizar sus funcionarios, contratistas y otros
involucrados cuando desarrollen los diversos proyectos, o que provocara un mejor
entendimiento y orden de los procesos que se desarrollan en la institucién, asi

como un mejor uso del vocabulario técnico comun.

1.4. Objetivo general

Crear una Guia Metodoldgica de Gestion de Proyectos que le sirva al CPAC

para administrar adecuadamente los proyectos que desarrolla.

1.5. Objetivos especificos

1. Realizar un analisis de la situacién actual para determinar cuales son las areas
hacia donde debe enfocarse el desarrollo de la Metodologia de Gestion de
Proyectos para el CPAC.

2. Definir las fases de la metodologia a elaborar, para establecer el esquema de
desarrollo que tendran los proyectos en lo sucesivo.

3. Crear las plantillas necesarias para estandarizar las herramientas que los
funcionarios del CPAC necesitan para el desarrollo de los proyectos.

4. Desarrollar un procedimiento de Capacitacion para orientar a los funcionarios
del CPAC en el uso de la nueva Metodologia de Gestidén de Proyectos.

5. Definir un procedimiento de Implementacion de la metodologia propuesta, para
plantear la forma en que se empezara a utilizar, y procurar asi la utilizacién de
las buenas practicas de administracién de proyectos en el CPAC.

6. Aplicar la metodologia propuesta en un proyecto ejemplo para demostrar su

utilidad y promover su utilizacion en los proyectos sucesivos.



2. MARCO TEORICO

2.1

Marco Institucional

2.1.1 Centro de Produccion Artistica y Cultural

El CPAC fue creado, en el ano 2013, mediante la resolucién No. SEPLA-

01-2013, con el fin de satisfacer dos objetivos estratégicos que anteriormente

manejaba el Ministerio de Cultura. Fue determinado que se requeria de una

entidad con una especializacion en:

Fomentar las expresiones artisticas y culturales que propicien la
participacion democratica de los habitantes del pais en la creacién y el
consumo cultural.

Crear espacios y oportunidades que promuevan las relaciones sociales
fraternales, seguras y responsables entre las personas, para el logro del

mejoramiento de la calidad de vida en la poblacién.

Es por esto que a partir de su formalizacion, el Centro de Produccion

Artistica y Cultural (CPAC), tiene a cargo las siguientes funciones:

Producir y ejecutar el Festival Internacional de las Artes y un Festival
Nacional de las Artes, uno cada afno, manteniendo la alternabilidad;
buscando excelencia artistica y una amplia participacion ciudadana.

Producir y ejecutar anualmente una oferta artistica y cultural en las
instalaciones del Centro Nacional de Cultura (CENAC), en el Centro
Cultural (Antigua Aduana), y uno de los inmuebles a cargo del Ministerio;
segun las metas del Plan Nacional de Desarrollo del Sector Cultura vigente,
y a los proyectos estratégicos definidos por los jerarcas ministeriales.

Producir y ejecutar una oferta artistica y cultural anual inclusiva y diversa en
distintos espacios publicos; para que se promueva en la poblacion un
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sentido de apropiacion y aprecio por el entorno urbano y una sana
convivencia ciudadana entorno al arte y a la cultura.

Coordinar con los programas presupuestarios y érganos desconcentrados
del Ministerio de Cultura y Juventud, la oferta de festivales y actividades
artisticas culturales para la articulacion sistematica de las actividades
programadas.

Planificar y ejecutar el presupuesto anual del centro, como una necesidad
de lineas para cada actividad de los proyectos que se desarrollen en él, los
cuales seran definidos por los maximos jerarcas de la institucion como
medida de control.

Planificar en conjunto con el Departamento de Proveeduria del Ministerio de
Cultura y Juventud, la contratacion de bienes y servicios, segun se requiera
de acuerdo a los procedimientos concursales establecidos en la Ley de
Contratacion Administratia y el Reglamento de la Ley de Contratacion
Administrativa.

Gestionar patrocinios y alianzas estratégicas para todas las actividades
aprobadas para el Centro de Produccion Artistica y Cultural.

Mision.

Ser la instancia que ejecuta producciones y actividades culturales masivas

innovadoras, de alta calidad, bajo los enfoques de diversidad y sensibilidad

cultural, en espacios publicos amplios, especialmente en plazas y parques; con la

participacion de artistas nacionales e internacionales de gran prestigio. (Fuente:

Presidencia de la Republica, 2013).

2.1.3 Vision.

Ser un centro de produccion reconocido en el ambito nacional e

internacional por ofrecer eventos culturales y artisticos masivos innovadores y de

excelencia, que visibilice a la cultura como un motor de desarrollo econdmico,

cultural y social. (Fuente: Presidencia de la Republica, 2013).



2.1.4 Estructura organizativa

El Ministerio de Cultura y Juventud estd compuesto basicamente por seis

grandes programas presupuestarios a desarrollarse:

e Actividades Centrales

e Centro de Investigacion y Conservacion del Patrimonio Cultural
e Direccién de Cultura

e Sistema Nacional de Bibliotecas

e Direccion General de Bandas

e Centro de Produccién Artistica y Cultural

En la Figura 1, se observa el alto nivel jerarquico que posee el Centro de
Produccion Artistica y Cultural (CPAC), dentro de la estructura organizativa del
Ministerio de Cultura y Juventud (MCJ), al ser considerado dentro de la

organizacion.
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Figura 1. Organigrama Ministerio de Cultura y Juventud. (Fuente: Ministerio de Cultura y Juventud,
2016).

Segun la RAE, un centro es un lugar donde se reunen o acuden personas 0
grupos por algun motivo concreto. Dentro de las instituciones que maneja el
Ministerio de Cultura y Juventud se destacan 14 centros cuyo objetivo es
satisfacer las necesidades nacionales y de representacion internacional de interés
cultural y deportivo como lo destaca la Figura 2. En estos destacamos al Centro
de Produccidn Artistica y Cultural, que a pesar de ser uno de los mas jovenes, es

el que maneja la mayor cantidad de proyectos de interés.
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Figura 2. Instituciones que maneja el Ministerio de Cultura y Juventud. (Fuente: Ministerio de
Cultura y Juventud, 2015)

La estructura organizativa del CPAC esta compuesta por el Director,
Asistente Administrativo y Directores Técnicos y Artisticos, como se muestra en la
Figura 3.



Director CPAC

Asistente
Administrativa

Director
Artistico

Director
Tecnico

m m m m -

Figura 3. Estructura Organizativa del CPAC. (Fuente: Elaboracion Propia).

La metodologia de administraciéon de proyectos que se desea proponer
impactara toda la estructura organizativa del CPAC, ya que al no existir una
cultura de proyectos en la institucidén, esta tendra que crearla y aplicarla desde la

direccién, hasta los subordinados.

2.1.5 Productos que ofrece

A continuacién se detallan los proyectos donde el CPAC esta a cargo de

subcontratar u organizar:

e Enamorate de tu ciudad

e Festival Nacional de las Artes
e Feria Internacional del Libro
e Feria del Libro

e Premios Nacionales

e Fin de semana étnico y de cultura
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e Desfile de Boyeros
e Feria Hecho Aqui

e Festival Internacional de las Artes

Entre estos podemos encontrar dos tipos de proyectos, la primera donde
se elaboran los proyectos desde su pre-produccion hasta su ejecucidon por parte
del CPAC, y un segund tipo donde se delega la ejecucion y parte de la pre-

produccion a un tercero, por medio de un contrato.

Los proyectos que elabora el CPAC desde su pre-produccién hasta

ejecucion encontramos:

e Festival Nacional de las Artes
e Feria Internacional del Libro en Guadalajara
e Desfile de Boyeros

e Festival Internacional de las Artes

Por ende, los proyectos de tipo 2, los cuales se caracterizan porque los

ejecuta un tercero, serian los siguientes:

e Enamorate de tu ciudad
e Premios Nacionales

e Feria del Libro

e Feria Hecho Aqui

e Fin de semana étnico y de cultura.
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Figura 4. Diagrama Gantt. Proyectos CPAC. (Fuente. Elaboracion Propia)
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2.2 Teoria de Administraciéon de Proyectos

2.2.1 Proyecto

De acuerdo a la Guia del PMBOK, Quinta ediciéon (PMI, 2013), un proyecto
se define como un esfuerzo temporal que busca un resultado unico. Es decir que

produce un producto o servicio para suplir una necesidad.

Ademas un proyecto debe cumplir ciertos requisitos como fue mencionado

en la definicidon anterior:

Temporal: cada proyecto tiene un comienzo y un final definido. El final se alcanza
cuando se han logrado los objetivos del proyecto o cuando queda claro que los
objetivos no se cumpliran o no podran ser cumplidos, o cuando ya no existe la

necesidad que dio origen al proyecto. (PMI, 2013)

Productos, servicios o resultados unicos: El proyecto crea productos

entregables unicos y duraderos. Ademas pueden crear:

Un producto que es cuantificable y que puede ser un elemento terminado o un

componente de otro elemento. Por ejemplo:

e Un servicio o capacidad de prestar un servicio.
¢ Una mejora de servicios existentes

e Un resultado tal como una conclusién o documentos.

2.2.2 Direccion de Proyectos

La direccion de proyectos es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los

requisitos del mismo. Esta se logra mediante la aplicacion e integracion de los 47



13

procesos que componen la direccién de proyectos, dentro de los cinco grupos de

procesos:

Inicio

¢ Planificacion

e Ejecucion

e Monitoreo y Control

e Cierre

La administracion de proyectos se refiere a dirigir un proyecto para
determinar entre otros aspectos los requisitos que este tiene, para poder abordar
las diferentes necesidades, incertidumbres y expectativas de los interesados en su
ejecucion, mantener comunicaciones activas y eficaces, y equilibrar las
restricciones contrapuestas que tiene el proyecto, con respecto al: alcance,

calidad, cronograma, presupuesto, recursos y riesgos del mismo.

Para que esto fluya de la manera adecuada, es significativo determinar la
importancia que el director de proyectos tiene al momento de realizar un proyecto,
el cual no solamente debera ser capaz de llevar a cabo el analisis de cada
proyecto, sino que también debera tener cualidades de comunicacién, liderazgo,
orientacién, trabajo en equipo, negociacion, entre otros, para poder orientar el

proyecto a un camino de éxito.

2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto

El PMBOK (PMI, 2013), refiere al ciclo de vida del proyecto como una serie
de fases que atraviesa un proyecto desde su inicio hasta su cierre, las cuales son
secuenciales y determinan la necesidad de gestion y control de la organizacion en
el proyecto, lo cual puede documentarse dentro de una metodologia. La Figura 5
nos muestra que la estructura genérica del ciclo del proyecto se delimita en:

¢ Inicio del proyecto
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e Organizacion y preparacion
e Ejecucion del trabajo

e Cierre del proyecto

Inicio del = Organizacién Ejecucion del Trabajo Cierre del
Proyecto = y Preparacion Proyecto
Lemmmmm—aL N
© o™ “e,
c ¢ A
o ,
o 2 . “
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Z c - [
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28 .1 ‘l
2% 57 '
o0 i Y
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- r ‘ - b
2T *s
Salidas de Acta de Plan para la Entregables Documentos
la Direccion Constitucion Direccion Aceptados del Proyecto
de Proyectos  del Proyecto del Proyecto Tiempo ) Archivados

Figura 5. Niveles Tipicos de Costo y Dotacién de personal en una estructura genérica del ciclo de
vida del Proyecto (Fuente. PMBOK (PMI, 2013) P.39)

El PMBOK (PMI, 2013), refiere que el ciclo de vida del proyecto presenta
niveles mas bajos de costo y dotacion de personal al inicio del proyecto, sin
embargo, estos aumentan cerca del cierre, asi como los riesgos y la incertidumbre
son mayores en el inicio del proyecto y suelen disminuirse al final del mismo. La

Figura 6 ejemplifica estas caracteristicas del ciclo del proyecto.
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Alto Riesgo e incertidumbre

Grado ——p

Costo de los cambios

Bajo

Tiempo del Proyecto ————»

Figura 6. Impacto de las variables en funcién del tiempo del proyecto (Fuente. PMBOK (PMI, 2013)
P.40)

2.2.4 Procesos en la Administracion de Proyectos

El PMBOK (PMI, 2013) identifica cinco grandes grupos de proceso
aplicables a cualquier proyecto, es decir, el ciclo de planificar — hacer — revisar —
actuar de la naturaleza integradora de los mismos; ademas de los procesos de

direccion de proyectos que componen tales grupos.

Estos cinco Grupos de Procesos tienen dependencias claras y se llevan a
cabo siguiendo la misma secuencia en cada proyecto. Son independientes de los

enfoques de las areas de aplicacion o de la industria.

Dichos grupos son los que se muestran en la Figura 7 (PMI, 2013):
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\

Figura 7. Impacto de las variables en funcién del tiempo del proyecto. (Fuente. PMBOK (PMI,
2013) P.50)

e Grupo de Procesos de Iniciacion: Define y autoriza el proyecto o una fase
del mismo

e Grupo de Procesos de Planificacion: Define y refina los objetivos, y planifica
el curso de accion requerido para lograr los objetivos y el alcance
pretendido del proyecto

e Grupo de Procesos de Ejecucion: Integra a personas y otros recursos para
llevar a cabo el plan de gestion del proyecto para el proyecto

e Grupo de Procesos de Seguimiento y Control: Mide y supervisa
regularmente el avance, a fin de identificar las variaciones respecto del plan
de gestion del proyecto, de tal forma que se tomen medidas correctivas
cuando sea necesario para cumplir con los objetivos del proyecto

e Grupo de Procesos de Cierre: Formaliza la aceptacion del producto, servicio

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

El PMBOK (PMI, 2013) refiere a estos cinco grupos de procesos como
elementos que se vinculan entre si a través de las salidas que producen, y que
rara vez suelen ser unicos, lo cual genera una superposicion de los mismos, lo
que hace que usualmente la salida de un proceso sea el inicio otro. En la Figura 8

se observa un grafico con una ejemplificacién de dicha interaccién entre procesos.
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Figura 8. Grupo de Procesos Interactian en una Fase o proyecto. (Fuente. PMBOK (PMI, 2013)
P.51)

2.2.5 Areas del Conocimiento de la Administracién de Proyectos

2.2.5.1 Gestion de la Integracion del Proyecto.

Como lo dice su nombre, este es el encargado de integrar o unificar los
diversos procesos y actividades de la direccidén del proyecto, dentro de los grupos
de procesos podemos encontrar, (PMI, 2013):

e Desarrolla el Acta de Constitucion del Proyecto, el cual autoriza
formalmente la existencia del proyecto

e Desarrolla el Plan para la direccion del proyecto, donde se define las lineas
base y planes secundarios del proyecto

e Dirige y gestiona el trabajo del proyecto, el cual lleva a cabo el trabajo
definido en el plan del proyecto

e Monitorea y controla el trabajo del proyecto, donde se revisa e informa el
avance del proyecto con respecto a los objetivos

e Realiza el control integrado de cambios, aqui se analiza todas las
solicitudes de cambios

e Cierra el proyecto o Fase, donde se completa formalmente el proyecto o

una fase de este
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2.2.5.2 Gestion del Alcance del Proyecto.

Esta area de conocimiento incluye los procesos necesarios para poder
garantizar que el proyecto incluya todo las caracteristicas requeridas, para
completar el proyecto con éxito. Se puede determinar como gestionar el alcance
como el enfoque de definir y controlar aquello que se incluye como lo que no se
incluye en el proyecto. Este a su vez se refiere dentro del contexto del proyecto al,
alcance del producto o el alcance del proyecto, mediante de la elaboracién de los

siguientes procesos, (PMI, 2013):

¢ Planificar la Gestion del Alcance
e Recopilar Requisitos

e Definir el Alcance

e Crearla EDT

e Validar el Alcance

e Controlar el alcance

2.2.5.3 Gestion del Tiempo del Proyecto

Describe los procesos relativos a la puntualidad en la conclusién del

proyecto. Procesos (PMI, 2013):

¢ Planificar la gestion del cronograma

e Definicién de las Actividades.

e Establecimiento de la Secuencia de las Actividades.

e Estimacion de Recursos de las Actividades.

e Estimacion de la Duracion de las Actividades.

e Desarrollar el ccronograma

e Controlar el cronograma

Desarrollo del Cronograma y control del mismo.
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2.2.5.4 Gestion de los Costos del Proyecto

Describe los procesos involucrados en la planificacion, estimacion,
presupuestos y control de costes de forma que el proyecto se complete dentro del
presupuesto aprobado. Procesos (PMI, 2013):

e Planificar Gestién de Costos

e Estimacion de Costos.

e Preparacién del Presupuesto de Costos.
e Control de Costos.

En algunos proyectos especialmente aquellos que alcance reducido, la
estimacion de costos y preparacion del presupuesto en términos de costos estan
tan estrechamente ligados que se considera un solo proceso, esto para ahorrar

tiempo.

2.2.5.5 Gestion de la Calidad del Proyecto

Describe los procesos necesarios para asegurarse de que el proyecto
cumpla con los objetivos y las responsabilidades de calidad, por los cuales ha
sido emprendido. Procesos (PMI, 2013):

e Planificacién de la Calidad.
e Realizar Aseguramiento de la Calidad.

e Realizar Control de Calidad.

2.2.5.6 Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto

Describe los procesos organizan y dirigen el equipo del proyecto, en donde
se asignan roles y responsabilidades especificos para cada miembro del proyecto.
Procesos (PMI, 2013):

¢ Planificacién de los Recursos Humanos.
e Adquirir el Equipo del Proyecto.
e Desarrollar el Equipo del Proyecto.

e Gestionar el Equipo del Proyecto.
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2.2.5.7 Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Incluye los procesos requeridos para asegurar que la planificacién, control
y disposicion final del proyecto si a oportunos y adecuados. Una comunicacion
eficaz crear un puente entre diferentes interesados. Los procesos son (PMI, 2013):
¢ Planificar la gestion de comunicaciones
e Gestionar las comunicaciones

e Controlar las comunicaciones

2.2.5.8 Gestion de las Adquisiciones del Proyecto

Describe los procesos para comprar o adquirir productos, servicios o
resultados, asi como para contratar procesos de direccion. Esta area de
conocimiento incluye la gestion del contrato y control de cambios, Con el fin de
adquirir entregables del proyecto a la organizacion ejecutora, por medio de los

miembros autorizados dentro del equipo procesos (PMI, 2013):

e Planificar la gestion de Adquisiciones.
e Efectuar adquisiciones
e Controlar las adquisiciones.

e Cerrar las adquisiciones

2.2.5.9 Gestion de los Interesados del Proyecto

Este se encarga de identificar las personas grupos u organizaciones que
pueden afectar o ser afectados por el proyecto, Esta area de conocimiento
también se centra en la comunicacion continua para comprender las necesidades
y expectativas, abordando los conflictos de interés y una abierta participacion.

Dentro de los procesos detallados (PMI, 2013):

e |dentificar a los interesados
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e Planificar la gestion de los interesados
e Gestionar la participacion de los interesados

e Controlar la participacion de los interesados

2.2.5.10 Gestion de los Riesgos del Proyecto

Este proceso consiste en realizar una adecuada gestion de los riesgos, es
importante estar atentos al analisis y seguimientos a los riesgos ya que con la
materializacion del mas minimo de ellos se puede ocasionar impacto significativos
en la entrega final del proyecto ocasionando inclusive hasta el cierre de las
empresas; hay que tener en cuenta que este es otro proceso dinamico es decir es
repetitivo durante el ciclo de vida del proyecto. Dentro de los procesos detallados
(PMI, 2013):

¢ Planificar la gestion de riesgos

¢ Identificar riesgos

e Analisis cualitativo de los riesgos

¢ Analisis cuantitativo de los riesgos

e Planificar la respuesta de los riesgos

e Controlar los riesgos

2.3 Metodologia de Proyectos

Segun la RAE, una metodologia es el conjunto de métodos que se siguen
en una investigacién cientifica o0 en una exposicién doctrinal. Esto nos ayudara a
determinar el enfoque que permita observar un problema de una forma total,

sistematica y con cierta disciplina.

