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RESUMEN EJECUTIVO

La ARESEP es la organizacion gubernamental encargada de regular los servicios publicos en
rubros como los precios al consumidor y velar por la calidad de los servicios que brindan los
operadores, actualmente cuenta con aproximadamente 350 funcionarios, ubicados en seis
departamentos, tres intendencias y ocho direcciones generales.

Durante los ultimos 60 afos se fueron almacenando todos los expedientes fisicos (en papel) de
cada uno de sus funcionarios que laboran o laboraron en la organizacién en grandes archiveros y
gavetas que permitieron conservar la seguridad e integridad de estos; pero esto provoco incurrir
en grandes gastos de papel, espacio y aseguramiento de cuidados hacia el papel que con el paso
del tiempo se deteriora, adicional a esto, las bdsquedas de datos e informacion de los
funcionarios en estos expedientes en papel son lentos y genera grandes inversiones de tiempo por
parte de los funcionarios de la Direccion de Recursos Humanos.

La creacion del repositorio documental electronico para los expedientes de los funcionarios
permitio a la organizacion tener versatilidad para poder acceder a los datos e informacion de los
colaboradores de una forma rapida, facil y agil; ya que la informacion se encontr6 centralizada y
su resguardo fue mas seguro, se garantizd la integridad de los datos cuando se efectud la
digitalizacion; ademas, el andlisis y disefio del repositorio digital permitié obtener ahorros en los
costos de operacidon de la direccion, el consumo del papel se disminuyd y no se sacaron copias y
no se imprimieron documentos.

El objetivo general de este proyecto fue desarrollar un plan de gestion de proyecto aplicando las
mejores practicas segun el Project Management Institute para el andlisis y disefio de un
repositorio documental electrénico que almacenara los expedientes de los funcionarios de la
ARESEP; esto posibilito el almacenar, custodiar, mantener la integridad de los documentos
digitalizados y la reducir del uso del papel. En cuanto a sus objetivos especificos fueron: realizar
el plan de gestion de la integracion del proyecto basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para conocer las areas de conocimiento y la integracion de estas a lo largo del
proyecto, elaborar un plan de gestion del alcance del proyecto para identificar las tareas
necesarias por llevar a cabo para el desarrollo del proyecto, mediante la elaboracion de la linea
base del alcance, procesos y procedimientos de control para finalizar el proyecto segin lo
acordado, realizar el plan de gestion del cronograma de trabajo basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI® para el manejo de tiempos y garantizar el cumplimiento en el plazo
definido, realizar el plan de gestion de los costos basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para determinar la inversion, presupuesto y determinar la linea base del costo para
finalizar el proyecto, realizar el plan de gestion de la calidad basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI® para definir, controlar y asegurar el cumplimiento de las métricas
definidas para el proyecto, crear el plan de gestion de los recursos basado en las mejores
practicas recomendadas por el PMI® para identificar el equipo de trabajo, sus roles,
responsabilidad y asegurar la disponibilidad de los recursos humanos y materiales para el
proyecto, realizar el plan de gestion de las comunicaciones basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para definir los canales de comunicacién, controlar la generacion,
distribucion y administracion de las comunicaciones del proyecto, realizar el plan de gestion de
los riesgos basado en las mejores practicas recomendadas por el PMI® para determinar el
impacto, probabilidad, priorizacion y estrategias para afrontar las amenazas y oportunidades del
proyecto, realizar el plan de gestion de las adquisiciones basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para identificar las necesidades de bienes o servicios del proyecto y
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los procesos de compra y adquisicion, realizar el plan de gestion de los interesados basado en las
mejores précticas recomendadas por el PMI®, para poder determinar los involucrados, su
influencia y poder dentro del Proyecto y por ultimo cumplir con las leyes, procedimientos y
lineamientos existentes en la organizacion, con la finalidad de cumplir con procedimientos en
archivistica y transparencia en las acciones que se realizaran dentro del proyecto.

Los métodos de investigacion utilizados fueron: el analitico-sintético consistio en la
descomposicion de la problematica referenciada en problemas mas pequefios lo que facilitd que
fuera mas agil su solucion. También se utiliz6 el método inductivo- deductivo definié una
estrategia de razonamiento y las particularidades para llegar a las conclusiones para la
realizacion de los planes de gestion y, por ultimo, se utiliz6 el método de la observacion para
visualizar a cada uno de los involucrados y en las entrevistas que se realizaron con cada uno de
ellos, evidenciando los rubros y necesidades para la finalizacion exitosa de este proyecto.

En cuanto a los planes del proyecto realizados para cumplir con los objetivos permitieron
explorar los procesos de iniciacion y planificacion del proyecto, esto asegur6 contar con una guia
con plantillas y procesos que se siguieron para el desarrollo del proyecto, la cual se basé en las
mejores préacticas del PMI.

Las recomendaciones del proyecto fueron a la organizacion continuar con los siguientes
proyectos relacionados a este, los cuales corresponden a sus fases de implementacion y de
digitalizacion de los documentos; la realizacién de un instructivo que permita identificar cuales
serédn las responsabilidades de cada uno de los funcionarios en la organizacion, orientado
directamente al funcionamiento del repositorio; el seguimiento y control del cronograma, alcance
y costos del proyecto debe de ser prioritario y estricto, tomando en cuenta que los recursos son
limitados al presupuesto y las holguras son limitadas; a la PMO, mejorar la metodologia actual
implementada en la organizacién, ya que es necesaria la actualizacion de plantillas e
implementar otras areas de conocimiento y procesos que actualmente en la organizacion no estan
siendo tomadas en cuenta; en el proceso de compra del repositorio, saber elegir la mejor oferta,
esta decision debera ser integralmente satisfactoria para las necesidades del proyecto; realizar un
andlisis para determinar cuales son los valores esperados de rendimiento en la herramienta, para
tomarlos como insumo para los valores de la plantilla de evaluacion de desempefio.
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1 Introduccion

1.1.  Antecedentes

La regulacion de los servicios publicos de Costa Rica inici6 desde 1928 con la creacion del
Servicio Nacional de Electricidad (SNE), bajo la filosofia de servicio al costo que hoy en dia
mantiene la regulacioén, esta institucion inici6 con la regulacion del servicio eléctrico con el pasar

de los afios se le fueron sumando los otros servicios publicos regulados.

En el afio 1996 la Asamblea Legislativa reforma y modifica la ley de 1928 por la actual Ley 7593
donde se transformo6 el SNE por la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP)
como institucion publica autonoma, otorgandole la responsabilidad de velar por las necesidades de
los usuarios o consumidores dadas por la calidad, continuidad, oportunidad, confiabilidad y precio

fueran las dptimas segln los servicios brindados por los prestadores.

La Autoridad Reguladora de Servicios Publicos tuvo la necesidad de incluir la participacion
ciudadana y promover la participacion comunitaria en la resolucién de situaciones locales y de
ambito nacional, lo que género que dia a dia se generaran gran cantidad de documentacién, a partir
de toda esta informacién que se almacend, se creo el Departamento de Gestion Documental, el cual
es el encargado del manejo archivistico de los documentos fisicos y digitales. Ademas, cre6 areas
especializadas de regulacion, donde recae la responsabilidad de definir las tarifas para la prestacion
de servicios publicos, el cual genera una gran cantidad de documentos diariamente; lo cual
provocO que desde a mediados del 2019 deseara realizarse la adquisicion de un software
especializado que permita la administracion de repositorios documentales electronicos para

almacenar y custodiar todos los documentos que ingresan o se crean a lo interno de la institucion.



Debido al crecimiento documental y gracias a las nuevas tendencias en el &mbito de digitalizacion
de documentos, ARESEP, por parte de la DRH y DEGD, ha solicitado contar con un repositorio
documental electronico, que almacenara todos los expedientes de los funcionarios activos e
inactivos, ya que la acumulacion del papel esta llegando a sus limites en temas de almacenamiento

y el riesgo que actualmente se estd mitigando, cada vez es mas grande.

1.2. Probleméatica

Los expedientes de los funcionarios de ARESEP son almacenados fisicamente en archiveros y
gavetas, ubicados dentro de la dependencia de recursos humanos, en donde solamente existe una
restriccion fisica de acceso y un acceso de seguridad en la puerta, lo que representa un riesgo de
pérdida y robo de informacion sensible a los colaboradores, esto ha provocado en la organizacion
una desconfianza con la administracion, seguridad de los documentos, el almacenamiento fisico de
documentos y la perdurabilidad de la documentacion, ademas, el dia de hoy realizar las busquedas
y consultas de documentos demanda mucho tiempo, debido a que los funcionarios de la
dependencia de recursos humanos deben trasladarse al expediente fisico, buscar los tomos y folios
de la busqueda que desea realizar, obtener la informacion que requiere, trasladarse, sacar una
copia o realizar un escaneo del documento, gestionarlo segun corresponde y nuevamente
devolverlo al repositorio fisico de documentos, lo que genera que el rendimiento operativo de los
consultantes de la informacion se vean afectados, volviendo el proceso tedioso y generador de
perdida tiempo importante, el cual se podria invertir en actividades que generen mas valor a la

organizacion.



Durante los ultimos afios los avances tecnolégicos han fomentado la sustitucion de los expedientes
en papel (fisicos), por expedientes digitales, lo cual brinda mayor versatilidad a los usuarios que
han hecho ese cambio, optimizando los tiempos de busqueda de documentos y centralizando el
almacenamiento de documentos digitales en una herramienta de software que garantiza la
seguridad, el acceso y custodia, eliminando la posibilidad de pérdidas. Debido a estas tendencias y
la necesidad de la organizacion, se inicia el proyecto llamado: Plan de Gestion de proyecto para el
analisis y disefio de un repositorio documental electronico que almacenara los expedientes de los
funcionarios de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, lo que permitird reducir la
utilizacion de papel en la organizacién, ademas, se podran tener los expedientes méas ordenados,

aplicando seguridad a nivel de software e incrementando la facilidad de bdsqueda de documentos.

1.3.  Justificacion del proyecto

La ARESEP en el afio 2019, desea realizar la adquisicion de un software especializado que permita
la administracién de repositorios documentales electrénicos, lo que facilitard poder almacenar de
una forma segura y consistente la informacion que alli sea depositada; lo que generara que la
organizacion inicie con la digitalizacion sus documentos y deje de lado el papel de una vez por

todas.

