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RESUMEN EJECUTIVO

La organizacion internacional Good Neighbors (GN) es una institucion sin fines de
lucro, fundada en Corea del Sur en 1991 y actualmente con proyectos de campo
en mas de 35 paises a nivel mundial. Trabaja con el objetivo de lograr el
desarrollo sostenible de las comunidades donde se establecen. Enfocada en areas
como Salud, Educacion, Medio Ambiente, Generacion de Ingresos, Defensoria y
Ayuda en Emergencia, la organizacion utiliza el método de patrocinio de nifios
para la recoleccion de fondos.

En Republica Dominicana, GN esta establecida desde el afio 2011, apoyando
comunidades desfavorecidas por la pobreza. Cuenta actualmente con cinco
proyectos de desarrollo comunitario y 5 proyectos especiales. Sin embargo, se
identifico -a través de la ejecucion de los diferentes procesos- que las tareas de
identificacion, preparacion, evaluacién, seguimiento y control de proyectos y
programas sociales se desarrollaban sin un marco de planeamiento estratégico
gue permitiera ordenar, conducir y orientar las acciones hacia el desarrollo integral
de la comunidad donde trabajaba, dando como resultado la debilidad en los
procesos Yy la ausencia de adecuados métodos de planificacién y de monitoreo y
evaluacion que dificultan la identificacion de los avances que se estaban teniendo
las areas de intervencion.

Debido a lo anterior, la creacion de una metodologia de gestiéon de proyectos es
un esfuerzo de relevancia para la institucion. Esto para facilitar la formulacién de
planes y procesos, apoyar la gestion por resultados para conocer los impactos, el
cumplimiento de metas, aumentar la probabilidad de éxito de los proyectos,
mejorar los resultados en las comunidades y estandarizar la administracion de
proyectos bajo una Unica metodologia.

Este Proyecto Final de Graduacion se plante6 con el objetivo principal de
desarrollar una metodologia de administracion de proyectos de Desarrollo
Comunitario de la ONG Good Neighbors en Republica Dominicana para mejorar la
calidad de los procesos dentro de la organizacion.

Dentro de los objetivos especificos planteados se encuentran, (1) desarrollar un
andlisis de la situacion actual de la organizacion relacionado con Gestién de
proyectos para identificar areas de mejora, (2) identificar las fases de la
metodologia para guiar el proceso de desarrollo de los proyectos, (3) crear las
plantillas y procedimientos para estandarizar el proceso, (4) elaborar el plan de
capacitacion para asegurar el conocimiento de la metodologia de administracion
de proyectos y (5) definir el plan de implementacion para establecer los
parametros de ejecucion.

El entregable final se basoé principalmente en fuentes de informacion primaria y
documental que aportaron los funcionarios de la institucion. Adicionalmente se
tomdé documentos de planificacibn como fuentes secundarias, tales como el Plan
operativo anual, Manual de Operaciones y Plantillas referentes.

iX



La Técnica de Investigacion que se utilizé fue la mixta que permite complementar
los datos obtenidos de primera fuente con los libros que brindan metodologia y
herramientas en Administracion de Proyectos. Se utilizé el método de
Investigacion Analitico-Sintético, que permiti6 descomponer los Procesos de
Planeacion del Proyecto de acuerdo a las Areas del Conocimiento para luego
sintetizarlos en el Cronograma del Proyecto; ademas la observacion por entrevista
y sesiones de trabajo que brindaron los requerimientos del proyecto por parte de
los usuarios directamente.

Para el desarrollo de este documento se utilizd las herramientas y formatos de
control sugeridas por la Guia del PMBOK® 2013, adaptandolas a los formatos y
procedimientos propios de GN de modo que puedan estandarizarse para su
utilizacion en proyectos similares.

La presente metodologia ofrece una mejora significativa sobre las iniciativas
actuales relacionadas con la administracion de proyectos. Esto porque toma en
consideracion el estandar del PMI y la seleccién de procesos y herramientas que
se carecen en la actualidad y aunque los tipos de proyectos que desarrolla la
institucion son muy variables, pueden incluir desde construcciones de
infraestructuras como escuelas, hospitales, centros tecnoldgicos, hasta el
desarrollo de planes de capacitacién para maestros, mejora en las metodologias
educativas, programas técnicos para nifios, desarrollo de salas de tarea, entre
otros, se logré mantener la metodologia de administracion de proyectos abierta
para que pueda adecuarse a la necesidad propia de la organizacion y la
comunidad donde se ejecuta.

Se recomienda crear una cultura organizacional de proyectos en GN que sugiera
involucrar el uso y conocimiento de esta metodologia a aquellas otras areas de la
institucion que tienen relacion con la administracion de Proyectos. A su vez crear
un programa de capacitacién continua en el tema, provocando de esta manera el
fortalecimiento de la gestion de proyectos en los diferentes niveles de la empresa.
Igualmente el administrador de proyecto debe mantenerse actualizado en los
diferentes estandares que puedan surgir para hacer los cambios necesarios a la
metodologia de acuerdo a las necesidades e investigaciones realizadas por PMI.



1 INTRODUCCION
1.1. Antecedentes

Good Neighbors es una organizacién humanitaria y de desarrollo internacional no
gubernamental con Estatus Consultivo General ante el Consejo de las Naciones
Unidas Econdmico y Social (ECOSOC), y uno de los mas grandes de Corea del
Sur. Establecida en 1991, la organizacion actualmente lleva a cabo misiones en
mas de 35 paises en todo el mundo para mejorar la calidad de vida y los niveles
educativos, asi como para proporcionar ayuda en las zonas de disturbios civiles o
desastres naturales. Cuenta con oficinas de recaudacion de fondos en los EE.UU.,

Corea y Japon, y una Oficina de Cooperacién Internacional en Ginebra.

En la actualidad, mas de 2.000 empleados y 20.000 voluntarios que van desde
médicos, enfermeras, ingenieros y profesores, ofrecen apoyo a aproximadamente
16,8 millones de personas, incluidos 9,6 millones de nifios. Dentro de los
proyectos que desarrolla la institucion estan: la construccion de pozos de agua
potable y escuelas, construccion de estufas mejoradas, chequeos médicos,
educacion vocacional, distribucion de medicinas y mosquiteros, entre muchos
mas. Recauda fondos y establece contactos con otras organizaciones a través de
las oficinas en los EE.UU., Corea, Japén y Suiza. También se asocia con los
gobiernos locales, los organismos donantes internacionales y las comunidades
locales para aumentar la conciencia publica sobre los problemas de desarrollo y

soluciones, y abogar por el cambio.

La organizacion tiene su sede en Corea del Sur y mantiene un nimero de oficinas
sobre el terreno en los paises en los que se apoyan los proyectos. Cada oficina de
campo esta dirigida por un director y empleados miembros del personal local y
extranjeros. Ademas, cada oficina de campo determina la necesidad especifica de

la regién y cdmo los fondos recaudados se pueden desembolsar.

GN abarca los conceptos de desarrollo de la comunidad y de patrocinio de nifios, y

con frecuencia se determinara qué programa de apoyo basado en las necesidades



de la region cercana: Proyectos de Desarrollo Infantil, Proyectos de desarrollo
comunitario, Salud y Saneamiento, Defensoria, Ayuda de emergencia.

1.2. Problematica.

GN en Republica Dominicana fue establecida en noviembre del 2011 vy
actualmente cuenta con 5 proyectos de desarrollo comunitario en 4 diferentes

provincias de todo el pais y 5 sub Proyectos en diferentes areas programéticas.

Miles de dolares anualmente son invertidos en estas comunidades para lograr un
desarrollo sostenible y el fortalecimiento de las instituciones locales. Sin embargo,
la debilidad en los procesos, la ausencia de adecuados métodos de planificacion y
de monitoreo y evaluacion, no permiten una identificacion clara de los avances
gue estan teniendo las comunidades. No ha sido posible medir el impacto que ha
tenido la organizacion en sus intervenciones debido a una falta de metodologia de
administracion de proyectos, lo que ha causado fracasos considerables y gastos
de fondos sin poder determinar los resultados obtenidos.

Actualmente dentro de la institucion, las tareas de identificacion, preparacion,
evaluacion, seguimiento y control de proyectos y programas sociales se
desarrollan sin un marco de planeamiento estratégico que permita ordenar,
conducir y orientar las acciones hacia el desarrollo integral de la comunidad donde
trabaja. Al no estar claros o explicitos los objetivos estratégicos o grandes metas,
la asignacion de los recursos se determina de manera caprichosa y se encamina
hacia mdultiples direcciones que no siempre pueden estar en sintonia con las

prioridades o necesidades basicas.



1.3. Justificacién

Poder desarrollar este proyecto permitira definir una vision de futuro hacia los
beneficiarios, facilitara la formulacion concertada de planes y procesos, y apoyara
la gestion por resultados para conocer los impactos, el cumplimiento de metas de
los proyectos y programas, aumentar la probabilidad de éxito, mejorar los
resultados en las comunidades y estandarizar la administracion de proyectos bajo

una unica metodologia.

La implementacion de una metodologia para la administracion de proyectos es
una propuesta dificil, compleja y confusa para organizaciones o compafiias que
desean institucionalizar sus practicas. Asi es un reto implementar la administracion
de proyectos de una manera que asegure que las practicas sean ampliamente

aceptadas y sistematicamente seguidas (Gary Heerkens, 2000).

Al lograr implementar una metodologia para la administracion de proyectos, se

asegura:

a) Entregables segun lo planeado, sinénimo de Calidad
b) Documentacion del proyecto

c) Clara definicion del Proceso de Administracion

d) Optimizacién en Costo, Tiempo y Calidad.

c) Mejorar el impacto en las comunidades

1.4. Objetivo general

Desarrollar la metodologia de administracion de proyectos de Desarrollo
Comunitario de la ONG Good Neighbors en Republica Dominicana para mejorar la

calidad de los procesos dentro de la organizacion.

1.5. Objetivos especificos

e Realizar un analisis de la situacién actual de la organizacién relacionado

con Gestion de proyectos para identificar areas de mejora.



Identificar las fases de la metodologia para guiar el proceso de desarrollo
de los proyectos.

Crear las plantillas y procedimientos para estandarizar el proceso.

Elaborar el plan de capacitacion para asegurar el conocimiento de la
metodologia de administracion de proyectos.

Definir el plan de implementacion para establecer los parametros de

ejecucion.



2 MARCO TEORICO
2.1 Marco institucional

2.1.1 Antecedentes de la Institucién

Como el papel de las organizaciones no gubernamentales (ONG) se esta
expandiendo a nivel internacional, GN no esta solamente llamada a respetar los
aspectos econdmicos, sociales y culturales de las personas, tanto a nivel nacional
0 comunitario, sino también la especializacién y capacitacion, transparencia y
sentido de la responsabilidad. Mediante la aclaracion de valores y misiones, la
institucién tiene como objetivo establecer estrategias de los proyectos y las
prioridades establecidos en base al analisis de su gestion. Ademas, gestionar de
forma eficaz la organizacién del proyecto y los recursos humanos, proyectos de
disefio con un enfoque integral, fortalecer la defensa y fomentar la participacion
ciudadana para aumentar con éxito la sostenibilidad de los proyectos.

Uno de los casos notables de este cambio es el Programa de Patrocinio de Nifios,
gue se inicid con un método de recaudacion de fondos tradicional por el pionero
ONG internacionales desde la década de 1950. En la década de 1980, este
método se introdujo como para seleccionar un nifio marginado para representar a
los nifios que estan expuestos a un ambiente similar, con el fin de fomentar el
apoyo financiero para todos ellos y para reducir el costo de gestion y disminuir la
carga de trabajo de las ONG. Sin embargo, debido a la complejidad de la gestion
de niflo-patrocinador y ejecucion del proyecto, este método fue lamentablemente
se convirti6 en una dificultad. No obstante, el programa de apadrinamiento de
nifios todavia ha sido el método de recaudacién de fondos mas importante que
ayuda en la construccién de la estabilidad de los proyectos y por lo tanto sirve
como un impulso de las ONG para expresar y realizar su funcion en la sociedad

internacional.



La experiencia y los cambios de otras ONG de &mbito internacional influenciados
GN para establecer las directrices del proyecto de desarrollo comunitario sobre los
recursos humanos, presupuestos y planificacion de proyectos, basados en el
Programa Patrocinador del nifio, con el fin de volver a evaluar la eficiencia y la

transparencia de la institucion.

2.1.2 Misidén y vision

Mision

GN existe para hacer del mundo un lugar sin hambre, donde las personas vivan
juntas en armonia.

GN respeta los Derechos Humanos de nuestros vecinos que sufren de la pobreza,
desastres y opresion, y los ayuda a alcanzar la autosuficiencia y los motiva a

reconstruir su esperanza (Manual de Operaciones Good Neighbors, 2013 ).

Valores Fundamentales

e Trabajamos en cualquier lugar donde haya necesidad, sin importar raza,
religion, ideologia, y mas alla de las limitaciones geogréficas.

e Promovemos la autosuficiencia y el desarrollo sostenible de los individuos,
familias y comunidades.

e Colocamos como prioridad principal los derechos de los nifios.

e Creamos ciudadania global que motivan a las personas a respetar los unos
a los otros y vivir en armonia.

e Movilizamos y organizamos voluntarios locales para participar en desarrollar
sus comunidades.

e Trabajamos en colaboracidon con nuestros comparferos locales quienes
comparten nuestras metas de desarrollo comunitario.

e Mantenemos la responsabilidad profesional y transparentemente

reportamos de nuestros proyectos y finanzas.



e Motivamos a mas personas posibles a unirse a Good Neighbors como
patrocinadores miembros para participar en nuestro trabajo (Good
Neighbors, 2013).

2.1.3 Estructura organizativa

La estructura organizativa esta compuesta por una Oficina Central en Corea del
Sur, que supervisa y monitorea los trabajos de todos los paises de campo; le sigue
una oficina Regional que se encuentra ubicada en Chile y un Director de Pais
junto con staff local bajo tres gerentes: 1 administrativo, otro de patrocinio de nifios

y otro Gerente de Proyectos como se muestra en la Figura 1.
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2.1.4 Servicios que ofrece
La organizacion ofrece servicios de ayuda a través de la inversion de fondos.

Estos fondos son recibidos por donantes individuales o empresariales, la mayoria
de Corea del Sur, pero también incluyen paises donantes como Japon y Estados

Unidos, a través de un sistema de patrocinio de nifios.

El proyecto inicia con el diagndstico para la identificacion de posibles comunidades
que puedan ser beneficiadas a través de la metodologia del Marco Logico y el
analisis de necesidades. Luego de disefiado el plan de intervencién, se autoriza el
proyecto en la Oficina Regional, se realiza la inscripcion de los nifios y se solicitan
los fondos a Corea a través de la planificacion de actividades como son entrega de
Gtiles escolares, construccion de escuelas, construccion de hospitales, entrega de
medicinas, chequeos médicos, capacitacion vocacional a padres y jovenes, entre

muchas mas actividades enfocado en el desarrollo sostenible de los pueblos.

2.2 Teoria de Administracion de Proyectos

Con el objetivo de realizar el Proyecto propuesto, se desarrollaran varios
documentos de planificacion y herramientas basadas en la Guia de los
Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Project Management Institute [PMI],
2013, p.32), de la cual ademés se extrae la toda la teoria de Administracion de
Proyectos. Asi mismo este apartado de Teoria en Administracion de Proyectos se

basa en dicho estandar.

2.2.1 Proyecto

El Project Management Institute (PMI) basa su conocimiento en La Guia de los
fundamentos de la direccion de proyectos (mas conocida como La Guia
delPMBOK®). Esta guia es el estdndar mas ampliamente reconocido para

administrar proyectos a nivel mundial.
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El PMI, 2013 en la quinta edicion de la Guia del PMBOK® define proyecto como
“un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o

resultado tnico”.

Por otra parte, Lledd (2013), define el concepto de proyecto como: “un desafio

temporal que se enfrenta para crear un unico producto o servicio”.,

Es fundamental indicar que los proyectos surgen de una necesidad identificada
gue se esta dispuesta a satisfacer. Algunas caracteristicas claves que se deben

destacar son:

e Temporalidad: El caracter temporal hace referencia a que un proyecto tiene un

inicio y un fin establecido.

e Producto, servicio o resultado Unico: Indica que aunque los proyectos siguen
su curso bajo un ciclo de vida, los resultados que se obtienen, hacen que cada

proyecto posea una naturaleza Unica.
2.2.2 Administracion de Proyectos

La Administracion de Proyectos es la aplicacion de conocimiento, habilidades,
herramientas, y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con sus
requerimientos (PMI. 2013).

La gestion de proyectos implica una gran importancia, por lo que es usada en una
gran diversidad de campos; desde proyectos espaciales, en bancos, en desarrollo
de sistemas en computadora, en procesamiento de hidrocarbono, en la industria

petroquimica, en telecomunicaciones, en medicina y en muchas otras areas.

La administracion de proyectos de manera empirica, intuitiva y tradicional ha
predominado durante muchos afios en las distintas industrias y aunque haya
permitido la concrecion y finalizacion exitosa de distintos proyectos, este tipo de

gestion ciertamente no otorga las bases necesarias que contribuyan a llevar a
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buen término un trabajo. Pretender ejecutar un proyecto sin un plan se torna dificil

y desgastante, porque obliga a una continua improvisacion.

2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto

Es un conjunto de fases del proyecto, generalmente secuenciales vy
ocasionalmente superpuestas, cuyo nombre y nuamero se determinan por
necesidades de gestion y control de la organizacion, la naturaleza propia del
proyecto y su area de aplicacion. Un ciclo de vida de un proyecto puede ser

documentado con una metodologia.

La estructura del ciclo de vida del Proyecto que se aprecia en la figura N° 2, se
compone de:

¢ Inicio

e Organizacion y preparacion

e Ejecucion del trabajo

e Cierre
Inicio de| Organizacion y Ejecucion del Cierre del
Proyecto Preparacion Provects proyecto
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Sa"das de |a Charter del Administracion del Plan Envios aceptados Cientos del
administracion Feogcin de Proyecio Proyecto archivados
de Proyectos

Y Tiempn ———

Figura 2. Diagrama del Ciclo de Vida de un proyecto.

Fuente: PMI, 2013, p. 39
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Como se muestra en la figura 2, los niveles de costo y cantidad de personal son
bajos al inicio del proyecto, alcanzan su punto maximo segun se desarrolla el

trabajo y caen rapidamente cuando el proyecto se acerca al cierre.

Por otra parte, Lledo (2013) indica que los proyectos se dividen en fases para
hacer mas eficiente la administracion y el control y que cada fase se completa
cuando finaliza la produccion de entregables de dicha fase; siendo entregables los
bienes, servicios o productos bien definidos y verificables que son resultado del

proyecto.