Cuando se piensa en desarrollar una metodologia, es importante tomar en
consideracion los pasos a seguir para llevar a cabo ese plan de trabajo. Es

importante crear una vision de lo que se busca con dicha metodologia para poder
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solventar la necesidad del proyecto. Posteriormente, se debe plantear una
estrategia del proyecto; establecer un cronograma de trabajo; determinar las areas
que participaran; las tacticas a seguir; alinear los procesos a la metodologia;
asignar los responsables; plantear las métricas y finalmente la estrategia de
comunicacion de resultados a la organizacion o a los interesados, en este caso en

particular el Centro de Produccion Artistica del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

encuentran:

e Trazabilidad del Proceso de Desarrollo: la metodologia admite trazabilidad
en la documentacion. Ademas la metodologia proporciona procedimientos
que permiten registrar e identificar cada producto generado desde el inicio
hasta el final de los proyectos.

e Adaptacion y extension de la metodologia segun las particularidades del
proyecto.

¢ Planificacion, agilidad y control de los procesos durante la administracion de

proyectos.
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3. MARCO METODOLOGICO

Este trabajo tom6 como base la Guia de Fundamentos para la Direccidén de
Proyectos, Quinta Edicion (PMI, 2013), y se adapté a las necesidades que el

Centro de Produccién Artistica requiere para el manejo de los proyectos.

En este capitulo se desarrollan las respuestas para las siguientes

incoégnitas:

¢Cudles son las técnicas, herramientas, métodos e instrumentos, que se
aplicaron para obtener los entregables que se han definido?

¢, Como se aplicaron las herramientas, métodos e instrumentos?

¢, Como se procesd y analizd la informacién generada con las técnicas vy

herramientas?

A continuacion se presenta una guia metodoldégica que proporcionara las
herramientas necesarias para recolectar toda la informacién precisa para el

sustento practico y teodrico del presente proyecto.

3.1 Fuentes de informacion

Una fuente de informacion se refiere a diversos tipos de documentos que
contienen datos utiles para satisfacer una demanda de informacion o
conocimiento. Conocer, distinguir y seleccionar las fuentes de informacion
adecuadas para el trabajo que se estd realizando es parte del proceso de
investigacion. Podemos clasificarlas para propodsitos de este documento en dos

tipos: fuentes primarias y fuentes secundarias.
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3.1.1 Fuentes Primarias

Universidad la Salle (2006) describe a las fuentes primarias como aquellas
fuentes que contienen informacidén nueva u original y cuya disposicion no sigue,
habitualmente ningun esquema predeterminado. Se denomina a los documentos
primarios: libros, revistas cientificas y de entretenimiento, periddicos, diarios,
documentos oficiales de instituciones publicas, informes técnicos y de

investigacion de instituciones publicas o privadas, patentes, normas técnicas.

Dicho esto, la recopilacién de la informacion de este trabajo serd manejada
en mayor parte por este tipo de informacion, la cual sera proporcionada por el
personal del CPAC. Es por esto que se utilizd el método de observacion y
entrevista con el fin de obtener material para la nueva metodologia. Se buscaron
las principales carencias de la forma en que se manejan los proyectos, y a su vez

se recopilaron las ideas para la metodologia propuesta.

Segun la RAE, una entrevista es como una vista, concurrencia y
conferencia de dos o0 mas personas en lugar determinado, para tratar de resolver
un negocio. La entrevista como técnica estratégica de investigacion tiene sus
elementos a favor y otros en contra. Las ventajas que favorecen la entrevista son
variadas, segun lo establece Salkil (1997): la relacidén interpersonal, valor de
empatia, observar el comportamiento verbal y no verbal, la cantidad de
informacion oral recibida, pensamientos, emociones, perfil biografico, su
perspectiva de la vida en el presente y en el futuro. En cambio, las limitaciones de
la entrevista son: limitaciones para organizar la informacién, la preparacién de la

sesiodn, los gastos, los desplazamientos y las interferencias de sesgos.

3.1.2 Fuentes Secundarias

Las fuentes secundarias contienen informaciéon organizada y elaborada,

producto de analisis, extraccion o reorganizacién que refiere a documentos
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Son fuentes secundarias:
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enciclopedias, antologias,

directorios, libros o articulos que interpretan otros trabajos o investigaciones.

Como se menciond6 con anterioridad, este tipo de informacion es la que se

encuentra en documentos. Actualmente, el CPAC cuenta con un registro de los

proyectos que se han realizado. Sin embargo, no cuenta con la existencia de

plantillas u otro tipo de elementos que les permitan mantener un control de los

proyectos. El resumen de las fuentes de informacion que se utilizaran en este

proyecto se presenta en el Cuadro 1:

Cuadro 1. Fuentes de Informacion Utilizadas (Fuente: Elaboracién Propia)

Objetivos

Fuentes de informacion

funcionarios del CPAC

necesitan para el
desarrollo de los
proyectos

a través de la
experiencia que el
personal de la
Institucion  tiene vy

considera apropiado en

Primarias \ Secundarias
Realizar un analisis de .
. . , Registro de Proyectos
la situacién actual para|Reuniones con el )
: . Realizados por el CPAC.
determinar cuales son |personal de la Y
. ) . N Informe de la Auditoria de
las areas hacia ddénde | Institucion. X ,
caracter especial sobre el
debe enfocarse el|Encuestas a los . :
) Festival Internacional de las
desarrollo de | Artistas y Proveedores
. . Artes, FIA -2015
metodologia propuesta|que participan en el g ,
Documentacion existente.
para el CPAC. proyecto.
. Manual de Procesos v,
Entrevista al personal - iy
"~ PR procedimientos y politicas del
Describir las fases de |de la institucién para MC.J
la metodologia para|conocer y proponer las . , ,
. Reglamentacion y Directrices
establecer a ruta de|etapas de las tipos de de los MCJ
desarrollo de proyectos  que i
realiza Ia institucion Encuestas Proveedores
' PMBOK
Crear las plantillas|Analisis por medio de |Registro de Proyectos
necesarias para|una lluvia de ideas,|Realizados por el CPAC.
estandarizar las|para componer una|Encuestas Artistas &
herramientas que los |estrategia de plantillas, |Proveedores, para analizar la

perspectiva externa del manejo
de los proyectos.

PMBOK

Reglamentacion y Directrices
de los MCJ.
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INEYES
los proyectos.

\ Secundarias

Desarrollar un
procedimiento de
capacitacion para
orientar a los
funcionarios del CPAC
con la nueva
metodologia de

proyectos a desarrollar
por la institucion.

Encuestas al

Personal de la
Institucion para
entender la experiencia

de capacitacion dada
en el centro.

PMBOK
Reglamentaciéon y Directrices
de los MCJ.

Definir un
procedimiento de
implementacién de la
metodologia para
definir cémo se

empezara a utilizar esta
nueva metodologia y

asi  garantizar las
buenas practicas de
administracion de

proyectos dentro del
CPAC.

Por medio de entrevista
a Personal de Ila
Institucion.

Encuestas a Proveedores.
PMBOK

Reglamentaciéon y Directrices
de los MCJ.

Aplicar la metodologia
propuesta en un
proyecto ejemplo para
demostrar su utilidad y
promover su utilizacion
en los proyectos
sucesivos.

Por medio de entrevista
a personal de la
institucion, asi como la
documentacion que
esta se proporciond
durante la entrevista.

Registro de Proyectos
Realizados por el CPAC.
Documentacion existente.
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3.2 Métodos de Investigacion

La Real Academia Esparfola define un método como el modo de obrar o

proceder, habito o costumbre que cada uno tiene y observa.

Quiroz (2003) define que la palabra método, desde el angulo de la
didactica general, encierra el concepto de una direcciéon hacia el logro de un
propdsito, un camino a recorrer, aunque es claro que ha de entenderse que no se
trata de un camino cualquiera, sino del mejor, del mas razonable, del que mas
garantice la consecucion de la finalidad propuesta. EI método implica proceso de
ordenamiento, la direccion del pensamiento y de la accién para lograr algo
previamente determinado. Significa entonces, que un buen método sera aquel que
garantice un maximo aprovechamiento o rendimiento en la ensefianza aprendizaje

en menos tiempo y con menos esfuerzo.

Sin embargo, cuando se refiere a un trabajo de indole cientifico, como
estamos elaborando, el cual es aquel donde la investigacion que ayuda a abordar
problemas, explicar fendmenos, realizar descubrimientos y llegar a conclusiones
de caracter general. Se procede a realizar un metodo cientifico el cual consta de

observacion, formulacion de hipotesis, experimentacién yemisién de conclusiones.

A continuacién se establecen los métodos utilizados para el desarrollo de

este trabajo.

3.2.1 Método Analitico - Sintético

Analitico, es un adjetivo que se utiliza para calificar a aquello relacionado
con el andlisis: la reflexién sobre algo o la separacion de los elementos de una
cosa para descubrir como se compone. Es asi que un método analitico es el aquel
que implica analisis, el cual requiere de la separacion de un todo en las partes o

elementos que lo constituyen. Desde esta perspectiva, se entiende que para
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poder comprender algo, es necesario desmenuzar correctamente cada uno de sus
componentes, ya que es la manera de conocer la naturaleza del fendmeno u
objeto que se estudia, y a partir de esto hacer analogias, comprender su
comportamiento y establecer algunas teorias. Gutiérrez- Sanchez (1990, p.133) lo
define como aquel “que distingue las partes de un todo y procede a la revision
ordenada de cada uno de los elementos por separado®. Este método es util
cuando se llevan a cabo trabajos de investigacion documental, que consiste en
revisar en forma separada todo el acopio del material necesario para la

investigacion.

Un método sintético implica la sintesis. Se refiere a sintesis a una
exposicidon abreviada acerca de un tema especifico, por lo cual la sintesis es un
procedimiento mental en el que se tiene como meta la comprension total de

aquello de lo que ya se conocen sus partes y particularidades.

Es asi que al utilizar la fusidn de estas dos metodologias, se obtendra un

conocimiento a profundidad por medio de una respuesta abreviada.

3.2.2 Método de observacion directa

La Real Academia Espafiola se refiere a observacion como la accion vy
efecto de observar. Este método consiste en observar directamente el desempefio
del trabajador en el momento en que se realizan las actividades, siendo este uno
de los mas utilizados, por su efectividad. El analisis del cargo se efectua
observando al ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno
ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos clave de
su observacién en la hoja de analisis de cargos. El cual va a servir de base para
determinar las caracteristicas que el CPAC cuenta actualmente, al momento de

realizar los proyectos que en €l se desarrollan, por parte de sus funcionarios.
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El método deductivo consiste elaborar una hipétesis que explicaria un

fendmeno, para luego someterla a prueba en un experimento. En la investigacion

cientifica, este método tiene una doble funcion

“‘encubrir consecuencias

desconocidos de principios conocidos” (Cano, 1975, p. 42), el método deductivo

se contrapone a la induccion.

El método inductivo consiste en elaborar una explicacion o descripcion

general a partir de datos particulares. Es el razonamiento mediante el cual, a partir

del analisis de hechos singulares, se pretende llegar a leyes o una hipotesis.

En el Cuadro N° 2 se puede apreciar los métodos de investigacion que se

van a emplear para el desarrollo de los objetivos definidos para este proyecto.

Cuadro 2. Métodos de Investigacion Utilizadas (Fuente: Elaboracién Propia)

Objetivos

Realizar un
analisis de la
situacion actual
para determinar
cuales son las

areas hacia donde
debe enfocarse el
desarrollo de
metodologia

propuesta para el

Métodos de investigacion

Método Analitico
- Sintético

Por medio de un
analisis de |la
informacion
proporcionada

por la institucion,
se deducira de
manera
abreviada
caracteristicas,
necesidades y

las

Método
Observacion.

Sacar las
caracteristicas de la
institucion, a partir
del analisis de
observacion del
manejo actual del
centro.

Método Deductivo
Inductivo

A partir de Ila
investigacion y
adquisicién del
conocimiento a
raiz de las
entrevistas

realizadas, se

desarrollara un
diagndstico de los
hechos mas

CPAC. tipos de en los relevantes del area
proyectos. de interés.

Definir las fases | Por medio de un | Por medio de un | Proponer un

de la metodologia | andlisis de las | proceso activo de | proceso de manejo

a elaborar, para | herramientas se | observacion y que | por fases para la

establecer el | describira de | son necesarias | elaboracién de un

esquema de | manera para cumplir el | proyecto, el cual se
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Objetivos Método Analitico Método Método Deductivo
- Sintético Observacion. Inductivo

desarrollo que | sintetizada la | objetivo, se | sometera a juicio
tendran los | mejor manera a | dispondra de expertos por
proyectos en lo | realizar un | establecer parte de la
sucesivo. proyecto. elementos que | institucién, con el
permitan el | fin de determinar si
cumplimiento de las | lo propuesto en la

necesidades de los | metodologia
proyectos de la|cumple con las

institucion. necesidades

requeridas.
Crear las plantillas Proponer plantillas
necesarias  para | ldentificar el para la elaboracion
estandarizar  las | proceso de un proyecto, el
herramientas que | adecuado de cual se sometera a
los  funcionarios | realizar las tipos juicio de expertos
del CPAC | de de proyectos y N/A con el fin de
necesitan para el | las plantillas determinar si lo
desarrollo de los | necesarias para propuesto en la

proyectos llevar estos a metodologia
cabo de manera cumple con las
exitosa. necesidades de la

institucion.
Desarrollar un Capacitar al
procedimiento de personal, de

Capacitacion para
orientar a los
funcionarios  del
CPAC en el uso

de la nueva
Metodologia de
Gestién de
Proyectos.

N/A

Crear un plan de
capacitacion de la

metodologia a
desarrollar, con el
fin de obtener

informacion acerca
del modus operandi
del centro en cuanto
a la capacitacion del
personal.

manejo de la cual
se sometera a
juicio de expertos
con el fin de
determinar si lo
propuesto en la
metodologia

cumple con las
necesidades de la
institucion, una vez

se realice el
analisis, se
dispondra a

estandarizar dicha
capacitacién, para
que cada persona
nueva en el centro

cumpla con el




Objetivos

Métodos de investigacion
Método Analitico Método

- Sintético

Observacion.
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Método Deductivo
Inductivo

MisSmMO proceso

Definir un
procedimiento de
Implementacién

Presentar un plan
para implementar
la metodologia a

de la metodologia los miembros
propuesta, para nuevos y antiguos
plantear la forma del centro, de
en que se manejo de la cual
er_n.pezaré a N/A N/A se sometera a
utilizar, y procurar juicio de expertos
asi la utilizacién con el fin de
de las Dbuenas determinar si lo
practicas de propuesto en el
administraciéon de plan de
proyectos en el implementacion
CPAC. cumple con el
proceso.
Aplicar la
metodologia Ejemplificar la
propuesta en un metodologia
proyecto ejemplo propuesta
para demostrar su mediante un
utilidad y N/A N/A proyecto del
promover su CPAC, con el fin
utilizacién en los de determinar su
proyectos utilidad y promover
sucesivos. su utilizacién

3.3 Herramientas

RAE (2016) refiere a una herramienta como un elemento que se utiliza

para trabajar. Martinez (2004) define a las técnicas de recopilacion de la

informacion, son aquellas “herramientas, instrumentos (tecnologias), paquetes

técnicos y procedimientos que le posibilitan al sujeto investigador reunir, encontrar,

recopilar o construir la informacion empirica necesaria para responder las

preguntas que formuld acerca de su objeto de estudio”.
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A continuacion, se citaran las técnicas y herramientas que se utilizaron para

alcanzar los objetivos propuestos de este trabajo.

3.3.1 Juicio de Expertos

Para evaluar la informacién que se recopild, se utilizd la experiencia de las

personas que tienen mayor tiempo desarrollando proyectos, en el CPAC.

Al investigar y documentar de una forma acertada la experiencia de quienes
manejan los procesos actuales de administracion de proyectos, se pretende

obtener propuestas importantes para la metodologia a implementar.

3.3.2 Técnicas de Facilitacion

Segun el PMBOK (PMI 2013), este tipo de técnicas tiene una amplia
aplicacion al momento de aplicar los procesos de la direccion de proyecto, por
medio de tormentas de ideas, reuniones que se realizan en entre individuos vy

equipos de trabajos. Algunos ejemplos de este tipo de herramienta, encontramos:

Analisis de Regresion
Métodos de Clasificacion
Analisis Casual

Analisis Causa-Raiz

a b w0 nh =

Analisis de tendencias

3.3.3 Reuniones

Segun el PMBOK (PMI 2013), las reuniones se utilizan para discutir y
abordar los asuntos pertinentes del proyecto durante la gestion de este. Cada

persona que asista a una reunion debera tener un rol especifico, y cada reunidn
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debera tener un tema en especifico para evitar confusiones, mediante la

preparacion de una agenda. Asimismo nos establece tres tipos de de reunion:

1. Intercambio de informacion
2. Tormenta de ideas

3. Toma de decisiones.

Para el proyecto en especifico se utilizaran los tres tipos, pero siendo la

mas recurrente la que busca el intercambio de informacion.

3.3.4 Plantillas

Esta herramienta es la que ayuda la estandarizacién y la documentacién de
procesos de los proyectos realizados en el CPAC, ya que son de facil uso y

entendimiento.

Al ser utilizadas dentro de la metodologia propuesta, se elaborara la
documentacion necesaria de administracién de proyectos, para esto se debera
escoger las plantillas recomendadas por el PMBOK Quinta Edicién (PMI, 2013),
de cada una de las areas del conocimiento, que mejor se adapten a las
necesidades de la institucion; ademas, se dispondran de nuevas plantillas para
los temas que son muy particulares dentro del Centro de Produccion Artistica, o

cuya complejidad lo requiera.

Este desarrollo tiene un ligamen bastante amplio de las fuentes de
informacion anteriormente mencionadas y donde las personas del Centro tendran
una participacion activa, donde el ciclo de vida de cada una de las tipos de

proyectos que se realizan y sus etapas.
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3.3.5 Diagrama de Flujo

Segun la Real Academia Espafola, un diagrama de flujo es la
representacion, en formato, del diagrama de los datos iniciales, medidas de un
proceso y resultados de uno o mas procesos dentro de un sistema. Esta
herramienta facilitara la asimilaciéon y seguimiento de la metodologia propuesta.
Para definir los pasos del diagrama de flujo se utilizara el Juicio de Expertos. En el

Cuadro N° 3 se definen las herramientas a utilizar para cada objetivo propuesto.

Objetivos

Realizar un analisis de la situacion actual
para determinar cuales son las areas hacia
dénde debe enfocarse el desarrollo de
metodologia propuesta para el CPAC.

Herramientas

Juicio de Expertos.
Reuniones
Técnicas de Facilitacion

Definir las fases de la metodologia a
elaborar, para establecer el esquema de
desarrollo que tendran los proyectos en lo
sucesivo.

Reuniones
Técnicas de Facilitacion
Juicio de Expertos.