La dependencia de recursos humanos ha decidido liderar este proyecto con la digitalizacién de los
expedientes de los funcionarios activos e inactivos, ya que para ellos las gestiones que realizan

necesitan agilizarlas



A continuacion, se listan algunos de los beneficios que se obtendran al finalizar este proyecto:

e Versatilidad de usuarios al acceder a la informacion: debido a que hoy el acceso fisico
al archivero y gavetas donde se almacena el papel es restringido, el acceso a la
informacion digital podré ser accedida por mayor cantidad de funcionarios.

e Tiempos de basquedas menores: al ser un repositorio documental electronico, se podra
realizar budsquedas segun los criterios que el usuario desee y no debera ir documento
por documento realizando la busqueda en papel.

e Centralizacién de informacion: la informacion de toda la organizacion se encontrara en
un dnico lugar, lo que facilitara la interaccion del usuario.

e Incremento en la seguridad: la herramienta permitira gestionar las personas que tendran
acceso a los documentos electronicos y cuenta con las bitacoras para garantizar asi la
seguridad.

e Integridad de la informacion: los archivos almacenados no podran ser eliminada por los
usuarios, a menos gque sea una persona con una previa autorizacion.

e Disponibilidad de la informacién: los documentos electrénicos podran ser visualizados
desde cualquier lugar del mundo; garantizando a las personas que tengan el acceso a los
documentos en cualquier lugar o momento.

e Eliminacion de documentos fisicos: al convertir los documentos fisicos a documentos
digitales, estos podran ser destruidos y/o reciclados segun la legislacion vigente de la
organizacion.

e Reduccién de consumo de papel: una vez implementado el sistema, no sera necesario

imprimir documentos, ya que estos podran ser almacenados de forma digital.



1.4.

1.5.

1.

Objetivo general

e Desarrollar un plan de gestion de proyecto aplicando las mejores practicas segun el Project

Management Institute para el andlisis y disefio de un repositorio documental electronico
que almacenara los expedientes de los funcionarios de la ARESEP, con el fin de almacenar,

custodiar, mantener la integridad de los documentos digitalizados y la reduccion del uso del

papel.

Obijetivos especificos

Realizar el plan de gestion de la integracion del proyecto basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para conocer las areas de conocimiento y la integracion de estas a
lo largo del proyecto.

Elaborar un plan de gestion del alcance del proyecto, para identificar las tareas necesarias por
llevar a cabo para el desarrollo del proyecto, mediante la elaboracion de la linea base del
alcance, procesos y procedimientos de control para finalizar el proyecto segun lo acordado.
Realizar el plan de gestion del cronograma de trabajo basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI® para el manejo de tiempos y garantizar el cumplimiento en el
plazo definido.

Realizar el plan de gestion de los costos basado en las mejores practicas recomendadas por el
PMI® para determinar la inversion, presupuesto y determinar la linea base del costo para
finalizar el proyecto.

Realizar el plan de gestion de la calidad basado en las mejores practicas recomendadas por el
PMI® para definir, controlar y asegurar el cumplimiento de las métricas definidas para el

proyecto.
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11.

Crear el plan de gestion de los recursos basado en las mejores practicas recomendadas por el
PMI® para identificar el equipo de trabajo, sus roles, responsabilidad y asegurar la
disponibilidad de los recursos humanos y materiales para el proyecto.

Realizar el plan de gestion de las comunicaciones basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI®, para definir los canales de comunicacion, controlar la generacion,
distribucion y administracion de las comunicaciones del proyecto.

Realizar el plan de gestion de los riesgos basado en las mejores practicas recomendadas por el
PMI® para determinar el impacto, probabilidad, priorizacion y estrategias para afrontar las
amenazas Yy oportunidades del proyecto.

Realizar el plan de gestion de las adquisiciones basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI®, para identificar las necesidades de bienes o servicios del proyecto y los procesos
de compra y adquisicion.

Realizar el plan de gestion de los interesados basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI®, para poder determinar los involucrados, su influencia y poder dentro del
proyecto.

Cumplir con las leyes, procedimientos y lineamientos existentes en la organizacion, con la
finalidad de cumplir con procedimientos en archivistica y transparencia en las acciones que se

realizaran dentro del proyecto.



2 Marco teérico

2.1 Marco institucional

211 Antecedentes de la institucion.

La ARESEP se crea a partir de la Ley 7593 del afio 1996, la cual permitio transformar el anterior
Servicio Nacional de Electricidad (SNE), en lo que hoy es una institucién puablica autbnoma: la
Autoridad Reguladora de Servicios Publicos, durante los siguientes afios segun indica ARESEP
(2019) serd la encargada de “Reglar los servicios de energia, concesion de obra publica,
telecomunicaciones, agua, saneamiento ambiental, combustibles y transportes”, todo esto bajo la
filosofia de brindar los servicios regulatorios al costo, velando por la calidad, continuidad,
oportunidad, confiabilidad y precio para los servicios publicos que son brindados por los
prestadores regulados, tratando de lograr un equilibrio financiero y econémico entre los

costarricenses usuarios y prestadores de los servicios publicos.

Durante los siguientes afios, la ARESEP fue obteniendo experiencia en la regulacion de servicios
publicos, lo que les permiti6 dirigir sus esfuerzos en definir las metodologias, la evaluacion de la
calidad y la protecciéon del medio ambiente, con la finalidad de generar la sustentabilidad de los
recursos naturales, para lograr esto, fue necesario incluir la participacioén de la ciudadania y las

comunidades.

2.1.2 Misidn y vision.
Segun ARESEP (2019), la mision, la vision y los valores de la organizacion son los siguientes:

Mision:



“Cumplir con excelencia y proactividad las funciones que le encomienda la ley, procurando que la
provision de los servicios publicos regulados garantice la atencion de las necesidades de los
usuarios y la prestacion de los servicios en términos de equidad, acceso, costo, sostenibilidad
ambiental y calidad.”

Vision:

“Ser reconocida como una Autoridad Reguladora con autonomia, independencia, alta capacidad
técnica y credibilidad, que contribuye a la calidad de vida y al desarrollo de la sociedad
costarricense.”

Valores:

“Excelencia: Buscar el mejoramiento continuo para alcanzar los més altos estandares de calidad y
realizar las labores de la mejor manera.

Transparencia: Asegurar que los procesos de regulacién sean conocidos y abiertos a la
participacién de los ciudadanos, y que conduzcan, que se basen en reglas claras, cuya aplicacién
sea congruente.

Independencia: Tomar decisiones regulatorias exentas de influencias que puedan comprometer los
resultados.

Integridad: Ejecutar las funciones con ética, honradez, discrecion y responsabilidad.

Solidaridad: Proteger el bienestar de quiénes no tienen oportunidad de defender adecuadamente
sus intereses, en especial los grupos mas vulnerables y las generaciones futuras, considerando la
equidad social y la sostenibilidad ambiental.

Diélogo y participacion”

El proyecto permitira a la organizacién cumplir con los objetivos estratégicos que a su vez le

ayudan a cumplir con su mision en temas de acceso a la informacién y calidad en los servicios que



brinda, ya que al tener los documentos digitalizados permitira ser una institucion mas eficiente en
la basqueda de informacidn, con respecto a la vision, permite mejorar la calidad de vida de los
funcionarios que trabajan con los expedientes fisicos y permite ser mas transparentes al garantizar

el acceso a la informacion.

2.1.3 Estructura organizativa.

La estructura organizativa de la ARESEP estd compuesta por un nivel jerarquico superior llamado
“Despacho del regulador”, compuesto por el Regulador General (RG) y la Reguladora General
Adjunta (RGA), en primera instancia y cuentan con el apoyo de la Auditoria Interna (Al), en
segundo nivel se encuentran las intendencias de Aguas (IA), Energia (IE) y Transportes (IT), las
direcciones generales de Estrategia y evaluacion (DGEE), Asesoria Juridica y Regulatoria
(DGAJR), Centro de Desarrollo de la Regulacién (CDR), Atencion de usuarios (DGAU) y
Operaciones DGO, y en otros niveles jerarquicos inferiores se encuentran los departamentos de
Secretaria de Junta Directiva (SJD), Contraloria de servicios (DECS), Comunicacion Institucional
(DECI), Servicios Generales (DESG), Proveeduria (DEP) y Gestién Documental (DEGD). La
Direccion General de Operaciones, es la encargada de coordinar las siguientes Direcciones:
Recursos Humanos (DRH), Tecnologias de Informacion (DTI) y Finanzas (DF) incluidos los
departamentos de Servicios Generales, Proveeduria y Gestién Documental, como se muestra en la

siguiente figura.
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Figura 1. Estructura Organizativa. (Fuente: ARESEP, 2019)
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Este proyecto se va a desarrollar directamente entre la Direccién de Recursos Humanos quiénes

seran los usuarios que se veran beneficiados con la puesta en marcha y servirdn de guia para

identificar las necesidades del proyecto, el Departamento de Gestion documental como los

encargados de la archivistica institucional y guia de buenas préacticas y la Direccion de Tecnologias

de Informacion quien se encargada de la administracion del proyecto y de la creacion del

repositorio.
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2.1.4 Productos que ofrece.

Segun lo indica ARESEP (2019), estos son los servicios que brinda actualmente:

Regulaciéon Econémica de los servicios del Sector Energia.

Fiscalizacion de la calidad de los servicios del Sector Energia.

Dictar o establecer Reglamentos y Metodologias Sector Energia.

Inspecciones a los operadores Sector Energia.

Otorgamiento de concesiones de generacion eléctrica al amparo de la Ley 7200.

Refrendos de contratos de generacion privada.

Regulacion Economica de los servicios del Sector Transporte e Infraestructura.
Fiscalizacion de la calidad de los servicios del Sector Transporte e Infraestructura.

Dictar o establecer Reglamentos y Metodologias de los servicios publicos regulados en
Transporte e Infraestructura.

Inspecciones a los operadores de los servicios publicos regulados en Transporte e
Infraestructura.

Refrendos de contratos de concesion.

Regulacion Econdmica de los servicios del Sector Acueducto, Alcantarillado, Riego y
Avenamiento.

Fiscalizacion de la calidad de los servicios.

del Sector Acueducto, Alcantarillado, Riego y Avenamiento.

Dictar o establecer Reglamentos y Metodologias de los servicios publicos regulados en
Acueducto, Alcantarillado, Riego y Avenamiento.

Inspecciones a los operadores de los servicios publicos regulados en Acueducto,

Alcantarillado, Riego y Avenamiento.
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e Audiencias publicas.

e Actividades de informacion y educacion al usuario.

e Actividades de consejeria del usuario.

e Atencion de quejas y denuncias.

e Consultas realizadas por los usuarios

e Arreglo de pago con operadores y prestadores de servicio.
e Gestion de Cobro de canones y otros servicios.

e Emision de Estados Financieros y Presupuestarios.

Y es la encargada de regular los precios y calidad en los siguientes sectores de los servicios
publicos:
e Aeropuertos
e Agua Potable
e Alcantarillado
e Autobus
e Cabotaje
e Combustible
e Correo Postal
e Electricidad
e Hidrantes
e Peajes
e Puertos

¢ Riego y avenamiento
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e RITEVE (Revision Técnica Vehicular)
o Taxi

e Tren

2.2 Teoria de Administracion de Proyectos

En el siguiente apartado se indican los principales términos utilizados en la administracion de

proyectos, los cuéles seran utilizados para las diferentes etapas de este proyecto.

2.2.1 Proyecto.

De acuerdo con el PMI (2017, p.4) un proyecto es: “un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para
crear un producto, servicio o resultado unico ”, donde se definen cinco conceptos importantes:

e Producto, servicio o resultado unico

e Esfuerzo temporal

e Los proyectos impulsan el cambio

e Los proyectos hacen posible la creacion de valor del negocio.

e Contexto de iniciacion del proyecto
El PMI (2017, p.5), cita los siguientes ejemplos de lo que podria catalogarse como un proyecto:

e Adquirir e instalar un nuevo sistema de hardware informatico para su uso en la

organizacion.

e Modificar un programa de software informatico usado en la organizacion.