2.2.4 Procesos en la Administracion de Proyectos

Segun la Guia del PMBOK® 2013, un proceso es un conjunto de acciones y
actividades interrelacionadas realizadas para obtener un producto, resultado o
servicio predefinido. Cada proceso se caracteriza por sus entradas, por las

herramientas y técnicas que puedan aplicarse y por las salidas que se obtienen.

La direccidn de proyectos es una tarea integradora que requiere que cada proceso
del producto y del proyecto esté alineado y conectado de manera adecuada con
los demas procesos, a fin de facilitar la coordinacion. Para que un proyecto tenga

éxito, el equipo del proyecto debe:

e Seleccionar los procesos adecuados requeridos para alcanzar los objetivos del
proyecto.

e Utiliza un enfoque definido que pueda adoptarse para cumplir con los requisitos.
e Cumplir con los requisitos a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de
los interesados.

e Equilibrar las demandas contrapuestas relativas al alcance, tiempo, costo,
calidad, recursos y riesgo para producir el producto, servicio o resultado

especificado.

La Guia del PMBOK® 2013 define que la direccion de proyectos es la aplicacion

de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del
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proyecto para cumplir con los requisitos del mismo. Mediante la aplicaciéon e
integracion adecuada de los 47 procesos de la direccion de proyectos, agrupados
l6gicamente, que conforman los 5 grupos de procesos. Estos 5 grupos de

procesos son:

e Grupo de Proceso de Iniciacion. Procesos realizados para definir un nuevo
proyecto o una nueva fase de un proyecto ya existente, se requiere de la

autorizacion formal para comenzar dicho proyecto o fase.

e Grupo de Proceso de Planificacion. Procesos necesarios para establecer el
alcance del proyecto, mejorar los objetivos y definir el curso de accién del

proyecto.

e Grupo de Proceso de Ejecucién. Procesos que buscan cumplir con el trabajo
definido en el plan para la direccibn del proyecto basandose en las

especificaciones planificadas.

e Grupo de Proceso de Seguimiento y Control. Procesos requeridos para
monitorear, analizar y regular el progreso y el desempefio del proyecto, para
identificar areas en las que se requieran cambios y para iniciar los cambios

correspondientes.

e Grupo de Proceso de Cierre. Procesos relacionados con el fin de las
actividades a través de todos los grupos de procesos, estan ligados al cierre

formal del proyecto o una fase de este.

A pesar de que los procesos de la direccion de proyectos se presentan como
interfaces bien definidas, en la practica se superponen e interactian entre si. La
aplicacion de los procesos de la direccion de proyectos es iterativa y muchos
procesos se repiten durante el proyecto. La naturaleza integradora de la direccién
de proyectos requiere que los grupos interactien entre si. La salida de un proceso
normalmente se convierte en la entrada para otro proceso o es un entregable del
proyecto, segun la Guia del PMBOK® 2013.
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La figura 3 muestra el grupo de procesos de la direccion de proyectos.

Procesos de
Seguimiento y Control

Procesos de
Planificacion

Salir de una
Fase/Finalizar
el Proyecto

Entrar en
una Fase/Iniciar
el Proyecto

Procesos Procesos
de Iniciacion de Cierre

Procesos
de Ejecucion

Figura 3. Grupos de Procesos de la Direccion de Proyectos.

Fuente: PMI, 2013, p. 50

La figura 4 ilustra cdmo interactian los grupos de procesos y muestra el nivel de
superposicion en distintas etapas. Cuando el proyecto esta dividido en fases, los
grupos de procesos interactian dentro de cada fase.

Grupo Grupo Grupo Grupo del Proceso Grupo
del Proceso del Proceso del Proceso de Seguimiento del Proceso
de Iniciacion de Planificacion de Ejecucion y Control de Cierre

Nivel de
Interaccion
entre
Procesos

=
Inicio Finalizacion

TIEMPO

Figura 4. Los Grupos de Procesos interactlan en una Fase o Proyecto

Fuente: PMI, 2013, p. 51.
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La figura 5 resume la correspondencia entre los 47 procesos de la direccion de
proyectos con los 5 grupos de procesos de la direccion de proyectos y las 10

Areas de Conocimiento de la Direccion de Proyectos, segun la Guia del PMBOK®

2013.

Grupos de Procesos de la Direccién de Proyectos
Gi de
Areas de Grupo de Grupo de Grupo de I‘rn:‘m de Grupo de
C Pri Procesos de Procesos de Monitoreo y Procesos
de Inicio Planificacién Ejecucion ¢ | de Ciems
4. Gestidn de 4.1 Desamoliar & 42 Desarmilar el 4.3 Dinigir y 4.4 Menitereary 4.6 Cemar Proyecin
la Integracidn Acta de Constituciin | Plan para la Gestionar el Trabajo | Controlar & Trabaje | o Fase
del Proyecto del Proyecto Direcoion del del Proyecto del Proyecto
Proyecto 4.5 Realzar &l
Control Integrado o
Cambios
5. Gestitn del 5.1 Planificar ia 5.5 valigar el
Alcance del Gestidn del Mcanoe Mleancs
Proyacto 52 Recopilar 5.6 Controlar el
Requisios Meance
5.3 Definir &l Alcance
5.4 Crear la EDT/WES
6. Gestién del 6.1 Planificar la 6.7 Controlar &l
Tiempo del Gestién del Cronograma
Proyecto Cronograma
6.2 Definir las
Acthvigaces
6.3 Secuenciar las
Actividades
G4 Estimar los
Recursos de las
Actividades
6.5 Estimar la
Duracién de las
Actividades
66 Desarmillar &l
Cronograma
7. Gestidn de los T.1 Panificar la 7.4 Controlar ks
Costes del Gestién de los Costos Coatos
Proyecto 7.2 Estimar ks
Costos
T.3 Determinar el
Presupuesto
8. Gestitn de la 8.1 Planfficar a 8.2 Realzar el 8.3 Controlar la
Calidad del Gestibnde |2 Calidad | Aseguramiento de Calidad
Proyecto Callgad
9. Gestidn de los A1 Planificar s 9.2 Adiguirir el
Recursos Gestidn de los Equipo del Proyecto
Humanos del Recursos Humanos | 9.3 Desamoliar el
oyecto Equipo del Proyecto
Fr 9.4 Dirigir el Equipo
del Proyecto
10. Gestion de las 10.1 Panificar la 10 2 Gestionar las 10.3 Controlar la
Comunicaciones Gestiinde | Comunicaciones Comunicaciones
del Proyecto Comunicaciones
11. Gestién de 11.1 Panificaria 116 Controlarles
los Riesgos Gestion os ke Mesgos Riesgos
del Proyecto 112 ientificar ks
Regms
11 3 Realizar el
Andlists Cusintative
e Riesgos
11 4 Realizar el
Andilists Cuan tiative
e Riesgos
11.5 Planificar la
Respueata a los
Riesgos
12. Gestion de las 12 1 Planificar la 12 2 Efectusrias 123 Controlar las 12 4 Cemar las
Adguisiciones Gestidn de | Asquisiciones Acquis iciones Aoquil siclones
dal Proyecto Adau sk ores
13. Gestién de los | 13 1lgentificar 2 132 Planificar I 13 3 Gestionar 1 13.4 Controlar la
Interesados. 108 |nferes 2008 Gestién de los Participacién de los | Participacidn oe les
del Proyecto Interesados Interesaos Ineresatos

Figura 4. Correspondencia entre Grupos de Procesos y Areas de Conocimiento de la Direccion de
Proyectos.

Fuente: PMI, 2013, p. 61
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2.2.5 Areas del Conocimiento de la Administracion de Proyectos

Las Areas del conocimiento de la Direccion de Proyectos, enumera los procesos
de direccion de proyectos y define las entradas, herramientas y técnicas y salidas
para cada area. (PMI, 2013).

La Administracion de Proyectos se divide en 10 Areas del Conocimiento:
1. Gestion de la Integracion del Proyecto:

Incluye los procesos y actividades necesarios para identificar, definir, combinar,
unificar y coordinar los diversos procesos y actividades de la direccion de

proyectos dentro de los grupos de procesos de direccion de proyectos.
2. Gestion del Alcance del Proyecto:

Incluye los procesos necesarios para garantizar que el proyecto incluya todo (y

Gnicamente todo) el trabajo requerido para completarla con éxito.
3. Gestion del Tiempo del Proyecto:

Incluye los procesos requeridos para administrar la finalizacion del proyecto a

tiempo.
4. Gestion de los Costos del Proyecto:

Incluye los procesos involucrados en estimar, presupuestar y controlar los costos

de modo que se complete el proyecto dentro del presupuesto aprobado.
5. Gestién de la Calidad del Proyecto:

Incluye los procesos y actividades de la organizacion ejecutante que determinan
responsabilidades, objetivos y politicas de calidad a fin de que el proyecto

satisfaga las necesidades por la cuales fue emprendido.

6. Gestidon de los Recursos Humanos del Proyecto:
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Incluye los procesos que organizan, gestionan y conducen el equipo del proyecto.
7. Gestion de las Comunicaciones del Proyecto:

Incluye los procesos requeridos para garantizar que la generacion, la recopilacion,
la distribucion, el almacenamiento, la recuperacion y la disposicion final de la

informacion del proyecto sean adecuados y oportunos.
8. Gestion de los Riesgos del Proyecto:

Incluye los procesos relacionados con llevar a cabo la planificacién de la gestion,
identificacion, el analisis, la planificacion de respuesta a los riesgos, asi como su

monitoreo y control en un proyecto.
9. Gestion de las Adquisiciones del Proyecto:

Incluye los procesos de compra o adquisicion de los productos, servicios o

resultados que es necesario obtener fuera del equipo del proyecto.
10. Gestién de los Interesados del Proyecto:

Esta abarca los procesos requeridos para la identificacion de las personas, grupos
u organizaciones que pueden afectar o ser afectados por el proyecto, para analizar
sus expectativas y su impacto en el proyecto y para desarrollar estrategias de

gestién adecuadas a fin de lograr su participacion eficaz.

2.3 Metodologia de la Administracién de Proyectos

La metodologia hace referencia al conjunto de procedimientos basados en
principios légicos, utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una
investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal. La metodologia de proyectos
es la base principal para la direccion de proyectos.
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2.4 Proyectos de Desarrollo Comunitario

Los Proyectos de Desarrollo comunitario son aquellos que tienen como objetivo
principal buscar el desarrollo sostenible de las zonas de intervencion a traves de
inversion en areas como educacion, salud, generacion de ingresos y medio
ambiente. Son generalmente desarrollados por entidades publicas y ONG vy
también por algunas empresas privadas quienes desean cumplir en temas de

responsabilidad social empresarial.

GN actualmente cuenta con 5 proyectos de desarrollo comunitarios en Republica

Dominicana. Estos se encuentran en las siguientes zonas:

o CDP Los Guandules, Distrito Nacional
o CDP Los Cacaos, San Cristébal

o CDP Yaguate, San Cristobal

o CDP Chinguelo, Duarte

o CDP Las Javillas, Hato Mayor

Adicionalmente cuenta con 5 subproyectos mas:

o Proyecto de Promocion de Educacion Sexual en jévenes de Los Guandules

o Construccion de un Centro Vocacional para mujeres y cuidado infantil en
Las Javillas

o Construccion de Almacén y secadero de Cacao para agricultores de la zona
de Chinguelo.

o Disefio de Empresa social Café Cacao

o Construccion de Acueducto comunitario en Chinguelo.

3 MARCO METODOLOGICO

El Marco Metodoldgico del proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, asi

como las técnicas y procedimientos que seran utilizados para llevar a cabo la
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indagacion. Es el "como" se realizara el estudio para responder al problema
planteado. (Universidad de Nueva Esparta, 2012).

En este apartado se desarrollard una descripcion en detalle de los métodos a
utilizar para el cumplimiento del objetivo general y los objetivos especificos de la

Propuesta metodologica.
3.1 Fuentes de informacién

La fuente de informacion es el lugar donde se encuentran los datos requeridos,
gue posteriormente se pueden convertir en informacion util para el investigador.
Los datos son todos aquellos fundamentos o antecedentes que se requieren para
llegar al conocimiento exacto de un objeto de estudio. (Maurice Eyssautier de la
Mora, 2006).

3.1.1 Fuentes Primarias

Fuentes primarias son los datos obtenidos "de primera mano”, por el propio
investigador o, en el caso de busqueda bibliografica, por articulos cientificos,
monografias, tesis, libros o articulos de revistas especializadas originales, no

interpretados. (Eyssautier, 2006).

Para la realizacion de este trabajo, se utilizarA como fuentes primarias las

siguientes:

o Manual operativo de la organizacion

o Plan operativo anual

o Material historico relevante

o Entrevistas con el Director de la organizacion

o Entrevistas con el Gerente de Proyectos de organizacion
o Personal del &rea de proyectos de la institucion

o Discusion de grupos focales con las comunidades

o Juicio Experto
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Se refieren a todos aquellos portadores de datos e informacién que han sido

previamente retransmitidos o grabados en cualquier documento, y que utilizan el

medio que sea. Esta informacion se encuentra a disposicion de todo investigador

gue la necesite (Eyssautier, 2006).

Con respecto a las fuentes secundarias se recopilara de la siguiente manera:

o Fuentes documentales sobre metodologia de proyectos sociales.
o La Guia del PMBOK® (2013).
o Material informativo de Good Neighbors en otros paises

El resumen de las fuentes de informacién que se utilizardn en este proyecto se

presenta en el Cuadro 1:

Cuadro 1. Fuentes de Informacién Utilizadas

Fuente: La autora

Objetivos Fuentes de informacion
Primarias Secundarias
1.Realizar un analisis de | -Director de la | - Fuentes Documentales

la situacion actual de la
organizacién relacionado
con Gestion de proyectos
para identificar areas de

mejora.

organizacion
-Gerente de proyectos
-Manual Operativo Good

Neighbors

(Guia del PMBOK®,
Lled6, Metodologia del
Marco Logico CESAL)

- Material informativo de
Good Neighbors en otros

paises

2.ldentificar las fases de la
metodologia para guiar el
proceso de desarrollo de

los proyectos

-Plan Operativo anual de
la organizacion

-Juicio Experto

- Fuentes Documentales
(Guia  del PMBOK®,
Lleddé, Chamoun)
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3.Crear las plantillas vy |-Gerente de Proyectos -Plantillas y
procedimientos para | -Discusion de grupos | procedimientos de Plan de
estandarizar el proceso focales con las | Gestion de Proyectos en
comunidades otros GN

-Juicio Experto

4.Elaborar el plan de |- Juicio Experto - Chamoun, 2007
capacitacion para | - Personal del area de | - Guia del PMBOK®
asegurar el conocimiento | proyectos de la

de la metodologia de | institucion

administracion de

proyectos.

5.Definir el plan de | -Director del Proyecto - Fuentes Documentales
implementacion para | - Juicio Experto - Guia del PMBOK®

establecer los parametros | - Gerente de proyectos

de ejecucion.

3.2 Métodos de Investigacion

Los métodos de investigacion son procedimientos ordenados que se siguen para
establecer el significado de los hechos y fendmenos hacia los que se dirige el
interés para encontrar, demostrar, refutar, descubrir y aportar al conocimiento.
Existen muchas versiones de métodos, y en general implican procesos de analisis,

sintesis, induccioén y deduccién. (Jurado, 2012).
Para este proyecto se utilizaran los métodos:
Método analitico-sintético

Descompone una unidad en sus elementos mas simples, examina cada uno de

ellos por separado, volviendo a agrupar las partes para considerarlas en conjunto.
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El método analitico es la observaciéon y examen de hechos. Este método distingue
los elementos de un fendbmeno y permite revisar ordenadamente cada uno de ellos

por separado, para luego establecer leyes universales. (UCI, 2015).

Este método se compone de 7 pasos, a mencionar: observacion, descripcion,
examen critico, descomposicién de los elementos, enumeracién de las partes,

ordenacion y clasificacion.

Se requiere descomponer los Procesos de Planeacion del Proyecto de acuerdo a
las Areas del Conocimiento de forma separada, indicar los respectivos entregables

y sub entregables, para luego sintetizarlos en el Cronograma del Proyecto.
Método de observacion

Consiste en mirar detenidamente el objeto de estudio, para asimilar en detalle la

naturaleza investigada, su conjunto de datos, hechos y fendbmenos.

a. Observacion por entrevista: Intercambio conversacional en forma oral, entre dos
personas, con la finalidad de obtener informacién, datos o hechos. El método de la

entrevista puede ser informal, estructurado o no estructurado (UCI, 2015).

En el cuadro No. 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 La autora

Objetivos Métodos de investigacion

Método analitico- | Método de observaciéon
sintético
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1.Realizar un andlisis de
la situacion actual de la
organizacion relacionado
con Gestion de proyectos
para identificar areas de

mejora.

-Se disefa el proceso

de recoleccion de
datos.
-Se recopila la

informacion necesaria
para el analisis, se

descomponen en sSus

-Se lee la informacion actual
existente para determinar la
situacion actual.

-Se disefian las preguntas
gue van a utilizarse en las
los

entrevistas con

funcionarios  responsables

elementos mas | para colectar la informacion

simples y se | adecuada.

clasifican segun el

resultado obtenido.
2.ldentificar las fases de | Se analiza la | Se realizan las entrevistas
la metodologia para guiar | informacion con los responsables para
el proceso de desarrollo | recolectada colectar la  informacién
de los proyectos anteriormente y se | necesaria.

clasifican segun el

resultado obtenido

para definir las fases.
3.Crear las plantillas y |-Se identifican las | Se observan los
procedimientos para | informaciones procedimientos actuales vy
estandarizar el proceso necesarias para | establecer las areas de

colocar en las | mejora.

plantillas para

estandarizar los

procesos a partir del
analisis en el objetivo

anterior.

Método analitico-

sintético

Método de observacion
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de

para

4.Elaborar el plan
capacitacion
asegurar el conocimiento

de la metodologia de

Se ha compila la

informacion 'y  se
trabaja para ser
transmitida al

Se informacion

relacionada con planes de

investiga

capacitaciones en  otros

paises de campo de GN

administracion de | personal del proyecto | para tomar como base.
proyectos. para su futura

implementacion a

travées de diferentes

herramientas.
5.Definir el plan de | Se elabora los | Se realizan pruebas de
implementacion para | procedimientos que | campo para determinar si es

establecer los parametros

de ejecucion.

seran utilizados para
el plan de

implementacion.

necesario realizar cambios.