Crear las plantilas necesarias para
estandarizar las herramientas que los
funcionarios del CPAC necesitan para el
desarrollo de los proyectos

Plantillas
Juicio de Expertos
Técnicas de Facilitacion

Desarrollar un procedimiento de

Capacitacion para orientar a los | Reuniones
funcionarios del CPAC en el uso de la | Juicio de Expertos
nueva Metodologia de Gestion de | Diagrama de Flujo
Proyectos.

Definir un procedimiento de

Implementacion de la  metodologia

propuesta, para plantear la forma en que se
empezara a utilizar, y procurar asi la
utilizacion de las buenas practicas de
administracion de proyectos en el CPAC.

Reuniones

Juicio de Expertos
Diagrama de Flujo
Encuesta

Cuadro 3. Herramientas Utilizadas (Fuente: Elaboracion Propia)
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sucesivos.

Aplicar la metodologia propuesta en un
proyecto ejemplo para demostrar su utilidad
y promover su utilizacion en los proyectos

Técnicas de Facilitacion
Juicio de Expertos

3.4 Supuestos y Restricciones.

La Real Academia Espafnola se refiere a un supuesto como el indicativo de

considerar como cierto o real algo a partir de los indicios que se tienen y como

restriccion a una limitacion o reduccion impuesta en el suministro de productos de

consumo, generalmente por escasez de estos.

Los Supuestos y Restricciones y su relacion con los objetivos del Proyecto

Final de Graduacidn se ilustran en el Cuadro 4, a continuacion.

Cuadro 4. Supuestos y Restricciones (Fuente: Elaboracion Propia)

Supuestos Restricciones

Objetivos

Realizar un analisis de la

situacion actual
determinar cuales son

para
las

Se tiene disponibilidad a

Los elementos
relacionados con
contratacion administrativa

areas hacia ddénde debe . g y manejo de recursos
la informacién del CPAC
enfocarse el desarrollo de humanos en el sector
. para consulta. | 7 . .
metodologia propuesta para publico deberan ser
el CPAC. asesorados en profundidad
por la patrocinadora del
proyecto y su equipo de
trabajo.
Definir las fases de Ila|El alcance de Ilos
metodologia a elaborar, para | proyectos  elaborados
establecer el esquema de | por el CPAC esta bien
desarrollo que tendran los | definidos por la| No se posee una guia
proyectos en lo sucesivo. institucion. previa de seguimiento en
Se supone que las |los procesos del proyecto

fechas de elaboracién
de los proyectos estan
determinadas por la
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Objetivos Supuestos ‘ Restricciones
institucion.
Crear las plantillas | Se contara con el apoyo

necesarias para estandarizar
las herramientas que los
funcionarios del CPAC
necesitan para el desarrollo
de los proyectos

de juicio de expertos por
parte de un Profesor
Guia de la UCI para
brindar asesoria en los
aspectos que asi se
requieran.

El conocimiento de Ila
ejecucion de los proyectos
recae en la informacién
brindada por la profesional
a cargo y su equipo de
trabajo.

Desarrollar un procedimiento
de Capacitacion para orientar
a los funcionarios del CPAC
en el uso de la nueva
Metodologia de Gestién de
Proyectos.

Definir un procedimiento de
Implementacion de la
metodologia propuesta, para
plantear la forma en que se
empezara a  utilizar, vy
procurar asi la utilizacion de
las buenas practicas de
administracion de proyectos
en el CPAC.

La directora del CPAC
tiene el interés y la
autoridad para
promover e implementar
el desarrollo e
implementacion de la
guia de procedimientos
que se elaborara.

La mayoria del personal de
la institucion trabaja bajo
subcontratacion, lo que
provoca un cambio anual
de las personas
encargadas de los
proyectos.

Aplicar la metodologia
propuesta en un proyecto
ejemplo para demostrar su
utiidad 'y promover su
utilizaciéon en los proyectos
sucesivos.

Se cuenta con las
actividades de un
proyecto para realizar la
aplicacion

No se posee la totalidad de
informacion necesaria por
lo cual se dispondra a
especular alguna situacion,
para poder ejemplificar la
metodologia con la mayor
calidad.

3.5 Entregables.

El PMBOK (PMI, 2013) define un entregable como 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 con relacion a un entregable externo, el cual esta sujeto a la

aprobacion por parte del patrocinador del proyecto o el cliente, también conocido

como Producto Entregable.
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En el Cuadro N° 5 se definen los entregables para cada uno de los objetivos

propuestos para este proyecto.

Cuadro 5. Entregables (Fuente: Elaboracion Propia)

Objetivos

Entregables

Realizar un analisis de la situacion actual
para determinar cuales son las areas hacia
donde debe enfocarse el desarrollo de
metodologia propuesta para el CPAC.

Un glosario de terminologias a utilizar en
la practica de Administracion de
Proyectos.

Organigrama de la institucion.

Analisis del manejo de los proyectos en el

CPAC dentro de las areas del
conocimiento de administracion de
proyectos.

Puntos rescatables del Analisis de la

Situacién Actual del CPAC.

Definir las fases de la metodologia a
elaborar, para establecer el esquema de
desarrollo que tendran los proyectos en lo
sucesivo.

Analisis de la clasificacion de los tipos de
proyectos desarrolladas por el CPAC.
Definicion de las fases de la metodologia
Descripcion de las herramientas a utilizar
en las fases de la metodologia de
proyectos CPAC.

Crear las plantillas necesarias para
estandarizar las herramientas que los
funcionarios del CPAC necesitan para el
desarrollo de los proyectos

Plantillas necesarias para llevar a cabo la
implementacion de la metodologia para los
proyectos que se elaboran en el CPAC,
dentro de los procesos de iniciacion,
planificacion, control y cierre.

Desarrollar un procedimiento de

Diagrama de Flujo de la Metodologia de

Capacitacion para orientar a los | Desarrollo de Proyectos donde se describa

funcionarios del CPAC en el uso de la | los pasos recomendados a seguir por los

nueva Metodologia de Gestion de | funcionarios del CPAC al momento de

Proyectos. implementar la metodologia en un
proyecto.

Definir un procedimiento de

Implementacion de la  metodologia

propuesta, para plantear la forma en que se
empezara a utilizar, y procurar asi la
utilizacion de las buenas practicas de
administracion de proyectos en el CPAC.

Guia de fases para la implementaciéon de
la metodologia propuesta dentro de la
institucion.
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Aplicar la metodologia propuesta en un
proyecto ejemplo para demostrar su utilidad
y promover su utilizacion en los proyectos
sucesivos.

Ejemplo de un proyecto del
utilizando la metodologia propuesta.

CPAC,
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4. DESARROLLO
Metodologia de Administraciéon de Proyectos para el Centro de
Produccion Artistica (CPAC)

4.1 Analisis de la situacion actual del CPAC.

411 Glosario de Terminologias de Administracion de Proyectos

Segun la Real Academia Espanfola, un glosario es un catalogo de palabras de una
misma disciplina, de un mismo campo de estudio, de una misma obra, etc.,
definidas o comentadas, y una terminologia se define como el conjunto de
términos o vocablos propios de determinada profesion, ciencia o materia. Antes de
iniciar el analisis de la situacion actual del CPAC, y el desarrollo de la
metodologia, es de gran importancia destacar los conceptos basicos de
administracion de proyectos a utilizar, los cuales no son de conocimiento por parte
de la institucion y que son de suma importancia al momento de iniciar una

conversacion del tema. Las terminologias a destacar, son las siguientes:

e Acta del Proyecto: Documento que detalla la definicion del proyecto,
definicion del producto, requerimiento de los interesados, necesidades del
negocio, finalidad y justificacion del proyecto, cronograma de hitos,
organizaciones que intervienen, supuestos, restricciones, riesgos y
oportunidades del proyecto.

e Enunciado del Alcance del Proyecto: Documento que establece el trabajo
que debe realizarse y los productos entregables que deben producirse.

e EDT: Documento que muestra la informacion de cada nivel de proyecto y
cdmo este se divide en entregables.

e Plan del Proyecto: Documento formalmente aprobado que define cédmo se

ejecuta, supervisa y controla un proyecto. Puede ser resumido o detallado y
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estar compuesto por uno o mas planes de gestion subsidiarios y otros
documentos de planificacion.

e Reunién de Coordinacion Semanal: Reunion de Coordinacion Semanal del
equipo de proyecto, en las oficinas del CPAC, para informar el avance del
proyecto y presentar los informes de la semana.

¢ Reunién de Control de Trabajo del Proyecto: Estas reuniones se realizaran
a lo largo de todo el proyecto. Permitiran identificar los factores que
producen cambios y si un cambio se ha producido. También monitorear la
implementacion de los cambios aprobados.

e Las lecciones aprendidas, seran todas aquellas situaciones que generan
una buena o mala experiencia, y que al documentarse sirven para generar

un mejor desempefio del equipo de desarrollo a futuro.

4.1.2 Organigrama de la institucién

Director CPAC Asistente

Asistente
Administrativa

Director Director

Tecnico Artistico

. Nivel Politico . Puesto con Plaza . Puesto Temporal

Figura 9. Organigrama del Ministerio de Cultura y Juventud. (Fuente: Ministerio de Cultura y
Juventud, 2016)
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4.1.3 Manejo general de los proyectos del CPAC

Para determinar la situacién actual de la institucion, asi como las principales
carencias en el manejo de proyectos, se recurrid al método de la reunién, junto
con el estudio de la documentacion existente y de los procedimientos que se
realizaban en el CPAC, para poder determinar la mejor manera de desarrollar la

metodologia propuesta.

La reunion se generd junto al personal del centro, donde se tomaron las
opiniones de cuatro personas que incluyeron a la directora artistica, la directora
del CPAC y dos asistentes administrativos del CPAC. Se discutié la manera como
se realizan los proyectos en la actualidad, asimismo la posibilidad de realizar una
metodologia donde estos sean divididos por tipo de proyectos de un total de nueve
proyectos que desarrolla el centro, de forma que se pudiera proceder a realizar un
procedimiento segun cada tipo de proyectos, creando asi una herramienta que
ayudara a fortalecer el manejo de los proyectos desarrollados en la institucion. Los

resultados obtenidos se muestran a continuacion.

En la reunion todos los miembros presentes manifestaron que no existe un
procedimiento estandar para el manejo de los proyectos, ni operan en base a una
guia definida de cdmo estos deberian realizarse, sino que estos se basan en la
experiencia en campo al momento de realizarlos, lo cual fue la principal
problematica que ocasiono el fracaso del FIA 2015, dado que cada uno de los
colaboradores del proyecto gestiona sus actividades de manera empirica,
basandose en su experiencia con proyectos previos. Esto genera que no se
puedan sentar responsabilidades de los integrantes del departamento, ni ensenar
un procedimiento estandar de funcionamiento de proyectos, a las personas que
anualmente se contratan para estandarizar la mejor manera de como se debe

manejar un proyecto.
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A partir del reporte de la Contraloria General de la Republica, recibido el
mes de enero del 2016, la Directora del centro inicia la implementaciéon de
emergencia, de plantillas basicas de administracién de proyectos; esto basado en

la informacién de los siguientes libros:

Cleland D. & Ireland R.(2001) Manual Portatil del Administrador de Proyectos
Haynes, Marion E. (1992) Administracién de Proyectos: Desde la idea hasta la
implementacion

Aguirre, Luis Angulo. (2013) Gestion de Proyectos con Project, Excel y Visio, bajo
el enfoque del PMBOK.

Se definié asi, el uso de solo cuatro procesos de la administraciéon de
proyectos en la institucion, definidos como: conceptual, planificacidn, ejecucion y
terminaciéon. Estos se determinaron basandose en el ciclo de vida general de un
proyecto del libro de John Adams llamado “Behavioral Implications of the Project

Cycle”, como lo muestra la figura 10.

Fase Fase 3

Planeacitn Ejecucion
4

Terminacion

e

Figura 10. Ciclo del Proyecto. (Fuente. (Adams, and Barnd 1997) “Behavioral Implications of the

Project cycle” p.227)

Esto omitia el proceso de control y calidad, en el manejo de proyectos de la
institucion, lo cual evidencia una falta de analisis con respecto a las herramientas
utilizadas en los procesos, asi como una omision de las verdaderas necesidades
que el CPAC tiene en sus proyectos, ya que su unica motivacion, fue desarrollar

una respuesta inmediata a una necesidad que la institucion requeria para
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continuar funcionando en el tema de administracion de proyectos, conforme a lo

solicitado por la Contraloria.

Se analiz6 mas a fondo la manera como se desarrollan diversas areas de
conocimiento en el CPAC, para poder determinar sus carencias y fortalezas y asi

proponer las herramientas necesarias a implementar en la metodologia.

4.1.3.1 Manejo de Tiempos de los Proyectos

El CPAC, actualmente no cuenta con un modelo o herramienta estandar
para el manejo del tiempo de los proyectos, dado que cada uno de los
colaboradores del proyecto gestiona sus actividades de manera empirica,
basandose en su experiencia y su funcion (artistica o técnica). Sin embargo, bajo
la nueva administracion se cre6 un cronograma de todos los proyectos que se
tienen a cargo, con el fin de ejemplificar el proceso de como estos se iran
desarrollando, en la Figura 11 se muestra esta linea de tiempo desarrollada por la
Directora del centro, cuyo fin es determinar cuando los proyectos estan en etapa

de pre-produccion y etapa de produccion.
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PLANIFICACION ANUAL DE LOS PROYECTOS 2016
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Figura 11. Planificacion Anual de los Proyectos 2016. (Fuente: (CPAC, 2016)

Sin embargo, es importante expresar que la institucibn no cuenta con
ningun procedimiento estandarizado de tiempo del proyecto ya que no cuenta con
herramientas o plantillas para planificar ni controlar los tiempos de los proyectos
que desarrollan, lo cual dificulta llevar un control en el cumplimiento de los
mismos, los cuales son realizados, segun la necesidad presentada en el momento,
bajo las capacidades de los recursos humanos contratados en el periodo laboral
en especifico,el cual suele variar anualmente, creando asi variaciones de
procedimientos y dificultando la creacion de un estandar de manejo de tiempo en
la institucién. EI Grafico 1 nos ejemplifica de una manera muy simple que el
100% de las actividades de tiempo de proyecto se realizan sin un procedimiento
estandarizado, lo cual ocasiona diferentes procedimientos en el manejo de cada

proyecto conforme a su planificacion y control..
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Procedimiento Tiempo Proyectos

w Con Procedimiento = Sin Procedimiento

Grafico 1. Resultados de reunién. Manejo de los Procedimientos de proyectos. (Fuente:

Elaboracién Propia)

Durante la reunién, se notd un interés por poder contar con un cronograma
estandar, a manera de “machote”, donde aparecieran las tareas que deberian
desarrollarse en un proyecto, de modo que no se presente la necesidad de tener
que establecerlas cada vez que se tiene un nuevo proyecto. De igual forma, hay
que reconocer la necesidad de buscar un método que permita darle seguimiento al
proyecto, sin tener que invertir mucho tiempo en el procedimiento. El grafico 2,
nos muestra la tendencia del personal presente en la reunidn, con respecto a las

herramientas deseadas a utilizar en esta area de conocimiento.

Manejo Tiempo de Proyectos

u MS Project w MS Facel

Grafico 2. Resultados de reunién. Manejo Tiempo de Proyectos. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.1.3.2 Manejo de las Adquisiciones de los Proyectos
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Las adquisiciones de los proyectos en el CPAC, ya sean para proyectos de
tipo1 o tipo 2, son tramitadas bajo el procedimiento del SICOP, el cual es una web
dirigida a entidades publicas, que actua como comparador de precios de
productos o servicios, que no estén demandados a una licitacion. Estos se
solicitan a partir de una necesidad y no existe ningun procedimiento de
planificacién o control de las adquisiciones de manera machote o estandar en la
institucion. Por ello, en la reunion se mostré un interés en desarrollar
procedimientos para planificar y controlar la calidad de las adquisiciones. El grafico
3 nos muestra que el 100% de las adquisiciones de los proyectos del CPAC, se
realiza bajo un procedimiento estandar gubernamental, sin embargo se destaca la
necesidad de desarrollar una plantilla para la planificacién y control de las mismas,

dentro del centro.

Manejo de las Adquisiciones de los Proyectos

» Con Procedimicnto w Sin Procedimicnto

Grafico 3. Resultados de reunion. Manejo Adquisiciones de Proyectos. (Fuente: Elaboracion

Propia).

4.1.3.3 Manejo del Costo de los Proyectos

Durante la reunion la mayoria de los presentes manifesté no tener
herramientas para el control de los costos de los proyectos, solamente se
menciond que el centro cuenta con un presupuesto anual, el cual es dividido entre
los diversos proyectos que desarrolla la institucion. Todos basan su control
enfocandose en lo relativo a los costos que se estimaron al inicio del proyecto,

pero el 0% le da un seguimiento durante el desarrollo.
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Durante la reunion se discutié la importancia de crear un procedimiento de
estimacion de costos, al momento de planificar las adquisiciones u obtener
recursos adicionales durante el proyecto, ya que por ser una institucion publica, es

de suma importancia poder justificar los gastos con la Contraloria.

Asi mismo, se sefald la importancia de poder estimar de una forma real, el
exito del proyecto basado en el buen manejo de los costos. O bien, que los
proyectos no generen pérdidas econdmicas que perjudiquen el presupuesto con

que cuenta la institucion.

De igual manera, también es importante poder justificar en el caso de que
se dé un problema con respecto a los costos del proyecto, si la causa se debi6 a
problemas dentro del desarrollo, o si fue mas bien una mala estimacion de los
mismos al momento de su planificacion. En el Gréafico 4, encontramos
ejemplificado dentro de la muestra que obtuvimos en la reunién, las capacidades
técnicas que el personal del centro tiene con respecto al manejo de los programas
para el manejo de costos en el CPAC, sin embargo se reitera, que no es un

estandar de proyecto.

Manejo Costos de Proyectos

= MY Projecl o MS el

Gréfico 4. Resultados de reunién. Manejo Costos de Proyectos. (Fuente Elaboracion Propia)

4.1.3.4 Manejo Comunicaciones del Proyecto

Dentro del CPAC se manejan dos tipos de comunicacion, la primera es la

comunicacion interna, la cual se realiza via email, o por medio de notas en las
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reuniones que se mantienen dentro de la institucion, las cuales se realizan
mediante una minuta o informes y es utilizada unicamente para las personas que
trabajan en el centro, asimismo encontramos un segundo tipo que es la
comunicacion externa, la cual como su palabra lo dice es utilizada para tener una
comunicacion con los proveedores, la cual se realiza en su mayoria por medio del
sistema SICOP. A estos se les entrega toda la informacion de interés, con el fin de
poder seleccionar uno o mas para adjudicarles un proyecto, o simplemente
contratar un servicio. El grafico 5 nos ejemplifica la igualdad de importancia de

estos tipos de comunicacién de la institucion.