Segun indica Parodi (2001), “Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de

actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas”, por lo que durante el desarrollo de



14

un proyecto es necesario definir cuéles seran las actividades que se ejecutaran, sus relaciones y

dependencias que necesiten para ser coordinadas y ordenadas.

2.2.2 Administracion de Proyectos.
“La direccion de proyectos es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas
a las actividades del proyecto para cumplir con los requisitos de este. Se logra mediante la
aplicacion e integracion adecuadas de los procesos de direccion de proyectos identificados para el
proyecto. La direccién de proyectos permite a las organizaciones ejecutar proyectos de manera

eficaz y eficiente” (PMI, 2017, p.10).

Una eficaz direccion de proyectos ayudara a las personas, grupos y organizaciones a:
e Cumplir los objetivos planteados de manera eficiente y eficaz
e Satisfacer las necesidades de los involucrados
e Aumentar las posibilidades de éxito en el proyecto

e Realizar la entrega de los productos o servicios segun lo planificado

Segun indica Parodi (2001), “Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de

actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas”

Los proyectos son una forma clave para crear valor y beneficios en las organizaciones. En el actual
entorno de negocio, los lideres de las organizaciones deben de ser capaces de gestionar con
presupuestos mas ajustados, cronogramas mas cortos, escasez de recursos y una tecnologia en

constante cambio (PMI, 2017, p.10). Lo que convierte la administracion de proyectos en una
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necesidad de las personas y organizaciones, para cumplir el ciclo de vida del proyecto y poder

finalizar el proyecto en lo planificado en las diferentes areas que involucra el proyecto.

2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto.

Como lo indica el PMI (2017) el ciclo de vida de un proyecto es “La serie de fases que atraviesa
un proyecto desde su inicio hasta su conclusion”, en donde una fase es un “conjunto de actividades
del proyecto relacionadas l6gicamente que culmina con la finalizacion de uno o méas entregables”

(p.547).

Cada una de las fases que atraviesa un proyecto desde su inicio hasta la finalizacion de todas sus
actividades, proporcionan una guia para el término exitoso del proyecto, donde estas fases pueden
ser secuenciales, iterativas o superpuestas y sera responsabilidad del administrador de proyectos
definir cuél sera el ciclo de vida del proyecto mas adecuado, para enfrentar las diferentes
adversidades que puedan presentarse, en su mayoria las fases del ciclo de vida de un proyectos son
conceptualizadas como fases secuenciales, lo que sugiere, que estas deberan se seguirse de una

forma ordenada, en su mayoria en serie y sucesivas entre cada una de las fases.

Los proyectos varian en tamarfio y nivel de dificultad por lo que en su generalidad podrian definirse
dentro las siguientes fases como estructura inicial en la administracion de proyectos:
e Inicio del proyecto: Esta fase permite definir un nuevo proyecto o fase un proyecto
existente.
e Organizacion y preparacion: Durante esta fase se establecen los pasos, métricas y trabajos
necesarios para completar el proyecto.

e Ejecucion del trabajo: Se ejecutan los trabajos para completar el proyecto.
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e Finalizar el proyecto: La fase permite completar o cerrar formalmente el proyecto, fase o

contrato.
Ciclo de Vida del Proyecto
Inicio del E Organizacion E Ejecucidn Finalizar el
Proyecto iy Preparacion \ del Trabajo Proyecto
A A

---=<
---=<

L~
T
|~
P
L

Fases genéricas

k.

Figura 2. Representacién genérica del Ciclo de Vida de un Proyecto. (Fuente: PMI, 2017)

Segun lo indica ESAN (2016), algunas caracteristicas de los ciclos de vida de los proyectos son los
siguientes:

“Las fases suelen ser secuenciales y definidas por transferencia de informacion técnica o
transferencia de componentes técnicos.

Los costos y el nimero del personal suelen ser bajos al comienzo; alcanzan su nivel maximo en las
fases intermedias y caen rapidamente cuando el proyecto se acerca a su conclusion.

Al inicio del proyecto son mas altos el nivel de incertidumbre y las posibilidades de no cumplir los

objetivos. La certeza de concluir con éxito aumenta conforme avanza el proyecto.” (p.1).
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2.2.4 Procesos en la Administracion de Proyectos.

El PMI (2017), describe los grupos de procesos de la direccién de proyectos como los procesos
empleados para cumplir los objetivos del proyecto y estos se encuentran agrupados en cinco
grupos:

Grupo de procesos de Inicio: Son los procesos para definir un nuevo proyecto o nueva fase, en esta

fase ya existe una aprobacion de inicio del proyecto, se desarrolla el acta constitutiva y la
identificacion de los interesados del proyecto. Este grupo de procesos incluye procesos de la

gestion de integracién y de los interesados del proyecto

Grupo de procesos de Planificacidn: Son los procesos que establecen el alcance total del esfuerzo,

definen y refinan los objetivos y desarrollan la linea de accion para alcanzar los objetivos. Se inicia

con el desarrollo del plan para la direccidn del proyecto.

Grupo de procesos de Ejecucion: Esta compuesto por los procesos requeridos para completar el
trabajo definido en el plan de direccion de proyecto. Este grupo implica coordinar recursos,

gestionar los involucrados y realizar las actividades del proyecto.

Grupo de procesos de Monitoreo y Control: Incluye los procesos requeridos para hacer

seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempefio del proyecto, con la finalidad de
identificar los cambios que requiera el proyecto, para anticipar inconvenientes que puedan afectar

la finalizacion exitosa del proyecto.

Grupo de procesos de Cierre: Esta compuesto por los procesos para cerrar formalmente el

proyecto, fase o contrato, se verifica que todos los grupos de procesos por cerrar se encuentren
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completos segln los criterios de aceptacion definidos y establece la finalizacion del proyecto. Este
grupo de procesos incluye la gestion de integracion del proyecto con el proceso relacionado con el
Cierre del proyecto. En la figura 3, se muestra la relacion y las iteraciones que tienen los diferentes

grupos de procesos de la administracion de proyectos.

Figura 3. Grupos de procesos de la direccidn de proyectos. (Fuente: PMI, 2017)

Los grupos de procesos de la direccion de proyectos tienen entradas y salidas y los diferentes
grupos de procesos se vinculan entre si, a partir de sus salidas que producen, en la siguiente figura
4 se muestra la interaccion que pueden tener los cinco grupos de procesos, desde su inicio hasta la

finalizacion del proyecto.
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Figura 4. Ejemplo de interacciones entre los grupos de procesos dentro de un proyecto. (Fuente:
PMI, 2017)

2.2.5 Areas del conocimiento de la Administracion de Proyectos

Los 49 procesos de la direccion de proyectos que identifica la guia PMBOK®, se encuentran
agrupados en diez areas de conocimiento, las cuales representan un conjunto de conceptos,
términos y actividades por realizar en la direccion de proyectos. “Estas 10 areas de conocimiento
se utilizan en la mayoria de los proyectos, la mayoria de las veces. Las necesidades de un proyecto
especifico pueden requerir areas de conocimiento adicionales”. (PMI, 2017, p. 553). Para la puesta
en marcha de este proyecto, se utilizan las diez areas de conocimiento que define la Guia del
PMBOK® (PMI, 2017) y serd de vital importancia para el inicio, planificacion, ejecucion,

seguimiento y control y cierre del proyecto de forma exitosa.

Las diez areas de conocimiento son:
e Gestidn de la Integracion del Proyecto. La Gestion de la Integracion del Proyecto incluye

los procesos y actividades para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los
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diversos procesos y actividades de direccion del proyecto dentro de los Grupos de Procesos
de la Direccion de Proyectos. (PMI, 2017, p.553).

Gestion del Alcance del Proyecto. Le Gestion del Alcance del Proyecto incluye los
procesos requeridos para garantizar que el proyecto incluya todo el trabajo requerido, y
unicamente el trabajo requerido, para completar el proyecto con éxito. (PMI, 2017, p.553).
Gestion del Cronograma del Proyecto. La Gestién del Cronograma del Proyecto incluye
los procesos requeridos para administrar la finalizacion del proyecto a tiempo. (PMI, 2017,
p.553).

Gestion de los Costos del Proyecto. La Gestion de los Costos del Proyecto incluye los
procesos involucrados en planificar, estimar, presupuestar, financiar, obtener
financiamiento. gestionar y controlar los costos de modo que se complete el proyecto
dentro del presupuesto aprobado. (PMI, 2017, p.553).

Gestion de la Calidad del Proyecto. La Gestion de la Calidad del Proyecto incluye los
procesos para incorporar la politica de calidad de la organizacion en cuanto a la
planificacién, gestion y control de los requisitos de calidad del proyecto y el producto, a fin
de satisfacer las expectativas de los interesados. (PMI, 2017, p.553).

Gestion de los Recursos del Proyecto. La Gestion de los Recursos del Proyecto incluye
los procesos para identificar, adquirir y gestionar los recursos necesarios para la conclusién
exitosa del proyecto. (PMI, 2017, p.553).

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto. La Gestion de las Comunicaciones del
Proyecto incluye los procesos requeridos para garantizar que la planificacion, recopilacion,

creacion, distribucién, almacenamiento, recuperacion. gestion, control, monitoreo y
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disposicion final de la informacion del proyecto sean oportunos y adecuados. (PMI, 2017,
p.553).

e Gestion de los Riesgos del Proyecto. La Gestion de los Riesgos del Proyecto incluye los
procesos para llevar a cabo la planificacion de la gestion, identificacion, andlisis,
planificacion de respuesta, implementacion de respuesta y monitoreo de los riesgos de un
proyecto. (PMI, 2017, p.553).

e Gestion de las Adquisiciones del Proyecto. La Gestion de las Adquisiciones del Proyecto
incluye los procesos necesarios para comprar 0 adquirir productos, servicios o resultados
que es preciso obtener fuera del equipo del proyecto. (PMI, 2017, p.553).

e Gestidon de los Interesados del Proyecto. La Gestion de los Interesados del Proyecto
incluye los procesos requeridos para identificar a las personas, grupos u organizaciones que
pueden afectar o ser afectados por el proyecto, para analizar las expectativas de los
interesados y su impacto en el proyecto, y para desarrollar estrategias de gestioén adecuadas
a fin de lograr la participacion eficaz de los interesados en las decisiones y en la ejecucion

del proyecto. (PMI, 2017, p.553).

Segun indica el PMI (2017) en la siguiente tabla se muestra un resumen de los procesos ordenados

segun su area de conocimiento y el grupo de procesos en el cual se encuentra:



Tabla 1.