3.3 Herramientas

Se utilizan las herramientas en proyectos tomadas de la Guia de los Fundamentos

para la Direccién de Proyectos como metodologia para cumplir con los objetivos

especificos (PMI, 2013):

a. Juicio de expertos: Se brinda sobre la base de la experiencia en un area de

aplicacién, un area del conocimiento, una disciplina, una industria, etc.,

segun resulte apropiado para la actividad que se esta desarrollando, y que

debe utilizarse para determinar el presupuesto. Dicha experiencia puede

ser proporcionada por cualquier grupo o persona con una educacion,

conocimiento, habilidad, experiencia o capacitacion especializada.

b. Técnicas analiticas: Se emplean para pronosticar resultados potenciales

sobre la base de posibles variaciones en las variables del proyecto. (Guia

del PMBOK® 2013). Incluyen Analisis de causa raiz, analisis de valor

ganado, andlisis de reservas, entre otros.
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c. Listas de control de calidad: Herramienta estructurada, por lo general
especifica de cada componente, que utiliza para verificar que se haya

realizado una serie de pasos necesarios.

d. Andlisis de documentos: Se utiliza para obtener requisitos mediante el
examen de la documentacién existente y la identificacion de la informacién

relevante para los requisitos

e. Andlisis de los interesados: El analisis de los interesados es un proceso que
consiste en recopilar y analizar de manera sistematica las informaciones
cuantitativas y cualitativas, a fin de determinar qué intereses particulares

deben tenerse en cuenta a lo largo del proyecto.

f. Entrevistas: Es una manera formal o informal de obtener informacién de los

interesados a través de un dialogo directo con ellos.

En el cuadro N° 3 se definen las herramientas a utilizar para cada objetivo

propuesto.
Cuadro 3. Herramientas Utilizadas.
Fuente: La autora
Objetivos Herramientas

1.Realizar un andlisis de la situacion | -Juicio Experto
actual de la organizacién relacionado | -Andlisis de documentos
con Gestibn de proyectos para | -Entrevistas

identificar &reas de mejora. - Analisis de interesados

2.ldentificar las fases de la metodologia | -Juicio Experto
para guiar el proceso de desarrollo de | - Entrevistas

los proyectos -Técnicas analiticas
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3.Crear las plantillas y procedimientos
para estandarizar el proceso

-Juicio Experto
-Analisis de documentos

-Listas de control de calidad

4.Elaborar el plan de capacitacion para

-Juicio Experto

asegurar el conocimiento de la

metodologia de administracion de

proyectos.

5.Definir el plan de implementacion | -Juicio Experto

para establecer los parametros de

ejecucion.

3.4Supuestos y Restricciones

Los supuestos son factores del proceso de planificacion que se consideran
verdaderos, reales o seguros sin pruebas ni demostraciones. También describen
el impacto potencial de dichos factores en el caso de que fueran falsos. Como
parte del proceso de planificacidn, los equipos del proyecto a menudo identifican,
documentan y validan los supuestos. (Guia del PMBOK®, 2013).

Las restricciones de acuerdo a la misma Guia del PMBOK® (2013), son factores
que afectan la ejecucion de un proyecto o proceso. Las restricciones identificadas
en el enunciado del alcance del proyecto enumeran y describen las restricciones o
limitaciones especificas, ya sean internas o externas, asociadas con el alcance del

proyecto que afectan la ejecucion del mismo.

Los Supuestos y Restricciones y su relacion con los objetivos del proyecto final de

graduacion se ilustran en el cuadro 4, a continuacion.




Cuadro 2. Supuestos y Restricciones.

Fuente: La autora
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Objetivos

Supuestos

Restricciones

1.

Realizar un andlisis de la situacion

actual de la  organizacion
de

proyectos para identificar areas de

relacionado con Gestiodn

El Director de Ia
organizacion proveera
toda la informacion

relevante para analisis

Informacioén sensible
relacionada a los
patrocinadores de los

proyectos no podra

mejora. actual de la institucién. | ser compartida.
El manual operativo )
. . I Existen procesos en
e ofrece fases generales
2. ldentificar las fases de la e | ' . algunas fases que
, : a todos los paises de . o
metodologia para guiar el proceso o N han sido definidos
campo de que
de desarrollo de los proyectos , N por GNI que no
podran utilizarse como
. pueden alterarse.
guia.
Existen plantillas
3. Crear las plantillas Y | estandar dentro de la
procedimientos para estandarizar organizacion que
el proceso podran usarse como
base.
El plan de
Ty ... | capacitacion no
4. Elaborar el plan de capacitacion | | o organizacién » for de 4
_ ] podra exceder de
para asegurar el conocimiento de proveera los fondos »
) . . ias.
la metodologia de administracion | nacesarios para el plan . | o
o ara la capacitacion,
de proyectos. de capacitacion )
habra un fondo de
US$3,000.00
o - .| La organizacion
5. Definir el plan de implementacion , Existe un fondo de
proveera los fondos

para establecer los parametros de

ejecucion.

necesarios para el plan

de implementacion

US6,000 para el plan

de implementacion.
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La Guia del PMBOK® 2013 define entregable como cualquier producto, resultado

0 capacidad de prestar un servicio, Unico y verificable que debe producirse para

terminar un proceso, una fase o un proyecto. Los entregables también incluyen

resultados complementarios como informes y la documentacién de la direccion de

proyecto.

En el cuadro N° 5 se definen los entregables para cada objetivo propuesto.

Cuadro 5. Entregables.

Fuente: La autora

Objetivos Entregables
1. Realizar un analisis de Ia | Informe sobre el Resultado del Analisis de la
situacion  actual de  [a | Situacion actual de la  organizacion

organizacién relacionado con
Gestion de proyectos para

identificar &reas de mejora.

relacionado con Gestién de proyectos con las
areas de mejora identificadas a raves del
de
desarrollados.

proceso observacion y entrevistas

Documento que incluye las fases del proceso

2. ldentificar las fases de la
metodologia para guiar el metodoldgico para guiar el desarrollo de todos
proceso de desarrollo de los los procesos de desarrollo comunitario que
proyectos desee implementar la organizacion

1. Crear las plantilas  y Documento que contenga todas las Plantillas
procedimientos para y procedimientos para estandarizar el proceso
estandarizar el proceso de etablecimiento de Proyectos de Desarrollo

Comunitario en RD.
1. Elaborar el plan de | Documento de Plan de Capacitacion para

capacitacion para asegurar el

asegurar el conocimiento de la metodologia al
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conocimiento de la
metodologia de

administracion de proyectos.

staff de la institucion

Definir el plan de
implementacion para
establecer los parametros de

ejecucion.

Informe final sobre Plan de implementacion de
la metodologia de Administracion de
proyectos para establecer los parametros de

ejecucion.
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DESARROLLO

4.1. Andlisis actual de la Organizacion en temas de Metodologia de

Administracion de Proyectos

GN desarrolla actualmente desarrolla dos tipos de proyectos dentro de la

institucion:

e Apertura de nuevos CDP

e Desarrollo de sub proyectos en los CDP en diferentes areas programéaticas.

4.1.1 Metodologia actual para la apertura de nuevos CDP

Actualmente  GN no desarrolla una metodologia formal basada en la
Administracion de Proyectos y las buenas practicas del PMI y la guia del
PMBOK®. Las actividades que desarrolla son aisladas basadas en la l6gica que
se van desarrollando sin planificacion previa y con autorizaciones verbales.

No se desarrollan cronogramas de trabajo, ni estimaciones.

Para la apertura de un nuevo CDP, actualmente se desarrolla el siguiente proceso:

1. Reunidn con el equipo

Se desarrolla una reunion con los Gerentes de Proyectos, Gerente de Patrocinio
de Nifos, Gerente Administrativo y Director Nacional, quienes indican la
posibilidad de aumentar la cantidad de nifios patrocinados en el pais y que abrir un
CDP nuevo representaba una opcidon mas viable que aumentar la cantidad de
nifios de los CDP actuales. Aumentar la cantidad de nifilos anualmente representa

un aumento del presupuesto anual para las actividades de los diferentes CDP y es
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un proceso que se realiza anualmente de acuerdo a las orientaciones de la

cantidad de niflos permitidos por IHQ a aumentar.

2. Comunicacion al Director Regional

Las decisiones de apertura de nuevos CDP es dada a partir de una solicitud que
realiza el Director de pais al Director Regional, la cual puede ser realizada tanto

por un sistema de comunicacion como correo electrénico o Skype.

3. Aceptaciéon o negacion de la solicitud de apertura de un nuevo CDP.

Luego de la respuesta del Director Regional, se continla o se detiene el proceso

apertura de nuevo proyecto.

4. Se inician los trabajos de Investigaciones indirectas o documentales.

Se identifican los posibles lugares donde se puede establecer un nuevo proyecto
de desarrollo comunitario a partir de diferentes criterios: que no haya otra ONG
trabajando en el area con patrocinio de nifios, que en la comunidad haya una
poblacién infantil de mas de 2,000 nifios de edades de 3-12 afios (rango de edad
que la institucion puede inscribir nifios en el programa), que el ingreso promedio
por familia no sea mayor a US$2,000 mensuales, etc.

Los métodos para obtener posibles lugares son datos estadisticos de
comunidades a través de fuentes documentales (Internet, Estudios de Ministerios,
Oficina de Estadisticas), indagar con personas que trabajan en otras
organizaciones para recibir propuestas de posibles comunidades y realizar

posibles visitas.

5. Se realizan visitas con listado preliminar de comunidades identificadas.



32

Se realizan visitas a escuelas, hospitales publicos ayuntamientos y se realizan
entrevistas con lideres comunitarios para realizar investigacion primaria de la

comunidad a través de formularios de entrevistas con informacion clave.

6. Se analiza la informacion recabada y se determina el posible CDP

7. Se inicia el proceso de recoleccion detallada de informacion.

Se utiliza un formulario para que el personal designado lo desarrolle.

8. Se llena el Formulario PPF / PPW (Project Proposal Form, Formulario de
Propuesta de Proyecto / Project Proposal Workbook, Libro de Propuesta de
Proyecto)

Estos formularios son proporcionados por IHQ.

9. Se desarrolla el Proceso PAP (Participatory Appraisal Process, Proceso de

Analisis Participativo dentro de la comunidad)

10.Se envia el formulario a IHQ

11.Se rechaza o se aprueba el nuevo CDP

12. Se desarrolla el POA (Plan of Action, Plan de Accion del primer afio)
13.Se aprueba el POA

14. Inscripcién de los nifios al proyecto

15.Recepcion de los fondos
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4.1.2 Metodologia actual para desarrollo de sub Proyectos dentro de CDP

En la Plantilla 1 se presenta el formato que se utiliza en la actualidad para los
perfiles de proyecto o actas de proyecto:

Plantilla 1. Acta de Proyecto

Q Good Neighbors

Republica Dominicana

Recibido por | Supervisado Revisado por Aprobado
por por
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:

Nombre del Proyecto

NOMBRE DEL CDP: Chinguelo RCDP DOM-0104

FECHA ELABORACION: 01 de febrero de 2016

CLASIFICACION DEL | 02000 - Educacion

PROGRAMA:

PREPARADO POR: Fredcarme Tima/ Oficial de Educacion/ Educacion

Nombre de la persona a cargo / Cargo

RESUMEN GENERAL

PROPOSITO GENERAL
Ej. Mejorar las condiciones de vida de la comunidad de
Sabana Larga a través de los chequeos médicos
preventivos.

(El proposito general es el fin mas a largo plazo del

proyecto)

METAS Y/U OBJETIVOS Ej.

e Realizar 4 chequeos médicos preventivos en la
comunidad de Sabana Larga

e Entregar medicinas basicas gratuitas a los
participantes

e Conocer cuales son las  principales
enfermedades de los nifios en la zona

BENEFICIARIOS Ej. 300 nifios patrocinados

FECHA DE LA ACTIVIDAD Ej. Miércoles 2 de marzo del 2016

PRESUPUESTO Ej. RD$3250
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US$71.43

Tasa de cambio: 1 USD = 45.5 DOP

CODIGO PROGRAMATICO DE

ACUERDO A POA Ej. 02020

= Ej. CaAmara
OTROS RECURSOS J

I. Detalles del proyecto

Detalles generales de la actividad.
Nombre de los doctores, Formulario de revision médica, Listado de nifios participantes,
Escuelas invitadas, etc.

Il. Programa

En caso de ser necesario.

Horario Horario

. . Descripcion
Inicial Final P

lll. Desglose de Presupuesto Requerido
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Desglose detallado del presupuesto a utilizar. Debe estar avalado por las cotizaciones
ya realizadas.

Concepto Cantidad
Combustible 1500
Almuerzo para 5 personas 1250
Imprevistos 500

Total General RD$ | 3250

IV. Impacto Esperado

Detalle ampliamente como esta actividad pretende lograr realizar un impacto en los
beneficiarios directos y sus familias.

V. Indicadores, Monitoreo y Evaluacion

LISTADO DE INDICADORES [MINIMO 3] ANTES | DESPUES

1.
2.
3.

Ex. No. de nifios que recibieron kits de salud en 2015 = 200
No. de voluntarios activos participantes en las actividades = 12
Porcentaje de mejora de salud en los nifios beneficiados = 3%
No. de escuelas apoyadas por Good Neighbors = 10

Notas.
v' Realizacién de la Actividad debe ser aprobado 2 dias antes de la fecha de

actividad.

v' Reporte de Resultados de la Actividad debe ser enviado hasta 5 dias
después de la realizacion de la actividad.

v Incluir documentos anexos de soporte de ser necesario (Disefio de Flyers a
entregar, temas a presentar si es un taller, etc.).

Comentarios (Uso exclusivo de la Gerencia)
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Descripcion del nivel de formacion/capacitacion/conocimientos en AP que
existe en la organizacioén

El conocimiento sobre temas de Administracion de Proyectos dentro de la

institucion es bajo.

Anualmente la institucion local realiza conferencias con todo el personal para
compartir experiencias, conocer personal de otras comunidades y mejorar las
relaciones laborales-personales. Cuando se trata algun tema institucional, es el
mismo personal quien da la capacitacion, no se invita a personal externo experto

para los entrenamientos y es la gerencia quien delimita los temas.

Igualmente se ofrecen capacitaciones internacionales relacionadas a
procedimientos internos, que luego es responsabilidad de los participantes

multiplicar lo aprendido al staff local.

La gerencia no ha percibido la importancia de la gestibn de proyectos en el
desarrollo de las actividades de la institucion, ya que no es su area de experticia.
De igual manera, el personal de proyectos es joven y regularmente son

estudiantes universitarios de carreras como contabilidad, psicologia y educacion.

Principales conclusiones sobre el nivel de madurez en AP de la organizacion
y las necesidades puntuales que detectas a lo largo del proceso de
administracion de los proyectos.

Good Neighbors como organizacion sin fines de lucro debe enfocar sus esfuerzos
a mejorar la metodologia de administracion de proyectos, para lograr mejor
impacto en las comunidades donde trabaja. Dentro de las conclusiones que se

han obtenido del analisis realizado estan:

e Gerencia no da importancia a temas de AP y a capacitacion en estos temas

al personal
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e Personal poco capacitado
¢ Inexistencia de metodologia de AP
¢ Planificacion débil y ejecucidon de proyectos con poco informacion

e Estimacion de recursos poco estructurada lo que provoca errores de

presupuesto.

e El proceso tiende a extenderse indeterminadamente por falta de
cronograma de actividades.

e No hay seguimiento a las actividades a través de un sistema eficiente de

monitoreo y evaluacion.

e Proyectos enfocados a ejecucién y no a planificacibn o monitoreo, lo que

causa errores y fallas.

Gestidn de riesgo inexistente.

Es necesaria una adecuada Gestion de AP a través de una metodologia que supla
las necesidades de la institucién.

Con relacién al modelo de madurez, no se utilizO un modelo de madurez
especifico, mas bien se analizaron las caracteristicas que integran los niveles
de madurez de los diferentes modelos, (especialmente el Modelo de madurez de
capacidades CMM), igualmente el uso de metodologias de la investigacién
ayudaron a que se llegaran a las conclusiones establecidas.

4.2. Fases de la metodologia para guiar el proceso de desarrollo de los

proyectos

4.2.1 Fases de los proyectos
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GN utiliza la metodologia de PCM (Abreviatura del término inglés "Project Cycle
Management") significa el "Manejo del Ciclo de Proyecto”, PCM, sin embargo, lo
utiliza de una manera poco estructurada y sin darse cuenta. El Ciclo de Proyecto
indica todo el proceso de un proyecto de desarrollo, es una metodologia de
planificar y gestionar ese proceso mediante el Matriz de Disefio de Proyecto
(PDM, abreviatura del termino ingles " Project Design Matrix.).

Se sugiere utilizar esta metodologia de manera mas estructurada.

Inicio del Planificacién del
Proyecto Proyecto
Evaluacién y Implementacion
cierre del Proyecto
Monitoreo

Figura 6. Ciclo de Vida de un proyecto Segun PCM. Fuente: CEPAL, 2013, p. 112

Fase I: Inicio

¢ Identificacion del problema
e Formulacion del proyecto

e Andlisis de necesidades
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Fase Il: Planificacion

e Desarrollo de las 10 &reas de gestion de conocimiento del PM
e Matriz del marco Légico
e PPF/PPW

e Gestion del Alcance

Fase Ill: Implementacion

e Ejecucion del proyecto

e Adquisiciones

¢ Plan de Accién (POA)

Fase IV: Monitoreo

e Reportes mensuales del Proyecto

e Seguimiento a indicadores del proyecto

Fase V: Evaluacién y Cierre

e Reporte final y evaluacion de impacto

4.2.2 Tipos de Proyecto

El administrador del proyecto puede basarse en el cuadro 6 para conocer quée
procesos aplicar de acuerdo a la complejidad del proyecto; no obstante es
importante destacar que puede cambiar dependiendo de las necesidades del

proyecto.



Los procesos y herramientas se basan en las recomendaciones de la tabla de

aplicacion del Método Escala de Yamal Chamoun (Chamoun, 2002) y en juicio

experto.

Cuadro 6. Tabla Resumen de Tipos de Proyecto

Fuente: La autora

Tamano del
Proyecto

Horas

Cantidad de
Integrantes del
Equipo

Procesos / Herramientas

Micro

<8

1

Acta de constitucion
Cierre del Proyecto

Pequefio

Gestion de la integracion

- Acta de constitucion.

- Cierre del Proyecto.

Plan de Gestién del Alcance
- Desarrollo del acta de
constitucion.

- Roles y responsabilidades.
Plan de Gestion Tiempo

- Cronograma.

Mediano

80-320

Gestibn de la integracién
- Acta de constitucion
- Informes de avance.
- Control integrado de cambios.
- Minutas de reunion.
- Evaluacion de desempernio.

- Cierre del Proyecto
Plan de Gestién del Alcance

- Desarrollo del acta de constitucion.
- Roles y responsabilidades.
Plan de Gestion Tiempo
- EDT.
- Cronograma / Ruta critica.
Plan de Gestion del Costo
Plan de Gestién de los RRHH
- Organigrama del proyecto.
- Matriz RACI.
Plan de Gestién de las Comunicaciones
- ldentificacién de involucrados.
- Registro de involucrados.
- Matriz de comunicaciones.
Plan de Gestion de Riesgos
- Andlisis cualitativo.
- Plan de respuestas al riesgo.