Manejo Comunicacion en Proyectos

n Comunicacion lnlerma w Comumicacion Fxlema

Grafico 5. Resultados de reunién. Manejo Comunicacion de Proyectos. (Fuente Elaboracién

Propia)

4.1.3.5 Manejo Cambios de los Proyectos

Dentro del CPAC, no se cuenta con ningun procedimiento para el manejo
de cambios del proyecto, estos se realizan usualmente sobre la marcha, conforme
se van necesitando se establecen los parametros para crear los cambios. El
grafico 6, ejemplifica que el 100% de los proyectos desarrollados por el CPAC, no

se realiza ningun procedimiento de control de cambios.
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Manejo Control de Cambios de Proyectos

» Con Procedimiento w Sin Procedimicnto

Grafico 6. Resultados de reuniéon. Manejo Control de Cambios de Proyectos. (Fuente Elaboracion
Propia)

4.1.3.6 Manejo Lecciones Aprendidas

No existen procedimientos para el manejo de lecciones aprendidas en la
institucion, sin embargo existe un gran interés en poder contar con este tipo de
herramientas para poder mejorar los proyectos que ahi se desarrollan. El grafico 7
nos muestra que el 100% de los proyectos realizados por el CPAC, no cuenta con

una memoria, o procedimiento de manejo de lecciones aprendidas.

Manejo Lecciones Aprendidas Proyectos

» Con Procedimicnto w Sin Procedimicnto

Grafico 7. Resultados de reunion. Manejo de Lecciones Aprendidas de Proyectos. (Fuente

Elaboracion Propia)

4.1.3.7 Manejo del Cierre de los Proyectos

En el CPAC, no existe un proceso de cierre de los proyectos, estos

simplemente acaban. Por ello, no se registra ninguna documentacién formal
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acerca del proceso de cierre de los proyectos, ni se documenta sus aciertos o
errores para el enriquecimiento de ese mismo tipo de proyecto en otro ciclo, por lo
cual se dificulta crear una memoria de proyectos dentro de la institucion. El grafico
8 nos muestra que el 100% de los proyectos no cuenta con un estandar de manejo

de cierre de los proyectos realizados por la institucion.

Manejo Cierre de los Proyectos

w Con Procedimiento = Sin Procedimienio

Grafico 8. Resultados de reunién. Manejo de Cierre de Proyectos. (Fuente Elaboraciéon Propia)

4.1.4 Puntos rescatables del Analisis de la Situacion Actual del CPAC

Con lo analizado con anterioridad podemos destacar los siguientes factores
determinantes de la situacién actual del CPAC, que influiran en el entendimiento

de la propuesta de la metodologia:

e EI CPAC cuenta con la responsabilidad de realizar una totalidad de nueve
proyectos para el Ministerio de Cultura, de los cuales cuatro de ellos se
trabajan bajo el modo de subcontratacion, y solamente cinco se elaboran en su
totalidad por el centro.

e EI CPAC no cuenta con una cultura de administracion de proyectos, al
momento de iniciar, planificar, controlar, o cerrar un proyecto; sin embargo
existe una buena disposicion para poder implementar este tipo de desarrollo en
el centro, sobre todo al momento de proponer la utilizacion de plantillas y

procedimientos de proyectos.
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e De las 10 Areas de Conocimiento, el CPAC Unicamente maneja algun tipo de
control con respecto al tiempo, costo, comunicaciones y adquisiciones dentro
de la planificaciéon de sus proyectos, sin embargo en su mayoria, este es
modificado por parte del nuevo personal contratado, por lo cual no existe un
estandar de manejo de proyectos.

¢ No existe ningun tipo de control dentro de los proyectos referente a la calidad,
y cierre de los mismos.

e Al no existir una metodologia en el Centro, existe una mejor posibilidad de
crear una cultura de administracién de proyectos, lo que permitira una mejora

en la planificacion, ejecucion y control de los proyectos que se desarrollen.
4.2 Fases de la metodologia.

4.2.1 Anadlisis de la clasificacion de los tipos de proyectos desarrollados
por el CPAC

Como se menciond en el punto 2.1.4, el centro cuenta con dos tipos de
proyectos, el tipo 1 son aquellos proyectos que se elaboran desde su pre-
produccion hasta el cierre por parte del CPAC, y el tipo 2 son aquellos proyectos
donde se delega la ejecucion a un tercero, pero las fases de iniciacion,
planificacion, control y cierre son desarrollados por la institucion. El cuadro 6 nos

especifica cuales proyectos caen dentro de los tipos propuestos.

Cuadro 6. Clasificacion Tipos de Proyectos CPAC (Fuente: Elaboracién

Propia)

Tipo 1 Tipo 2 ‘
Festival Nacional de las Artes Enamdérate de tu ciudad

Feria Internacional del Libro en | Premios Nacionales

Guadalajara Feria del Libro

Desfile de Boyeros Feria Hecho Aqui

Festival Internacional de las Artes Fin de semana étnico
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4.2.2 Definicion de las fases de la metodologia

Para comprender la manera, como la metodologia a desarrollar debera ser
utilizada en el proyecto, se debe definir primeramente las fases donde esta se va a
ejecutar, por lo cual es de suma importancia comprender la manera como el

CPAC, dirige los proyectos de manera intera.

El proceso interno que el CPAC utiliza para solicitar los servicios de un
proyecto a desarrollarse, es por medio del ingreso de una oferta en el SICOP, ya
sea que este se requiera para su completa ejecucion o solamente para la
adjudicacién de alguna actividad dentro de sus proyectos, como se muestra en la

Figura 12.

Distribuye la
solicitud del
pedido a las tres
proveedurias
adscritas

- ; Confirma
Genera Solicitud Recibe y Aprueba
[ e Viceministrd Adainistrative '.n)pr Presupuesto

Genera Firma Conlrato y

Andlisis Tecnico ' Resolucion OrdenCompra == Orden d
Bh Recomendacion de )
ol ; y Contrat
Adjudicacion Tecnica Pro

Figura 12. Proceso Interno para ingresar una oferta al SICOP (Fuente: Elaboracién Propia)

Este proceso interno, se desarrolla en los nueve diferentes proyectos que que el
centro tiene a cargo, la diferencia recae en la manera como se ejecuta. Es por ello

que para efectos de esta investigacion, la metodologia de proyectos se realizara
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unicamente para las fases de inicio, planificacion, monitoreo y cierre de los
proyectos, como lo ejemplifica la Figura 13. Esto con el fin de estandarizar los

procesos de ambos tipos de proyecto.

Planificacién Cierre

Figura 13. Desarrollo de los tipos de proyectos del CPAC en los cuatros fases a desarrollar en la

metodologia (Fuente: Elaboracién Propia)

4.2.3 Descripcion de las herramientas a utilizar en las fases de la

metodologia de proyectos.

El proposito de desarrollar una herramienta es el poder estandarizar un
proceso de manejo de proyectos dentro de la institucion, con el fin de poder
otorgar una guia acerca de lo que se debe cumplir en cada fase, para que toda la
informacion se encuentre disponible y asi poder documentar, controlar los
proyectos con el fin de que estos se realicen de manera satisfactoria, segun los

estandares de administracion de proyectos.

En el Cuadro 7 se obtiene una muestra de las herramientas propuestas
para el manejo de proyectos dentro de la institucion, los cuales se encuentra
nombrados en un orden consecuente en cuanto a tareas,resultados deseados y

fases a desarrollar, estas seran explicadas a profundidad en el siguiente punto.
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Cuadro 7. Herramientas a utilizar en las fases de la metodologia de

proyectos CPAC (Fuente: Elaboracién Propia).

Inicio

Planificacion

' Monitoreo

' Cierre

Herramientas

Acta del
proyecto

Matriz de
Interesados

Lista de
Chequeo de
Fase de
Iniciacion

Plantilla para
el enunciado
del alcance

del proyecto.

Plantilla para
la EDT del
proyecto

Plantilla de
administracion
del tiempo

Plantilla
Administracio
n Costos

Plantilla de
Recursos
Humanos

Matriz de
Roles y
Responsabilid
ades

Plantilla plan
de
adquisiciones

Matriz de
comunicacion
es

Distribucion
de
Informacion
durante el
proyecto

Lista de
Chequeo de
Fase de

Procedimiento
para
generacion de
estado del
Proyecto en el
Tiempo

Plantilla para
administrar las
comunicacion
es de los
proyectos

Plantilla para
control de los
cambios de

los proyectos

Plantilla para
control de la
calidad de los
proyectos

Plantilla para
la
Administracio
n de
Contratos

Plantilla para
Aceptacion de
un proyecto.

Plantilla para
la
administracion
de las
lecciones
aprendidas

Plantillas de
administracion
de cierre
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Inicio Planificacién | Monitoreo ' Cierre
Planificacion
Gerente Sreoreené?o Gerente
Proyecto y Proyecto
Gerente :
Involucrados Directora Proyecto Directora Directora
del CPAC CPAC CPAC CPAC
Gerencia MC.J Proveedores

4.3 Plantillas y Procedimientos de Utilizacion.

Tomando como base la figura 13, se desarrollara una serie de plantillas y
procedimientos especificados en el cuadro anterior, para las dos tipos de
proyectos que se desarrollan en el CPAC, con el fin de estandarizar el
procedimiento de administracién de proyectos. Estas se especifican a continuacion

bajo cada fase:

4.3.1 Fase de Iniciacion

4.3.1.1 Plantilla Acta del Proyecto

Esta plantilla se utilizara como medio para formalizar el inicio del proyecto
en el CPAC, con el fin de poder documentar la informacion necesaria que se
necesitara durante su desarrollo. Es responsabilidad del Gerente del Proyecto,
asegurarse que toda la informacion de la plantila quede debidamente
documentada y la misma sea aprobada por la Directora del CPAC y la figura
superior a esta, que en este caso seria el Ministro de Cultura.

En la Figura 14, se ejemplifica la plantilla propuesta al CPAC. Cabe

destacar que a partir de este momento cada proyecto contara con un numero de
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referencia, el cual permitirda una vez finalizado, documentarlo con mayor facilidad,

asi como identificarlo al momento de referirse al caso especifico dentro del CPAC.

.cultura’
juventud 8

Centro de Produccion
Artistica y Cultural .'

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: | Aprobada por: Fecha: Motivo:
ACTA DEL PROYECTO
Fecha | No. Referencia |
Tipologia Tipo1 =] [ Tipo 2 [O
Localizacion Provincia [Canton | [ Distrito |
Fecha Inicio Fecha Finalizacién

DEFINICION DEL PRODUCTO DEL PROYECTO. Descripcion del producto o servicio o
capacidad a generar

DEFINICION DE REQUISITOS DEL PROYECTO. Descripcion de Requerimientos funcionales,
y/o no funcionales del proyecto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS. Metas a las cuales se debe dirigir el trabajo del proyecto en
términos de la triple restriccion
Concepto Objetivos
Alcance
Tiempo
Costo
FINALIDAD DEL PROYECTO. Propdsito general, u objetivo de nivel superior por el cual se
ejecuta el proyecto. Enlace con programas, portafolios o estrategias de la organizacion.

Criterio de Exito

JUSTIFICACION O PROPOSITO DEL PROYECTO. Motivos, razones o argumentos que
justifican la ejecucion del proyecto

RESTRICCIONES

AMENAZAS DEL PROYECTO (Riesgos Negativos)

OPORTUNIDADES (Riesgos Positivos)

PRESUPUESTO
Concepto

Descripcion Monto

Total del Presupuesto
CRONOGRAMA DE HITOS DEL PROYECTO

Hito o Evento Significativo Fecha Programada

INVOLUCRADOS

Involucrados Directos Involucrados Indirectos

AUTORIZACION DEL PROYECTO
Cargo Nombre
Director del Proyecto
Aprobacién del Proyecto
Patrocinador del Proyecto

Iniciales Firma

Figura 14. Plantilla del Acta del Proyecto. (Fuente: Elaboracion Propia)
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4.3.1.2 Plantilla de los Interesados de los proyecto.

Como parte del analisis de impacto que tendran los proyectos en los sitios
en que se desarrollen, se establecié que desde la fase de iniciacion se creara una
Matriz de Interesados la cual documentara informacién sobre los datos de
contacto de cada uno de los interesados, sus requerimientos, expectativas,
evaluacion de su grado de influencia, interés y postura (a favor o contraria) entre

otros aspectos. La Figura 15 muestra la plantilla desarrollada para este analisis.

CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por Aprobada por Fecha: Maotivo:

MATRIZ DE INTERESADOS

NOMBRE DEL PROYECTO

No. Referencia
Tipologia Proyecto Tipo 1
Director Proyecto

| Fecha [
[o [ Tipo 2 =

Compromiso

Poder /

Interesado Influendia Interés Estrategia

Desconoce
Se resiste
Meutral
Lider

§

X: Actual ; D: deseado
A: Alto ; B: Bajo
Estrategias: Gestionar de cerca (A-A); Mantener satisfecho (A-B); Informar (B-A); Monitorear (B-B)

Figura 15. Matriz de Interesados (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.1.3 Lista de Chequeo para la Fase de Iniciaciéon

La lista de chequeo que se elabord para el CPAC, permitira una vez
aprobada el Acta de Proyecto por parte del Director del CPAC y el Ministro de
Cultura, se revise nuevamente que toda la informacién necesaria para iniciar la
fase de planificacion, se encuentra disponible. De no ser asi se procederia a

obtenerla antes de iniciar la etapa de planificacion del proyecto. En la Figura 16 se
demuestra como estaria constituida esta lista.



CONTROL DE VERSIONES
Versian: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
LISTA CHEQUEO FASE INICIACION
NOMEBRE DEL PROYECTO
Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | ] | Tipo 2 ]
Elaborado por: | Rol Institucional |
[tem Descripcion 5| N| NA Comentarios
1 :Ha sido idenfificado el director de proyecto? 0 B 3
2 :5e ha clasificado la tipologia del proyecto? o O =
3 ;Ha sido desarrollade el Acta del Proyecto? o O = I
4 ;Han sido identificados los involucrados
necesarios vy ha sido considerado para la A e
asociacion en el eqguipo de proyecto?
3 ;Ha zido oblenida y analizada toda
documentacion necesaria para el desarrollo del Oo|g|l d
proyecio?
[ ;Ha sido definide el objetive o finalidad del
proyecto? -
¥ 25on los objetivos de los proyectos claros y
medibles? Jja)p o
a Han sido ientificadas las imitaciones mayores olol o
del provecto?
9 £El Proyecio cuenta con el apoyo necesario para olol o
la gestion?
10 :Es el proyecto posible? 5 e |
1 ;Esta el proyecto listo para continuar a la ol al o
Segunda Fase de la Metodologia Planificacion? =
Otros Comentarios

Figura 16. Plantilla Lista Chequeo Fase Iniciacion. (Fuente: Elaboracion Propia).
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4.3.2 Fase de Planificacion

4.3.2.1 Plantilla para el enunciado del Alcance del Proyecto

Este documento proporcionara las bases para la futura toma de decisiones
en lo que respecta a cambios al alcance del proyecto. Su propdsito sera asegurar
que todos los interesados tengan un conocimiento comun del alcance del

proyecto.

Este documento incluira los objetivos, la descripcion de los entregables, el
resultado o producto final, los supuestos y restricciones principales que pueden
causar un impacto en el desarrollo del cronograma del proyecto y la justificacion
del proyecto; y define los criterios de aceptacion establecidos por el usuario del
producto. El enunciado del Alcance del Proyecto dara respuesta a siete
cuestiones: quién, qué, cuando, por qué, dénde, como y cuanto. De igual manera
que el Acta del Proyecto, desarrollada en la fase de iniciacion, este sera aprobado

bajo la responsabilidad del Gerente del Proyecto.

En la Figura 17, se ejemplifica la plantilla propuesta.
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CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por. Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:

ENUNCIADO DEL ALCANCE

Fecha | Mo. Referencia |

Breve Descripcion del
Proyecto

Alcance del producto

Enfregables

Criterios de
Aceptacion

Exclusiones

Supuestos

Restricciones

AUTORIZACION DEL PROYECTO

Cargo Mombre Iniciales Firma

Figura 17. Plantilla Enunciado del Alcance. (Fuente: Elaboracién Propia)

4.3.2.2 Plantilla para la EDT del proyecto

La plantilla para la EDT del proyecto funcionara como una herramienta de
descomposicion jerarquica, orientada al entregable, del trabajo a ser ejecutado por

el equipo de proyecto, para cumplir con los objetivos del proyecto y crear los
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entregables requeridos. La dimension de la EDT dependera del tipo del proyecto

que se esta desarrollando. La Figura 18 muestra como estara constituida esta

plantilla.
CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por. Fecha: Motivo:
EDT
NOMBRE DEL FROYECTO
No. Referencia [ Fecha [
Tipologia Proyecto | Tipo 1 [O [ Tipo 2 [o
Director Proyecto |
NOMBRE DEL PROYECTO
I 1 1
1. Fase 2 Fase 3. Fasze
T T T
I T 1 [ I 1 [ T 1
1.1 12 13 2.1 22 23 31 32 33
Eniregable Entregable Enfregable Entregable Eniregable Entregable Enfregable Entregable Eniregable

1.1.1 Paguete || |1.2.1 Paguete|| |1.3.1 Paguete|| |2.1.1 Paguete|| |2.2.1 Paguete|| |2.3.1 Paguete|| |3.1.1 Paquete|| |3.2.1 Paguete(| |3.3.1 Paguete
de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo

1.1.2 Paguete || |1.2.2 Paguete|| |1.3.2 Paguete|| |2.1.2 Paguete|| |2.2.2 Paquete|| |2.3.2 Paguete|| |3.1.2 Paguete|| |3.2.2 Paguete|| |3.3.2 Paguete
de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo

Figura 18. Plantilla para la EDT del proyecto. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.2.3 Plantilla para Administracion del Tiempo

Para el desarrollo de la plantilla de Administracion del Tiempo, se hizo uso
del programa MS Project, donde se establecieron las actividades que deben ser
desarrolladas en un proyecto. Estas tareas se obtendran segun el resultado de la
EDT de cada proyecto. De esta forma, se establece un cronograma machote que
se utiliza a lo largo del desarrollo del proyecto para control del tiempo. La Figura
19, muestra este cronograma machote, el cual debera ser completado con los
tiempos, inmediatamente después de realizada la transferencia de los proyectos, y

luego debera ser actualizado.
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o

Centro de Produccién «

.cultura Artistica y Cultural
juventid g
[[s] Mombre de tarea Duration Start Finish | '14 4 Jan'15 11 Jan 15
(i ] TIwlTlFls!sIm[TIwlTIFls|simiTIWIT
0 3- Cronograma 0 days? hu 1/1/15d 14/1/15 L 4 7
1 FASE| 10 days? Thu 1/1/15Ved 14/1/15 v v
2 1.1 Entregable 1day? Thu 11115 Thu 1/1/15 L o
3 1.1.1 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1/1/15 ]
4 1.1.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1115 -
5 1.2 Entregable 1 day? Thu 1118 Thu 1/11156 -y
6 1.2.1 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1115 =
7 1.2.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu /1115 Thu 1/1115 [
8 1.3 Entregable 10 days Thu 1/1/15Ved 14/1/15 iy il
9 1.3.1 Paquete de Trabajo 10days Thu 1/1/15Ved 14/1/115 [ e——
10 1.3.2 Paquele de Trabajo 10 days Thu 1/1/15Ved 14/1/15 I — R ———— e —
11 FASE 2 10 days? Thu 1/1/156 Ved 1411/15 - -
12 2.1 Entregable 1day? Thu 11115 Thu 11115 -
13 ER 2.1.1 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/115 Thu 1/1/15 |
14 [ 2.1.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1/1/15 =
15 2.2 Entregable 1day? Thu1/115 Thu 1/1/15 [ ]
16 :“= 2.2.1 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1/15 Thu 1/1/15 ]
17 | 2,2.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1/1/115 (]
18 2.3 Entregable 10 days Thu 1/1/15Ved 1411115 L w
19 [E 2.3.1 Paquete de Trabajo 10days Thu 1/1/115Ved 14/1/15 ]
20 & 2.3.2 Paquete de Trabajo 10 days Thu 1/1/15 Ved 1411115 . ]
21 | FASE 3 10 days? Thu 1/1/15Ved 14/1/15 = .
22 3.1 Entregable 1 day? Thu 1115 Thu 1115 -y
23 = 3.1.1 Paguete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1/1/15 -
24 [ 3.1.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu 171115 Thu 1/1/15 [==]
25 3.2 Entregable 1 day? Thu 11186 Thu 11116 —
26 | 3.2.1 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1/115 Thu 1/1/15 (]
27 |E 3.2.2 Paquete de Trabajo 1day? Thu 1/1115 Thu 1/1/15 ]
28 3.3 Entregable 10 days Thu 1/1115Ved 1411115 v v
29 | 3.3.1 Paquete de Trabajo 10days Thu 1/1/15Ved 14/1/15 [ —
30 |EH 3.3.2 Paquete de Trabajo 10days Thu 1/1/15Ved 14/1/15 —— = ———1
Tarea I Tarea inactiva
Tarea critica N Hito inactivo
Hito * Resumen inactive
Resumen Pr———  Tarea manual 3
Tarea resumida I Solo duracion
Tarea critica resumida I Informe de manual
Hito resumido < Resumen manual PE—
Progreso id Séloel C
Divisién PO . Sdlofin E |
Tareas extemas . Progreso
R del proy L W Fecha limite
Agrupar por sintesis P—

Figura 19. Plantilla Administracion de Tiempo. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.2.4 Plantilla para Administracion del Costo

Para la plantilla de administracion de costos se consider6 el hecho de que
los proyectos que maneja el CPAC tienen la particularidad de que no son
controlables a nivel de costos, ya que este se maneja casi siempre bajo un
contrato cerrado, por lo cual su presupuesto no se estima desde el punto de vista

de los materiales y equipos que se adquieren durante el desarrollo del proyecto,
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sino por actividades. En la Figura 19 se demuestra como estaria constituida esta
plantilla.