Grupos de procesos, areas de conocimiento y procesos segun el PMI (2017)
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Areas oo Grupn de Grupn e Grupn de Grupa de Grupo oe
conoclmiento Procesos de Procesos de Frocesos de Procesos "; Procesos de
Inicio Pianificacion Ejecuckin Monitonen Charre
Control
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1. Gastin de las 10.1 Panificar i3 10.2 Gestlonar kas | 10.3 Monforear 1as
Comunicacknes Gastidn de las Comunicaciones Comunicaciones
del m Comumnicackones
11. Gastin de ks 111 Parificar 1z 11.6 Impilemetar 11.7 Monforear ks
Riesgos Gastiin da los Rlesges | |5 Respuesta a Aiesgos
= 113 danticar ks 105 RIBSE0S
Proyecio Flasgms
113 Raaller
Anaiisis CuziRative da
Rlasgos
114 Realtesr &l
Andiisis Cuzsntttatie
e Ris
115 Panificar |z
Respuasia & s
Rlasgoes
12, Gestin de las 12.1 PManimcar ka 12.2 Efectuar las 12.3 Comirodar as
Adquisiciones Gastidn de las Adquitsiciones Adquisiciones
13. Gastidn da s 13.1 ldemincar 3 13.2 PMlanimcar el 13.3 Gestionar k3 13.4 Monforear 2|
Interesados s Interesados Imisiucramiento de | Participaciin de Imvoiucramients de
dal Proyecto I INEresaos o5 IMEresatos o= Interesados
.

Tabla 1 resumen de grupos de procesos, areas de conocimiento y procesos. (Fuente: PMI, 2017).
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2.3 Teoria propia del proyecto

A continuacion, se detallan otras teorias que son de vital importancia para el desarrollo del
proyecto, estas teorias, permitiran relacionar el proyecto con las definidas dentro de la literatura y
lo que permitira la aplicacion de buenas practicas conocidas, ademas, se incluyen terminologias

importantes para la comprension y entendimiento del proyecto.

23.1 Hardware:

Corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de una computadora, sus componentes eléctricos,
electromecanicos y mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier

otro elemento fisico involucrado.

2.3.2 Software.

Se refiere al equipamiento o soporte l6gico de una computadora digital, y comprende el conjunto
de los componentes legales necesarios para hacer posible la realizacion de tareas especificas.

(EcuRed, 2019)

2.3.3 Carpeta

Se refiere a un indice o tabla de referencia en la que se graban los nombres y localizaciones de los

archivos que contiene, ademas de informacion de control. (EcuRed, 2019)

234 Archivo

Son los conjuntos organicos de documentos, o la reunion de varios de ellos, reunidos por las
personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su
utilizacién para la investigacion, la cultura, la informacién y la gestion administrativa. (EcuRed,

2019)
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2.35 Documento

Es toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes informéticos.

(Ley de Patrimonio Histérico Espariol, 1985)

2.3.6 Repositorio Documental

Segun indica Polaco (2019), un repositorio es “Un medio para gestionar, almacenar, preservar,
difundir y facilitar el acceso a los objetos digitales que alberga”, ademas, los repositorios utilizan
estdndares abiertos para facilitar la interoperabilidad entre los proveedores de datos y los

proveedores de servicios.

Los objetos (archivos, documentos o carpetas) que se almacenan dentro de los repositorios
digitales vienen acompafiados y descritos por un conjunto de metadatos que les serviran de
complemento a la informacién. Segun indica Poderdante (2016), la Metadata se puede describir
como: “los datos que describen otros datos o datos sobre datos”, dado esto, la metadata asociada a
un archivo, documento o carpeta, servird para complementar la informacion de estos y tienen las
caracteristicas:
e Son datos altamente estructurados que describen las caracteristicas de los datos, como
pueden ser el contenido, la calidad, informacién y otros atributos.
e Pueden ser definidas por reglas para determinar las estructuras, que podran ser llenadas con
informacion.

e Pueden ser clasificadas en funcion de distintos criterios, contenido, variabilidad o funcién.

Ventajas de la gestion de metadatos en repositorios:


https://www.ecured.cu/Lenguaje
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e Facilita busquedas y analisis de la informacion.

e Facilita la estandarizacion de los datos.

e Mas seguridad dentro de los datos, ya que algunos podrian ser definidos como
confidenciales.

e Mejora los informes al tener una informacion mas precisa y completa.

e Mejor gobernanza de datos ya que los datos se encontrardn definidos y cualquier
inconveniente sera de facil solucion.

e Diferentes formas de creacion, pueden ser Manuales (ingresada por un usuario),
Automética (ingresada por medio de un sistema) y semiautomatica (intervencion de un

usuario y un sistema)

2.3.7 Digitalizacion de documentos
Segun indica Gonzélez (2016) la digitalizacion de documentos es: “la captura de una imagen
fisica, mediante escaner o camara digital, que una vez convertida en imagen electrénica puede ser
almacenada y procesada por una computadora”.
Algunas ventajas realizar el proceso de digitalizacion a documentos fisicos:

e Prevenir la pérdida de informacién de documentos impresos.

e Obtener mayor capacidad de almacenamiento fisico.

e Facilitar el manejo, control y localizacion de la informacion, mediante la creacion de bases

de datos (Metadata).

e Copia ilimitada de imagenes digitalizadas a alta velocidad y con calidad
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2.3.8 Sistema Nacional de Archivos

Corresponde a un sistema que esté integrado por un conjunto de archivos publicos de Costa Rica y
por los privados y particulares, estd compuesto por 329 instituciones publicas de Costa Rica y es
regido por el Mideplan. Su fin es regular el funcionamiento con apego a lo establecido en la ley, lo
que genera que en las instituciones publicas se controle el desarrollo de sus archivos, dentro de sus
politicas se encuentran:

e Emision de politicas, directrices y normativas técnicas.

e Fiscalizacion a instituciones que componen el sistema.

e EI archivo nacién conserva su potestad de verificar la conservacién y custodia de
documento con valor cientifico, cultural, en virtud de ser la encargada de proteger y
custodiar el patrimonio documental.

e Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos.

e Brindar asesorias, capacitaciones y la difusién de la informacion.



EECUCION
DE LA POLITICA

Figura 5. Principios de la politica nacional para la gestion y conservacion de documentos para
garantizar la transparencia y acceso a la informacion publica. (Fuente: Direccion General del
Archivo nacional, 2018)
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2.3.9 ITIL V3

Corresponde a un conjunto de mejores practicas para la gestion de servicios de tecnologia de la
informacion, el acronimo ITIL hace referencia en espafiol a una Biblioteca de Infraestructura de
Tecnologias de Informacion, algunos de los valores que nos aportard ITIL son:

e Un servicio mejor y mas confiable

e Clientes mas conformes

e Todo el mundo habla el mismo idioma

e Incrementar la productividad

e Probado y respetado

e Mejora el proceso de innovacion

e Gestion de cambios

La guia ITIL nos permitird utilizar las mejores practicas en planificacion, gestion de los recursos
tecnoldgicos del proyecto, especificamente en el manejo de control de cambios que presentara el
proyecto, segun indica Kempter (2016) la gestion de cambios pretende “controlar el ciclo de vida
de todos los cambios, su objetivo es controlar los cambios y su vialidad, para poder determinar los
cambios beneficios con un minimo de interrupciones en los servicios de tecnologias de

informacion”.

Segun ITIL, la gestion de cambios se debe de definir el proceso y realizar la clasificacion de los
cambios para hacer frente a los diferentes casos que podrian presentarse en la organizacion, estas
reglas podran definir quiénes podran aprobar los cambios en el proyecto, para esto se definiran

cudles seran las personas que podran realizar los siguientes procesos:
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Registro de Cambio: Contiene todos los detalles de un Cambio, documenta su ciclo de vida
y donde se define a manera de adicion, cambio o remocion de cualquier objeto que pueda
afectar los servicios de tecnologias de informacion.

Solicitud de cambio (RFC): Corresponde a una solicitud formal del cambio que podria
afectar los servicios de tecnologias de informacion

Revision Post Implementacion (PIR): tiene lugar tras la implementacion de un Cambio.
Determina el éxito de un Cambio y su implementacion, e identifica oportunidades para

mejorar el proceso

Ademas, ITIL, propone la creacion de los siguientes roles:

Gestor de Cambios: El Gestor de Cambios controla el ciclo de vida de todos los Cambios.
Su objetivo primario es viabilizar la realizacion de Cambios beneficiosos con un minimo de

interrupciones en la prestacion de servicios de TI.

Consejo Consultor para Cambios (CAB): Se trata de un grupo de personas que aconseja al
Gestor de Cambios en la evaluacion, establecimiento de prioridades y programacion de

cambios.

Consejo Consultor Cambios de Emergencia. (ECAB): Se trata de un subgrupo del Comité
de Cambios que toma decisiones relacionadas con cambios de emergencia cuyo impacto es

significativo.

Propietario del Cambio: Se trata de una persona que propone un cambio y que cuenta con

una asignacion presupuestaria para su implementacion.
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3 Marco metodoldgico

A continuacion, se explican las fuentes de informacion primarias y secundarias usadas en el
proyecto; a su vez se declaran los términos relevantes del marco metodoldgico que definen los
métodos para la investigacion y las herramientas que se utilizan en el proyecto. El desarrollo de
estos términos permite contar con una guia del proyecto y expone las mejores practicas de
investigacion para la aplicacion en este, lo que permite detallar los supuestos y restricciones que

tienen cada uno de los objetivos y los entregables del proyecto.

3.1 Fuentes de informacion

Segun menciona Bernal (2010), “un aspecto muy importante en el proceso de una investigacion
tiene relacion con la obtencion de la informacion, pues de ello dependen la confiabilidad y validez
del estudio. Obtener informacién confiable y valida requiere cuidado y dedicacion” (p.192). Los
datos que sean obtenidos son los que permitirdn comprobar las hipétesis, responden las preguntas
de la investigacion y logran los objetivos de estudio que dieron al inicio de la investigacion, dado
esto, los datos deberan de ser confiables y suficientes para obtener de ellos la informacién
necesaria. Usualmente se comenta de dos tipos de fuentes de recoleccién de informacion: las

primarias y las secundarias.

3.1.1 Fuentes primarias.

Segun indica Bernal (2010), las fuentes primarias son “todas aquellas de las cuales se obtiene
informacion directa, es decir, de donde se origina la informacion. Es tambien conocida como
informacion de primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son las personas, las

organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural” (p.192).
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Una fuente primaria es aquella que es observada directamente, cuando se entrevista a una persona
que presencid una situacion que esta en estudio. Algunas fuentes primarias podrian ser: libros,
cartas, entrevistas, auto bibliografias, fotografias, grabaciones de audio y video.

Para este proyecto se utilizard como fuente primaria de informacion las entrevistas con los
funcionarios de la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion de Tecnologias de Informacion y
el Departamento de Gestion Documental, en donde, a partir de su juicio de expertos se obtendran
los datos necesarios para realizar los requerimientos para el andlisis y disefio del repositorio
documental electrénico que contendra los expedientes de los funcionarios de la ARESEP;
adicional, estas seran cotejadas con las leyes, procedimientos, manuales y lineamientos vigentes

dentro de la Legislacion Costarricense relacionados a organizacion y archivistica.

3.1.2 Fuentes secundarias.

Bernal (2010), hace referencia a las fuentes secundarias como: “aquellas que ofrecen informacién
sobre el tema que se va a investigar, pero que no son la fuente original de los hechos o las
situaciones, sino que solo los referencian. Las principales fuentes secundarias para la obtencion de
la informacion son los libros, las revistas, los documentos escritos (en general, todo medio
impreso), los documentales, los noticieros y los medios de informacién.” (p.192). Por lo que las
fuentes secundarias son todas las fuentes que son retransmitidos o grabados en cualquier tipo de
documento. Las fuentes de informacion secundarias representan una fuente de insumos con datos e
informacion para el proyecto.