Grande

>320

>2

Plan de Gestién completo
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4.2.3 Herramientas recomendadas para la administracién de Proyectos

A continuacion se describen las herramientas informaticas recomendadas para la

elaboracion de la documentacion de los proyectos.

Cuadro 7. Herramientas recomendadas para la administracion de

proyectos

Fuente: La autora

Herramienta

Descripcién

Microsoft Word 2010

Programa para generar los documentos del proyecto.

Microsoft Excel 2010

Aplicacion requerida para analizar datos.

Microsoft PowerPoint 2010

Aplicacién utilizada para generar las presentaciones del
proyecto.

Microsoft Project Professional
2010

Herramienta para creacion y control del cronograma.

Microsoft Visio Professional
2010

Herramienta de creacion de diagramas técnicos para la
documentacion y disefio.

Microsoft Sharepoint
Workspace
2010

Sitio publico para compartir la informacién del proyecto
con los interesados directos.

Microsoft OneNote 2010

Herramienta para tomar notas durante las reuniones,
evaluacién de requerimientos, sesiones de disefio y
procedimientos de implementacién

Portal Corporativo Intranet-
Sharepoint

Sitio interno para almacenar la informacion de cada
proyecto y que es accedida Unicamente por personal
de GN

WBS Chart Pro

Herramienta para confeccionar el EDT

Mind Manager

Programa para documentar lluvia de ideas durante las
reuniones.

4.2.4 Estandar para nombre de documentos

Para que cada documento lleve un nombre estandar, se define la siguiente

nomenclatura;
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mm-dd-aaaa-Nombre del proyecto- Lugar-Nombre del documento-version
Ex. 14-11-2016-Construccion de Escuela-Chinguelo CDP-Acta de Constritucion-v1

En el cuadro 8 se muestra el resumen del estandar de nombres propuesto.

Cuadro 8. Estandar para nombre de documentos

Fuente: La autora

Documentos

Nombre

Plan de Gestion del
Proyecto

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto-Lugar-Plan de Gestion
del Proyectov1.0.
doc

Acta de constitucion del
proyecto

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto- Lugar- Acta de
constitucion del proyectovl.0.
doc

Informe de avance

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto- Lugar- Informe de
avance-vl1.0.doc

Control integrado de
cambios

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto- Lugar- Control de
cambios-#1.doc

Minuta de reuniones

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto- Lugar-Minuta de
reunion-#1.doc

Cierre de Proyecto

mm-dd-aaaa -Nombre del proyecto- Lugar- Cierre de
Proyecto-v1.0.doc

4.2.5 Descripcion de roles y responsabilidades

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, se establecen los siguientes

roles y responsabilidades dentro del equipo del proyecto, tal como se muestra en

el Cuadro 9:

Cuadro 9. Descripcién de Roles y Responsabilidades

Fuente: La autora

Roles

Responsabilidades

Patrocinador del Proyecto

e Proporciona los fondos para la ejecucién de los
proyectos, da seguimiento a través de los reportes
proporcionados' suministrados por GN Head
Quarters Corea del Sur.

! Dentro de los proyectos desarrollados por GN, los patrocinadores que aportan fondos individuales
para los paises, tienen un rol pasivo, ya que no participan activamente de la planeacion,




GN Head Quarters Corea
del Sur
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Define la regularidad de los reportes a suministrar.
Entrega los formatos de reportes

Recolecta datos para ser analizados

Da seguimiento al impacto de los proyecto a nivel
de campo.

Viajan a los paises de campo a monitorear y
evaluar los proyectos.

Director Regional

Toma decisiones y da soporte al director de pais en
caso de ser necesario.

Director de Pais

Toma decisiones clave para el proyecto, asiste en el
escalamiento de asuntos no resueltos a las
autoridades correspondientes, y ayuda en la
eliminacion de obstaculos para el proyecto.

Gerente de Proyecto

Responsable de la administracion y coordinacion
del proyecto en general.

Responsable de la asignacién de recursos, gestion
de riesgos, prioridades de proyecto y comunicacion
a la alta administracion.

Administra las actividades dia a dia del proyecto
Coordina las actividades del equipo para cumplir
con los entregables acorde al cronograma
propuesto.

Gerente Administrativo

Proporciona informacién relevante sobre
disponibilidad de recursos

Seguimiento a la realizacion de pagos

Participa en reuniones relacionada a temas
administrativos y ofrece sugerencias sobre estos.

Oficial Administrativo a
cargo

Realiza los pagos a través de las vias
proporcionadas por los oficiales del proyecto.
Mantiene informado al personal del proyecto sobre
pagos.

Da soporte con cotizaciones y proveedores

Oficial a cargo (Educacion,
Salud, Generacién de
Ingresos dependiendo el
tipo de proyecto)

Desarrolla los planes los proyectos, cronograma,
gestién de riesgos y estimaciones de recursos.
Creacion y entrega de reportes al Gerente de
Proyecto.

Asistente de Proyecto

Redacta minutas de reuniones
Apoya a los oficiales de proyectos en temas
administrativos.

seguimiento y ejecucién, generalmente los montos totales de los proyectos son sumatorias de
aportes de diferentes patrocinadores. De igual manera si los fondos son aportados por un solo
patrocinador no tienen un rol activo en la ejecucion del mismo. Fisicamente se encuentran
generalmente en Corea del Sur y nunca viajan a los paises.
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4.2.6 Metodologia de Administracién de Proyecto Propuesta

A continuacion se realiza el desglose de la Metodologia de Administracion de

Proyectos propuesta, a partir de las 10 areas del conocimientos, los procesos y

herramientas analizadas.

Cuadro 10. Metodologia de Administracién de Proyecto Propuesta

Fuente: La autora

Area del Conocimiento

Procesos

Herramientas

Gestién de Integracion del
Proyecto

1. Desarrollar el Acta de
Constitucion del Proyecto

2. Desarrollar el Plan para la
Direccién del Proyecto

3. Realizar el Control
Integrado de Cambios

4. Cerrar el Proyecto.

1. Acta de constitucién del
proyecto.

2. Informes de avance

3. Plantilla de Control
integrado de cambios

4. Minuta de reuniones

5. Plantilla de cierre de

Proyecto.
Gestion del Alcance de | 1. Recopilar requisitos 1. EDT.
Proyecto 2. Definir del alcance 2. Entrevistas
3. Crear la EDT 3. Matriz de trazabilidad de
4. Verificar el alcance requisitos
5. Controlar el alcance 4. Diccionario EDT
Gestion del Tiempo del | 1. Definir las actividades. 1. Cronograma.
Proyecto 2. Establecer la secuencia 2. Método de la ruta critica.

de las actividades.

3. Estimar los recursos de
las actividades.

4. Estimar la duracién de las
actividades.

5. Elaborar el cronograma.
6. Controlar el cronograma.

3. Estimacion por tres
valores.

4. Software de gestion de
proyectos.

Gestion de los Costos
del proyecto

1. Planificar los costos

2. Estimacioén de costos.

3. Determinar el
presupuesto

4. Controlar costos.

1. Presupuesto.

2. Estimacion analoga.

3. Software de gestion de
proyectos.
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Gestion de la Calidad
del proyecto

1. Planificar la calidad.

2. Realizar el aseguramiento
de la calidad.

3. Control de Calidad

1. Linea de base de calidad
2. Factores de éxito de
calidad

3. Lista de verificacion de la
calidad. (esto es control)
scomo se realiza el
aseguramiento y la
planificacion?

Gestién de Recursos
Humanos del proyecto

1. Planificar la gestién de
Recursos Humanos

2. Adquirir el equipo

3. Desarrollar el equipo
4. Dirigir el equipo de
proyecto

1. Organigrama.

2. Matriz de roles y
responsabilidades.

3. Calendario de recursos.
4. Plan de liberacion del
personal.

5. Evaluacién de
desempefio.

Gestion de las
Comunicaciones

1. Planificar las
comunicaciones.

2. Distribuir la informacion.
3. Gestionar las
comunicaciones

4. Controlar las
comunicaciones.

1. Analisis de los requisitos
de comunicacion

2. Matriz de
comunicaciones.

Gestion de los Riesgos
del proyecto

1. Registro de riesgos.

2. Identificacion de riesgos.
3. Matriz de riesgos.

4. Analisis cualitativo.

5. Plan de respuesta al

1. Matriz de riesgos.
2. Plantilla de
documentacion de riesgos.

riesgo.

6. Monitorear y controlar los

riesgos.
Gestion de los Interesados | 1. Identificar a los 1. Matriz de registro de
del proyecto interesados interesados.

2. Planificar los gestion de
interesados

3. Gestionar las
expectativas de los
interesados

4. Controlar la participacion
de los interesados

2. Matriz poder / interés

2. Registro de Interesados
3. Estrategias de gestion de
interesados

Gestion de Adquisiciones

1. Planificar las
adquisiciones

2. Efectuar las adquisiciones
3. Controlar las
adquisiciones

4. Cerrar las adquisiciones

1. Andlisis de hacer —
comprar

2. Plan de Adquisiciones
3. Solicitud de Cotizacion
4. Solicitud de compra

5. Orden de compra
(contrato)
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4.2.7 Plan de Gestién del Proyecto

El Plan de Gestidon del Proyecto es el documento formal que esta compuesto por
todos los planes subsidiarios. Este plan define de manera general los lineamientos

para la direccién del proyecto.

El plan para la direccion del proyecto se desarrolla a través de una serie de
procesos integrados que van desde el inicio hasta llegar al cierre del proyecto. El
contenido del plan de gestibn del proyecto se desarrolla en la etapa de

planificacion y se actualiza a lo largo del ciclo de vida del proyecto.

A continuacion, se desarrolla por area del conocimiento la propuesta de Plan de

Gestidn del proyecto para GN.

4.2.7.1 Gestion de Integracion del Proyecto

Acta de constitucién del proyecto

El acta de constitucién del proyecto es el documento que formaliza el inicio del
proyecto, muestra un resumen general de la visién del proyecto y es el documento

oficial que aprueba el inicio del proyecto.

El patrocinador debe de crear el acta del proyecto y entregarla al administrador de
proyectos cuando éste sea asignado. Si al director del proyecto se le asigna un
proyecto sin acta, este debe prepararla y presentarla al patrocinador para obtener
su aprobacion. La plantilla de acta de constitucion del proyecto se puede observar

en la seccién 4.3 de Plantillas y Procedimientos.

Informe de Avance
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Este informe revela el estado actual del proyecto. La periodicidad con la que se
generen los reportes de avance dependera del tipo de proyecto. El medio de envio
sera por correo electronico y por este mismo medio se brindara aclaracién cuando

se requiera.

Control integrado de cambios

Existe un grado de probabilidad que durante la ejecucion del proyecto sea
necesario implementar cambios. En los casos donde se requiera, es necesario
que el interesado presente una solicitud de cambios formal a la Junta de Control
Integrado de Cambios, dicha junta, estara conformada por el director regional,

director de pais, gerente de proyecto y algun otro miembro si fuere necesario.

La figura 7 muestra el proceso a seguir cuando un cambio sea solicitado. En la
seccion 4.3 de Plantillas y Procedimientos se encuentra la plantilla de Control
Integrado de cambios.
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ﬁmc eso Con trol\\
Integrado de |
Cambios _/

Solicitud de cambio
a traveés del
Formulario Estandar
de Solicitud de
Cambios

evalua [a
justificacidn del
cambio

si
L 4

El patrocinador,
cliente y
administrador de
proyectos aprueban
el cambio

¢ \ 4

Mo se autoriza el
El Administrador y .
. cambio, se le
el equipo de K
) informa al
proyecto actualizan

ol plan de provedto solicitante y se
p proy guarda una copia

Y
Implementacicn del
cambio y se
controla para
monitorear sus
efectos

<l
-

Y

)
C J

Figura 7. Flujo de Control Integrado de Cambios. Fuente: PMI, 2013, p. 232

Minuta de reuniones

Es necesario que después de cada reunion se documente lo sucedido en una

minuta. Dicha minuta es el documento oficial del propdsito de la reunion.

Debe de existir una minuta por cada reunién que se realice, ya que estas obtienen

informacion relevante para la toma de decisiones en el proyecto.

Las minutas contienen un historial de acciones pasadas y venideras. Y documento

los acuerdos tomados por los presentes.
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Al iniciar la reunion, el administrador de proyectos debe de designar a la persona
responsable de sintetizar en un documento de lo sucedido en la reunién, quien
generalmente es la asistente del proyecto pero puede variar, y la cual debe enviar
una copia por correo electrénico a cada uno de los participantes en un periodo de

24 horas luego de finalizada la reunion.

Se puede ver plantilla de minuta en la seccién de 4.3 de Plantillas.

Cierre del Proyecto

Al finalizar el proyecto se debe de hacer un proceso de cierre administrativo a
través de los requisitos establecidos por GN Head Quarters Corea del Sur; en
este caso no existe un cliente que acepta formal y satisfactoriamente cada uno de
los entregables generados durante el proyecto, por la naturaleza misma de los
proyectos sociales, sin embargo la oficina central en Corea es quien evalla la
ejecucion del mismo y se detallan las lecciones aprendidas. En la seccién 4.3 de

Plantillas se encuentra la plantilla de cierre de proyecto.

4.2.7.2 Plan de Gesti6on del Alcance

Estructura Detallada de Trabajo

La Estructura Detallada de Trabajo (EDT) define las relaciones logicas entre todos
los componentes del proyecto, incluye los entregables suficientes y necesarios.
Algunas caracteristicas del EDT son:

1. La estructura del EDT no se basa en dependencias de tiempos ni

secuencias.

2. La EDT no es estructurada estrictamente por procesos.

3. Los elementos del EDT son orientados al producto.

4. Las actividades del proyecto no son listadas en el EDT, pertenecen al

cronograma del proyecto.
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5. Todos los nombres de los elementos son sustantivos. Los verbos no
son usados para identificar los elementos del EDT.
6. Todos los entregables son componentes del producto, servicio o

resultado final del proyecto.

Estructura de
Desglose de
Trabajo (EDT)
Nombre del

Proyecto

1. Fase I: Inicio 2. Fase ll: 3. Fase llI: 4. Fase |V: 5. Fase V:
Planificacién Implementacion Monitoreo Evaluacion y
Cierre

Figura 8. Estructura de Desglose de trabajo. Fuente: La autora

Diccionario de EDT

Este diccionario describe y clarifica de manera detallada cada uno de los paquetes
de trabajo.

Entrevistas para recopilar requisitos

Las entrevistas son una manera formal o informal de obtener informacion de los
interesados, a través de un dialogo directo con ellos. Esta se lleva a cabo
realizando preguntas, estas pueden ser preparadas o espontaneas y registrando
las repuestas.

Es posible que el equipo del proyecto pueda utilizar otros métodos para recopilar
los requisitos como técnicas grupales de toma de decisiones, observaciones,

técnicas grupales de creatividad.
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Matriz de trazabilidad de requisitos

Esta matriz vincula los requisitos desde su origen hasta los entregables.

Cuadro 11. Matriz de trazabilidad de requisitos

Nombre del

Proyecto:

Descripcion:

Identific | Identific | Descripcion | Necesida | Objetivos | Entregabl | Caso de
acion acion de des, es de la | prueba

asociad | Requisitos oportunid EDT
a ades,

metas

001

002

003

004

005

006

007

008

4.2.7.3 Plan de Gestion del Tiempo

El plan de gestion del tiempo permite administrar la duracion de las actividades
para lograr la conclusion con éxito del proyecto. Se establece la definiciéon de las
actividades, su secuencia, la estimacion de los recursos de las actividades, la
estimacion de la duracién de las actividades, el desarrollo del cronograma y por

ultimo se detalla como se llevara a cabo el control del cronograma.
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Definir de las actividades
Para desarrollar el alcance del proyecto, se llevaran a cabo al menos la
identificacion y documentacion de las actividades que componen el proyecto. En el

siguiente cuadro se definen las actividades que componen el proyecto.

Cuadro 12. Definicion de actividades.

Fase I: Inicio Descripcion

<Nombre conciso de la actividad, <Detallar en qué consiste la actividad>

redactada en infinitivo>

Fase Il: Planificacion

<Nombre conciso de la actividad, <Detallar en qué consiste la actividad>

redactada en infinitivo>

Fase Ill: Implementacion

<Nombre conciso de la actividad, <Detallar en qué consiste la actividad>

redactada en infinitivo>

Fase IV: Monitoreo

<Nombre conciso de la actividad, <Detallar en qué consiste la actividad>

redactada en infinitivo>

Fase V: Evaluacion y Cierre

Secuenciar las actividades

Secuenciar las actividades, es el proceso que consiste en identificar y documentar
las interrelaciones entre las actividades del proyecto. En el cuadro 13, se detalla el

establecimiento de la secuencia de las actividades del proyecto.




Cuadro 13. Definiciéon de Actividades.
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Identificador | Cédigo Actividad Predecesoras | Sucesoras
ID EDT

1 1

2 1.1

3 1.2

4 2

5 2.1

Estimacién de los recursos de las actividades

Estimar los recursos de las actividades es un proceso que consiste en definir el

tipo y las cantidades de materiales, personas, equipo 0 suministro requerido para

ejecutar cada actividad del proyecto. En el cuadro 14 se analiza la necesidad de

recursos de cada actividad. La columna de Recurso Trabajo se refiere al personal

humano y la columna de Recurso Material, a los materiales o suministros

necesarios relacionados con la actividad.

Cuadro 14. Estimacion de los recursos de las Actividades

Identificador
ID

Caodigo EDT

Actividad

Recurso
Trabajo

Recurso
Material
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Estimacion de la duracién de las actividades

Estimar la duracion de las actividades, es el proceso que consiste en establecer
aproximadamente la cantidad de periodos de trabajo necesarios para finalizar
cada actividad del proyecto. En el cuadro 15 se desglosa la duracién de cada
actividad aplicando la técnica PERT.

Cuadro 15. Estimacion de la duracion de actividades

Identificador | Cédigo Actividad | Tiempo Tiempo Tiempo | Tiempo
ID EDT Estimado | optimista | medio pesimista

Explicacion de los tiempos

a=Tiempo Optimista. Duracién de la actividad bajo las condiciones mas favorables.
b=Tiempo Pesimista. Duraciébn de la actividad bajo las condiciones mas
desfavorables.

m=Tiempo Medio. El valor mas probable de la duracién de la actividad.
Te=Tiempo Estimado: Duracién calculada de cada actividad.

Para determinar los tiempos optimistas, pesimistas y medio se hace por medio de
juicio experto. Sin embargo para determinar el tiempo estimado, esto se hace
mediante la formula:

Te = (a+4m+b)/6.

Desarrollo del cronograma
El desarrollo del cronograma es el proceso que consiste en analizar la secuencia

de las actividades, su duracion, los requisitos de recursos y las restricciones del

para crear el cronograma del proyecto. Este debe contener, como minimo, una
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fecha de inicio y una fecha de finalizacion programada para cada actividad. Se
desarrolla en Microsoft Project.