2P, .
h entro de Produccién
g Centro de Prod
.CU}tura' Artistica y Cultural
juventud ® %l

Version: Hecha por: Re;'::da Aprobada por: Fecha: Motivo:

1.0

PLANTILLA COSTOS DEL PROYECTO
Mumero de Referencia
Director del Proyecto:
Fecha de inicio:
Fecha de finalizacion:
#EDT # Activ. Concepto Cantidad Unidad Precio unit. Total
1.1
1.2
1 1.3
1.4
1.5 Subtotal| €
2.1
2.2
2 2.3
2.4
25 Subtotal| €
31
3.2
3 3.3
34
3.5 Subtotal| @
n.1
n.2
n n.3
n.4
n.5 Subtotal| @
N/A Reserva para contingencias %
N/A Costos indirectos %
TOTAL ¢

Figura 20. Plantilla Administracion de Costos. (Elaboracion Propia)

4.3.2.5 Plantillas para Gestion de Recursos Humanos

La Figura 21 nos muestra la plantilla de recursos humanos desarrollada
para el CPAC. Esta nos proporciona una guia sobre el modo como se deben

definir los recursos humanos al momento de adquirir o liberar los recursos.
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CONTROL DE VERSIONES
\ersion: Hecha por- Revisada por: Aprobada por: Fecha: Maotivo:
RECURSOS REQUERIDOS
Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | ] | Tipo 2 | O
Director de Proyecto |
Adicionales o Materiales Adjuntos sl O MO O
RECURS0 REQUERIDO
Tipo Nombre Descripcion | % de Fase del Fechas de
{H: Humana Utilizacion Proyecto Uso
M: Materialy

AUTORIZACION DEL PROYECTO

Cargo MNombre Iniciales Firma

Figura 21. Plantilla de Recursos Requeridos (Fuente: Elaboracién Propia)

Una vez planificado y justificada la necesidad de adquirir los recursos
humanos, se realiza una Matriz de Roles y Responsabilidades del equipo, con el
fin de definir los roles y responsabilidades del proyecto, como lo demuestra la

Figura 22.
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CONTROL DE VERSIONES
Wersion: Hecha por: Revizada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

NOMBRE DEL PROYECTO
No. Referencia [ Fecha
Tipologia Proyecio Tipo 1 [O [ Tipo 2 =

Director Proyecio
FPERSOMNA

ENTREGABLE

Motas:
R: Responsable; A: Aprueba; C: Consulta; I: Informa

Figura 22. Matriz de Roles y Responsabilidades (Fuente: Elaboracién Propia)

4.3.2.6 Plantilla Plan para las Adquisiciones

El Plan de Adquisiciones que se desarroll6 es un instrumento de
planificacién y control que tiene como objetivo identificar la cantidad y tipo de
procedimientos de adquisiciones, contrataciones o actividades con financiamiento
total o parcial de CPAC, contempladas para ejecutar durante un proyecto. Para el
cumplimiento de los objetivos establecidos, es de vital importancia que la
informacion que se proporcione se ajuste a las actividades aprobadas en el

proyecto y a los plazos reales que se requiera para iniciar los procedimientos.

El formato del plan esta elaborado en una planilla en MS Word que contiene
filas por cada procedimiento y columnas para identificar informacion asociada a
ellos. Por lo anterior, se deberan insertar tantas filas como procedimientos se

programen o ejecuten.

En la Figura 23 se muestra como estaria constituida esta lista.
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CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:

PLAN DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL FPROYECTO
No. Referencia [ Fecha

Tipologia Proyecto [ Tipo 1 [o [ Tipo 2 =]

Director Proyecio [

Cantidad
Unidad Tipo de Compra Restricciones
medida

Costo
Aproximado
por Actividad

Estrategia
{Comprar o
Hacar)

Inicio de
Compra

Criterios de éxito o
descripcidn técnica

Producto

Total 3

\ L=t

AUTORIZACION DEL PROYECTO
Cargo Nombre Iniciales Firma

Figura 23. Plan de Adquisiciones (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.2.7 Plantillas para el manejo de las Comunicaciones del proyecto.

El manejo de las comunicaciones que se pretende implementar en la
metodologia de proyectos para el CPAC, dependera directamente de la plantilla de
involucrados desarrollada en la fase de iniciacion, cuya informacién proporcionada
con respecto a los interesados y su identificacion, ayudara a elaborar por medio de
una Matriz de Comunicaciones, como lo muestra la Figura 24, la manera en cdmo
estos se iran a comunicar, la frecuencia y el medio; asi como definir el propdsito

de dicha comunicacion.
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CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:

MATRIZ DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PROYECTO

Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | O ‘ Tipo 2 | O
Elaborado por: | Rol Institucional |
Actividad Frecuencia| Medio Rfsgugﬁfz Propésito

Frecuencia: M (mensual); S (semanal); C (quincenal); E (eventual)

Medio: M {minuta); E (e-mail); R (reunion);

Responsabilidad: D (destinatario); E {(emisor); A (autoriza); S (soporte); V (valida)

Interesado
1

2
3
4

Figura 24. Matriz de Comunicaciones (Fuente: Elaboracién Propia)

Una vez establecida la Matriz de Comunicaciones, se completara el cuadro
de la distribucién de informacion del proyecto para entender los roles de
comunicaciones que se efectuaran en los proyectos y evitar de esta manera, la

mala comunicacion con los proveedores o interesados del proyecto.



Version:

Hecha por.

CONTROL DE VERSIONES

Revisada por:

Aprobada por;
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Fecha: Motivo:

NOMBRE DEL PROYECTO

DISTRIBUCION DE INFORMACION DURANTE EL PROYECTO

Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | | | Tipo 2 | O
Elaborado por. | Rol Institucional |
;Quien lo | ;A guiénes ; 3
; Cué i «Q hd Conque | ;Porque medio lo va
£CQue se va a comunicar? vaa lovaa Frocuees? iy e afles
comunicar? | comunicar? ! :

Figura 25. Distribucion de Informacion durante el proyecto (Fuente: Elaboracion propia)

4.3.2.8 Lista Chequeo Fase Planificacion

La lista de chequeo permitira cuestionarnos si el procedimiento que se

realizd en la etapa de planificacién esta completo, o debemos realizar algun otro

procedimiento pendiente, para iniciar la etapa de seguimiento y control. La Figura

26 nos muestra la propuesta realizada para el CPAC.



CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por; Fecha: Muotivo:

LISTA CHEQUEO FASE PLANIFICACION

NOMERE DEL PROYECTO
Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | O | Tipo 2 | O
Elaborado por: | Rol Insfitucional |
ltem Descripcitn S| N|NA Comentarios
1 ¢Ha sido establecido un plan para el presente ol ol o
proyecio? bl T
2 ;Ha ‘sidn deszarrollada la estructura para la olol o
gestion del provecto? -
3 +Ha sido idenfificado el Alcance del Provecto? A
4 #Han sido identificadas las aclividades del olol o
Proyecto? o
5 i 5e han definido claramente todas las entregas, olol o
|as cuales deben ser medibles? e
[ i Han sido establecidas la duracion de las olol o
diferentes actividades y ha sido comunicado? b
T ;Ha =ido identificada |a ruta critica? Oolg| O
& ; Esta definida claramente 1a organizacion del oloal o
proyecho? o
9 ; Esta definido claramente los papeles v las
responsabilidades para todos los participantes O 0Oo| O
de provecio?
10 | iHa sido desarrollado un plan de la uiiizacion olol o
del recurso? -
11 ¢ Trabajan todos los recursos dentro de su olol o
capacidad? o
12 | iPresenta el plan una estrategia posible de olol o
lograr los obietivos de proyecio? =
13 | ;iEsta el provecto listo para continuar a la Fase Olol o
del Control? T
Otros Comentarios

Figura 26. Lista de Chequeo Fase de Planificacién (Fuente: Elaboracion Propia)
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4.3.3 Fase de Seguimiento y Control

4.3.3.1 Procedimiento para la generacion de estado del proyecto en el

tiempo

Para el control del tiempo, se realizara el siguiente procedimiento, utilizando

como base la plantilla del cronograma de la Figura 18.

Se tiene que completar el estado del proyecto con los porcentajes de

avance del proyecto

e Se debe guardar el proyecto como “Proyecto XXXX-Simulacion”.

e Se hace una evaluacion automatica del proyecto por medio del MS Project.

e Se le pone cero al porcentaje del proyecto (hombre del proyecto).

e Se va al menu Herramientas-Seguimiento-Actualizar Proyecto y se ingresa
la fecha actual.

e Se comparan los dos proyectos, el real y el simulado.

e Se analizan los resultados.

e Si el proyecto esta adelantado, se puede ver como una oportunidad de
cerrar antes o de direccionar los recursos hacia otros proyectos.

e Si el proyecto esta atrasado, se debe revisar cudles actividades deberian

adelantarse, con el fin de alinear el proyecto al porcentaje estimado.
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4.3.3.2 Plantilla para administrar las comunicaciones de los proyectos.

Este documento ayudara a documentar la informacién que tanto el equipo
de trabajo como proveedores, interesados, etc., hayan proporcionado durante las
reuniones de coordinacion, con el fin de documentar todos los acuerdos tomados,

por las partes. La Figura 28 nos muestra la propuesta realizada para el CPAC.

CONTROL DE YERSIONES
ersion; Hecha por: Fevizada por Fprabada por: Fecha: Maotivo:

MINUTAS DE REUNIONES

SCRNEE =
Mo Minuts | Mo Referencia |
Tipologia Tipa | O |Tipo 2 | O

Ubicacidn de Ia Reunicn | Lugsar de la reunion® Hora #a m. - #mdt.
Describir Motivo
Asunio de la Reunicn Reunidn* Archivo N

Presente (5]

P do 3
MF:HF:::. par Mombre / Empresa®
Fecha Envid:
soahooho®

El CPAC utilizara esfa minuta como = registro aprobado de asuntos discutidos y conclusiones establecidas,
3 ments gue raciba notificacidn escrita cantrariz del confratista dentro de siefe dfas posteriores a su

Discusidn Accion | Decisicnes Pendientes | Seguimiento

-FIM DE LA MINUTA-

Figura 27. Minuta de Reuniones (Fuente: Elaboracion Propia)
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4.3.3.3 Plantilla para control de los cambios de los proyectos

Esta plantilla se desarroll6 bajo la necesidad de documentar los cambios en
el proyecto. Permitira estimar cual sera el impacto de los cambios, ya sea en la
calidad, tiempo, costo, etc. De igual manera funcionara como medio para
formalizar un cambio, el cual debera ser autorizado por el Gerente del Proyecto,
antes de realizarlo. La Figura 29 nos muestra la plantilla desarrollada para el

CPAC:

CONTROL DE VERSIONES
Fevisada por: | Aprobada por:

Wersion: Hecha por:

CONTROL DE CAMBIOS

MNOMERE DEL PROYECTO

Fecha | Mo. Referencia |

Tipologiz Tipo 1 | a | Tipo 2 | O
Director de Proyecto |

Adicionales o Materisles Adjunios Sl O HC m]

DESCRIPCION CONDICION ACTUAL

CAMBIO PROPUESTO

Registro del Cambio de Informacicn

Mo. Contral Cambio | Priridad | Alto O | Medic O | Bajz O

Tiempo de Impacto
Calidad de impacio
Ambifo de Impacto
Costo de Impacta

Ofrois) Impactals)

Estado del cambio Aprobado O Denegado ]
AUTORIZACION DEL PRO
Cargo Mombre Iniciales Firma

Documentacion Actuaizada S0 NO O Cambios Implementados | 810 NO O

Figura 28. Plantilla para el control de cambios. (Fuente: Elaboracién Propia)
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4.3.3.4 Plantilla para control de la calidad de los proyectos

Esta plantilla se desarrollé con el fin de definir las técnicas y estandares de
control de calidad que seran utilizados para alcanzar el nivel requerido de calidad

durante la planificacién del proyecto. La Figura 30 presenta la plantilla propuesta.

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por. Aprobada por. Fecha: Motivo:
CONTROL DE CALIDAD
Fecha MNo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 | O | Tipo 2 ‘ O
Director de Proyecto
Adicionales o Materiales Adjuntos Sl | NO O

RESULTADOS
Entregable

(Definir si es un entregable
o una actividad)

Actividad

(Definir como se
realiza la evaluacion)

Tipo de Evaluacién

(SifMo, de acuerdo a o
definido}

Observaciones

{Colocar cualguier
observacion relevanie)

Cargo

MNombre

Iniciales

RESPONSABLES

Firma

Figura 29. Control de Calidad (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.3.5 Plantilla para la Administracion de Contratos
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Esta plantilla se desarrollé con el fin de perseguir que tanto el proveedor
como la institucion cumplan en forma apropiada con lo establecido en los términos
y condiciones de los acuerdos contractuales. La Figura 31 presenta la plantilla

propuesta.

CONTROL DE YERSIONES
Mersion; Hecha por: Revizsds por Aprobada por: Fecha: Motivo:

MATRIZ ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Mo. Referencia | Mo Contrato |
Tipologia Proyecto Tipo 1 |O [ Tipo 2 | O
Director Proyecto Contacto
Fecha Inicio Fecha Finalizacion
Actividades Fecha Aprobado por Observaciones

PAGOS

VERIFICACION DE GARANTIAS

CIERRE DE CONTRATO
Aceptacion formal del
producto final

Carta de finalizacidn del
contrato (libre deuda)
Ewvzluaciones da satisfaccion
del cliente
OBSERVACIOMNES: En caso de Incumplimientos, modificaciones. refrendos, multas aplicadas,
reconocimientos, recepoiones temporales, efc. Se aplicara segln se especifica en el contrato
AUTORIZACION DEL PROYECTD

Cargo Mombre Iniciales Firma

Figura 30. Matriz Administracion de Contratos (Fuente: Elaboracién propia)

4.3.4 Fase de Cierre

4.3.4.1 Plantilla para aceptacién de un proyecto
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Esta plantilla busca que una vez que el entregable de una actividad es
finalizado o entregado por parte del proveedor, debe recibir la aceptacion por parte
del Gerente del Proyecto el cual certificard por medio de este documento, la

aceptacion o rechazo de lo solicitado. La Figura 32 ejemplifica esta plantilla.

CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Mofivo:

ACEPTACION DEL PROYECTO

Fecha | Mo. Referencia |
Tipologia Tipo 1 ‘ O | Tipo 2 ‘ O
Director de Proyecto |

Fecha Inicio Fecha Finalizacidn

RESULTADOS

Certificamos que se ha revisado el enfregable X.X. del proyecto <Nombre del Proyecto>
desarrollado por el *Nombre del Proveedor®, siendo este de satisfaccion con lo solicitado, el
cual ha cumplido su correcto funcionamiento los requerimientos definidos al inicio del proyecto y
solicitado en el cartel xxx.

Este documento certifica nuestra aceptacion por parte del Centro de Produccion Artistica

(CPAC) del proyecto entregado a los ## dias del mes de <nombre-mes> de <afio>.

RESPONSABLES

Cargo Nombre Iniciales Firma

Figura 31. Plantilla para Aceptacion de un proyecto. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.4.2 Plantilla para Documentacion de las Lecciones Aprendidas

Deberan registrarse todas las lecciones aprendidas que se hayan
presentado durante el transcurso del proyecto. Se deben generar versiones

impresas, las cuales se guardaran en el Folder del Proyecto. También deben
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guardarse en forma digital, tanto en el folder del proyecto como en el disco del

proyecto.

A continuacion se presenta la plantilla propuesta.

CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:

LECCIONES APRENDIDAS

Fecha | No. Referencia |

Tipologia Tipo 1 | O | Tipo 2 | O

Director de Proyecto |

Adicionales o Materiales Adjuntos Sl | O NO O

Cédigo Entregable Descripcion del Ealie Accion Resultado Leccion
Afectado Problema Correctiva Obtenido Aprendida

Figura 32. Plantilla para Lecciones Aprendidas de un Proyecto. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.3.4.3 Plantilla para el cierre de los proyectos

El cierre de los proyectos debera realizarse utilizando la plantilla de Cierre

de Proyectos.

El Gerente del Proyecto debera encargarse de completar estas

plantillas con la informacién que se requiere. En el caso de cierre interno, se

utilizan casillas que nos permiten definir las actividades que deberan desarrollarse,

antes de poder dar por concluido el cierre del proyecto. Si alguna de estas

actividades no se ha completado, el proyecto no debera darse por finalizado. La

plantilla a utilizar se ejemplifica a continuacion.
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CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por Aprobada por: Fecha: Motivo:

CIERRE DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

Fecha MNo. Referencia |

Tipologia Tipo 1 ‘ O | Tipo 2 ‘ O
Director de Proyecto

£Se cumplieron los alcances definidos en la oferta? | SO | NO O
Comentarios:

i Se cumplieron las expectativas del proyecto? | ] | NO O
Comentarios:

:Se entregd la documentacién completa del Proyecto? | St O | NO O
Comentarios:

i Se acepta finalizacién del proyecto? | S O | NO O
Comentarios:

RESPONSABLES

Cargo Nombre Iniciales Firma

Figura 33. Plantilla para Cierre de un Proyecto. (Fuente: Elaboracion Propia)

4.4 Procedimiento de Capacitacion de la metodologia propuesta para el
CPAC

La capacitacion que se ide6 para el CPAC, se llevo a cabo por medio de
una conferencia dentro de sus instalaciones, con participacién de los encargados
de la institucion, asi como aquellas personas que tenian algun tipo de relacion

dentro del Ministerio de Cultura, con los proyectos que se desarrollan en el CPAC.
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Esta capacitacion se impartié por medio de una exposicion donde el conferencista
presento el trabajo desarrollado. Se permitié que el auditorio participara con sus
preguntas durante la conferencia o al final de la misma. Y por medio de un
diagrama de flujo se ejemplificé como se implementara la metodologia dentro del
CPAC.