Las fuentes secundarias que se utilizaron dentro del proyecto fueron:
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e Libros de referencia entre los principales se destaca la Guia PMBOK®, el cuél enmarca

todas las buenas précticas por aplicar en la administracion de proyectos y especificamente

en la generacion del plan de gestion de proyecto.

e Materiales como plantillas y presentaciones de cursos de la maestria que fundamentaron y

que ayudaron a la creacion de los planes de gestion de proyectos.

e Documentos existentes como plantillas utilizadas en ARESEP para la gestion de proyectos

que ayudaron a ilustrar el desarrollo de los planes de gestion.

e Otras tesis similares que sirvieron como referencia para el desarrollo de los temas.

El resumen de las fuentes de informacion que se utilizaron en este proyecto se presenta en la tabla:

Tabla 2.

Fuentes de informacion utilizadas

Objetivos

Fuentes de informacioén

Primarias

Secundarias

1. Realizar el plan de gestion
de la integracion del proyecto
basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®
para conocer las areas de
conocimiento y la integracion
de estas a lo largo del proyecto.

Entrevista con el coordinador
de la PMO de ARESEP para
determinar la integracion de
las areas de conocimiento del
proyecto.

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion de la integracion.
-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Lecciones aprendidas de otros
proyectos similares.

2. Elaborar un plan de gestion
del alcance del proyecto, para
identificar las tareas necesarias
por llevar a cabo para el
desarrollo del proyecto,
mediante la elaboracion de la
linea base del alcance,
procesos y procedimientos de
control para finalizar el
proyecto segun lo acordado.

-Entrevista con funcionarios
de DRH y DEGD.
-Entrevista con el
coordinador de la PMO para
realizar acuerdos del alcance
del proyecto.

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion del alcance del
proyecto.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Legislacion nacional
relacionada con el proyecto.
-Documentos  de  lecciones
aprendidas.

3. Realizar el plan de gestion
del cronograma de trabajo
basado en las mejores practicas

Entrevista con el coordinador
de la PMO para realizar
acuerdos relacionados al

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion del cronograma.
-Tesis relacionadas al proyecto.
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recomendadas por el PMI®
para el manejo de tiempos y
garantizar el cumplimiento en
el plazo definido.

cronograma del proyecto.

-Documentos de lecciones

aprendidas.

4. Realizar el plan de gestidn
de los costos basado en las
mejores practicas
recomendadas por el PMI®
para determinar la inversion,
presupuesto y determinar la
linea base del costo para
finalizar el proyecto.

Entrevista funcionarios de
DTl y DF para aclarar
presupuesto para el proyecto
y definir linea base de los
costos del proyecto.

-Guia del PMBOK® vy literatura
relacionada para el plan de
gestion de la calidad.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Plantillas de gestion de costos
utilizadas en ARESEP
-Documentos  de
aprendidas.

lecciones

5. Realizar el plan de gestion
de la calidad basado en las

mejores practicas
recomendadas por el PMI®
para definir, controlar y

asegurar el cumplimiento de
las métricas definidas para el
proyecto.

-Entrevista con funcionarios
de la DEGD y DTI para

obtener informacion de la
gestion de calidad en
ARESEP.

-Guia del PMBOK® vy literatura
relacionada para el plan de
gestion de la calidad.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Plantillas de gestién de calidad
utilizadas en ARESEP
-Documentos  de
aprendidas.

lecciones

6. Crear el plan de gestion de
los recursos basado en las
mejores practicas
recomendadas por el PMI®
para identificar el equipo de
trabajo, sus roles,
responsabilidad y asegurar la
disponibilidad de los recursos
humanos y materiales para el
proyecto.

Entrevista con DTI, DEGD,
DF para coordinar los
recursos que se necesitan en
el proyecto.

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion de recursos.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Plantillas de gestion de recursos
utilizadas en ARESEP.
-Documentos  de
aprendidas.

lecciones

7. Realizar el plan de gestion
de las comunicaciones basado
en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®,
para definir los canales de
comunicacion, controlar la
generacién,  distribucion y
administracion de las
comunicaciones del proyecto.

Entrevista con funcionarios
de la DECI y DRH para
definir las comunicaciones
del proyecto

-Guia del PMBOK® vy literatura
relacionada para el plan de
gestion de las comunicaciones.
-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.
-Plantillas  de
comunicaciones
ARESEP.

gestion  de
utilizadas en

8. Realizar el plan de gestion
de los riesgos basado en las
mejores practicas

Entrevista con el oficial de
seguridad de la informacion
de la DTl para recabar

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion de riesgos.
-Plantillas del plan utilizadas en
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recomendadas por el PMI®
para determinar el impacto,
probabilidad, priorizacion y
estrategias para afrontar las
amenazas y oportunidades del
proyecto.

riesgos institucionales.

la maestria.

-Plantillas de gestion de riesgos
utilizadas en ARESEP.
-Documentos  de lecciones
aprendidas.

9. Realizar el plan de gestion
de las adquisiciones basado en
las mejores practicas
recomendadas por el PMI®,
para identificar las necesidades
de bienes o servicios del
proyecto y los procesos de
compra y adquisicion.

Entrevista con la jefe de DTI
para alinear las adquisiciones
necesarias para el proyecto.

-Guia del PMBOK® para el plan
de gestion de riesgos.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Documentos  de  lecciones
aprendidas.

10. Realizar el plan de gestion
de los interesados basado en
las mejores practicas
recomendadas por el PMI®,
para poder determinar los
involucrados, su influencia y
poder dentro del proyecto.

Entrevista con la DRH vy
DEGD para definir los
niveles de interés y poder de
los involucrados.

-Guia del PMBOK® vy literatura
relacionada para el plan de
gestion de interesados.

-Plantillas del plan utilizadas en
la maestria.

-Tesis relacionadas al proyecto.

11. Cumplir con las leyes,
procedimientos y lineamientos
existentes en la organizacion,
con la finalidad de cumplir con
procedimientos en archivistica
y transparencia en las acciones
que se realizaran dentro del
proyecto.

Entrevista con la DEGD vy
DEP para identificar la
legislacion vigente en temas
de archivistica y
transparencia.

-Documentos digitales e
impresos sobre legislacion en el
pais.

La tabla 2 muestra las fuentes de informacion utilizadas, en correspondencia con cada objetivo y
sus fuentes. (Fuente: Autoria propia, 2019).

3.2 Meétodos de Investigacion

Los métodos de investigacion son procesos ordenados que se listan para establecer un significado a

los hechos y fendmenos que se descubren durante la investigacion y que podrian ser importantes

para los involucrados en la investigacion con la finalidad de demostrar, describir y aportar

conocimiento a la hipotesis que se genera.
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Bernal (2010) hace referencia a los métodos de investigacion como “el conjunto de aspectos
operativos del proceso investigativo y que es la concepcion méas conocida en el ambiente
académico en general” (p. 59). A continuacion, se listan los métodos que seran utilizados en este

proyecto.

3.21 M¢étodo analitico-sintético.

El método analitico-sintético segin lo comenta Bernal (2010) es el método que “estudia los
hechos, partiendo de la descomposicion del objeto de estudio en cada una de sus partes para
estudiarlas en forma individual (analisis), y luego se integran esas partes para estudiarlas de
manera integral (sintesis)”. (p.60). El método pretende revisar ordenadamente cada proceso o fase
del proyecto, asi como de la obtencion de los diferentes requerimientos que seran analizados a

detalle.

3.2.2 Método inductivo-deductivo

El método inductivo-deductivo segun indica Bernal (2010) es el método “Este método de
inferencia se basa en la logica y estudia hechos particulares, aunque es deductivo en un sentido
(parte de lo general a lo particular) e inductivo en sentido contrario (va de lo particular a lo
general).” (p.60). Este método consiste en tomar conclusiones generales para convertirlas en
explicaciones particulares y en obtener conclusiones que nacen a partir de hechos particulares. Un
ejemplo del método inductivo- deductivo es: He visto un cuervo y es negro, he visto otro cuervo y
es negro, he visto un tercer cuervo y es negro; por lo que puedo determinar que todos los cuervos

deben ser negros.
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Meétodo de observacion.
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El método de la observacion es descrito por el PMI (2017) de la siguiente forma: “La observacion y

la conversacion proporcionan una manera directa de ver a las personas en su ambiente, y el modo en

que realizan sus trabajos o tareas y ejecutan los procesos. Son particularmente Utiles para procesos

detallados, cuando las personas que usan el producto tienen dificultades o se muestran renuentes para

articular sus requisitos”. (p.145). Por ejemplo, al realizar las entrevistas con los interesados del

proyecto, para asi poder identificar sus problemas, sus necesidades y requerimientos para realizar el

proyecto y poder satisfacer sus necesidades de la forma adecuada.

En la tabla 3, se pueden apreciar los métodos de investigacion que se emplearon para el desarrollo

de los objetivos definidos para este proyecto.

Tabla 3.

Métodos de investigacion utilizados, en correspondencia con cada objetivo.

Objetivos Métodos de investigacion
Analitico-sintético  Inductivo- Observacion

deductivo
1. Realizar el plan de gestion | La identificar y | Al  realizar la | Al  utilizar las
de la integracion del proyecto | descomponer cudles | integracion del | fuentes  primarias
basado en las mejores practicas | seran los | proyecto, al | que consiste en
recomendadas por el PMI® | documentos y fases | determinar  cuales | entrevistas.
para conocer las areas de | necesarias para el | seran los
conocimiento y la integracién | proyecto documentos y las
de estas a lo largo del proyecto. partes  necesarias

para el proyecto.
2. Elaborar un plan de gestion | -Al  descomponer | Al plantear el | Al utilizar las
del alcance del proyecto, para | todas las | enunciado del | fuentes  primarias
identificar las tareas necesarias | actividades del alcance del que consiste en
por llevar a cabo para el | proyecto y su | proyecto después | entrevistas.
desarrollo del proyecto, | posterior sintesis en | de  conocer Yy

mediante la elaboracion de la
linea base del alcance, procesos
y procedimientos de control
para finalizar el proyecto segun
lo acordado.

el EDT.

-Al  plantear el
alcance del
proyecto

estudiar cada una
de las actividades
del proyecto
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Objetivos Meétodos de investigacion

Analitico-sintético  Inductivo- Observacion

deductivo

3. Realizar el plan de gestion | Partiendo de la lista | La elaboracion del | Al utilizar  las
del cronograma de trabajo | de tareas Yy la | cronograma fuentes  primarias
basado en las mejores practicas | composicion de | partiendo de | que consiste en
recomendadas por el PMI® | actividades, se | actividades entrevistas.
para el manejo de tiempos y | elabora un | individuales
garantizar el cumplimiento en | cronograma que
el plazo definido. permite sintetizar el

conjunto de

actividades y su

asignacion de

recursos.
4. Realizar el plan de gestion | Partiendo de la | Al concretar un | Al  utilizar las
de los costos basado en las | definicion de los | presupuesto desde | fuentes  primarias
mejores practicas | costos por | los costos se utiliza | que  consiste en
recomendadas por el PMI® | actividades, se | el método | entrevistas.
para determinar la inversion, | elabora un | inductivo.
presupuesto y determinar la | presupuesto.
linea base del costo para
finalizar el proyecto.
5. Realizar el plan de gestién | Primero se | Al partir de los | Al utilizar las
de la calidad basado en las | identificar y | requerimientos de | fuentes  primarias
mejores practicas | descomponer  los | calidad del | que consiste en
recomendadas por el PMI® | requisitos del | proyecto para la | entrevistas.
para definir, controlar y | proyecto (analisis) | elaboracion del
asegurar el cumplimiento de |y luego se formula | plan de calidad se
las métricas definidas para el | el plan de gestion | parte de particular
proyecto. (sintético) para formular una

generalidad.