Ruta critica

Los diagramas con la informacién de la fecha de las actividades, normalmente nos
muestran la logica de red del proyecto y las actividades del cronograma que se
encuentran dentro de la ruta critica del proyecto. Llamamos ruta critica a la serie
de actividades con la mayor duracion entre ellas, determinando el tiempo mas
corto para completar el proyecto. Cualquier retraso en alguna de las actividades

de la ruta critica afecta a la fecha de término planeada del proyecto.

4.2.7.4 Plan de Gestion del Costo

El plan de gestion de costo es un componente que describe la forma en que se
planificardn, estructuraran y controlaran los costos del proyecto. Se documentan

los procesos, asi como herramientas y técnicas asociadas.

Este debe incluir, entre otras cosas, lo cual dependerd de la naturaleza del

proyecto:

¢ Unidad de medida: metros, kilometros, litros, galones, etc.
e Nivel de precision: RD$10.52, RD$10.5, RD$10

¢ Nivel de exactitud

e Umbrales de control

e Reglas para la medicion de desempefio

e Formatos de informes
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Tipo de estimacion que se utilizara: Estimacion analoga

Este tipo de estimacién utiliza estimaciones de proyectos anteriores para realizar
la estimacion actual. Aunque dependiendo el tipo de proyecto, el Gerente de

proyecto puede determinar el tipo de estimacion que sea mas efectiva para este.

Cuadro 16. Cuadro para la estimacion

Codigo EDT Actividad Estimacion
Total estimacion RD$

Reserva de gestion 5% | RD

Total

Anaélisis de reserva

Agrega una reserva de contingencia para los riesgos conocidos y una reserva de

gestion para aquellos cambios por riesgos imprevistos.

Para cada paquete de trabajo se asigna una reserva de contingencia que puede
ser de 3% a 5% dependiendo de las politicas de la institucion.

De acuerdo con la Guia da la Guia del PMBOK®, las reservas para contingencias
se asignan con base en los riesgos identificados y asumidos por la organizacion,

para los cuales se han desarrollado respuestas de contingencia o mitigacion.

Presupuesto de las actividades mas las reservas de contingencias es la linea base

de costos.
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La reserva de gestion forma parte del presupuesto y el DP requiere autorizacion
para utilizarla. Esta reserva no forma parte de la linea base de costo, por lo que no
se considera en el calculo del valor ganado. Cuando se consume parte de esta
reserva para financiar trabajo imprevisto, es necesario incorporar este cambio en

la linea base de costo.

Linea de base de costo

Esta formada por el costo total acumulado del proyecto.
Controlar los costos: Gestion de Valor ganado (EVM)

Esta herramienta se utiliza para controlar la gestién integrada del alcance, la
agenda y los costos. Para llevar a cabo la gestion del valor ganado es necesario

calcular tres valores:

. Valor planificado (PV: Plan Value): es el presupuesto autorizado que se
ha asignado.
. Valor ganado (EV: Earned Value) o valor del trabajo realizado: Es la

medida del trabajo realizado en términos de presupuesto autorizado.
. Costo real (AC: Actual Cost): Es el costo incurrido por el trabajo

realizado durante un periodo de tiempo.

Variacion del cronograma SV= EV-PV
Variacion del costo: CV=EV - AC

indice de desempefio del cronograma SPI = EV/PV
indice de desempefio del costo = CPI = EV/AC
indice de desempefio del trabajo por completa = TCPI =(BAC-EV) / (BAC — AC)
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4.2.7.5 Plan de Gesti6én de Calidad

En este proceso se identifican y validan que los entregables del proyecto cumplan

con las especificaciones indicadas dentro del proyecto.
I. Planificacion de la calidad

Los entregables deben de cumplir con los requerimientos establecidos
dependiendo la naturaleza del proyecto, para este es necesario detallar cada uno

de los entregables para validar su cumplimiento.

Nombre del Entregable: Escribir el nombre del entregable.

En qué consiste: Describir de manera general los alcances del entregable.
Medidas: Describir de manera cuantificable los alcances del entregable.

Criterios de aceptacion de los entregables: Se debe precisar de forma clara los

criterios bajo los cuales se debe de aceptar el entregable.

Puntos criticos para asegurar la calidad requerida: Listar aquellos puntos
criticos que validen la calidad del entregable, es decir de qué manera se puede

comprobar que el entregable cumple con las especificaciones esperadas.

Linea Base de Calidad: En esta seccidon se establecen las métricas detallas y la
forma en que sera medido el proyecto, producto, servicio o resultado del proyecto.
Las métricas son insumos para el aseguramiento de la calidad (donde se valida
qgue los procesos podran lograrlas) y para el control de la calidad (donde se
comparan resultados contra métricas para verificar cumplimiento y definir si es

necesaria la toma de acciones correctivas).
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Cuadro 17. Linea de base de calidad

Definicion
de la ._ | Responsable
Objetivo de | Métrica | métrica | Resultado Frec(‘jenc'a del
. z e ..
Calidad (s) (método | esperado ., cumplimiento
medicion e
de de la métrica
medicion)

II. Aseguramiento de la calidad

En esta seccién se establecen las actividades orientadas a asegurar que se
cumplan los objetivos y métricas de calidad, y por tanto, los requisitos del
proyecto. Deben establecerse tanto acciones de aseguramiento (costos de
calidad preventivos) como acciones de control (costos de calidad de deteccién)
para que la gestion de calidad se desarrolle de forma integral. Ademas de las
actividades, deberd incluir un minimo de tres documentos para la calidad
(plantillas, diagramas, hojas de control, instrucciones, formularios o similares) que

seran necesarios para generar los registros de calidad del proyecto.

Cuadro 18. Factores de éxito para la calidad (de acuerdo con la priorizacion
de requisitos del proyecto)

Actividades de
Entregable Requisito aseguramiento | Frecuencia | Responsable
y control

Aseguramiento:

Control:

Aseguramiento:

Control;
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Aseguramiento:

Control:

Aseguramiento:

Control:

Aseguramiento:

Control:

Il. Control de Calidad

El control de la calidad se hara mediante a lista de verificacion de la calidad del

cuadro 19.

Cuadro 19. Lista de Verificacion de Calidad

Entregable

Descripcién

Cumple/No

cumple

Documentacién del proyecto

Entrega de los documentos del
proyecto:
e Documento del Plan de Gestion
del proyecto.
e Documento de Plan de
Implementacion.
e Documento de Plan de
Resultados de la
¢ Implementacion.
e Documento de cierre.

Apoyo Gerencial

El nivel gerencial asume su rol y
comparte la responsabilidad con el
equipo de proyecto para asegurar el
éxito del mismo. Existe la voluntad
necesaria por parte de la Gerencia para
proveer los recursos y la autoridad
necesarios para desarrollar el proyecto.

Claridad del alcance

Tanto el equipo del proyecto como los
demas involucrados tienen claro cuéles
seran los servicios finales del proyecto y
cual es el impacto esperado.

Estimacion
Cronograma /

Confirmar que aspectos como la
disponibilidad real,
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Presupuesto

expertica y el andlisis de supuestos asi
como

restricciones de calendario (feriados,
vacaciones, horarios alternos,
comunicacion y coordinacién con otros
paises, etc) han sido tomados en cuenta
para la elaboracion del cronograma y el
presupuesto.

Equipo constituido

Los miembros del equipo tienen claro el
objetivo del proyecto y los roles que
cada uno debe cumplir en su desarrollo.
¢Existen en el equipo las competencias
necesarias para ejecutar las tareas?,
;saben cémo va a ser medido su
desempeio?

Desarrollo de
Actividades

El equipo participé en la definicién del
trabajo. Existe un responsable asignado
a cada tarea. Se incluyeron puntos de
control, supuestos, tiempos de espera.
Cada miembro del equipo sabe con cul
tarea finaliza el proyecto.

Comunicaciones

La provisiébn de una red apropiada de
distribucion de los datos necesarios
para todos los actores criticos en la
implementacion del proyecto. Definicién
de un manejo de reuniones efectivo.

Resolucion de
problemas

Existencia de elementos que
proporcionen la habilidad para
administrar ~ crisis  inesperadas vy
desviaciones con respecto al plan.

Andlisis de riesgos
y supuestos

Evidencia de que se han analizado las
principales fuentes de riesgo y se ha
tomado nota de los supuestos en los
gque se bas6 el proceso inicial de
planificacion.

Esto como insumo para la toma de
decisiones en ejecucion.

Plan de Monitoreo

evaluacion

y

Todos los aspectos importantes del
proyecto estan inmersos en el proceso
de control, incluyendo métricas

gue proveeran una vision completa del
progreso del proyecto.
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4.2.7.6 Plan de Gestién de los Recursos Humanos

En este proceso, se identifican y documentan los roles dentro de un proyecto, las
responsabilidades, las habilidades requeridas y las relaciones de comunicacion, y
se crea el plan para la direccion de personal. ElI equipo del proyecto esté
conformado por las personas a las que se les han asignado roles y
responsabilidades; dicho equipo puede cambiar durante la ejecucion del proyecto,

esto segun la necesidad.
Organigrama del Proyecto

El organigrama es una representacion grafica de la estructura del proyecto, en el
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y las personas que han

sido asignadas al mismo.

Gerente del
proyecto

o5 &5 s

Figura 9. Organigrama del Proyecto. Fuente: La autora

En caso de que la institucion no cuente con el personal necesario para la
ejecucion del proyecto, es necesario definir un Perfil de puesto que identifica las

cualidades que debe tener el candidato, las condiciones y requisitos del puesto y
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luego iniciar un proceso de seleccion y reclutamiento del personal requerido a
través de entrevistas. Esto debe gestionarse con el Departamento de Recursos

Humanos.

Matriz de responsabilidades

La Matriz de responsabilidades es una herramienta muy util para el administrador
de proyectos, ya que le permite relacionar cada actividad del proyecto con cada
uno de los roles y su relacion con las responsabilidades asignadas. Aunque no
todas las personas participan en cada tarea, si es necesario que cada actividad
tenga asignado un responsable. El cuadro 20 presenta la Matriz RACI.

Cuadro 20. Matriz de Responsabilidades (RACI)

Fase/ Rol Rol Rol Rol
Actividad

Fase |

<Actividad

cronograma=>

<Actividad

cronograma>

Fase Il

<Actividad

cronograma>

<Actividad

cronograma>

Fase Il

<Actividad

cronograma>

<Actividad
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cronograma>

Fase IV

<Actividad

cronograma>

<Actividad

cronograma=>

R Responsible (Responsable)
A Accountable (Aprobador)

C Consulted (Consultado)
I Informed (Informado)

Calendario de Recursos

El calendario de recursos esta dividido por las fases del proyecto utilizadas en

GN. En este se muestran las fechas y horas de las tareas asignadas a cada

recurso. Su objetivo es relacionar cada actividad con los recursos necesarios, el

esfuerzo asignado y las fechas estimadas de inicio y fin de dichas actividades. El

cuadro 21 contiene el calendario de recursos propuesto.

Cuadro 21. Calendario de Recursos

Fase/Actividad Recurso Esfuerzo Inicio Fin
<Actividad <Nombre> <Horas> <dd/mm/aa | <dd/mm/aaaa>
Cronograma> aa>
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Evaluacion del desempefio del equipo

La evaluacion del desempefio del equipo sera responsabilidad del Administrador
del Proyecto para lo cual llevara un registro de las habilidades de cada miembro
del equipo de trabajo Para llevar a cabo la evaluacién del desemperfio, el
Administrador del Proyecto se apoyard el lider técnico, se realizaran evaluaciones
del desempefio Al final del proyecto. En la figura 18 se observa la plantilla de
Evaluacion del Desempefio del Equipo de Proyecto. El objetivo de la evaluacién es
medir la eficiencia y efectividad del recurso cuando labora en proyectos. La
evaluacion se encuentra divido en tres areas: desempefio laboral, factor humano y
habilidades interpersonales. Cada area contiene 10 puntos y es necesario asignar
un puntaje a cada una de estas cuando se calcule la calificacion ponderada. Cada
punto a evaluar se encuentra en un rango de uno al cinco, donde uno es malo y el
cinco excelente. Al final de la evaluacion se encuentra un espacio para realizar
comentarios, felicitaciones, correcciones y recomendaciones. Ver la plantilla de
Evaluacion de Personal del equipo del proyecto en la seccion Anexos de Plantillas

y procedimientos (Plantilla No. 6).

Plan de liberacién del personal

Debido a la naturaleza temporal de los proyectos, en donde estos tienen un fin, asi
también la participacion del recurso humano asignado a cada proyecto. Debido a
gue en la organizacién se pueden estar ejecutando varios proyectos a la vez; es
importante desarrollar un plan de liberacién de personal para que el administrador
conozca cuando se liberara un recurso que puede ser asignado a otro proyecto. El
personal asignado al proyecto se liberara en las diferentes fases del proyecto, esto
segun haya terminado su participacion, haciendo uso del cuadro 22.

Cuadro 22: Plan de Liberacién del personal

Fase Recurso Fecha

<Nombre de la Fase> <Nombre> <dd/mm/aaaa>
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<Actividad Cronograma> | <Nombre> <dd/mm/aaaa>

4.2.7.7 Gestion de los involucrados

Durante este proceso de identificacion de involucrados, se identifican y se realiza
un listado de las personas interesadas, ya sea de manera positiva o negativa en el
proyecto. . A continuacién se presenta una pequefa plantilla que se puede utilizar

para el proceso de identificacion:

Identificacién de involucrados

Nombre Institucién

Una vez identificados cada uno de los involucrados se procede a clasificarlos
segun el grado de interés y poder en el proyecto. El propésito de esta clasificacion
le permite al administrador de proyectos gestionar de una manera el proyecto
dando prioridad a los involucrados claves. En la figura 10 se clasifican los

involucrados segun el grado de interés/poder en el proyecto.
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Alto

Poder

Bajo

Bajo Interés Alto

Figura 9. Clasificacién de involucrados segun grado de interés/poder

Fuente: PMI, 2013

Se debe prestar atencion especial en la gestién de involucrados con alto poder e

interés. Asimismo aquellos con alto poder sin importar su nivel de interés.

Registro de los Involucrados

Una vez identificados y clasificados los involucrados es necesario crear un registro

para facilitar la gestion.

El registro de todos los involucrados seguira el patron del cuadro 23.
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Cuadro 23. Registro de involucrados

Datos relevantes

Registro de interesados en el

proyecto

Nombre completo:

Puesto en la organizacion:

Ubicacion:

Rol a desempefiar en el proyecto:

Contacto:

Teléfono: <NUmero de teléfono de la
empresa>

Extension: <NUumero de extension>
Celular: <Numero de teléfono personal>
Correo: <Direccién de correo

empresarial>

Expectativas:

<Describir lo que espera del proyecto>

Influencia:

<Categorizar el grado de influencia
sobre el proyecto en Bajo, Medio y
Alto>

Estrategia de Gestion de los Involucrados

Los involucrados clave que su influencia tiene gran impacto en el proyecto, seran

gestionados de acuerdo al cuadro 24.
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Cuadro 24. Gestion de los involucrados

Interesados Interés en el Evaluacion del Descripcion de
proyecto Impacto estrategia
<Nombre del <Bajo/Medio/Alto> | <Bajo/Medio/Alto> | <Descripcion de

involucrado>

estrategia>

4.2.7.8 Plan de Gestion de las Comunicaciones

La Gestion de las comunicaciones del proyecto incluye los procesos requeridos
para garantizar que la informacion del proyecto sea adecuada y oportuna para la
toma de decisiones. Los directores del proyecto pasan la mayor parte del tiempo
comunicandose. Una comunicacion eficaz crea un puente entre los diferentes
interesados involucrados en un proyecto, conectando diferentes entornos
culturales y organizacionales, diferentes niveles de experiencia, y perspectivas e

intereses diversos en la ejecucion o resultado del proyecto.

En el proyecto el tipo de comunicacion sera interactiva con todos los involucrados,
pues es necesario que el administrador de proyectos conozca las opiniones de
qguienes daran sus aportes al proyecto. Para llevar una mejor gestion se hara uso

de la matriz de comunicaciones del cuadro 25.
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Cuadro 25. Matriz de comunicaciones

Nombre | Frecuencia | Formato | Nivel Informacién | Responsable | Medio
de que se le
Detalle | debe

comunicar

Explicacion de campos
Nombre: Nombre del involucrado, receptor de la informacion.

Frecuencia: Periodicidad con la que se le informa (diaria, semanal, quincenal,

mensual).

Formato: Formato con el cual sera redactada la informacién bajo el estandar de
Microsoft Office 2010.

Nivel de Detalle: Nivel de detalle que lleva la informacion que se enviara,

clasificado en bajo, medio y alto.

Informacién que se le debe comunicar: Documentacion generada en el proyecto
como: minutas de reuniones, reportes de avances, gestién de cambios y riesgos,

control del presupuesto, uso de recurso humano, estado del cronograma, etc.
Responsable: Nombre del involucrado, emisor de la informacion.

Medio: Medio de comunicacion por el cual se va a distribuir la informacion (medio

escrito, electronico).




71

Distribucién de la informacién

Para distribuir la informacién es necesaria seguir las siguientes sugerencias:

La periodicidad de las comunicaciones, reuniones y reportes dependera de
la naturaleza del proyecto.

e Los involucrados seran informados segun se detalld6 en la Matriz de

Comunicaciones (cuadro 25).

e EI Director de proyecto presentara al cierre del proyecto las lecciones
aprendidas, el registro de incidentes, el informe final del cierre e informes

de desempeiio.

e EI Director de proyecto hara la presentacion inicial y final del proyecto. La
presentacion inicial a los involucrados con alto poder/interés. La

presentacion final a todos los involucrados en el proyecto.

e Los registros del proyecto los llevard cada responsable de las actividades
(segun la matriz de responsabilidades) e irdn dando sus actualizaciones al

Director de Proyecto, preferiblemente de manera electronica.

4.2.7.9 Plan de Gesti6on de las Adquisiciones

La gestion de adquisiciones se basa en documentar las decisiones sobre las
compras de productos o servicios del proyecto, especifica el enfoque e identifica a
los proveedores potenciales hasta su proceso de cierre.

Plan de adquisiciones

En el plan de compra se identifican todos los productos y servicios que deben

adquirirse, la descripcion, la cantidad requerida, tipo de compra, analisis de hacer



12

—comprar, tipo de compra, si es alquiler por solicitud propuesta, alquiler por

licitacion, compra directa concursada, compra por licitacién y costo aproximado.
Andlisis de hacer — comprar

El analisis de hacer comprar es una técnica que se utiliza para determinar si uno o
varias de las actividades o productos requeridos durante el proceso der
adquisiciones puede ser realizado por el equipo del proyecto o es necesario que

sea adquirido por proveedores externos.