Durante esta capacitacion se veld por exponer de manera clara y concisa la
figura del Gerente del Proyecto, como el responsable del mismo, quien dentro de
sus obligaciones esta encargado de generar toda la documentacion antes
expuesta (plantillas), asi como velar porque esta se realice de manera adecuada;
buscar la aprobacidn, comunicacion y verificacion de que los procesos se realicen
conforme a lo establecido; con el fin de crear conciencia para desarrollar una

cultura de Administracién de Proyectos en el CPAC.

La Figura 34 muestra el procedimiento a ejecutar donde el Gerente del
Proyecto juega un papel de gran importancia para asegurarse que el proyecto, ya

sea este de Tipo 1 0 2, pueda llevarse a cabo bajos las buenas practicas del PMI.
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Figura 34. Diagrama de Flujo de la Metodologia de Desarrollo de Proyectos. (Fuente: Elaboracion

Propia)

4.5 Procedimiento de Implementacion de la metodologia del CPAC

Una vez que se brind6 la capacitacién de la metodologia, se dio inicio al

Procedimiento de Implementacion. En este se tratd6 de involucrar a todos los

interesados del CPAC. Esto contribuy6 a disminuir el rechazo que la metodologia

podria ocasionar dentro del centro. El proceso de la implementacién consta de tres

partes, las cuales se ejemplifican en la Figura 36.
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Directora CPAC Director Artistico y Tecnico Personal

Figura 35. Fases de la implementacion de la metodologia de proyectos. (Fuente: Elaboracion

Propia)

A continuacibn se muestran las acciones que se utilizaron para la

presentacion e implementacién de la metodologia en el CPAC.

4.5.1 Reunion con la Directora del centro

Se tratd de una introduccion a la metodologia, lo que contribuy6é a mostrarle
a la Directora los beneficios que se obtendran con dicha metodologia. Esto con el
fin de obtener el apoyo que se necesita por parte de la mas alta jerarquia del
Centro, para ejecutar esta implementacion. En esta reunion se trataron los

siguientes temas:

Analisis de la situacion actual

¢ Presentacion de la metodologia propuesta

¢ Beneficios de la metodologia propuesta

e Responsabilidades de la Gerencia para con la nueva metodologia
e Observaciones y recomendaciones por parte de la Directora

e Entrega del documento impreso de la metodologia.

4.5.2 Reunidn con el personal del CPAC
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Se expusieron los temas de administracion de proyectos que vienen
implicitos en la metodologia propuesta, asi como las recomendaciones de las
buenas practicas para el desarrollo de proyectos. Los temas que se trataron en

esta reunion fueron los siguientes:

e Exposicidon general del tema de manejo de proyectos, principales
definiciones y herramientas.

e Analisis de la situacion actual.

e Beneficios generales de la administracion de proyectos.

e Exposicidn de la metodologia propuesta. No se estudié a fondo, solo
se mencionaron aspectos generales de la misma como herramientas
utilizadas, temas abarcados, involucrados en cada fase, pasos a
seqguir.

e Simulacion de desarrollo de un proyecto utilizando la nueva
metodologia.

¢ Revision de responsabilidades de cada uno de los integrantes

e Observaciones y recomendaciones por parte del personal
administrativo.

e Se entregd un documento impreso donde se ejemplifica el diagrama
de flujo de la metodologia, el cual se ejemplifica en el procedimiento
de capacitacion (figura 35), asi como lo referente a los temas
tratados de la administracién de proyectos, por ejemplo, vocabulario,

y definicion del rol del Gerente del Proyecto.

Adicionalmente, se acordd realizar revisiones mensuales durante los
primeros 6 meses, del proceso de utilizacion de la metodologia en la institucion,
con el fin de evaluar que la metodologia propuesta tenga un uso correcto, asi

como que esté cumpliendo las expectativas del Centro.



4.6 Aplicaciéon de la Metodologia.

En la aplicacién de la metodologia, se tomd como base el fin de semana de

cierre del proyecto “Enamérate de tu Ciudad”, el cual es de Tipo 2, lo que significa

que es elaborado 100% por parte del CPAC, donde por medio de las

adquisiciones de servicios bajo el método de subcontratacion se desarrollan las

actividades planificadas.

A continuacién se presentara la manera como se deberan desarrollar las

plantillas propuestas.

4.6.1 Fase de Inicio

4.6.1.1 Acta del Proyecto

Version:

Hecha por:

CONTROL DE VERSIONES

Revisada por:

Aprobada por: Fecha:

Motivo:

01

MEAQ

FM

AC 30.10.2016

Version original

ACTA DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu Ciudad

dentro de la ciudad a desarrollarse.
Los responsables del proyecto seran:
Ada Acufia — Directora del CPAC
Maria Pérez — Directora Artistica

José Castro - Director Técnico

Maria Elena Azofeifa — Directora del Proyecto

Fecha 30/10/2016 | No. Referencia ‘ 001

Tipo Tipo 1 O ‘ Tipo 2 | X

Localizacién Provincia 01,03 Canton l Varios l Distrito | Varios
Fecha Inicio 4 Enero Fecha Finalizacion 24 Julio

DEFINICION DEL PRODUCTO DEL PROYECTO. Descripcion del producto o servicio o capacidad a generar

El proyecto consiste en la planificacion y ejecucion del festival denominado “Enamérate de tu Ciudad” a desarrollarse en

la zona de los Santos, Pérez Zeledon, San José, el cual permitira al usuario tener una experiencia artistica y cultural

DEFINICION DE REQUISITOS DEL PROYECTO. Descripcion de requerimientos funcionales, y/o no funcionales del
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proyecto.
El festival se realizara en el segundo fin de semana del mes de julio, con una totalidad de 4 dias de eventos simultaneos,
en cuatro distintas localidades de la zona de los santos y Cartago como lo son: Santa Maria de Dota, San Marcos de
Tarrazu, San Pablo de Ledn Cortes, Paraiso de Cartago. Se contara con la presentacién de distintas actividades artisticas
y culturales como lo son:

e Conciertos,

. Bailes Populares

e  Presentaciones de Danza

e Presentaciones Teatrales

e  Talleres Artesanales

e Venta de Artesanias

e Actividades Deportivas

OBJETIVOS ESPECIFICOS. Metas a las cuales se debe dirigir el trabajo del proyecto en términos de la triple restriccién

Concepto Objetivos Criterio de Exito
A Desarrollo del festival Enamérate de tu Ciudad en cuatro Adquisicion y control de servicios
cance
distintas localidades artisticos y culturales

) . Planificar el proyecto en 4 meses y
_ Desarrollar el festival dentro del cronograma planificado, y
Tiempo . controlar el desarrollo del proyecto
aprobado por la gerencia del CPAC de 4 di

e 4 dias.

Cumplir con el presupuesto aprobado de 40 millones de
Costo | No exceder el presupuesto aprobado
colones.

FINALIDAD DEL PROYECTO. Propésito general, u objetivo de nivel superior por el cual se ejecuta el proyecto. Enlace

con programas, portafolios o estrategias de la organizacion.

Consolidar la apropiacion de la ciudad mediante la activacion de los parques, devolviéndoles su naturaleza como espacio
cultural periédico y permanente, que promueva la recuperacion de tradiciones aunadas a la comunidad artistica nacional
principalmente, e internacional, asi como a los distintos actores culturales, con el publico, fomentando la utilizacion, el

cuido y el disfrute cultural de los parques urbanos.

JUSTIFICACION O PROPOSITO DEL PROYECTO. Motivos, razones o argumentos que justifican la ejecucion del

proyecto

Se desea incorporar a los cantones fuera del area metropolitana a vivir este tipo de evento, por lo cual se escogi6 a los 4
cantones mas importantes de la Zona de los Santos y cercanias, con el fin de crear una conexién cultural, artistica y

deportiva de alta calidad.

RESTRICCIONES

Se tiene solamente 4 dias para ejecutar el proyecto
La localidad donde se va a desarrollar al ser alejada tiende a restringir la gama de artistas que pueden participar

La poblacién es limitada

AMENAZAS DEL PROYECTO (Riesgos Negativos)
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=

Actividades no antes realizadas en el sitio

Turismo nacional en la zona.

Contratistas que cumplan los estandares de calidad
Sindicatos vecinales que se oponen a desarrollar el proyecto
Variabilidad de los precios por la distancia del evento.

La zona presenta alta precipitacion y bajas temperaturas

OPORTUNIDADES (Riesgos Positivos)

Crecimiento en el interés artistico y cultural de la zona

PRESUPUESTO

desarrollar el festival

Concepto Descripcion Monto
Montaje y Logistica Escenarios, chinamos, luces, etc. 25 millones
Adquisiciones de Atrtistas e invitados Conciertos, Bailarines, Instructores,
10 millones
principales Artistas, etc.
o Realizar la promocién necesaria para .
Mercadeo, Staff, Publicidad 5 millones

Total del Presupuesto

Hito o Evento Significativo

40 millones de colones

Fecha Programada

CRONOGRAMA DE HITOS DEL PROYECTO

Planificacion del Festival

4 Enero 2016 — 27 Mayo 2016

Ejecucion Control del Festival

16,17,23,24 Julio 2016

Cierre del Festival

24 Julio 2016

Involucrados Indirectos

INVOLUCRADOS

Involucrados Directos

Directora del CPAC

Artesanos de la Zona

Directora Artistica CPAC

Vecinos de los Cantones

Director Técnico CPAC

Prensa Nacional

Artistas Contratados

Publico Meta

Patrocinadores

AUTORIZACION DEL PROYECTO

Cargo Nombre Iniciales Firma
Director del Proyecto Ana Guzman AG
Aprobacion del Proyecto Ada Acufia AC
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Patrocinador del Proyecto Ministro de Cultura MC

(Fuente: Elaboracion Propia)

4.6.1.2 Matriz de Interesados

CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
MATRIZ DE INTERESADOS
NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu ciudad
No. Referencia 001 | Fecha [ 30.10.2016
Tipologia Proyecto Tipo 1 = [ Tipo 2 |
Director Proyecto Maria Elena Azofeifa
Compromiso
Interesado § 2 Poder/ Interés Estrategia
S|% |5 Influencia 9
212 |5|3|s
3 [} [} [=% k=4
o (2] =z < i
Comunicar los objetivos, los entregables, limitantes y las expectativas al
Artistas Contratados X B A inicio del proyecto.
Miembros CPAC X A A Monitorear avances establecidos en cronograma.
Definir las necesidades, requerimientos y establecer el canal de
Publico Meta X B A comunicacion que se utilizara durante el proyecto.

Comunicar los objetivos, los entregables, limitantes y las expectativas al
inicio del proyecto.

Patrocinadores X B A Mantener Informado en cronograma, presupuesto.

Implementar todas las vias de comunicacion posibles.
Prestar gran atencion a los intereses, necesidades y expectativas de
este grupo.

Vecinos Cantones X A A Otorgar un espacio de discusion a los pobladores de la zona para
evacuar dudas o recibir sugerencias que luego seran elevadas al equipo
desarrollador del proyecto.

Prensa Nacional X B A Mantener Informado en cronograma

Gobiernos Locales X A A Mantener Informado en cronograma, definir requerimientos

Ministerio de Salud X A B Definir requerimientos

X: Actual ; D: deseado
A: Alto ; B: Bajo
Estrategias: Gestionar de cerca (A-A); Mantener satisfecho (A-B); Informar (B-A); Monitorear (B-B)

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.1.3 Lista de Chequeo

Version:

CONTROL DE VERSIONES

Hecha por: Revisada por:

Aprobada por:
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Fecha: Motivo:

01

MEAQ FM

AC

30.10.2016 version original

LISTA CHEQUEO FASE INICIACION

NOMBRE DEL PROYECTO Enamoérate de tu ciudad.

Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 O Tipo 2
Elaborado por: Maria Elena Azofeifa Rol Institucional PM
item Descripcion S | N [ NA Comentarios
1 ¢ Ha sido identificado el director de proyecto? O ] | Maria Elena Azofeifa
2 ¢, Se ha clasificado la tipologia del proyecto? O O
3 ¢ Ha sido desarrollado el Acta del Proyecto? 0 0 Tomar como referencia la
version 01
4 ¢, Han sido identificados los involucrados -
necesarios y ha sido considerado para la 0| O
asociacion en el equipo de proyecto?
5 ¢ Ha sido obtenida y analizada toda -
documentacion necesaria para el desarrollo del O O
proyecto?
6 ¢ Ha sido definido el objetivo o finalidad del -
proyecto? - -
7 ¢Son los objetivos de los proyectos claros y -
medibles? U U
8 ¢ Han sido identificadas las limitaciones mayores Identificar las limitaciones
del proyecto? O O por canton
9 ¢ El Proyecto cuenta con el apoyo necesario para -
la gestion? XU -
10 ¢ Es el proyecto posible? OJ OJ -
11 ¢ Esté el proyecto listo para continuar a la -
Segunda Fase de la Metodologia Planificacién? - -
Se debe tomar con cuidado los interesados del proyecto para que este
Otros Comentarios | sea exitoso.

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.2 Fase de Planificacion.

4.6.2.1 Enunciado del Alcance

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
ENUNCIADO DEL ALCANCE
N[O EI=NpIS NS NN =63 0N Enamorate de tu ciudad.
Fecha 30.10.2016 | No. Referencia | 001

Breve Descripcion del
Proyecto

El proyecto consiste en la planificacion y ejecucion del festival denominado “Enamérate de
tu Ciudad” a desarrollarse en la zona de los Santos, Pérez Zeledon, San José, el cual que
permita al usuario tener una experiencia artistica y cultural dentro de la ciudad a
desarrollarse.

Alcance del producto

Desarrollo del festival enamorate de tu ciudad en cuatro distintas localidades, dentro de
los cuales se invitara al publico a participar en los cuatro cantones a desarrollarse a
diferentes actividades culturales, artisticas y deportivas, que se estaran realizando
simultaneamente.

Entregables

8 Conciertos

16 presentacion de Bailes Populares

8 Presentaciones de Danza

4 Presentaciones Teatrales

8 Talleres Artesanales

80 puestos para la Venta de Artesanias
16 Actividades Deportivas

Criterios de
Aceptacioén

Técnicos: Debe cumplir el 100% de lo dictado en el cartel.

De Calidad: 70% Satisfaccion del Cliente

Administrativos: Todos los entregables deben ser aprobados por la direccion técnica del
CPAC

Comerciales: Cumplirse con lo estipulado en el contrato

Exclusiones

Administracion del complejo urbano

Supuestos

Se cuenta con aprobacion de los gobiernos Locales

Se cuenta con el 25% del presupuesto total, pero se espera obtener el 75% en la proxima
administracion.

La inflacion del ddlar no sobrepaso en 10% anual

El sector construccién se encuentra en crecimiento en el pais

Se cuenta con un 20% de los permisos necesarios para su desarrollo.

Restricciones

Cargo

AUTORIZACION DEL PROYECTO

Se debe obedecer los requerimientos de la ley 7600
Se debe cumplir con lo estipulado por el ministerio de salud

Nombre

Iniciales

Firma

Directora CPAC

Ada Acuia

AC

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.2.2EDT
CONTROL DE VERSIONES
Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
EDT
NOMBRE DEL PROYECTO Enamdrate de tu ciudad.
No. Referencia 001 | Fecha | 30.01.2016
Tipologia Proyecto Tipo 1 = | Tipo 2 |
Director Proyecto | Maria Elena Azofeifa
| | 1
rLdsi Ot o
| | I
|| | 1 || | 1
1.2 Esnudic 3.1 Espacio 4.1 Conlrataciin
1.1 Legal Tearics 1.3 Social Lrbane 3.2 Mercadea 3.3 Programacin Empresas
| | 1.;; Jg_nrm 1.3.1 Analisls 2.1.1 Escanaria | |— 221 Publicidad || | 450y [I|  4.1.1 Deinir
11.2 1.3.2 Reisitn de ]
| Beg acite 1.zzmmulm| s tikiicos- 1zcmwhu+— Sﬂmw al.%gdn:r | 412 Creacitn
1.1.3Ptan 233 .
L {  Desarolio —| 323 Punlicasa | [ Preseniaciones |- 413 Balaguin
| | 33.4Talleres _wé;fmml
| | 2.35 Actividades
Deportivas

(Fuente: Elaboracion Propia)




4.6.2.3 Cronograma

&9

s - | Centro de Produccidon '-‘
.cultura

Artistica y Cultural %
juventud § | o
ID  Nombre de tarea Duration Start Finish ¥ January February  March April May June Huly August
JE!B/M E B/ M E B M E! B/ M E B/ M E|B M E B/M E | BM
0 3-Cronograma 45 days Mon 4/1/165un 24/7/116 ¥ v
1 1. Estudio de Factibilidad 40 days Mon 4/1116  Fri 26/21186 P —
2 1.1 Estudio Legal 20days  Mond4/116  Fri20/16  —
3 1.1.1 Reglamentaciin 20days Mon 4/M/16  Fri2®1/186 [ ]
Municipal
4 1.1.2 Reglamentacibn 20 days  Mon 41116  Fri 291116 [ ]
Ministerio de Salud
5 1.1.3 Plan de Desarrollo de 20days  Mon 4/1/16  Fri 201116 ——
Comunidades
] 1.2 Estudio Tecnico 10 days Mon 1/2116  Fri 12/2116 —
7 1.2.1 Impacio en Comunidade:s 10 days Mon /2116 Fri 127216 [ ]
8 1.2.2 Accesibilidad transporte 10days Mon 1/2116  Fri 122186 [ ]
] 1.3 Sacial 10 days Mon 15/2/16  Fri 26/2116 —
10 1.3.1 Impacio demografico 10 days Mon 152116  Fri 26/2116 [
11 1.3.2 Revision Datos 10days Mon 152116  Fri 26216 -—
Historicos Culturales
12 2. Disefio 106 days Mon 28/2116  Sun 247716 T —
13 2.1 Espacio Urbano 36days Fri27/5M16  Fri 167116 I ——
14 2.1.1 Escenario 36days Fri2?/5M6  Fri 15716 N
15 21.2 Campo Ferial Odays  Frii57M16  Frii57H8 » 1817
16 2.2 Mercadeo 106 days  Mon 29/216  Sun 247116 R
T 221 Arte y Logo 65days Mon 20/2116  Fri 27/5/16 e
18 2.2.2 Mercadeo B65days Mon 20216  Fri 27/5M16. [ |
19 2.2.3 Publicidad 41days  Fri 27/5116  Fri22716 [ F—— |
20 2.3 Programacion Tdays Sat16/7116 Sun 24/7/18 -
21 2.3.1 Conciertos Odays Sun24/7/16 Sun 24/7/16 + 247
22 2.3.2 Bailes Populares Odays Sun24/716 Sun 24/7/16 * 247
23 2.3.3 Presentaciones Teatrales  Odays  Fri227/16  Fri 227116 &« 22
24 2.3.4 Talleres Artesanales Odays Fri22/7116  Fri 227716 & 227
25 2.3.5 Actividades Deportivas Odays Fri22/7116  Fr227116 * 227
26 3. Direccién de Proyecto 89 days Mon 28/216  Fri 1716 w w 29/2
27 3.1 Contratacién Empresas Odays Fri25/3/16  Fri 25/316 2503
28 3.1.2 Definir Concursa Odays Mon 29/2/16 Mon 2W216 & 2912
29 3.1.2 Creacién Cartel 0 days Fri 17416 Fri 11416 & 14
30 3.1.3 Seleccion Proveedores Odays Fri27/516  Fri27/516 & 275
n 3.1.4 Establecimiento 0 days Fri 17116 Fri 177116 & 17
Contratos
Tarea N Division Sdlo duracién
Tarea critica NN Tareas externas I (nforme de resumen Manual ee——————
Hita * R del p o v v manual P—
Prayecto: 3- Cronograma Resumen P Agrupar por sinlesis v ¥ Sdaloel E
Fecha: Tue 1711716 Tarea resumida N Tarea inactiva Sdlo fin 1
Tarea critica resumida N Hilo inactivo Progreso —
Hito resumido > Resumen inactivo Fecha limite
Progreso Tarea manual [En]