6. Crear el plan de gestion de | En primera | Al formular el plan | Al utilizar  las
los recursos basado en las | instancia se | de gestion  de | fuentes  primarias
mejores practicas | realizara una | recursos humanos | que consiste en
recomendadas por el PMI® | descomposicion de | desde los roles y | entrevistas.
para identificar el equipo de | los roles, | actividades.

trabajo, sus roles,
responsabilidad y asegurar la
disponibilidad de los recursos
humanos y materiales para el
proyecto.

responsabilidades,

y tareas asignadas y
luego se conforman
los equipos de
trabajo y se
gestionan a través
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Objetivos Meétodos de investigacion

Analitico-sintético  Inductivo- Observacion

deductivo

de un plan

(sintesis).
7. Realizar el plan de gestion | Se realizard& una | Al plantear de | Al utilizar las
de las comunicaciones basado | descomposicion de | forma inductiva el | fuentes  primarias
en las mejores préacticas | las actividades para | plan de gestion de | que consiste en
recomendadas por el PMI®, | desarrollar las | comunicaciones entrevistas.
para definir los canales de | comunicaciones desde los
comunicacion, controlar la | (analisis) a través | requerimientos de
generacion,  distribucion y | de la formulacion | comunicacion en el
administracion de las | del plan (sintesis) proyecto.
comunicaciones del proyecto.
8. Realizar el plan de gestion | Se realizara una | Al analizar la | Al  utilizar las
de los riesgos basado en las | descomposicion de | informacion fuentes  primarias
mejores practicas | los riesgos para | obtenida de los|que consiste en
recomendadas por el PMI® | identificar su | riesgos y su | entrevistas.
para determinar el impacto, | impacto y luego | priorizacion  para
probabilidad, priorizacion y | seran  priorizados | determinar su
estrategias para afrontar las | para identificar su | afectacion en el
amenazas y oportunidades del | importancia. proyecto.
proyecto.
9. Realizar el plan de gestion | Al realizar una | Partiendo de los | Al utilizar las
de las adquisiciones basado en | descomposicion de | bienes y servicios | fuentes  primarias
las mejores practicas | los bienes y | necesarios gue consiste en
recomendadas por el PMI®, | servicios necesarios | identificados se | entrevistas.
para identificar las necesidades | (andlisis) con el fin | formula
de bienes o servicios del | de formular el plan | inductivamente el
proyecto y los procesos de |de  gestion de | plan de gestion de
compra y adquisicion. adquisiciones adquisiciones.

(sintesis).
10. Realizar el plan de gestion | Al definir cuéles | Al realizar el | Al utilizar  las
de los interesados basado en las | seran las estrategias | analisis de quiénes | fuentes  primarias
mejores practicas | para cada uno de | seran los | que consiste en
recomendadas por el PMI®, | los involucrados, | interesados del | entrevistas.
para poder determinar los | para después | proyecto 'y en
involucrados, su influencia y | aplicar estas | cuales fases del
poder dentro del proyecto. tacticas para | proyecto es su

completar intervencion y su

exitosamente el
proyecto.

poder e interés en el
proyecto
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Objetivos Meétodos de investigacion
Analitico-sintético  Inductivo- Observacion
deductivo

11. Cumplir con las leyes, | Al  realizar la| Al  realizar el | Al utilizar las
procedimientos y lineamientos | lectura de la | analisis de la| fuentes primarias
existentes en la organizacion, | legislacién vigente | legislacion vigente | que consiste en
con la finalidad de cumplir con | e identificar las | para determinar | entrevistas.

procedimientos en archivistica | consideraciones y | cuadles son las
y transparencia en las acciones | afectaciones  que | consideraciones en
que se realizaran dentro del | podria  tener el | el proyecto.

proyecto. proyecto.

La tabla 3 muestra los métodos de investigacion utilizados, en correspondencia con cada objetivo.
(Fuente: Autoria propia, 2019).

3.3 Herramientas

Segun el PMI (2017), las herramientas son “algo tangible como una plantilla 0 un programa de
software, utilizado al realizar una actividad para producir un producto o resultado”. (p.714). Las
herramientas o técnicas colaboran al proyecto aumentando de las posibilidades de éxito. Segun
menciona Dorado (2013), las herramientas para la gestién de proyectos sirven para “proporcionar
la estructura, la flexibilidad y el control necesario a los miembros del equipo de trabajo para
alcanzar resultados extraordinarios a tiempo y dentro del presupuesto”, ademas indica que existen
una gran variedad de herramientas para la administracién de los proyecto, pero, el reto no se
encuentra en encontrar la herramienta, sino en identificar cudl es la que mejor se ajusta a las
necesidades, madurez de la organizacion.
Algunas de las técnicas y herramientas mencionadas en el PMI (2017) y que se utilizan dentro del
proyecto son las siguientes:

e Juicio de expertos
“El juicio de expertos se define corno el juicio que se brinda sobre la base de la experiencia en un

area de aplicacion, Area de Conocimiento, disciplina, industria, etc., segln resulte apropiado para
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la actividad que se esta ejecutando. Dicha pericia puede ser proporcionada por cualquier grupo o
persona con educacion. conocimiento, habilidad, experiencia o capacitacion especializada”. (PMI,
2017, p.79)
e Inspeccion
Una inspeccion consiste en el examen del producto de un trabajo para determinar si cumple con los
estandares documentados. Por lo general, los resultados de las inspecciones incluyen mediciones y
pueden llevarse a cabo en cualquier nivel. Se pueden inspeccionar los resultados de una sola
actividad o el producto final del proyecto. Las inspecciones se pueden denominar también
revisiones, revisiones entre pares o colegas. auditorias o ensayos. (PMI, 2017, p.303)
e Reuniones

“La gestion de reuniones consiste en tomar medidas para asegurar que las reuniones cumplan con
sus objetivos previstos de manera eficaz y eficiente. Para la planificacion de reuniones deben
emplearse los siguientes pasos:

o Preparary distribuir la agenda, estableciendo los objetivos de la reunion.

o He de asegurar que las reuniones comiencen y finalicen a la hora publicada.

o Cerciorarse de que los participantes adecuados estan invitados y asistan a la reunion.

o Permanecer centrados en el tema.

o Gestionar las expectativas, los incidentes y los conflictos durante la reunion.

o Registrar todas las acciones, asi como las personas a quiénes se ha asignado la

responsabilidad de completar la accion.”

(PMI, 2017, p. 386)
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e Descomposicion
“Técnica utilizada para dividir y subdividir el alcance del proyecto y los entregables del proyecto
en partes méas pequefias y manejables” (PMI, 2017, p.706)

e Entrevistas
Una entrevista es una manera formal o informal de obtener informacion de los interesados, a través
de un didlogo directo con ellos. Se lleva a cabo habitualmente realizando preguntas, preparadas o
espontaneas y registrando las respuestas. Las entrevistas se realizan a menudo de manera
individual entre un entrevistador y un entrevistado, pero también pueden implicar a varios
entrevistadores y/o entrevistados. Entrevistar a participantes con experiencia en el proyecto, a
patrocinadores y otros ejecutivos, asi corno a expertos en la materia, puede ayudar a identificar y
definir las caracteristicas y funciones esperadas de los entregables del producto. Las entrevistas
también son Utiles para obtener informacién confidencial. (PMI, 2017, p.142)

e Cuestionarios y encuestas
Los cuestionarios y las encuestas son conjuntos de preguntas escritas, disefiadas para recoger
informacion rapidamente de un gran nimero de encuestados. Los cuestionarios y/o las encuestas
resultan especialmente adecuados en casos de publico variado, cuando se requiere una respuesta
rapida. cuando los encuestados estan geograficamente dispersos y cuando podria ser conveniente
realizar analisis estadisticos. (PMI, 2017, p.143)

e Analisis de datos
El analisis de documentos consiste en la revision y evaluacion de cualquier informacion
documentada pertinente. En este proceso, el analisis de documentos se utiliza para obtener

requisitos mediante el examen de la documentacion existente y la identificacion de la informacion
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relevante para los requisitos. Se puede analizar una amplia variedad de documentos, que podrian
ayudar a obtener requisitos relevantes. (PMI, 2017, p.143)

e Método ruta critica
El método de la ruta critica se utiliza para estimar la minima duracion del proyecto y determinar el
nivel de flexibilidad en la programacion de los caminos de red l6gicos dentro del modelo de
programacion. Esta técnica de analisis de la red del cronograma calcula las fechas de inicio y
finalizacion, tempranas y tardias, para todas las actividades, sin tener en cuenta las limitaciones de
recursos, y realiza un analisis que recorre hacia adelante y hacia atras toda la red del cronograma.
(PMI, 2017, p.210)

e [Estimacion analoga
La estimacion andloga de costos utiliza valores o atributos de un proyecto anterior que son
similares al proyecto actual. Los valores y atributos de los proyectos pueden incluir, entre otros: el
alcance, el costo, el presupuesto, la duracién y las medidas de escala (p.ej., tamafio, peso). La
comparacion de estos valores o atributos del proyecto se vuelve la base para estimar el mismo
parametro o medida para el proyecto actual. (PMI, 2017, p.244)

e Estimacion Ascendente
La estimacion ascendente es un método que sirve para estimar un componente del trabajo. EI costo
de cada paquete de trabajo o actividad se calcula con el mayor nivel posible de detalle. El costo
detallado se resume posteriormente o se ‘acumula” en niveles superiores para fines de reporte y
seguimiento. En general, la magnitud u otros atributos de la actividad o del paquete de trabajo
individuales influyen en el costo y la exactitud de la estimacién ascendente de costos. (PMI, 2017,

p.244)
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e Estimacion por tres valores
Se puede mejorar la exactitud de las estimaciones de costos por un unico valor si se tienen en
cuenta la incertidumbre y el riesgo y se utilizan estimaciones por tres valores para definir un rango
aproximado del costo de la actividad:

o Maés probable (a). El costo de la actividad se estima sobre la base de una evaluacion
realista del esfuerzo necesario para el trabajo requerido y de cualquier gasto
previsto.

o Optimista (c0). El costo se estima sobre la base del analisis del mejor escenario para
esa actividad.

o Pesimista (a). El costo se estima sobre la base del analisis del peor escenario para
esa actividad.