Cuadro 26. Plan de Adquisiciones

Canti | Articulo Analisis Descripcidé | Necesid | Tipo de | Costo
dad Hacer -|n ad para: | compra aproxima
comprar do

Solicitud de cotizacion

Es una comunicacion que se envia a una empresa o individuo para que éste le
informe a través de un documento escrito formal sobre los costos y condiciones de
la compra de un producto o servicio que estos ofrecen. Regularmente estas se

solicitan a través de correo electronico o directamente en el establecimiento.
En las solicitudes de cotizacion, se debe incluir informacion importante como:

e Articulo y servicio
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e Cantidad
e Nombre de la empresa
¢ Numero de Registro Nacional de contribuyentes de la empresa

e Cualquier otra informacién que solicite el establecimiento o individuo.

Solicitud de compra

Es el medio por el cual se hace llegar a la administracion la solicitud de
adquisiciones de los diferentes productos y servicios que se han decidido adquirir
para la ejecucion del proyecto, luego del analisis de los diferentes proveedores. Se
incluyen las diferentes cotizaciones solicitadas y la decisién tomada. Se incluye el
método de pago Yy las informaciones relevantes para la adquisicion.

Ver plantilla en seccién Anexos 4, Plantillas.

Orden de Compra (Contrato)

La orden de compra es un documento mediante el cual se comprometen tanto el
proveedor como el comprador a sostener y aceptar las condiciones pactadas en la

adquisicién de materiales.

Este compromiso queda pactado a través de un contrato.

Es necesario igualmente determinar el tipo de contrato que se va a llevar a cabo:
e Contratos de precio fijo

o Contratos de precio fijo cerrado (FFP): El precio de los bienes se
fija al comienzo de la negociacion y no esta sujeto a cambios, salvo

gue se modifique el alcance del contrato.

o Contratos de precio fijo mas honorarios con incentivos (FPIF): Es
flexible, ya que permite desviaciones en el desempefio, con incentivos

financieros ligados al cumplimiento de las métricas acordadas.
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o Contratos de precio fijo con ajuste econémico de precio (FP-EPA):
Se utiliza cuando el periodo de desempefio del vendedor abarca un

periodo considerable de afios.
e Contratos de costos reembolsables

o Contrato de costos mas honorarios fijos (CPFF): Se reembolsan
todos los costos autorizados para realizar el trabajo, a la vez que

recibe sus honorarios fijos.

o Contrato de costo mas honorarios con incentivos (CPIF): Se
reembolsan todos los costos autorizados para realizar el trabajo, a la
vez que recibe sus honorarios con incentivos predeterminados,

basado en el logro de los objetivos especificados en el contrato.

o Contrato de costo mas honorarios por cumplimiento de objetivos
(CPAF); Al vendedor se le reembolsas todos los gastos legitimos,
pero la mayor parte de los honorarios es obtenida basandose solo en
la satisfaccién de cierto criterio subjetivo general de desempefio en

el contrato.

e Contrato por tiempo y materiales (T&M): tipo hibrido de contrato ya que
son abiertos como los contratos de costos reembolsables pero se
determinan limites maximos y se especifican determinados parametros en

el contrato.

Ver plantilla de contrato de Anexos.

4.2.7.10 Plan de Gestion de Riesgos

La gestion de riesgos incluye herramientas y técnicas para disminuir los riesgos
gue puedan presentarse a lo largo del ciclo de vida del proyecto. Los riesgos

negativos pueden interferir con los tiempos y costos del proyecto.
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Identificacién de riesgos

Para identificar los riesgos del proyecto actual se utiliza la matriz de identificacion
de riesgos del proyecto con el objetivo de enlistar las causas o riesgos potenciales

gue pueden tener un efecto negativo en el proyecto o sobre los entregables.

El cuadro 27 muestra la matriz, su uso consiste en tomar cada una de las
actividades e identificar el o los riesgos que pudieran presentarse en el proyecto
relacionados con dicha actividad. EI ndmero de riesgo corresponde a un

consecutivo que inicia en uno.

Cuadro 27. Matriz de Identificacién de Riesgo

No. Cédigo Actividad Riesgo Descripcion del
Riesgo EDT Riesgo

Analisis cualitativo

El andlisis cualitativo de los riesgos del proyecto consiste en priorizar los riesgos
identificados, evaluando la probabilidad de ocurrencia y el impacto de dichos

riesgos. Este analisis es basado en juicio experto.
Matriz de Riesgos

La matriz de riesgo se puede apreciar en el cuadro 30 y estd compuesta por cinco

fases, las cuales se detallan a continuacion:
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Fase 1. Identificacion de Riesgos: En esta fase se toman los riesgos
identificados y se asocian a las actividades del proyecto.

Fase 2. Definir el impacto potencial de cada riesgo y su probabilidad de
ocurrencia: En esta fase se mide el impacto potencial de cada riesgo y su

probabilidad de ocurrencia.

Fase 3. Categorizacion de los riesgos: En esta fase se prioriza cada uno de los
riesgos definidos a partir de las mediciones del impacto y su probabilidad de

ocurrencia.

Fase 4. Estrategias: Una vez establecida la categorizacion de los riesgos, se
debe desarrollar estrategias de manejo de cada riesgo para reducir la ocurrencia

de los mismos.

Fase 5. Acciones preventivas: Cada riesgo debe tener acciones preventivas

para evitar su ocurrencia.

A continuacion se detalla cdmo debe ser completado la Matriz de Riesgos a partir

de su nivel de Impacto y Probabilidad.

Cuadro 28. Medicion del impacto del riesgo
Fuente: Curso Gestidon de Riesgos, UCI 2016

Impacto Definicion de categoria

Muy alto .8 Un evento, que si ocurre, causaria fallas en el proyecto

(inhabilita el alcance de los requerimientos minimos aceptables).

Alto .4 Un evento, que si ocurre, causaria incrementos severos en el
costo y el tiempo. Requerimientos secundarios pueden no ser

alcanzados.

Moderado .2 | Un evento, que si ocurre, causaria incrementos moderados en el
costo y el tiempo, pero los requerimientos importantes pueden

aun lograrse.

Bajo .1 Un evento, que si ocurre, causaria incrementos bajos en el costo

y el tiempo.
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Muy bajo .05 | El evento, causarias impacto poco perceptible para el proyecto.

Cuadro 29. Valores de Probabilidad
Fuente: La autora

Criterio Probabilidad
Muy alta probabilidad 0.9
Alta probabilidad 0.7
Es probable 0.5
Poco probable 0.3
Muy poco probable 0.1

Cuadro 30. Matriz Probabilidad Impacto

Fuente: Curso Gestion de Riesgos, UCI 2016
Impacto -> Muy bajo Bajo Moderado Muy alto
Probabilidad .05 A 2 .8

0.9 0.05 0.09
0.7 0.04 0.07 0.14
0.5 0.03 0.05 0.10
0.3 0.02 0.03 0.06
0.1 0.01 0.01 0.02

Verde = Riesgo Bajo

Amarillo = Riesgo Moderado Rojo = Riesgo Alto

Cuadro 31. Alternativas de manejo

Fuente: Curso Gestion de Riesgos, UCI 2016

Accion del Riesgo

Definiciéon

Transferir (T)

El acto de trasladar todo o parte del riesgo a otro ente,

normalmente se hace en forma de contratos y seguros.

Mitigar (M)

El acto de revisar el alcance de los proyectos y el

presupuesto, preferiblemente sin invertir mas tiempo u
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ocasionar un impacto en la calidad del logro de los

objetivos del proyecto, para reducir incertidumbre.

Aceptar (A)

El reconocimiento de la existencia de un riesgo se da,
pero no se puede evitar, por lo que se acepta su
ocurrencia. La aceptacion debe incluir el desarrollo de un

plan de contingencia para su manejo.




Cuadro 32. Matriz de Riesgos
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Codigo

Riesgo

Riesgo

Impacto

Probabilidad

Rango

Estrategia

Acciones

Preventivas

Responsable

Impacto

Post Plan

Probabilidad

Post Plan

Rangos
post

plan
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A continuacién se explica la matriz de riesgos del proyecto:
a) Columna 1 = Cddigo del Riesgo Ex. RT001, RE002, RO0O01.
b) Columna 2 = Riesgo. Ex. Calidad - Contenidos de capacitaciones pobres

c¢) Columna 3 = Medicion del impacto. La medicion del impacto se hace utilizando los
criterios definidos en el cuadro 28.

d) Columna 4 = Medicién de la probabilidad de acuerdo al cuadro 29.

e) Columna 5 = Rango corresponde a los valores obtenidos del impacto por

probabilidad. Ver cuadro 30

f) Columna 6 = Estrategia: A cada riesgo es necesario desarrollar una estrategia de

manejo. Ver cuadro 31.

g) Columna 7 = Acciones preventivas. Como poder reducir la probabilidad de

ocurrencia de riesgos.

h) Columna 8= Responsable. Persona a cargo de ejecutar las acciones para reducir la

ocurrencia de riesgos y realizar las acciones preventivas.

i) Impacto post plan = Se utilizan los mimos criterios del cuadro 28 luego de la

ejecucion de las estrategias de reduccién de riesgos.

j) Probabilidad post plan = Se utilizan los mimos criterios del cuadro 29 luego de la

ejecucion de las estrategias de reduccion de riesgos.

k) Rango post plan = Se utilizan los mimos criterios del cuadro 30 luego de la ejecucion

de las estrategias de reduccion de riesgos.
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4.3. Plantillas y procedimientos

En esta seccibn enumeramos las plantilas recomendadas para la adecuada

implementacion de la Gestion de Proyectos en GN.

Las plantillas podran ser encontradas en el Anexo 4 de Plantillas.

Cuadro 32. Plantillas

Nombre de Plantilla

P
©

Acta de Constitucion del Proyecto

Informe de Avance

Solicitud de Cambios

Minuta de Reunién

Cierre del Proyecto

Evaluacion de Desemperio del equipo del Proyecto

Solicitud de Compra

0| N| O O | W| N|

Plantilla para contrato por Servicios Profesionales

4.4. Plan de capacitacion de la metodologia de administracién de proyectos

PLAN DE CAPACITACION METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE
PROYECTO PARA GOOD NEIGHBORS

I.  Proposito de la capacitacion
La capacitacion para la comprension de esta metodologia de Gestion de

Proyectos tiene como propadsito el desarrollo de habilidades y métodos para la
planificacion y operacion de los proyectos administrados por Good Neighbors.




[I.  Justificacion

La organizacién GN a la fecha, no posee una metodologia de proyectos estandar,
por lo que desea crear una que se adapte a sus necesidades y que permita
presentar resultados medibles y objetivos en cada uno de sus planes. Con la
realizacion de esta capacitacién, Good Neighbors busca aumentar la probabilidad
de éxito, mejorar los resultados en las comunidades y estandarizar la
administracion de proyectos bajo una unica metodologia y que el personal puedo
comprender los procesos y terminos relacionados a la Administracion de
Proyectos bajo la Guia del PMBOK®.

[1l. Alcance

La capacitacion esta dirigida principalmente al administrador de proyectos y
oficiales de proyectos y Coordinadores de CDP en las diferentes comunidades.
No obstante puede ser incluido personal de otras areas de la institucion.

IV.  Objetivos de la Capacitacion
Objetivo General

Plantear las bases conceptuales y metodoldgicas para el disefio, la ejecucion, la
evaluacion y el monitoreo de proyectos a partir de la metodologia desarrollada.

Objetivos Especificos

1. Comprender los términos técnicos relacionados con la gestidon de proyectos
propuestos por el PMI para dar a formar una base general en el tema de
proyectos.

2. Conocer de manera general acerca de los procesos, técnicas, herramientas y
plantillas desarrolladas en esta metodologia.

3. Aplicar la metodologia en casos de estudio para generar comprension de la
metodologia.

V. Acciones a desarrollar

La capacitacion se efectuard en un periodo de 5 dias de lunes a viernes en
horario laboral de 9:00 AM a 5:00 PM. Se llevara a cabo en el Hotel Quality Santo
Domingo para una duracion total de 40 horas.
Temas de la Capacitacion
1. Administracién de Proyectos

1.1 Que es un proyecto

1.2 Proyectos y planificacion estratégica

1.3 Director del Proyecto

1.4 Ciclo de Vida de un proyecto

1.5 Procesos de la direccion de Proyectos (Inicio, Planificacion,

Ejecucion, Monitoreo y control y Cierre)
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2. Areas del conocimiento de la Administracion de Proyecto
2.1 Gestion de Integracion
2.2 Gestion del Alcance
2.3 Gestion del Tiempo
2.4 Gestion del Costo
2.5 Gestion del Calidad
2.6 Gestion del Recursos Humanos
2.7 Gestion del Comunicaciones
2.8 Gestion del Riesgos
2.9 Gestion del Adquisiciones
2.10 Gestiéon del Interesados

3. Desarrollo Metodologia de Adm. De Proyecto: un Plan de Gestion de

Proyecto (Practica)

VI.  Agenda de trabajo la capacitacion

Dia / Horario

Actividad

Persona a cargo

Lunes

9:00 AM - 9:30 AM

Palabras de Bienvenida

Director de Pais

, , Inicio a la Administracion | Gerente de
9:30 AM — 10:30 AM de Proyectos (1.1) Proyectos
10:30 AM - 11:00 Break

, ) Administracion de
11:00 AM — 12:00 PM Proyectos (1.2)

, , Administracion de
12:00 PM - 1:00 PM Proyectos (1.3)
1:00 PM - 2:30 PM Lunch

, , Administracion de
2:30 PM - 3:30 PM Proyectos (1.4)

Administracién de

3:30 PM - 4:30 PM

Proyectos (1.5)

4:30 PM - 5:00 PM

Resumen del dia

Martes

9:00 AM - 9:30 AM

Gestidn de Integraciéon
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9:30 AM - 10:30 AM

10:30 AM - 11:00

Break

11:00 AM - 12:00 PM

12:00 PM - 1:00 PM

Gestion del Alcance

1:00 PM - 2:30 PM

Lunch

2:30 PM - 3:30 PM

3:30 PM - 4:30 PM

Gestion del Tiempo

4:30 PM - 5:00 PM

Resumen del dia

Miércoles

9:00 AM - 9:30 AM

9:30 AM - 10:30 AM

Gestion de Costo

10:30 AM - 11:00

Break

11:00 AM - 12:00 PM

12:00 PM - 1:00 PM

Gestion de Calidad

1:00 PM - 2:30 PM

Lunch

2:30 PM - 3:30 PM

3:30 PM - 4:30 PM

Gestidn de Riesgo

4:30 PM - 5:00 PM

Resumen del dia

Jueves

9:00 AM - 9:30 AM

9:30 AM - 10:30 AM

Gestion
Comunicaciones

de

10:30 AM - 11:00

Break

11:00 AM - 12:00 PM

Gestidon de Adquisiciones

12:00 PM - 1:00 PM

Gestion de  Recursos

Humanos

1:00 PM - 2:30 PM

Lunch

2:30 PM - 3:30 PM

3:30 PM - 4:30 PM

Gestion de Interesados
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4:30 PM - 5:00 PM

Resumen del dia

Viernes

9:00 AM - 9:30 AM

9:30 AM - 10:30 AM

Resumen Semanal

10:30 AM - 11:00

Break

11:00 AM - 12:00 PM

12:00 PM - 1:00 PM

Desarrollo Metodologia de
Adm. De Proyecto: un
Plan de Gestion de
Proyecto (Practica)

1:00 PM - 2:30 PM

Lunch

2:30 PM - 3:30 PM

3:30 PM - 4:30 PM

Desarrollo Metodologia de
Adm. De Proyecto: un
Plan de Gestion de
Proyecto (Practica)

4:30 PM - 5:00 PM

Evaluacion Capacitacion.
Cierre Capacitacion.
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4.5 Plan de implementacidn para establecer los parametros de ejecucion

Estrategias para la implementacion

Asignacion de recursos para capacitacion
Disefar sistemas de informacion y base de datos.

Reestructuracion de personal, para asignar recursos a areas mas relevantes
para cada individuo.

Contratacion de un Master en Gestion de Proyectos, ya sea como consultor
temporal o como staff permanente.

Desarrollar programas de motivacién al personal para reducir la alta rotacién de
personal para crear equipos mas experimentados y con mas conocimientos del
trabajo.

Fijar incentivos por logro de objetivos de AP

Pago de diplomados externos a personal en temas de AP como forma de
incentivo

Consolidacién de un buen equipo de trabajo. Crear un clima laboral que facilite la
consecucién de objetivos.

Factores criticos de éxito para la implementacion

Como factores criticos para el éxito de la implementacion de esta metodologia de AP

se entienden como fundamentales tres: Recursos econdmicos, capacitacion al personal

y motivacion del equipo de trabajo. Aunque uno va de la mano con el otro, no podria

existir uno sin el otro, ya que representan factores inseparables que provocarian el

fracaso de la implementacion.

Recursos econémicos

La asignacion de presupuesto es el primer factor que debe existir para poder poner en

marcha la implementacion y su primer paso: la capacitacion efectiva del personal y el

seguimiento continuo a las primeras ejecuciones de planes de AP. El Director de pais
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solo debe asignar los fondos a los Planes de Accion anuales que realiza la institucion y
de esta manera puede llevarse a cabo el proceso.

Capacitacion al personal:

El nivel de capacitacion, formacion, cualificacion y competencia necesarios para el
desarrollo de la AP, que reciba el personal o que se logre incluir dentro de la institucién,

sera un factor clave para el éxito de la implementacién de la metodologia.
Consolidacion del personal

Esto representa un factor critico ya que la alta rotacion de personal puede provocar
retrasos en la implementacién de los objetivos de los planes de gestidn, sera necesario
la inversion de mas tiempo para la capacitacion de mas personal nuevo, menos
experticia y compromiso. Un clima organizacional adecuado para el desarrollo de los

trabajos, hace mas llevadero las labores institucionales.
Indicadores de medicion del éxito de laimplementacion

Los indicadores de medicibn se convierten en los signos vitales dentro de la
Organizacion, y su continuo monitoreo permite establecer las condiciones e identificar

los diversos sintomas que se derivan del desarrollo normal de las actividades.

e Cantidad de nuevos Plan de Gestion de proyectos bien desarrollados
e Proyectos ejecutados de acuerdo al cronograma

e Proyectos ejecutados de acuerdo al presupuesto

e Satisfaccion de los interesados

e Progreso en Sistemas de Informacion Estratégica
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4 CONCLUSIONES

1. El conocimiento de la institucion, las sesiones de trabajo programadas y la
retroalimentacion obtenida por parte de la Direccion, hacen que la metodologia
propuesta haya sido elaborada acorde a las necesidades de GN, como resultado del

andlisis realizado.