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.2.4 Costos

90

Centro de Produccion «
_cuH:ura Y Artistica y Cultural
juventud g
Version: Hecha por: Re;i:fda Aprobada por: Fecha: Motivo:
1.0 Maria Elena Azofeifa AC 30/10/2016 version original
PLANTILLA COSTOS DEL PROYECTO
Enamorate de u ciudad
Numero de Referencia 1
Director del Proyecto: Maria Elena Azofeifa
Fecha de inicio: 4/1/2016
Fecha de finalizacién: 24/7/2016
#EDT # Activ. Concepto Cantidad Unidad Precio unit. Total
1.1 Estudio Legal 1 Word ¢ 775.000,00 | € 775.000,00
1.2 Estudio Tecnico 1 Word T - 43 -
1 1.3 Estudio Scocial 1 Word ¢ - ¢ -
Subtotal| € 775.000,00
2.1 Espacio Urbano 4 Escenarios ¢ 200000000 | @ 8000.00000
22 Mercadeo 1 Campafia ¢ 5.000.000,00 | € 5.000.000,00
23 Programacion 60 Artistas T 350.000,00 | ¢ 21.000.000,00
2 Subtotal| € 34.000.000,00
3.1 Definir Concurso 1 Word T - 43 -
32 Creacion Cartel 1 Word (14 - ¢ -
3.3 Seleccion Proveedores 1 Word 17 - [ -
34 Establecimiento Contratos 1 Word T - 13 -
3 Subtotal| € -
Subtotal @ 34.775.000,00
N/A Reserva para contingencias 5% ¢ 1.738.750,00
N/A Costos indirectos 10% 4 3.477.500,00
TOTAL ¢ 39.991.250,00

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.2.5Recursos Requeridos

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 versién original
RECURSOS REQUERIDOS
Enamérate de tu ciudad.
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 O Tipo 2

Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa

Adicionales o Materiales Adjuntos U

RECURSO REQUERIDO

Tipo Descripcién % de Fase del Proyecto Fechas de Uso
(H: Humano Utilizacién
M: Material)
Directora Inicio, Planificacion, 4 Enero — 24
H Maria Elena Azofeifa 100
Proyecto Control, Cierre Julio
Directora 4 Enero — 27
H Maria Pérez 25 Inicio, Planificaciéon
Artistica Mayo
Director 4 Enero -29
H José Castro 25 Inicio, Planificacion
Técnico Febrero
4 Enero — 27
H Ada Acuia Directora CPAC | 25 Inicio, Planificaciéon
Mayo
Asistente Inicio, Planificacion, 4 Enero — 24
H A Contratar N ) 100 ) )
Administrativo Control, Cierre Julio
Publicista o 29 Febrero — 24
H A Contratar o 75 Planificacion, Ejecucion )
Periodista Julio
Disefiador 29 Febrero — 24
H A Contratar 75 Planificacién, Ejecucion
Grafico Julio
29 Febrero — 24
H A Contratar Arquitecto 75 Planificacion, Ejecucion Jul
ulio
AUTORIZACION DEL PROYECTO
Cargo Nombre Iniciales Firma
Direccion CPAC Ada Acuna AC

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.2.6 Matriz de Roles y Responsabilidades

CONTROL DE VERSIONES
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Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES
NOMBRE DEL PROYECTO Enamorate de tu ciudad
No. Referencia 001 | Fecha | 30.10.2016
Tipologia Proyecto Tipo 1 = [ Tipo 2 [ =
Director Proyecto Maria Elena Azofeifa
PERSONA Directora Directora Director Directora Asistente Disefiadores | Publicistas
Proyecto Artistica Técnico CPAC Administrativa | y

ENTREGABLE Arquitectos
1.1 Estudio Legal R | A | (6] | |
1.2 Estudio Técnico R | A | (6] | |
1.3 Estudio Social R | A | C | |
2.1 Disefio Urbano C | | A C R |
2.2 Disefio Mercadeo ] ] | A C | R
2.3 Disefio Programacion C A | A C | |
3.1 Contrataciéon Empresas C A | A C | |

R: Responsable; A: Aprueba; C: Consulta; I: Informa

(Fuente: Elaboraciéon Propia)




4.6.2.7 Plan de Adquisiciones

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
NOMBRE DEL PROYEC Enamérate de tu ciudad
No. Referencia 001 | Fecha [ 30.10.2016
Tipologia Proyecto | Tipo 1 = [ Tipo 2 X
Director Proyecto [ Maria Elena Azofeifa
Estrategia . £ Cantidad . Costo
Producto Criterios de éxito o . " i Inicio de !
(Basado en la EDT) (Comprar o descripcién técnica Unidad Tipo de Compra Restricciones Combpra Aproximado por
Hacer) P medida P Actividad
. Documento escrito con el Estudio Legal 4 permisos " " S
Estudio Legal Hacer pertinente al proyecto municipales Directa Diferentes Municipios, incrementa costos €¢750,000.00
4 estudios en
T Documento escrito con el Estudio Tecnico los 4 "
Estudio Técnico Hacer pertinente al proyecto cantones Directa @0.00
elegidos 4 Enero
4 Analisis Distancia y variabilidad de condiciones
Documento escrito con el Estudio Social social y de
Estudio Social Hacer ’ impacto en Directa €0.00
pertinente al proyecto \as 4
comunidades
4 Disefio y
Construccién
Espacio Urbano: Escenarios, luces, disefio de Obras
Espacio Urbano Comprar depstands . " ’ Urbanas @8,000,000.00
: necesarias
par{ae:‘?\j‘,:lr el Debe cumplir en su totalidad con la
TCampana descripcion te%rgzan;:;on;:grmonada enel
Mercadeo Comprar Mercadeo: Publicidad Pubk‘cic:lna a Contrat%s dezreclo Fijo El mensaje de la publicidad debe ser aprobado 1 Junio ©5,000,000.00
Naci errado previamente por la Gerencia.
lacional
— - Debe mantenerse dentro del presupuesto
Programacion: 8 Conciertos propuesto
16 presentacién de Bailes Populares 60 diferentes )
8 Presentaciones de Danza Espectaculo
Programacion Comprar 4 Presentaciones Teatrales Artistico, ©21,000,000.00
8 Talleres Artesanales Cultural o
80 puestos para la Venta de Artesanias Deportivo
16 Actividades Deportivas
Debe cumplir en su totalidad con la
Sub-Contrataciéon Hacer Contratacion Proveedores y Empresas 1 Cartel Precio Fijo Cerrado descripcion técnica proporcionada en el 29 Febrero @0,0.00
documento
Total | ¢34,750.00
AUTORIZACION DEL PROYE
Cargo Nombre Iniciales Firma
Directora CPAC Ada Acufia AC

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.2.8 Matriz de Comunicaciones
CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
MATRIZ DE COMUNICACIONES
NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu ciudad
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 U Tipo 2
Elaborado por: Maria Elena Azofeifa Rol Institucional Administrador de Proyectos
. . . Responsable .
Actividad Frecuencia| Medio Propoésito
112|3|4|5
Asignacion de actividades de la etapa de Informar
Produccion, detalles, fechas y responsables E R A |DID|DIE sobre el inicio
del Proyecto
Seguimiento de actividades asignadas de la etapa de Dar
Produccion S R D |E|E|E|S |seguimiento a
los objetivos
del Proyecto
Acuerdos de reuniones de seguimiento s M v ipolplole Conciliar
Ideas avanzar
en el proyecto
Control de Entregables E R D |E|E|E| S| Actualizacién
de los
Control de Cambios entregables
M E V ID|D|D|E| gel Proyecto
Manejo de conflictos Reconciliar
E R A |E|EIE|S ideas entre
personas
Lecciones Aprendidas Creacion de
base de datos
E R A |DID|D|E para
proyectos
futuros
Aceptacion y cierre del proyecto Aceptacion y
E R AJVIVIVIE Cierre del

Proiecto

Frecuencia: M (mensual); S (semanal); Q (quincenal); E (eventual)

Medio: M (minuta); E (e-mail); R (reunién);

Responsabilidad: D (destinatario); E (emisor); A (autoriza); S (soporte); V (valida)

Interesados
1 Miembros Equipo CPAC
2 Proveedores
3 Artistas
4 Directora CPAC
5 Ministro Cultura

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.2.9 Distribucion Informacion

Version:

Hecha por:

CONTROL DE VERSIONES

Revisada por: Aprobada por:
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Fecha: Motivo:

01

MEAQ

FM AC

30.10.2016 version original

Fecha

DISTRIBUCION DE INFORMACION DURANTE EL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu ciudad

30.10.2016

No. Referencia

001

Tipologia

Tipo 1

O

Tipo 2

Elaborado por:

Maria Elena Azofeifa

Rol Institucional

Gerente Proyecto

¢Qué se va a comunicar?

¢Quién lo | ¢A quiénes

¢Con qué
Frecuencia?

¢Porque medio lo va
a comunicar?

seguimiento

Acuerdos de reuniones de

vaa lovaa
comunicar? | comunicar?
CPAC .A todos los
interesados

Después de las
reuniones de
coordinacién

Minuta, email

Solicitud y Control de Cambios

Proveedores | A todos los

Una vez surja
un conflicto en

Reunién, email

/ CPAC interesados o
el disefio
Segun las
s - fechas .
Revision Servicio / Producto CPAC Proveedores - email
establecidas en
el cronograma
A todos los Después de
Gestion del Cronograma CPAC . cada entrega Informe de avance
interesados
proyectada
Aceptacion y Cierre del CPAC 'A todos los Una flngllce el Reunion
Proyecto interesados festival

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.2.10 Lista Chequeo Planificacion

CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original

LISTA CHEQUEO FASE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu ciudad

Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 U Tipo 2
Elaborado por: Maria Elena Azofeifa Rol Institucional Gerente Proyectos
ftem Descripcion S [ N | NA Comentarios
1 ¢ Ha sido establecido un plan para el presente
proyecto? XU -
2 ¢ Ha sido desarrollada la estructura para la
gestion del proyecto? i O
3 ¢ Ha sido identificado el Alcance del Proyecto? O O
4 ¢ Han sido identificadas las actividades del
Proyecto? n O
5 ¢, Se han definido claramente todas las entregas,
las cuales deben ser medibles? O O
6 ¢ Han sido establecidas la duracion de las
diferentes actividades y ha sido comunicado? 0o
7 ¢ Ha sido identificada la ruta critica? Ol O
8 ¢ Esta definida claramente la organizacion del
proyecto? XU -
9 ¢ Esta definido claramente los papeles y las
responsabilidades para todos los participantes X |O| O
de proyecto?
10 ¢ Ha sido desarrollado un plan de la utilizacién
del recurso? O O
11 ¢ Trabajan todos los recursos dentro de su
capacidad? n O
12 ¢ Presenta el plan una estrategia posible de x| O 0
lograr los objetivos de proyecto?
13 ¢ Esté el proyecto listo para continuar a la Fase
del Control? O O
Otros Comentarios

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.3 Fase Control

4.6.3.1 Minuta de Reuniones

CONTROL DE VERSIONES
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Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
MINUTAS DE REUNIONES

NOMBRE DEL PROYECTO Enamoérate de tu ciudad
No. Minuta 01 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 O Tipo 2
Ubicacién de la Reunién | Lugar de la reunién* Hora 10 a.m. — 12 m.d*.
Asunto de la Reunion Kick off meeting Archivo 001 MN

Presente (s)

CPAC / Ada Acuifa
CPAC/ Rosa Pérez
CPAC/ José Castro

Preparado por:
Maria Elena Azofeifa

Fecha Envié:
30/10/2016

Consultor Externo / Maria Elena Azofeifa

El CPAC utilizara esta minuta como el registro aprobado de asuntos discutidos y conclusiones establecidas,
a menos que reciba notificacion escrita contraria del contratista dentro de siete dias posteriores a su

emision

Discusion

Accidn | Decisiones Pendientes | Seguimiento

Se presento el consultor externo con los
integrantes del CPAC, con el fin de proponer la
metodologia de proyecto que se utilizara en la
planificacion, ejecucioén, control y cierre del
proyecto

Se aprobé la contrataciéon de una asistente
administrativa para llevar a cabo lo pertinente
al seguimiento del cartel a elaborarse.

Se aprobé las cuatro comunidades donde se
realizara el festival 2016

Se establecidé que las reuniones de
coordinacion seran todos los martes a las 10
am en las oficinas centrales del CPAC

-FIN DE LA MINUTA-

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.3.2 Control de Cambios
CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 versioén original
CONTROL DE CALIDAD
Enamérate de tu ciudad
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 Ul Tipo 2 X
Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa
Adicionales o Materiales Adjuntos Sl NO O

RESULTADOS

Entregable

(Definir si es un entregable

Actividad

(Definir cémo se

Tipo de Evaluacion

(Si/No, de acuerdo a lo

Observaciones

(Colocar cualquier

Talleres Artesanales

0 una actividad) realiza la evaluacion) definido) observacion relevante)
Conciertos Cumplimiento del Sl n/a
Cronograma del Festival
Pruebas de Sonido y Sl La Academia danza el
Bailes Populares Musica Nogal cumplié con grandes
Cumplimiento del tiempo expectativas lo requerido
que se contrato en el contrato, impartiendo
Entrega completa del doble funcion en las
Servicio por el cual se localidades
Presentaciones Teatrales contrato NO La presentacion teatral del
teatro el triciclo incumplio
con la presentacion que se
tenia que realizar en San
Marcos de Tarrazu el 24 de
Julio, al no presentarse
Sl n/a

RESPONSABLES

Cargo Nombre Iniciales Firma
Gerente Proyecto Maria Elena Azofeifa MEAQ
Directora CPAC Ada Acufia AC

(Fuente: Elaboracion Propia)



99

4.6.3.3 Control de Calidad
CONTROL DE VERSIONES

Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
CONTROL DE CALIDAD
Enamoérate de tu ciudad
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 Ul Tipo 2 X
Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa
Adicionales o Materiales Adjuntos Sl NO O

RESULTADOS

Entregable

(Definir si es un entregable

Actividad

(Definir como se

Tipo de Evaluacién

(Si/No, de acuerdo a lo

Observaciones

(Colocar cualquier

Talleres Artesanales

0 una actividad) realiza la evaluacion) definido) observacion relevante)
Conciertos Cumplimiento del Sl n/a
Cronograma del Festival
Pruebas de Sonido y Si La Academia danza el
Bailes Populares Musica Nogal cumplié con grandes
Cumplimiento del tiempo expectativas lo requerido
que se contrato en el contrato, impartiendo
Entrega completa del doble funcién en las
Servicio por el cual se localidades
Presentaciones Teatrales contrato NO La presentacion teatral del
teatro el triciclo incumplié
con la presentacion que se
tenia que realizar en San
Marcos de Tarrazu el 24 de
Julio, al no presentarse
Sl n/a

RESPONSABLES

Cargo Nombre Iniciales Firma
Gerente Proyecto Maria Elena Azofeifa MEAQ
Directora CPAC Ada Acuia AC

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.3.4 Matriz Administracion Contratos

CONTROL DE VERSIONES

Version:

Hecha por:

Revisada por:

Aprobada por:

Fecha:

Motivo:

01

MEAQ

FM

AC

30.10.2016

version original

MATRIZ ADMINISTRACION DE CONTRATOS

N[0)\Y =] S{=p] SO =IO Enamorate de tu ciudad

No. Referencia 001 | No. Contrato | OC-001
Tipologia Proyecto Tipo | O | Tipo |
Director Proyecto Maria Elena Azofeifa Contacto Maria Elena Azofeifa
Fecha Inicio 1 Junio 2016 Fecha Finalizacion 24 Julio 2016
Actividades Fecha Aprobado por Observaciones
Reunién Coordinacion Todos los Maria Elena Las reuniones se realizaran en las
Martes 11 Azofeifa instalaciones del CPAC, en San José
a.m. a partir
del 1 de
Junio hasta
terminar el
proyecto
Garantia del 25% de Aseguramiento De acuerdo a | Maria Elena Debe ser efectivo en la fecha acordada
de la ejecucion la fecha de Azofeifa / Ada
cada Acufa
entregable
Cancelacion de Servicios De acuerdo a
Profesionales 75% la fecha de
cada
entregable
VERIFICACION DE GARANTIAS
Cumplimiento de requerimientos De acuerdo a | Maria Elena En caso de incumplimiento, el
pactados la fecha de Azofeifa CONTRATANTE debera asumir el costo
cada adicional que impliquen las correcciones
entregable del trabajo, para cumplir con los
Cumplimiento fechas de los De acuerdo a requerimientos pactados.
entregables la fecha de
cada
entregable
Calidad del producto entregado De acuerdo a
la fecha de
cada
entregable
CIERRE DE CONTRATO
Aceptacién formal del De acuerdo a | Maria Elena Sujetas a eventualidades
pI‘OdUCtO final la fecha de Azofeifa
cada
entregable
Carta de finalizacion del 29 Julio
contrato (libre deuda)
Evaluaciones de satisfaccion 29 Julio
del cliente

OBSERVACIONES: En caso de Incumplimientos, modificaciones, refrendos, multas aplicadas,
reconocimientos, recepciones temporales, etc. Se aplicara segun se especifica en el contrato

AUTORIZACION DEL PROYECTO
Cargo Nombre Iniciales Firma
Administrador Proyecto Maria Elena Azofeifa MEAQ

(Fuente: Elaboracion Propia)
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4.6.4 Cierre

4.6.4.1 Aceptacioén del Proyecto
CONTROL DE VERSIONES
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Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
ACEPTACION DEL PROYECTO
Enamorate de tu ciudad

Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 U Tipo 2
Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa

Fecha Inicio 1 Junio 2016 Fecha Finalizacion 24 Julio 2016

RESULTADOS

Cargo

del proyecto y solicitado en el cartel OC-001

Nombre

Certificamos que se ha revisado el entregable Bailes Populares del proyecto Enamorate de tu
ciudad desarrollado por la Academia de danza el Nogal, siendo este de satisfaccién con lo

solicitado, el cual ha cumplido su correcto funcionamiento los requerimientos definidos al inicio

Este documento certifica nuestra aceptacion por parte del Centro de Produccion Artistica

(CPAC) del proyecto entregado a los 29 dias del mes de Julio de 2016

RESPONSABLES

Iniciales

Firma

Administrador Proyecto

Maria Elena Azofeifa

MEAQ

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.4.2 Cierre del Proyecto

CONTROL DE VERSIONES
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Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
CIERRE DEL PROYECTO
Enamorate de tu ciudad
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 U Tipo 2
Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa
¢, Se cumplieron los alcances definidos en la oferta? SI X NO [

teatro el triciclo.