(PMI, 2017, p.244)

e Auditorias de calidad
Una auditoria de calidad es un proceso estructurado e independiente para determinar si las
actividades del proyecto cumplen con las politicas, los procesos y los procedimientos del proyecto
y de la organizacion. (PMI, 2017, p.701)

e Auditorias de los riesgos
Tipo de auditoria utilizada para considerar la efectividad del proceso de gestion de riesgos (PMI,
2017, p.701)

e Auditorias de las adquisiciones
Revision de contratos y procesos contractuales en cuanto a su completitud, exactitud y efectividad.

(PMI, 2017, p.701)
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e Hojas de verificacion
“Hojas de anotaciones que puede utilizarse como lista de control cuando se recopilan datos” (PMI,
2017, p.741)

e Sistemas de informacion para la direccion de proyectos
Los sistemas de informacion para la direccion de proyectos pueden asegurar que los interesados
puedan recuperar facilmente la informacion que necesitan de manera oportuna. La informacion del
proyecto se gestiona y distribuye mediante la utilizacion de diferentes herramientas, entre las que
se cuentan:

o Herramientas electronicas para la direccion de proyectos. Software de gestion de
proyectos, software de soporte para reuniones y oficinas virtuales, interfaces de red,
portales y tableros especializados para proyectos y herramientas de gestion del
trabajo colaborativo.

o Gestion de comunicaciones electronicas. Correo electronico, fax y correo de voz;
audio conferencias, videoconferencias y conferencias web: y sitios y publicaciones
web.

o Gestion de medios sociales. Sitios y publicaciones web; y blogs y aplicaciones que
ofrecen la oportunidad de interactuar con los interesados y formar comunidades en
linea.

(PMI, 2017, p.385)
En la siguiente Tabla 4, se detallan las herramientas utilizadas como buenas préacticas otorgadas

por el PMI (2017) por cada objetivo del proyecto:



Tabla 4.
Herramientas utilizadas, en correspondencia con cada objetivo.
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Objetivos

Herramientas

1. Realizar el plan de gestion de la integracion del proyecto basado en las
mejores précticas recomendadas por el PMI® para conocer las areas de
conocimiento y la integracion de estas a lo largo del proyecto.

Juicio de expertos

2. Elaborar un plan de gestion del alcance del proyecto, para identificar las
tareas necesarias por llevar a cabo para el desarrollo del proyecto, mediante
la elaboracion de la linea base del alcance, procesos y procedimientos de
control para finalizar el proyecto segun lo acordado.

Reuniones

Hojas de
verificacion

Juicio de expertos
Reuniones

Entrevistas
Cuestionarios y
encuestas
Estimacion
Ascendente

3. Realizar el plan de gestion del cronograma de trabajo basado en las
mejores practicas recomendadas por el PMI® para el manejo de tiempos y
garantizar el cumplimiento en el plazo definido.

Juicio de expertos
Reuniones
Descomposicion
Método ruta critica
Estimacion por tres
valores

4. Realizar el plan de gestion de los costos basado en las mejores précticas
recomendadas por el PMI® para determinar la inversion, presupuesto y
determinar la linea base del costo para finalizar el proyecto.

Juicio de expertos
Descomposicion
Anélisis de datos

5. Realizar el plan de gestion de la calidad basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI® para definir, controlar y asegurar el
cumplimiento de las métricas definidas para el proyecto.

Juicio de expertos
Inspeccion

Anélisis de datos
Auditorias de
calidad

6. Crear el plan de gestion de los recursos basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para identificar el equipo de trabajo, sus roles,
responsabilidad y asegurar la disponibilidad de los recursos humanos y
materiales para el proyecto.

Juicio de expertos
Reuniones

Hojas de
verificacion

7. Realizar el plan de gestion de las comunicaciones basado en las mejores
practicas recomendadas por el PMI®, para definir los canales de
comunicacion, controlar la generacion, distribucion y administracion de las
comunicaciones del proyecto.

Juicio de expertos
Inspeccion
Reuniones
Cuestionarios y
encuestas

8. Realizar el plan de gestion de los riesgos basado en las mejores
practicas recomendadas por el PMI® para determinar el impacto,
probabilidad, priorizacion y estrategias para afrontar las amenazas y
oportunidades del proyecto.

Juicio de expertos
Inspeccion
Reuniones
Auditorias de
riesgos

los
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9. Realizar el plan de gestion de las adquisiciones basado en las mejores
practicas recomendadas por el PMI®, para identificar las necesidades de

Juicio de expertos
Inspeccion

Reuniones
Auditorias de
adquisiciones

bienes o servicios del proyecto y los procesos de compra y adquisicion.
las

10. Realizar el plan de gestion de los interesados basado en las mejores | Juicio de expertos

practicas recomendadas por el PMI®, para poder determinar los | Reuniones

involucrados, su influencia y poder dentro del proyecto. Hojas de
verificacion

11. Cumplir con las leyes, procedimientos y lineamientos existentes en la | Juicio de expertos

organizacion, con la finalidad de cumplir con procedimientos en | Reuniones

archivistica y transparencia en las acciones que se realizaran dentro del | Hojas de

proyecto. verificacion

Analisis de datos

La tabla 4 muestra las herramientas utilizadas, en correspondencia con cada objetivo. (Fuente:
Autoria propia, 2019).

3.4 Supuestos y restricciones

Segun Betancourt (2017) los supuestos son “todas aquellas condiciones o factores suficientes para
garantizar el éxito del proyecto en cada uno de sus niveles: Fin, propésito, componentes y
actividades; sin embargo, no son controlables por el equipo proyectista. Dicho de otra forma, un
supuesto es un dato que asumimos como cierto.”. EI PMI (2017) define un supuesto como un
“factor del proceso de planificacion que se considera verdadero, real o cierto, sin prueba ni
demostracion”. (p.725).

Las restricciones que segun PMI (2017) se definen como el “factor limitante que afecta la
ejecucion de un proyecto, programa portafolio o proceso”. (p.723).

Segin menciona el PMI (2017), el registro de los supuestos y restricciones normalmente se
identifican al inicio del proyecto, pero también podrian registrarse a lo largo del ciclo de vida del
proyecto y no se limita a una sola fase del proyecto, estos podran ser definidos sobre las

actividades, tareas, cronograma, riesgos, entre otros.
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Los supuestos y restricciones, y su relacion con los objetivos del proyecto final de graduacion, se

ilustran en la siguiente tabla, a continuacion.

Tabla 5.

Supuestos y restricciones utilizadas en correspondencia con cada objetivo

Objetivos

Supuestos

Restricciones

1. Realizar el plan de gestion de la integracién del
proyecto basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para conocer las areas
de conocimiento y la integracion de estas a lo largo
del proyecto.

Se cuenta con la
suficiente
informacién para dar
inicio al proyecto y
la definicion de su
estructura.

El proyecto debe estar
finalizado para el afio
2019

2. Elaborar un plan de gestion del alcance del
proyecto, para identificar las tareas necesarias por

Se cuenta con el
apoyo de las

El alcance solamente

llevar a cabo para el desarrollo del proyecto, | directivas de la | contempla las
mediante la elaboracion de la linea base del | institucion. actividades necesarias
alcance, procesos y procedimientos de control para | Los interesados | para los procesos de
finalizar el proyecto segun lo acordado. estan de acuerdo con | iniciacion y
el alcance  del | planificacion.
proyecto.
3. Realizar el plan de gestion del cronograma de | Los  requisitos Yy
trabajo basado en las mejores préacticas | actividades del | El proyecto debe estar
recomendadas por el PMI® para el manejo de | proyecto estan | listo para el afio 2019,

tiempos y garantizar el cumplimiento en el plazo
definido.

claramente definidos
y ajustados en
tiempo.

de acuerdo con el
cronograma

establecido.

4. Realizar el plan de gestidn de los costos basado
en las mejores practicas recomendadas por el
PMI® para determinar la inversién, presupuesto y
determinar la linea base del costo para finalizar el
proyecto.

El presupuesto debera
ser elaborado
Unicamente y a partir de
los costos identificados,
para las actividades
planteadas y dentro del
presupuesto establecido
y aprobado.

5. Realizar el plan de gestion de la calidad basado
en las mejores préacticas recomendadas por el
PMI® para definir, controlar y asegurar el
cumplimiento de las métricas definidas para el
proyecto.

Se cuenta con los
recursos necesarios
para elaborar el
proyecto.

Los niveles de

calidad establecidos
en el plan de gestion
del proyecto detallan
los  requerimientos
minimos para el
buen funcionamiento

El plan de gestion de

calidad responde
Unicamente a  los
requisitos  de los

interesados y se
establecera de acuerdo
con lo que indica el




48

Objetivos

Supuestos

Restricciones

de la herramienta y
documentacion

PMBOK® 6ta edicion.

6. Crear el plan de gestion de los recursos basado
en las mejores préacticas recomendadas por el
PMI® para identificar el equipo de trabajo, sus
roles, responsabilidad y asegurar la disponibilidad
de los recursos humanos y materiales para el
proyecto.

relacionada
Todos los
funcionarios que

estaran en el
proyecto tienen el
tiempo  suficiente
para dedicarse a sus
responsabilidades

El  presupuesto  es
restringido, por lo que
los recursos materiales

7. Realizar el plan de gestion de las
comunicaciones basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI®, para definir los
canales de comunicacién, controlar la generacion,
distribucion 'y administracién de las
comunicaciones del proyecto.

El estilo de
comunicacion que se
utiliza satisface a la

mayoria de los
actores del proyecto.
El estilo de
comunicacion 0
canales que se
utilizan en el
proyecto fueron

definidos con todos
los interesados.

y humanos son
limitados a los
definidos en el
proyecto.

No todos los
funcionarios  cuentan

con correo electronico,

lo que podria restringir
la comunicacion.

No todos los
funcionarios visitan
regularmente la
institucion, lo  que
podria provocar

desinformacion.

8. Realizar el plan de gestion de los riesgos basado
en las mejores préacticas recomendadas por el
PMI® para determinar el impacto, probabilidad,
priorizacion 'y estrategias para afrontar las
amenazas y oportunidades del proyecto.

Se cuenta con la
base de datos
institucional para el
acceso de los riesgos
documentados en la
organizacion.

Se debe de cumplir con
los diferentes leyes,
procedimientos y
lineamientos existentes
en la organizacion.

9. Realizar el plan de gestion de las adquisiciones
basado en las mejores practicas recomendadas por
el PMI®, para identificar las necesidades de bienes
0 servicios del proyecto y los procesos de compra
y adquisicion.

Se cuenta con el

apoyo de las
directivas para el
proceso de
adquisicién de los

bienes y servicios

El plan de gestion del
proyecto no puede
entrar en conflicto con
el procedimiento de
adquisiciones

: establecido  por la
necesario para la|.” .. ",
- institucion.
elaboracion del
proyecto.
10. Realizar el plan de gestidn de los interesados Las estrategias de

basado en las mejores préacticas recomendadas por
el PMI®, para poder determinar los involucrados,
su influencia y poder dentro del proyecto.