2. La presente metodologia ofrece una mejora significativa sobre las iniciativas actuales
relacionadas con la administracion de proyectos. Esto porque toma en consideracion
el estandar del PMI y la seleccion de procesos y herramientas que se carecen en la

actualidad.

3. Este entregable ofrece una metodologia estandarizada que incluye el Plan de Gestion
de Proyectos y los planes asociados, los cuales permitirdn tener un mejor control

sobre los proyectos que tiene a su cargo.

4. Los tipos de proyectos que desarrolla la institucion pueden ser muy variables, pueden
incluir desde construcciones de infraestructuras como escuelas, hospitales, centros
tecnoldgicos, hasta el desarrollo de planes de capacitacion para maestros, mejora en
las metodologias educativas, programas técnicos para nifios, desarrollo de salas de
tarea, entre otros. Por esta razén, se mantuvo la metodologia de AP abierta para que
pueda adecuarse a la necesidad propia de la organizacion y la comunidad donde se

ejecuta y las plantillas desarrolladas podran adecuarse de igual manera.

5. La metodologia de Administracion de Proyectos permite elaborar una planificacion
estructurada en funcion de objetivos especificos de un proyecto, por ende, los planes
de gestion que resulten de esta metodologia deben asegurar que se tome en cuenta
los aspectos principales de cada una de las areas del conocimiento, ademas de
herramientas de control para dar seguimiento de lo planificado con lo actuado y
efectuar correcciones oportunamente. No obstante, las herramientas tuvieron que
adaptarse a los formatos y procedimientos propios de una institucion no

gubernamental con enfoque social.
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5 RECOMENDACIONES

A pesar de que la metodologia toma en cuenta las necesidades de la
Organizacion Good Neighbors, se sugiere implementar un proceso de mejora
continua, esto sera tomado de las lecciones aprendidas y del uso continuo que se le

vaya dando a la metodologia.

El Departamento de Proyectos es el &rea responsable de la administracion de
proyectos de GN; por lo que se le sugiere que después de cada proyecto documente
y dé seguimiento a las lecciones aprendidas, para que con base en esta

retroalimentacion pueda identificar puntas de mejoras de la presente metodologia.

Para crear una cultura organizacional de proyectos en GN, se sugiere involucrar
en el uso y conocimiento de esta metodologia a aquellas areas de la institucion que
tienen relacion con la administracion de Proyectos. A su vez crear un programa de
capacitacion continua en el tema, provocando de esta manera el fortalecimiento de la

gestion de proyectos en los diferentes niveles de la empresa.

Segun vaya mejorando la cultura organizacional y la administracion de proyectos
a futuro podria realizarse un andlisis de la madurez de la gestion de los proyectos de
GN.

El administrador de proyecto debe mantenerse actualizado en los diferentes
estandares que puedan surgir para hacer los cambios necesarios a la metodologia

de acuerdo a las necesidades e investigaciones realizadas por PMI.
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ACTA DEL PROYECTO

Fecha

Nombre de Proyecto

28 de Agosto de 2016

Metodologia de Administracion de
Proyectos de Desarrollo Comunitarios para
la= ONG Good Neighbors Republica
Dominicana.

Areas de conocimiento / Grupos

de procesos:

Area de aplicacion (Sector / Actividad):

Areas:

Calidad, Adquisiciones,
Recursos Humanos, Riesgos,
Integracion, Alcance, Tiempo,
Costo, Comunicaciones e
Interesados.

Grupos de Procesos:

1. Inicio
2. Planificacién

Area Social / ONG / Organizacién sin fines

de lucro / Desarrollo Comunitario

Fecha de inicio del proyecto

Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

28 de Agosto del 2016

16 de Febrero del 2016

Objetivos del proyecto (general y especificos)

Objetivo General

procesos dentro de la organizacion.

Desarrollar la metodologia de administracion de proyectos de Desarrollo Comunitario
de la ONG Good Neighbors en Republica Dominicana para mejorar la calidad de los
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Objetivos especificos
1. Realizar un analisis de la situacién actual de la organizacion relacionado

con Gestion de proyectos para identificar areas de mejora.

2. ldentificar las fases de la metodologia para guiar el proceso de desarrollo

de los proyectos
3. Crear las plantillas y procedimientos para estandarizar el proceso

4. Elaborar el plan de capacitacion para asegurar el conocimiento de la

metodologia de administracion de proyectos.

5. Definir el plan de implementacion para establecer los parametros de

ejecucion.

Justificacion o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

La organizaciéon Good Neighbors a la fecha, no posee una metodologia de proyectos
estandar, por lo que desea crear una que se adapte a sus necesidades y que permita
presentar resultados medibles y objetivos en cada uno de sus planes. Con la
realizacion de este proyecto, Good Neighbors busca aumentar la probabilidad de
éxito, mejorar los resultados en las comunidades y estandarizar la administracion de
proyectos bajo una Unica metodologia. La implementacion de una metodologia para
la administraciébn de proyectos es una propuesta dificil, compleja y confusa para
organizaciones o compafias que desean institucionalizar sus practicas. Asi es un
reto implementar la administracion de proyectos de una manera que asegure que las
practicas sean ampliamente aceptadas y sistematicamente seguidas (Heerkens
2000).

Al lograr implementar una Metodologia para la Administracion de proyectos, se
asegura:

a) Entregables segun lo planeado, sindnimo de Calidad;

b) Documentacion del proyecto;

c) Clara definicion del Proceso de Administracion;
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d) Optimizacion en Costo, Tiempo y Calidad.
c) Mejorar el impacto en las comunidades

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables

finales del proyecto

El producto final sera un documento que detallara la Metodologia de Administracion
de Proyectos de Desarrollo Comunitario para la ONG Good Neighbors, el cual sera
utilizada para estandarizar los trabajos de la institucion e incluirda los siguientes

entregables

1. Analisis de la situacion actual de la organizacion relacionado con Gestion de
proyectos con las areas de mejora identificadas

2. Las fases de la metodologia para guiar el proceso de desarrollo de los
proyectos

3. Plantillas y procedimientos para estandarizar el proceso

4. Un documento de Plan de Capacitacion para asegurar el conocimiento de la
metodologia al staff de la institucion

5. Plan de implementacion para establecer los parametros de ejecucion.

Supuestos

e La organizacién Good Negihbors proporcionara todo la informacion necesaria

para el desarrollo del proyecto
e Good Neighbors financiara el proyecto.

e Los resultados seran implementados por la organizacion

Restricciones

e Se cuenta con un periodo de 3 meses para el desarrollo de la metodologia.
e El proyecto no puede exceder de US$5,000.00

e La ejecucion del proyecto estara a cargo de un consultor.
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Identificacién de Riesgos

Si la informacion existente no es adecuada para la elaboracion de la metodologia, se
pueden ver afectados la calidad, el plazo y el costo.

Si los actores interesados (especialmente los patrocinadores) solicitan cambios (por
adiciones o supreciones), se afectarian el alcance, el plazo y el costo.

Si el cronograma del proyecto no se cumple, se verian afectados el plazo de

entrega del documento.

Presupuesto
Detalle Monto (US$)
Honorarios profesionales $2000.00
Impresiones y reproducciones del documento $1500.00
Costo capacitaciones necesarias para el plan de $700.00
proyecto
Imprevistos $400.00
US$ 4,600
Principales hitos y fechas
Nombre hito Fecha inicio Fecha final
Presentacion del Charter y EDT | 22 de Agosto del 2016 | 28 de Agosto del 2016
del PFG
Elaboracion de la Introduccion y | 29 de Agosto del 2016 | 4 de Septiembre del
Cronograma del PFG 2016
Redaccion de Marco Tedrico 5 de Septiembre del | 11 de Septiembre del
2016 2016
Redaccion de Marco | 12 de Septiembre del | 18 de Septiembre del
Metodolbgico 2016 2016
Resumen Ejecutivo, Bibliografia, | 19 de Septiembre del | 25 de Septiembre del
Charter firmado. 2016 2016
Aprobacién SG 26 de Septiembre de | 30 de Septiembre 2016
2016
Tutoria de Desarrollo 4 de Octubre del 2016 | 5 de Enero del 2017
Lectores 23 de diciembre del |24 de enero del 2017
2016
Lectorias de Ajuste 24 de enero del 2017 | 10 de febrero del 2017
Evaluacion 11 de febrero del 2017 | 16 de febrero del 2017

Informacién histérica relevante
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Good Neighbors es una organizaciéon humanitaria y de desarrollo internacional no
gubernamental con Estatus Consultivo General ante el Consejo de las Naciones
Unidas Economico y Social (ECOSOC), y uno de los mas grandes de Corea del Sur.
Establecida en 1991, la organizacion actualmente lleva a cabo misiones en mas de
35 paises en todo el mundo para mejorar la calidad de vida y los niveles educativos,
asi como para proporcionar ayuda en las zonas de disturbios civiles o desastres
naturales. Cuenta con oficinas de recaudacion de fondos en los EE.UU., Corea y

Japodn, y una Oficina de Cooperacién Internacional en Ginebra.

La organizacién tiene su sede en Corea del Sur y mantiene un nimero de oficinas
sobre el terreno en los paises en los que se apoyan los proyectos. Cada oficina de
campo esta dirigido por un director y empleados miembros del personal local y
extranjeros; Ademas, cada oficina de campo determina la necesidad especifica de la

region y como los fondos recaudados se puede desembolsar.

Good Neighbors abarca los conceptos de desarrollo de la comunidad y de patrocinio
de nifios, y con frecuencia se determinard qué programa de apoyo basado en las
necesidades de la region cercana: Proyectos de Desarrollo Infantil, Proyectos de

desarrollo comunitario, Salud y Saneamiento, Defensoria, Ayuda de emergencia.

Identificacién de grupos de interés (Stakeholders)

Involucrados directo(s):

e Good Neighbors Internacional

e Director Good Neighbors Republica Dominicana
e Gerente de Proyectos

e Equipo del area de Proyectos

e Estudiante

Involucrados indirecto(s):
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e Equipo del area administrativa Good Neighbors

e Lideres de la comunidad

e Directores de escuelas

e Maestros

e Comunidades beneficiadas

e Proveedores

Aprobado por: Firma:
Yorlenny Hidalgo Morales

Realizado por | |
Karla Michelle Sanchez Gonzalez /’\ Laq

9/25/2016
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Anexo 3: CRONOGRAMA

Id Mombre de tarea Duracién Comienza Fin [jur1716  |agoza 16 |ocot16  |novzoi6  |ene117 [febi247
11|;_9|15F3|21 o |77 |12 |20 7 |25][12]2
1 |[Cronograma 129 dias lun 8f22/16  jue 2f16/17
2 1 Seminario de Graduacion 30 dias lun 8/22/16  lun 10/3/16 [ —
3 1.1 Entregables 25 dias lun 8f22/16 vie 9/23/16 [ —
4 1.1.1 Charter y EDT S dias lun 8/22/16  vie 8/26/16
5 1.1.2 Introduccién y Cronograma 5 dias lun 8/29/16  wvie 9/2/16 I}I
[ 1.1.3 Marco Metodologico S dias lun 9/5/16 vie 9/9/16 }
7 1.1.4 Marco Tedrico 5 dias lun 9/12/16  vie 9/16/16 ?
] 1.1.5 Resumen Ejecutive S dias lun 9/19/16  vie 9/23/16 }|
g 1.1 Documento Integrado S dias lun 8/19/16  wvie 9/23/16 rl.
10 1.2 Aprobacion 5G S dias lun 9/26/16  vie 9/30/16 *I-
11 1.3 Seminario de Graduacion D dias lun 10/3/16 lun 10/3/16 * 1043
12 2 Tutoria de Desarrolle B8 dias mar 10416 jue 1/5/17 I 1
13 2.1 Tutor 3 dias mar 10416 jue 10/6/16
14 2.1.1 Asignacion 3 dias mar 10416 jue 10/6/16
15 2.1.1.1 Comunicacien 3 dias lun 10/3/16 mie 10/5/16 1
16 2.2 Desarrollo del PFG 65 dias vie 10/7/16  jue 1/5/17 I 1
17 2.2.1 Ajustes a trabajos del PFG S dias jue 10/8/16 mie 10/13/16 |Y|
18 2.2.2 Avances 50 dias jue 10/13/16 jue 12/22/16 —
19 2.2.2.1 5emana 1 Avance 1 S dias jue 10/13/16 mié 10/15/16 k-
20 2.2.2.2 Semana 2 Avance 2 S dias jue 10/20/16 mie 10/26/16 I'Il
21 2.2.2.3 Semana 3 Avance 3 S dias jue 102716 mie 11/2/16 'L
22 2.2.2.4 3emana & Avance 4 5 dias jue 1173/16  mie 11/9/16 |¢i
23 2.2.2.5 3emana 5 Avance 5 S dias jue 11/10/16 mie 11/16/16 [
24 222 6 Semana 6 Avance & 5 dias jue 111716 mié 11/23/16 |v|
25 2.2.2.7 Semana 7 Avance 7 S dias jue 112416 mie 11/30/1& |L|.
26 2.2.2.8 Semana 8 Avance & 5 dias jue 121716  mié 12/7/16 |v|.
27 2.2.2.9 Semana 9 Avance % S dias jue 12/8/16  mie 12/14/16 I¢Il
28 2.2.2.10 Semana 10 Avance 10 S dias jue 121516 mié 12/21/16 | i
20 2.2.2.11 Aprobacion Tutor 0 dias jue 12/22/16 |jue 12/22/16 12/22
0 3 Lectores 16 dias vie 122316 wvie 1/13/17
Y| 3.1 Solicitud de Asignacion 5 dias vie 122316 jue 12/29/16
35 3.2 Trabajo de Lectores 11 dias vie 122316 vie 1/6/17
36 3.2.1 Lector 1 11 dias vie 12/23/16 vie 1/6/17
7 3.2.1.1 Revisién PFG 10 dias jue 12/22/16 mié 1/4/17 i
E:3 3.2.1.2 Envio de Informe de lecturl dia jue 1/5/17 jue 1/5/17 'l
39 3.2.2 Lector 2 11 dias vie 12/23/16 vie 1/6/17
A0 3.2.2.1 Revisién PFG 10 dias jue 12/22/16 mig 1/4/17 L
41 3.2.2.2 Envio de Informe de lecturl dia jue 1/5/17 jue 1/5/17 r
42 4 Tutorias de Ajuste 21 dias sab 114717  wie 2/10/17
43 4.1 Informe de Revision 10 dias sab 1714717  jue 1/26/17 I
44 42 PFG corregido enviado 1 dia vie 1/27/17  |vie 1/27/17 r
45 43 Segunda revisién de lectores 10 dias un 130717 |wie 2/10/17 %
46 5 Evaluacidn 5 dias sab 2f11/17  jue 2f16/17
o7 5.1 Aprobacion de Lectores 2 dias sab 2711717 lun 2/13/17 |
48 5.2 Calificacion 3 dias lun 21317 | mie 2/15/17
40 5.3 Aprobacion final del PFG 0 dias jue 2/16/17  jue 2/16/17 2/16




Anexo 4. Plantillas

Plantilla No. 1: Acta de Constitucion del Proyecto

Entradas del proceso: caso de negocio, enunciado del trabajo, acuerdos,

factores ambientales de la organizacion, activos de los procesos de la

organizacion.

Herramientas y técnicas: juicio de expertos, técnicas de facilitacion.

Salidas: Acta de constitucion del proyecto.

Good Neighbors

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

<Formaliza la existencia del proyecto y confiere al director de proyecto la autoridad para asignar los
recursos de la organizacion a las actividades del proyecto. Su beneficio directo: un inicio claro y limites
bien definidos del proyecto>.

Fecha de firma del Acta

Nombre de Proyecto

<dd/mm/aaaa>

Relacionado directamente con el producto principal
del proyecto y por tanto con su objetivo general

Areas de conocimiento /[
procesos

Area de aplicacién (Sector / Actividad)

De los 5 grupos de procesos y
de las 10 é&reas de
conocimiento debe colocar el
nombre de los que estan
relacionados con su proyecto
Grupos de Procesos:

Areas de conocimiento:

Debe colocar el sector o actividad con la que esta
relacionado su proyecto por ejemplo banca,
comercial, educacion, agricola, etc

Fecha tentativa de inicio del
proyecto

Fecha tentativa de finalizaciéon del proyecto

Objetivos del proyecto (general y especificos)




Los objetivos deben iniciar con un verbo en infinitivo, deben tener dos partes, el qué y
el para qué (se recomienda que sean breves, dos lineas seria adecuado)
Objetivo general

Objetivos especificos

Los objetivos especificos deben ayudar a cumplir el objetivo general. Estan
relacionados con los entregables de segundo nivel del proyecto, lo que se reflejara
posteriormente cuando se elabore la Estructura de Desglose de Trabajo (EDT).

1

2

3

Justificacion o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

Limitar la descripcion a tres parrafos. Debe definir porqué se realizara el proyecto y
anotar los beneficios esperados al realizar el proyecto.

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

Descripcién especifica y medible de los productos o servicios que el proyecto debe
entregar.

Cada entregable debe estar relacionado con los objetivos.

Recuerde que un entregable es un producto o servicio. Por tanto puede ser un
documento, informe, disefio o plan.

Supuestos

Factores que se consideran como ciertos para efectos de planeacién y que tendran
gue confirmarse a medida que avance el proyecto.
Tienen relacién con tiempo, costo, alcance, calidad, recursos.

Restricciones

Factores que limitan al equipo ejecutor. Tienen relacién con tiempo, costo, alcance,
calidad, recursos.

Identificacién de riesgos

Enumere los principales riesgos identificados.
Redactar de la sguiente manera: Si (causa), podria (efecto), impactando (Alcance-
Tiempo-Costo-Calidad)

Presupuesto

Estimacion general de los rubros y montos preliminarmente del presupuesto del
proyecto.

Principales hitos y fechas

Nombre hito Fecha inicio Fecha final




‘ )

Informacién basica de la empresa.
Documentacion de esfuerzos similares anteriores al proyecto.