Comentarios: Los costos del proyecto siempre fueron verdes, no hubo ningun altercado de

importancia, solo el incumplimiento de la obra de teatro en San Marcos de Tarrazu, por parte del

¢, Se cumplieron las expectativas del proyecto? Si NO O
Comentarios:
¢, Se entregd la documentacion completa del Proyecto? Si NO (O
Comentarios:
¢, Se acepta finalizacion del proyecto? Si NO O

Comentarios:

Cargo

Nombre

Iniciales

RESPONSABLES

Firma

Administrador Proyecto

Maria Elena Azofeifa

MEAQ

(Fuente: Elaboracion Propia)



4.6.4.3 Lecciones Aprendidas

CONTROL DE VERSIONES
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Version: Hecha por: Revisada por: Aprobada por: Fecha: Motivo:
01 MEAQ FM AC 30.10.2016 version original
LECCIONES APRENDIDAS
NOMBRE DEL PROYECTO Enamérate de tu ciudad
Fecha 30.10.2016 No. Referencia 001
Tipologia Tipo 1 U Tipo 2
Director de Proyecto Maria Elena Azofeifa
Adicionales o Materiales Adjuntos Sl U NO X
o Entregable | Descripcion del Accioén Resultado | Leccién
Cddigo Causa . . .
Afectado Problema Correctiva | Obtenido | Aprendida
Se necesita
tener mas
El proveedor
variables de
debido a la Sustitucion.
proveedores
distancia Sustituir el
con el fin de
Incumplimiento entre espectaculo Negativo/
001 Obra Teatral . que no sea el
Contrato cantones se del show por Positivo .
mismo
nego a otro de baile o
servicio a
otorgar el popular
otorgarse en
show pactado .
diversas
comunidades
Se requiere
dejar la base
El proveedor
. de datos del
a quien se le
concurso
adjunto el .
accesible,
cartel
Sustitucion del para tener
002 Pinta Caritas renuncio al Sustitucion. Positivo
Proveedor . una mayor
mismo por lo
facilidad de
cual se busco
cambio de
un nuevo
proveedores
proveedor )
si esto es
requerido

(Fuente:

Elaboracién Propia)
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5. CONCLUSIONES

Después del analisis realizado se concluye que el Centro de Produccion Artistica y
Cultural (CPAC) no cuenta con una cultura de administracion de proyectos en la

actualidad.

La metodologia desarrollada al ser definida de manera general para proyectos,
permite ser implementada en cualquier proyecto desarrollado por el CPAC, ya sea
este de tipo 1 o tipo 2, ya que cubre cuatro fases de la administracion de

proyectos, como lo son inicio, planificacion, control y cierre.

La metodologia propuesta presenta herramientas necesarias para resolver las

cuatros fases establecidas en la metodologia

La metodologia desarrollada no asegura por si misma el éxito de los proyectos a
desarrollarse en el CPAC, sin embargo, el utilizarla permitira prever problemas que
pudiesen aparecer durante la ejecucién de los mismos; y de esta forma tratar de

minimizar el impacto que estos podrian causar en el proyecto.

Las plantillas elaboradas para la metodologia ayudaran a estandarizar la forma de

gestionar los proyectos en el CPAC.

Las plantillas propuestas para la metodologia facilitaran el manejo de los
proyectos al personal administrativo, ya que funcionaran como principio de una

sistematizacién del manejo de proyectos dentro de la institucion.

Al utilizar esta metodologia de Administracion de Proyectos, el CPAC asegurara
registrar una memoria de los proyectos que se realicen; lo que servira como base

de lecciones aprendidas para el futuro.



105

El documentar los proyectos de una forma estandar, reduce los costos asociados
al mismo proyecto y a proyectos futuros. En caso de requerirse como referencia
para realizar alguna consulta luego del cierre del proyecto, esta puede ser

evacuada de manera confiable.

Utilizar esta metodologia para entrenar a los nuevos miembros contratados por el
CPAC ayudara a minimizar el rechazo hacia esta forma de gestionar los

proyectos.

El definir una metodologia de administracion de proyectos permite impulsar al

personal a trabajar enfocado en la obtencién de resultados.

La implementacién de esta metodologia de proyectos en el CPAC ayudara a crear

una cultura de Administracién de Proyectos en los miembros del Centro.

Se comprueba la facilidad de la aplicacidén de la plantilla dentro de los proyectos
que se desarrollen en el CPAC, lo cual ayudara a la institucion a obtener una base

documental al momento de realizar un proyecto.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Direccion del CPAC implementar esta metodologia en todos
los proyectos que este Centro desarrolle, para crear una cultura de administraciéon

de proyectos en la institucion.

Se recomienda a la Direccion del CPAC, mantener esta metodologia en un
proceso de evaluacién y mejora continua, de forma tal que se llegue a amoldar lo
mas que se pueda al diario vivir del CPAC, con el fin de buscar oportunidades de

mejora.

Se recomienda a la Direccion del CPAC, capacitar a los administradores de
proyectos en el uso de la herramienta MS Project, la cual es utilizada en la

metodologia y ayudara a llevar el control de los tiempos en los proyectos.

Se recomienda a la jerarquia del Ministerio de Cultura, capacitar a todos los
empleados del Ministerio que tengan algun tipo de relacion con el CPAC, en lo que
respecta al manejo adecuado de los proyectos, de forma tal que se cree una
cultura en torno a este tema y haga posible que mas adelante se expanda la

metodologia a otros departamentos.

Se recomienda a la Direccion del CPAC, efectuar el procedimiento de
Capacitacion en Administracién de Proyectos con los miembros del equipo actual
y ponerlo en marcha, de esta manera se podra minimizar la resistencia al uso de
la metodologia recomendada, al igual se lograra que todos los miembros del
equipo conozcan las herramientas e iniciar un proceso de cultura organizacional

enfocada en proyectos.

Se recomienda a la Direccion del CPAC utilizar esta metodologia como parte de la
induccion del nuevo personal contratado para de esta manera lograr la

interiorizacion de la metodologia por parte de los nuevos empleados.
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Se recomienda a la Direccion del CPAC que el proceso de implementacion de la
metodologia debe venir acompafado de una concientizacién del personal en

cuanto a los beneficios que conlleva utilizar esta metodologia.

Se recomienda a la Direccion del CPAC velar por el debido cumplimiento de la
Metodologia desarrollada en el presente documento para poder utilizarla en el
desarrollo de los futuros proyectos que la institucion desarrolle.

Se recomienda a la Direccion del CPAC realice la contratacion sobre el disefio e
implementacion de las guias metodoldgicas faltantes que integran los procesos de
ejecucion, para tener un unico proceso general, integrado y completo de todos los

grupos de procesos y areas de conocimientos de la direccion de proyectos.

Se recomienda al Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura
que realice la contratacion de un equipo de Direccion de Proyectos con
experiencia en la gestion de proyectos con fundamentos en el PMBOK 2013, para

que le dé seguimiento a este proceso.

Se recomienda a la Direccion del CPAC, realizar un estudio para que a largo plazo
se implemente una Oficina de Proyectos; con el fin que se mantengan los
estandares de los procesos relacionados con la gestidon de direccion de proyectos,
ademas ayude a estandarizar, economizar y optimizar los recursos mediante la
utilizacion de los documentos técnicos similares como procedimientos, métodos,
plantillas, guias, etc., ya que una Oficina de Proyectos es la fuente de la
documentacion, direccion, apoyo y métrica en la practica de la gestidn y ejecucion

de los proyectos.
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8. ANEXOS
Anexo 1: ACTA DEL PFG

Metodologia de Administraciéon de Proyectos para el
Centro de Produccién Artistica (CPAC)

29-Mayo- 16

Inicio, Planificacion, Monitoreo y Cierre

Areas de conocimiento: Integracion, Alcance, L
. ) Sector : Cultura y Entretenimiento
Tiempo, Costo, Calidad, Interesados,

Comunicaciones, Recursos Humanos

29-Mayo- 16 1-Sept-16

Objetivo general
Crear una guia metodolégica de gestion de proyectos para que el CPAC administre los proyectos que
desarrolla.

Objetivos especificos

1. Realizar un analisis de la situacion actual para determinar cuales son las areas hacia donde debe
enfocarse el desarrollo de la Metodologia de Gestién de Proyectos para el CPAC.

2. Definir las fases de la metodologia a elaborar, para establecer el esquema de desarrollo que
tendran los proyectos en lo sucesivo.

3. Crear las plantillas necesarias para estandarizar las herramientas que los funcionarios del CPAC
necesitan para el desarrollo de los proyectos.

4. Desarrollar un procedimiento de capacitacion para orientar a los funcionarios del CPAC en el uso
de la nueva Metodologia de Gestién de Proyectos.

5. Definir un procedimiento de implementacién de la metodologia propuesta, para plantear la forma en
que se empezara a utilizar, y procurar asi la utilizacién de las buenas practicas de administracién de

proyectos en el CPAC.
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6. Aplicar la metodologia propuesta en un proyecto ejemplo para demostrar su utilidad y promover su

utilizacion en los proyectos sucesivos

El proyecto nace como iniciativa del Centro de Produccién Artistica y Cultural (CPAC) en conjunto con la
Universidad de Cooperacion Internacional (UCI), con el fin de crear una cultura y practica de manejo de
proyectos acorde con las buenas practicas comunmente aceptadas para esta disciplina, en concordancia
con el marco legal e institucional, lo que le permitira al CPAC tener un mayor control y orden en la
planificacion y ejecucion de los proyectos que este ente desarrolla.
Esta iniciativa se lleva a cargo bajo la colaboracion de estudiantes avanzados de la maestria de
administracion de proyectos de la UCIl, que liderados por el decano Ramiro Fonseca, pretenden
emprender esta labor como parte de su proyecto final de graduacion (tesina).
Una vez finalizado el proyecto el CPAC obtendra una metodologia de proyectos que podran utilizar sus
funcionarios, contratistas y otros involucrados cuando desarrollen los diversos proyectos que tienen a

cargo, lo que provocara un mayor entendimiento y orden de los procesos y del vocabulario técnico comun.

¢ Una metodologia de Administracion de Proyectos donde se explica los pasos a realizar los
proyectos que se elaboran en el CPAC.
e Anadlisis situacional del CPAC.
0 Un glosario de terminologias utilizadas de Administracién de Proyectos.
o Organigrama de la institucion.
0 Analisis del manejo de los proyectos en el CPAC dentro las areas del conocimiento de
administracion de proyectos
o0 Puntos rescatables del Analisis de la Situacion Actual del CPAC
¢ Plantillas para la administracion del proyecto para ser utilizada por los funcionarios de la institucion.
e Plan de Implementacién de la metodologia.

¢ Reuniones y capacitacion de la metodologia.
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e Se tiene disponibilidad a la informacién del CPAC para consulta

e El alcance de los proyectos elaborados por el CPAC estan bien definidos por la institucion.

e Se supone que las fechas de elaboracion de los proyectos estan determinadas por la institucion.

e La directora del CPAC tiene el interés y la autoridad para promover e implementar el desarrollo e
implementacién de la guia de procedimientos que se elaborara.

e Se contara con el apoyo de juicio de expertos por parte de un profesor guia de la UCI para brindar

asesoria en los aspectos que asi se requieran.

e Se tiene que concluir en la fecha establecida.

e Se considera un lapso de cuatro meses desde la aprobacion del charter y la EDT para terminar el
proyecto y pasar a la etapa de lectoria.

e No se posee una guia previa de seguimiento en los procesos del proyecto
El conocimiento de la ejecucion de los proyectos recae en la informacién brindada por la profesional
a cargo Yy su equipo de trabajo.

¢ Los elementos relacionados con contratacion administrativa y manejo de recursos humanos en el
sector publico deberadn ser asesorados en profundidad por la patrocinadora del proyecto y su
equipo de trabajo.

¢ La mayoria del personal de la institucion trabaja bajo subcontratacién, lo que provoca un cambio

anual de las personas encargadas de los proyectos

Si no se cuenta con el conocimiento suficiente de parte de los funcionarios del CPAC, podria realizarse
una metodologia que no sea practico para atender las necesidades de la institucion, impactando el
producto a entregar.
Si no se cuenta con una definicion clara de los proyectos que se elaboran en el CPAC podrian

malinterpretarse, impactando los procedimientos a proponer.

El presente proyecto cuenta con el siguiente presupuesto:
Desarrollo Metodologia de Proyectos: $3000

Disefio Herramientas para la gestién de Proyectos $2000

Total Presupuesto Requerido: $5000
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por el CPAC.

Andlisis Situacional del CPAC Junio 2016 Julio 2016
Descripcion Fases Metodologia Junio 2016 Julio 2016
Plantillas para la administracién del proyecto Julio 2016 Agosto 2016
Plan de Implementacién de la Metodologia Agosto 2016 Setiembre 2016
Plan de Capacitacion de la Metodologia Agosto 2016 Setiembre 2016

El Centro de Produccion Artistica y Cultural (CPAC) es el ente encargado del Ministerio de Cultura,
en realizar la produccion y ejecucion de festivales y eventos artisticos-culturales de proyeccién nacional e
internacional. Su fin es propiciar el reconocimiento de la diversidad y el didlogo cultural que contribuyan al
desarrollo econémico y social del pais. En la actualidad los proyectos se elaboran de una manera poco
organizada, lo cual pone como base el conocimientos de la directora artistica y el director técnico de la
institucion, como base de manejo de los proyectos, a partir de la direccion que estos brindan a sus

subordinados se elaboran, ya sea por medio de un criterio de subcontratacién o realizados y ejecutados

CPAC
ucCl

Usuarios Expertos

Maria Elena Azofeifa Quesada

Yorlenny Hidalgo M

Usuarios

Demas departamentos del Ministerio de
Mercado de

Artistas

Contraloria Nacional de la Republica.

wf

Cultura

clientes
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Anexo 2: EDT. Metodologia de Administracion de Proyectos para el Centro
de Produccién Artistica (CPAC)

1101 Charter dal PR

= 1.1.1Entrogable 1 fed

= 1.1.1.2 EDT del PFG
el 1.1.2.1 Introduccion
= 1.1.2Entragable 2  jfed
b 1.1.2.2 Crunuyrarms
1'1b$:mli2;ré°ndg = 1.1.3 Entrogable S 1.1.3.1 Marco lconco
1.1.4.1 harcu
= 1.1.4 Entregable 4 fe— Metodologico
1. 1.5.1 Capitulos |11, III|
= Fesurmen Ejecutivo
= 1.1.5Entregable5 |
= Charter Firmado
el 1.2.1 Desarrollo
bd  Aprobacidn PFG
= 122 Avanre |
— 1.2.3 Avance |l
— 1.2 Tuluriu —
= 1.2.4 Avance |l
Proyecto Final de
raduacidn.
= 1.2.5 Avance IV
ket 1.2.7 Aprobacion Final
= 1.3.1PFG Lectores
- 1.3 Lectoras -
1.3.2 Informe de
| ertira
T.4 Tlnfarme de
remd FEvigion y cOrreccion a
lectores
. ’ 1.4.2 Emision PFG
L 14 Tutnria e Ljnsta feeted CUrfegidy @ lCTures
L|1.4.3 Sequnda Revision
Lectores
1.5.1 Lectura Final
[ Lectores
— 1.5 Uetensa o

182 Calificacidn
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Anexo 3: CRONOGRAMA. Metodologia de Administracion de Proyectos para
el Centro de Produccién Artistica (CPAC)

o] Task Task Mame Duration Start Finish May ‘16 Jun‘16 | Jul'16 Aug'lé | Sepl6 | Od
i) Maode 1178252 9162330 6132027 4111825 1 8152229 5121926 3
1 - Proyecto F‘inal de Graduacién. 105 days Mon 25/4/16 Sun 18/9/16 T 1
Metodologia de
Procedimientos CPAC
2 - 1.1 Seminario de Graduacion 25 days Mon 25/4/16 Sun 29/5/16 r—
3 ~ 1.1.1 Entregable 1 € days Mon 25/4/16 Sun 1/5/16 (=]
4 g 1.1.1.1 Charter del PFG 6 days Mon 25/4/16 Sun 1/516 -
5 A 1.1.1.2 EDT del PFG 6 days Mon 25/4/16 Sun 1/516 -
[ b 1.1.2 Entregable 2 6 days Mon 2/5/16 Sun 8/5/16 [ = |
7 » 1.1.2.1 Introduccion 6 days Meon 2/5/16  Sun B/5M6 [
8 Y . 1.1.2.2 Cronograma 6 days Mon 2/5/16  Sun B/5/16 =
9 1.1.3 Entregable 3 6 days Mon 9/5/16 Sun 15/5/16 M
10 A 1.1.3.1 Marco Teorico 6 days Mon 9/5/16 Sun 15/5/16 m
1" # 1.1.4 Entregable 4 6 days Mon 16/5/16 Sun 22/5/16 re
12 b g 1.1.4.1 Marco Metodologit6 days Mon 16/5/16 Sun 22/5/16 [
13 » 1.1.5 Entregable 5§ 6 days Mon 23/5/16 Sun 29/5/16 (]
14 » 1.1.5.1 Capitulos |, II, Il & days Mon 23/5/16 Sun 29/5/16 [l |
15 » Resumen Ejecutivo 6 days Mon 23/5/16 Sun 29/5/16 {5 ]
16 » Charter Firmado 6 days Mon 23/5/16 Sun 29/5/16 (B ]
17 » Aprobacion PFG 0 days Sun 29/5/16 Sun 29/5/16 + 29/5
18 o 1.2 Tutoria 41 days Mon 30/5/16 Sun 24/7T/16 —
19 » 1.2.1 Desarmolio 16 days Mon 30/5/16 Sun 19/6/16 [ E—]
20 » 1.2.2 Avance | 6 days Mon 20/6/16 Mon 27/6/16 -4
21 1.2.3 Avance || 6 days Mon 27/6/16 Sun 3/7/116 -
22 I e 1.2.4 Avance Il 6 days Mon 4/7/16 Sun 10/7/16 .
23 » 1.2.5 Avance IV 6 days Mon 11/7/16 Sun 17/7/16 -4
24 » 1.2.7 Aprobacién Final 6 days Mon 18/7/16 Sun 24/7/16 i
25 - 1.3 Lectores 15 days Mon 25/7/16 Sun 14/8/16 —
26 » 1.3.1 PFG Lectores 16 days Mon 25/7/16 Sat 13/8/16 ]
27 # 1.3.2 Informe de Lectura 0 days Sun 14/8/16 Sun 14/8/16 + 14/8
28 L 1.4 Tutoria de Ajuste 20 days Sun 14/8/16 Sun 11/9/16 —
29 » 1.4.1 Informe de Revision y 0 days Sun 14/8/16 Sun 14/8/16 + 14/8
correccion a lectores
30 » 1.4.2 Emision PFG 11 days Mon 15/8/16 Sun 28/8/16 [
corregido a lectores
ELl & 1.4.3 Segunda Revision Lec' 11 days Mon 29/8/16 Sun 11/9/16 [T |
32 - 1.5 Defensa 5 days Mon 12/9/16 Sun 18/9/16 =
33 g 1.5.1 Lectura Final Lectores & days Mon 12/8/16 Sun 18/9/16 (&)
34 A 1.5.2 Calificacion 0 days Sun 18/8/16 Sun 18/9/16 « 18/9
Task N [nactive Summary External Tasks
Split Manual Task — External Milestone
PRE C Milestone * Duration-only Deadline *
Summary T 1  Manual S y Rollup Progress

Date: Sun 8/5/16

Project Summary
Inactive Task

Inactive Milestone

r 1 Manual Summary

Start-only L
Finish-only 1

""" Manual Progress

Page 1