Involucrados Directos:
Detallelos

Involucrados Indirectos:
Detallelos




Plantilla No. 2: Informe de Avance

Good Neighbors

INFORME DE AVANCE No. XXX

Fecha Nombre del Proyecto

<dd/mm/aaaa>

Resumen Ejecutivo

Fecha inicio de | <dd/mm/aaaa>
proyecto

Nombre de la
Comunidad
Beneficiarios
Presupuesto
General

Planificacion <Explicar brevemente el estado de la planificacion del proyecto.> En
el siguiente
cuadro se presenta el estado de las actividades de la planificacion

Actividad | Duracion Fecha Fecha Responsables | Avance
Inicial Final

1.
11
1.2
2.
2.1
2.2

Actividades Pendientes

No. | Actividad Responsable | Fecha Estado | Comentarios
Acuerdo

Actividades concluidas en el periodo reportado

No. | Actividad Responsable | Fecha Fecha de | Comentarios
Acuerdo término




Hallazgos <Indicar
solucionaron>

los principales problemas presentados y como

se

ID Hallazgo Fecha Causas Solucion Estado
Seguimiento alos riesgos
ID | Descripcion Impacto Probabilidad | Mitigacién

Participacion Personal Clave <Resumen del estado del personal asignado al

proyecto>

Nombre Fecha Efectiva

Rol

Salida Planificada

Resumen de solicitudes de cambio <Describir los cambios que se han generado
en el periodo de reporte>

ID cambio

Fecha

Pendiente
aprobado

o | Descripcién

Conclusion <Evaluacion general de avance el proyecto. Detalla las conclusiones
necesarias para que quien lea el informe entienda el estado del proyecto.>




Plantilla No. 3: Solicitud de Cambios

Good Neighbors

SOLICITUD DE CAMBIO No. XXX

Fecha Nombre del Proyecto

<dd/mm/aaaa>

Area funcional Nombre del solicitante del cambio
<Area (s) solicitante (s) de la organizacién | <Persona encargada de la solicitud del
que proponen el cambio> cambio>

Informacién del cambio

Descripcion del cambio
<Breve descripcion del cambio solicitado>

Justificacién del cambio
<Breve justificacion del cambio solicitado>

Objetivo del proyecto

<Criterios enfocados a la entrega del proyecto, (Accion del Verbo en infinitivo +
Entrega

principal del proyecto + Marco de Tiempo (para el / antes del dd/mm/aaaa) +
Costo (horas

o colones, dolares)>

Registro de Impacto

Impacto en Presupuesto
<Explicar el impacto que tiene el cambio solicitado en el presupuesto asignado al
proyecto>

Impacto en Cronograma/Plan de Trabajo

<Explicar el impacto que tiene el cambio solicitado en el cronograma o el plan de
trabajo

del proyecto>

Impacto en Personal
<Explicar el impacto que tiene el cambio solicitado en el personal asignado al
proyecto>




Otros tipos de impacto
<Explicar otros tipos de impacto en el proyecto>
<Explicar otros tipos de impacto en el proyecto>

Resolucion de la solicitud

( ) Aceptado

(

condiciones

) Aceptado con

( Rechazado)

<Explicar las razones del porque se da el tipo de resolucion>

Registro de Firmas

Director de Pais

Firma

Fecha <dd/mm/aaaa>

Gerente de Proyecto

Firma

Fecha <dd/mm/aaaa>




Plantilla No. 4: Minuta de Reunidn
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Good Neighbors

MINUTA DE REUNION

Fecha Minuta de reunion #:

<dd/mm/aaaa> <Escriba el nimero correspondiente a la
minuta>

Lugar Hora de inicio

<Lugar donde se realiza la reunion>

Participantes <Nombre de los participantes, cargos e institucion si es necesario>

Nombre Cargo

Institucién

Correo
electrénico

Informacion de la reunién

Objetivo

<Breve descripcion del objetivo de la reunién>

Solicitada por:

<Nombre de la persona que solicita la reunion>

Dirigida por:

<Nombre de la persona que dirige la reunién>

Agenda

Puntos a tratar:

<1. Descripcion de tema a tratar>
<2. Descripcién de tema a tratar>
<3. Descripcion de tema a tratar>
<4. Descripcién de tema a tratar>

Acuerdos

Acuerdos tomados:

<1. Descripcion de los acuerdos tomados durante la reunion>
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<2. Descripcion de los acuerdos tomados durante la reunion>
<3. Descripcion de los acuerdos tomados durante la reunion>
<4. Descripcion de los acuerdos tomados durante la reunion>

Acciones

Descripcion

Responsable

Fecha limite

Comentarios

Registro de firmas

Responsable
minuta

de

la

Firma

Hora de finalizacion




Plantilla No. 5: Cierre del P

royecto

12

Good Neighbors

CIERRE DEL PROYECTO

Fecha

Nombre del proyecto

<dd/mm/aaaa>

Nombre del gerente de proyecto

Fecha de inicio del proyecto — Fecha de

finalizacién del proyecto

Entregables definidos al inicio del proyecto

Descripcion
<1. Descripcion del entregable>

Comentarios
<Explicacioén de los resultados
obtenidos>

Descripcion
<2. Descripcion del entregable>

Comentarios
<Explicacioén de los resultados
obtenidos>

Entregables definidos durante el pro

yecto

Descripcion
<1. Descripcion del entregable>

Comentarios
<Explicacioén de los resultados
obtenidos>

Descripcion
<2. Descripcion del entregable>

Comentarios
<Explicacién de los resultados
obtenidos>

Duracion del proyecto

Tiempo estimado Tiempo real

Comentarios

Presupuesto del proyecto

Costo estimado Costo real

Comentarios
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Impacto obtenido

Lecciones aprendidas

<Descripcion de las lecciones aprendidas en este proyecto>

Comentarios Adicionales

Registro de firmas

Nombre Firma Fecha: <dd/mm/aaaa>
Nombre Firma Fecha: <dd/mm/aaaa>
Nombre Firma Fecha: <dd/mm/aaaa>




Plantilla No. 6: Evaluacion de Desempefio del equipo del Proyecto
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Good Neighbors
EVALUACION DE DESEMPENO

Fecha <dd/mm/aaaa>

Nombre completo

Puesto

Periodo de evaluacion

Métricas

Evalte del 1 al 5 las siguientes métricas:
1. Malo 2. Regular 3. Bueno 4. Muy Bueno 5. Excelente

Desempefio laboral

Exactitud y calidad del trabajo

Cumplimiento de fechas estimadas

Productividad: Volumen y Cantidad de Trabajo

Orden y Claridad del Trabajo

Planificacidn del trabajo

Documentacién que genera

Reporte de avance de tareas

Capacidad de ejecucidn de tareas

Comprensién de situaciones

Grado de conocimiento técnico

Total

Factor Humano

Actitud hacia la empresa

Actitud hacia los superiores

Actitud hacia los comparfieros

Actitud hacia el cliente

Trabajo en Equipo

Capacidad de aceptar criticas

Capacidad de generar sugerencias constructivas
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Presentacion personal

Puntualidad

Tolerancia

Total

Habilidades interpersonales

Iniciativa y creatividad

Adaptabilidad

Respuesta de trabajo bajo presion

Capacidad de manejar mdultiples tareas

Coordinacion y liderazgo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso hacia el Equipo

Manejo de conflictos

Planificacion y coordinacion

Toma de decisiones

Total

Comentarios generales

Firma evaluador Fecha

<dd/mm/aaaa>

Firma evaluado Fecha

<dd/mm/aaaa>
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Plantilla No. 7: Solicitud de compra

Good Neighbors
SOLICITUD DE COMPRA

Nombre del proyecto
No. Documento
Fecha de emisién

Proveedor:

Método de pago:

Propésito de la compra:

DETALLES GENERALES

* Recuerde agregar a esta solicitud de pago, los documentos de soporte correspondientes (cotizaciones, etc).

Descripcién Cantidad Precio Valor total Notas

Unitario

*Debe ser revisada por el AD o el General Manager. Imprescindible tener aprobado Plan de la Actividad para

acceder al desembolso. Para los CDP, recibirdn escaneado el documento autorizado y luego podran realizar
el desembolso.

Firma solicitante OD/ SSD
Manager

Supervisor AD Manager
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HO Administration Director Nacional

Plantilla No. 8: Plantilla para contrato por Servicios Profesionales

CONTRATO ...-2017

CONTRATO POR SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
DIRECCION .......... , DEPARTAMENTO....... PROYECTO..........

Entre nosotros, XXXXX que para efectos del presente contrato se denominard la
“CONTRATANTE”, con cédula de persona juridica XXXXXX, representada en
este acto por XXXXXXXXXXXXXX, mayor, casado, Ingeniero Electricista, vecino
de San Rafael de Heredia, cédula XXXXXXXXXXXXXX, en su calidad de
XXXXXXX, con facultades suficientes para este acto, personeria inscrita en la
Seccion Mercantil del Registro Publico XXXXXXXXXXXXX Y coovvininnnnnn.. , que
para efectos del presente contrato se denominara la “CONTRATISTA”, con
cédula de persona juridica............... , representada en este acto por
.......................... , mayor, casado, ....... (oficio), vecino de ......., cédula
............ (En caso de persona juridica agregar) en su calidad de Presidente o

Apoderado Generalisimo sin limite de suma, personeria inscrita en la seccién

Mercantil del Registro Publico al tomo ......... , folio ............ , asiento ....... ,
hemos convenido en celebrar el presente CONTRATO POR SERVICIOS
PROFESIONALES, por requerimiento de........... (dependencia) y se regira por

las siguientes clausulas:

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: De conformidad con articulo 27 inciso a) de
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la Ley de Contratacion Administrativa, modificado por la Contraloria General de la
Republica en la resoluciéon de las ocho horas del dieciséis de diciembre del dos
mil dos, establece que las contrataciones menores de veinticinco millones se
tramitaran por contratacion directa. Para la presente contratacion se invitaron a

los siguientes proveedores.................. , favoreciendo segun el acto de

(Cuando el convenio o contrato se realizard con una institucion publica se debe
eliminar el parrafo anterior e incluir lo siguiente:

CONSIDERACIONES DE MERITO: Los contratos interadministrativos que se
efectien entre entidades de derecho publico, por disposicion de la Ley de
Contratacion Administrativa, articulo 2 inciso c), en relacion con el numeral 78 del
Reglamento General de la Contratacion Administrativa, estan expresamente
exceptuados de la regla constitucional de la licitaciébn preceptuada en el articulo
182 de la Constitucion Politica, por tanto ambas entidades publicas, en ejercicio
de sus competencias y especializaciones, concurren voluntariamente y sin fines

de lucro a celebrar el presente convenio en forma directa.

CLAUSULA PRIMERA. OBJETO.

Cada dependencia describe su objeto

CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

Aparte de otras segun el objeto, se debe estipular:

Presentar informes mensuales que deberdn detallar los resultados u
observaciones obtenidos en cada etapa concluida y cualesquiera otros temas no
sefalados en el presente contrato, pero que tengan relacion con los estudios.

EL Contratista garantiza que cumplira a cabalidad el presente contrato, utilizando
en sus labores, la experiencia, el conocimiento, la técnica y logistica necesaria a

los mas altos niveles y estandares de calidad.

CLAUSULA TERCERA. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE
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Aparte de otras, se debe incluir:

La Contratante realizara todas las diligencias administrativas internas para
cancelar el respectivo pago dentro de un plazo de 30 naturales posterior a la
aprobacion del informe mensual respectivo y presentacion de las factura de
cobro.

CLAUSULA CUARTA. PLAZO. EIl presente documento tiene una vigencia de un
afo, pudiéndose prorrogar por periodos iguales a solicitud de la Contratante, con
un mes de antelaciébn a su vencimiento. Las prérrogas podran darse hasta un
maximo de tres veces consecutivas. El Contratista podra solicitar prorrogas
cuando se alegare fuerza mayor dentro los 8 dias siguientes al conocimiento del

hecho.

CLAUSULA QUINTA: HONORARIOS. La Contratante pagara a la Contratista por
concepto de honorarios la totalidad de........................ (¢9€........... ), su forma
de pago sera por mes vencido de ................ (¢ $ € ), contra la

presentacion del informe aprobado y la factura de cobro.

CLAUSULA SEXTA: NATURALEZA DE LA RELACION. De conformidad con el
articulo 65 de la Ley de Contrataciéon Administrativa el presente servicio no origina
relacion de empleo publico.

CLAUSULA SETIMA: CONFIDENCIALIDAD. En ningin momento puede el
Contratista compartir, trasmitir, divulgar o de alguna manera revelar o exponer,
parcial o totalmente, a clientes o terceros, informacion confidencial entregada por
la Contratante o de la que tenga conocimiento por cualquier otra razén, sin su
autorizacion expresa y por escrito. En este sentido, el Contratista se compromete
a seguir todos los pasos necesarios para salvaguardar y proteger toda
informacion confidencial contra el mal uso, divulgacion, espionaje, pérdida y robo

de la misma; y cuando se venza el presente contrato, se compromete de igual
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forma, a entregar con prontitud, todas las copias y documentos que estén en su
posesion, especialmente, si contienen informacion confidencial. Para todos estos
efectos, se entiende por “informacion confidencial’, aquella informacion que
generalmente no es conocida en el mercado o por el publico y que es usada,
manejada y obtenida exclusivamente por la Contratante en conexidon con sus
negocios. En caso de incumplimiento, el Contratista pagara a la Contratante, los
dafios y perjuicios que le cause, pudiendo ésta dar por terminado en forma

inmediata el contrato.

CLAUSULA OCTAVA: CESION. La Contratista no podrd, sin autorizacién previa,
expresa y escrita de la Contratante, ceder, enajenar, dar en arriendo o de manera
alguna transferir total o parcialmente los derechos que en este contrato se pactan,
debiendo ella prestar los servicios de manera directa, salvo por circunstancias
calificadas que ameriten un evidente beneficio a los interés de la Contratante, no
obstante el cesionario debe ser apto para cumplir igual o mejor las actividades
cedidas, sin perjuicio de los articulos 22, 36 y 39 de la Ley de Contratacion

Administrativa y su Reglamento respectivamente

CLAUSULA NOVENA: SUBCONTRATACION. Los conocimientos, experiencias,
actitudes del Contratista son elementos esenciales para su contratacion, por lo
que las obligaciones aqui contraidas se adoptan en caracter personal “Intuitu
Personae”, por lo que dichos servicios no podra ser subcontratados, salvo para
las actividades accesorias y en casos excepcionales hasta un 50% del servicio,

sin perjuicio de la responsabilidad del Contratista por la actividad subcontrata.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA. MODIFICACIONES AL CONTRATO. Cualquier
modificacion al presente contrato, sélo podra establecerse mediante acuerdo escrito
de ambas partes, y sblo en aguellos casos que se modifiquen los elementos
esenciales del contrato sera necesario contar con la aprobacion de la Direccion
Juridica Institucional, aplicando lo dispuesto en los articulos 12 y 14 de la Ley de

Contratacion Administrativa y su Reglamento respectivamente mediante
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addendum firmado por las partes.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: REGLAS DE INTEGRACION. Todos aquellos
aspectos que no estuvieran expresamente previstos en este contrato, se regiran
por las disposiciones de la ley de Contratacidon Administrativa, su Reglamento, la
Ley de Informacion no Divulgada y ordenamiento juridico aplicable.

CLAUSULA DECIMA TERCERA. DOMICILIO PARA RECIBIR
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES. De conformidad con lo dispuesto en
los articulos 4 de la Ley de Notificaciones, Citaciones y Otras Comunicaciones
Judiciales y el 174 bis del Cédigo Civil, las partes definen para todos los efectos,
como domicilio contractual por parte de la Contratante ............... y por parte de
la Contratista ............... La entrega de estas comunicaciones y notificaciones se
hara en los domicilios indicados y se entenderan realizados con el documento
gue acredite el acuse o confirmacion de recibo. Ambas partes se obligan a
informar y suscribir via addendum los cambios de domicilio o lugar para atender
notificaciones futuras. Se tendra por notificado el acto cuando el lugar sefialado

fuere impreciso, incierto o inexistente.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. ACUERDO EXTRAJUDICIAL. Los conflictos,
controversias o diferencias de caracter patrimonial que se susciten entre las
partes, derivados de la aplicacion de este contrato, podran ser resueltas
extrajudicialmente, segun el procedimiento establecido en la Ley sobre
Resolucién Alterna de Conflictos y Promocién de la Paz Social, N° 7727 del 14 de
enero de 1998, cuando las partes asi lo acuerden y sea aprobado por el Consejo
de la Administracion de la Contratante.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. NULIDAD: La declaratoria de nulidad de una de
las presentes clausulas, no afecta la validez y eficacia del resto del cuerpo
contractual. En tal caso, las partes, deberan acordar una clausula sustituta que

mejore la intencion original de las partes al pactar la clausula declarada invalida o




22

ineficaz.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: RESCISION O RESOLUCION CONTRACTUAL. La
Contratante unilateralmente o de mutuo acuerdo podra rescindir el contrato por
motivos de interés publico, fuerza mayor o caso fortuito, para lo cual aplicara las
reglas del articulo 13.3 del Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa.
Sin embargo, la Contratante también podra resolver este Contrato de manera
unilateral por incumplimientos contractuales imputable al Contratista, siguiendo el

procedimiento establecido en el articulo 13.2 del mimo Reglamento citado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL. Cualquier
documento, informacion o titulo producto del presente contrato es propiedad
exclusiva de la Compafiia, cediendo el Contratista de forma vitalicia los derechos de

autor.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: PRESCRIPCION CONTRACTUAL. La
responsabilidad del Contratista para responder por dafios y perjuicios causados al
Contratante originados por incumplimientos contractuales, prescribira en cinco afios
a partir de la aprobacién del informe final. En cuanto a dafios y perjuicios
ocasionados a terceros con su actuar u omision, el Contratista serd el Unico

responsable ante el perjudicado, liberando de responsabilidad a la Contratante.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: EI
Administrador del contrato es .............. (la dependencia de XXXX) quien velara
gue se cumpla a cabalidad el objeto contractual, aprobar los informes mensuales
gue rinde el contratita, cumplir con las obligaciones de la Contratante, coordinar con
el Contratista cualquier gestién relacionada directa o indirectamente con el servicio,
rendir un informe final evaluando el rendimiento del servicio, asi como cualquier

otra intervencion necesario para la debida ejecucion.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: DOCUMENTACION INTEGRAL: Forma parte
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integral del presente contrato la solicitud de suministro de servicios numero ....,
suscrita el ...de ....... de ...... , porel ........... , la orden de servicios numero
...... emitida por la Proveeduria de la Contratante y el expediente administrativo

Ne...... (numero del SIACO).(y cualquier otro que se considere necesario incluir)

CLAUSULA DECIMA DECIMA: ESTIMACION. Para efectos fiscales se estima el
presente contrato en la sumade .................. (¢ $€ ), de conformidad con
el articulo 31 de la Ley de Contratacion Administrativa. (La estimacién se
establece de la siguiente forma, contrato a plazo fijo se estima el mes por el plazo
del contrato, contrato indeterminados o con clausulas que puedan superar los 4

afos se estima el mes por 48)

CLAUSULA DECIMA DECIMA PRIMERA: ACEPTACION. Las partes
contratantes declaran que todas y cada una de las clausulas del presente
contrato son ciertas y consecuentemente se comprometen a su fiel cumplimiento.

Sometiéndose en todo a las leyes y tribunales de Justicia de Costa Rica, por lo

cual firman la ciudad de San José, a las........ del dia ....... delmesde.......... del
ano .........
) 9.90.90.090.0.90.090.0.0.90.90.90.90.0.9.4

La Contratante El Contratista

Direccion Juridica Institucional
) 0.0.9.0.0.9.0.00.0.00.9.0.4