Se cuenta con toda
la motivacién de los
interesados para
participar en el

involucramiento deben
estar orientadas al perfil
de cada uno, segun su

jerarquia en la
proyecto. L
organizacion.
11. Cumplir con las leyes, procedimientos y | Las leyes, | Las leyes,




49

Objetivos

Supuestos

Restricciones

lineamientos existentes en la organizacion, con la
finalidad de cumplir con procedimientos en
archivistica y transparencia en las acciones que se
realizaran dentro del proyecto.

procedimientos vy
lineamientos son lo
suficientemente
claros y de fécil
interpretacion

procedimientos y
lineamientos no
abarcan todos los temas
relacionados a
archivistica 0

transparencia

La tabla 5 muestra supuestos y restricciones utilizados, en correspondencia con cada objetivo.

(Fuente: Autoria propia, 2019).

3.5 Entregables

Un entregable es descrito de la siguiente forma segin el PMI (2017) “es cualquier producto,

resultado o capacidad unico y verificable para ejecutar un servicio que se debe producir para

completar un proceso, una fase o un proyecto”. (p.708).

Segun el Instituto Argentino de Administracion de Proyectos (2010), un entregable es “cualquier

producto medible y verificable que se elabora para completar un proyecto o parte de un proyecto,

(...). Los entregables ayudan a definir el alcance del proyecto y el avance del trabajo en el

proyecto debe ser medido monitoreando el avance en los entregables”, en este caso explica que, si

un proyecto fuera una fabrica, los entregables serian los productos que elabora esta organizacion.

En la siguiente tabla, se definen los entregables para cada objetivo propuesto del proyecto.



Tabla 6.
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Entregables del proyecto, en correspondencia con cada objetivo

Objetivos

Entregables

1. Realizar el plan de gestion de la integracion
del proyecto basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para conocer las
areas de conocimiento y la integracion de estas
a lo largo del proyecto.

Plan de gestion de la integracion del proyecto,
incluye:
1. Acta constitutiva
2. Plan para la direccion del proyecto
3. Dirigir y gestionar el trabajo del
proyecto
4. Gestionar el conocimiento del proyecto
5. Monitoreo y control del trabajo del
proyecto
6. Descripcion del control integrado de
cambios
7. Descripcion del proceso de cierre del
proyecto o fases

2. Elaborar un plan de gestion del alcance del
proyecto, para identificar las tareas necesarias
por llevar a cabo para el desarrollo del
proyecto, mediante la elaboracion de la linea
base del alcance, procesos y procedimientos de
control para finalizar el proyecto segun lo
acordado.

Plan de gestién del alcance del proyecto,
incluye:
1. Recopilacion de requisitos
2. Definicion del alcance del proyecto
3. Estructura de desglose de trabajo del
proyecto
4. Diccionario de la EDT

3. Realizar el plan de gestion del cronograma
de trabajo basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para el manejo de
tiempos y garantizar el cumplimiento en el
plazo definido.

Plan de gestion del cronograma del proyecto,
incluye:
1. Planificar la Gestion del cronograma
2. Definicion de las actividades
3. Secuenciamiento de las actividades
4. Estimacion de la duracion de
actividades
5. Desarrollar el cronograma

las

4. Realizar el plan de gestion de los costos
basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para determinar la inversion,
presupuesto y determinar la linea base del costo
para finalizar el proyecto.

Plan de gestién de los costos del proyecto,
incluye:
1. Estimacion de costos
2. Linea base del costo
3. Controles para seguimiento y control
del costo

5. Realizar el plan de gestion de la calidad
basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para definir, controlar y asegurar
el cumplimiento de las métricas definidas para
el proyecto.

Plan de gestion de la calidad del proyecto,
incluye:

1. Definicion de métricas de calidad

2. Listas de verificacion

3. Linea base de la calidad

4. Estrategias de aseguramiento de la
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calidad

6. Crear el plan de gestion de los recursos
basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para identificar el equipo de
trabajo, sus roles, responsabilidad y asegurar la
disponibilidad de los recursos humanos y
materiales para el proyecto.

Plan de gestion de los recursos del proyecto,
incluye:

1. EDR

2. Participacion de los involucrados

3. Matriz RACI

7. Realizar el plan de gestion de las
comunicaciones basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para definir los
canales de comunicacion, controlar la
generacion, distribucién y administracion de las
comunicaciones del proyecto.

Plan de gestion de las comunicaciones del
proyecto, incluye:

1. Actividades de comunicacién

2. Estrategias de comunicacion

3. Matriz de comunicaciones

8. Realizar el plan de gestion de los riesgos
basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para determinar el impacto,
probabilidad, priorizacion y estrategias para
afrontar las amenazas y oportunidades del
proyecto.

Plan de gestién de los riesgos del proyecto,

incluye:
1. Identificacion de los riesgos
2. Matriz pxl|

3. Estrategias para manejo de los riesgos

9. Realizar el plan de gestion de las
adquisiciones basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para identificar las
necesidades de bienes o servicios del proyecto y
los procesos de compra y adquisicion.

Plan de gestion de las adquisiciones del
proyecto, incluye:

1. Documentos de adquisiciones

2. Criterios de seleccion de compras

3. Listas de verificacion

10. Realizar el plan de gestion de los
interesados basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para poder
determinar los involucrados, su influencia y
poder dentro del proyecto.

Plan de gestion de los interesados del proyecto,
incluye:

1. Identificacion de interesados

2. Listado de interesados

3. Matriz de interesados (interés/poder)

4. Estrategias de involucramiento.

11. Cumplir con las leyes, procedimientos y
lineamientos existentes en la organizacién, con
la finalidad de cumplir con procedimientos en
archivistica y transparencia en las acciones que
se realizardn dentro del proyecto.

Cumplimiento de la legislacion en leyes,
procedimientos 'y lineamientos de la
organizacion.

La tabla 6 muestra los entregables del proyecto, en correspondencia con cada objetivo. (Fuente:

Autoria propia, 2019).
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4  Desarrollo

A continuacién, se detallan los diferentes planes de gestion del proyecto que se desarrollaran a lo
largo de este; con la finalidad de responder los objetivos especificos determinados en el tema de
este documento. La estructuracion de estos planes nos facilitara el conocimiento general del
proyecto y permitird al administrador de proyectos tomar las mejores decisiones para lograr una

entrega exitosa del proyecto.

4.1 Plan de gestion de la integracion

De acuerdo con el PMBOK (PMI, 2017) EIl plan de gestion de la integracion del proyecto es el
conjunto de “Procesos y actividades para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los
diversos procesos Yy actividades de la direccion de proyecto dentro de los grupos de procesos de la
direccion de proyectos”.
Algunos de los procesos claves para la gestion de la integracion del proyecto incluyen:
e La gestion de la integracidn del proyecto es la responsabilidad especifica del administrador
del proyecto y no se puede delegar o trasferir.
e Los proyectos y la gestion de estos son por naturaleza integradores, donde la mayoria de las
tareas se encuentran en méas de un &rea de conocimiento.
e Identificar las relaciones de procesos dentro de los grupos de procesos de la direccion de

proyectos.

4.1.1 Desarrollo del Acta constitutiva del proyecto

Segun indica el PMBOK (PMI, 2017), el desarrollar el acta constitutiva del proyecto es el proceso
de desarrollar un documento que autoriza formalmente la existencia de un proyecto y confiere al

administrador de proyecto la autoridad para aplicar los recursos de la organizacion a las
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actividades del proyecto, por lo tanto, el acta del proyecto “Plan de gestion de proyecto para el
analisis y disefio de un repositorio documental electronico para almacenar los expedientes de los
funcionarios de la autoridad reguladora de los servicios publicos”, contiene los siguientes rubros:

e Fecha

e Nombre del proyecto

e Areas de conocimiento/procesos

e Area de aplicacion (Sector / Actividad)

e Fecha de inicio del proyecto

e Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

e Objetivos del proyecto (general y especificos)

e Justificacién o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

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

e Supuestos

e Restricciones

e Identificacion riesgos

e Presupuesto

e Informacion historica relevante

e Identificacion de grupos de interés (involucrados)

e Administrador de proyecto

e Autoridad del administrador de proyecto

e Autorizado por:
El acta constitutiva de este proyecto esta incluida dentro del anexo 1, llamado: “Acta constitutiva

del proyecto”.

4.1.2 Plan para la direccién del proyecto

El plan para la direccion del proyecto integra todas las areas que deberan contemplarse en la

ejecucion del proyecto, con el fin de que la implementacion del proyecto llegue a concretarse de
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manera adecuada. Segun menciona el PMBOK (PMI, 2017), es el proceso que define, prepara y
coordina todos los componentes del plan y los consolida en un plan integral para la direccion del
proyecto.
Este plan de direccion del proyecto contiene los siguientes planes de gestion:

4.1.2.1 Plan de gestion del alcance
Incluye los procesos requeridos para garantizar que el proyecto incluya todo el trabajo requerido
para completar el proyecto con éxito, esta desarrollado en la seccion 4.2, contiene la linea base del
alcance del proyecto y se realiza el proceso de desarrollar una descripcién detallada del proyecto y
del producto.

4.1.2.2 Plan de gestion del Cronograma
Contiene los procesos requeridos para administrar la finalizacion del proyecto a tiempo, esta
desarrollado en la seccion 4.3, contiene la linea base del tiempo, sus actividades, duraciones,
requisitos y los hitos del proyecto.

4.1.2.3 Plan de gestion de Costos
Contempla los procesos involucrados en planificar, estimar, presupuestar los costos con la
finalidad de que complete el presupuesto dentro de lo aprobado, esta desarrollado en la seccion 4.4
y contiene el desglose del presupuesto para el proyecto.

4.1.2.4 Plan de gestion de Calidad
Incorpora los procesos para incorporar la politica de calidad en el proyecto a fin de satisfacer los
objetivos de los interesados, esta desarrollado en la seccion 4.5 y se guia en la gestion del

aseguramiento y control de los entregables del proyecto.
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4.1.2.5 Plan de gestion de los Recursos
Desarrolla los procesos para identificar, adquirir y gestionar los recursos necesarios para la
conclusion del proyecto, esta desarrollado en la seccion 4.6, declara los recursos humanos y
materiales necesarios para desarrollar el proyecto.

4.1.2.6  Plan de gestion de las Comunicaciones
Incluye los procesos de informacion del proyecto a sus interesados y se encuentra desarrollado en
la seccion 4.7, define las estrategias de comunicacidn que se utilizaran dentro del proyecto.

4.1.2.7 Plan de gestion de Riesgos del proyecto
Contiene los procesos que permiten la planificacion, identificacion, analisis y respuesta de los
riesgos del proyecto, estd desarrollado en la seccion 4.8 e identifica los riesgos potenciales del
proyecto con su impacto, probabilidad de materializarse y sus estrategias para enfrentarlos.

4.1.2.8 Plan de gestion de las Adquisiciones del proyecto
Abarca los procesos necesarios para comprar o adquirir los productos, servicios o resultados que se
requieren a lo largo del proyecto, esta desarrollado en la seccion 4.9 y establece los cudles seran las
necesidades de productos y servicios para llevar a cabo el proyecto.

4.1.2.9 Plan de gestion de los Interesados del proyecto
Contiene los procesos para identificar las personas, grupos u organizacién que podrian verse
afectados por el proyecto, estd desarrollado en la seccion 4.10 y define los involucrados directos e

indirectos del proyecto y las estrategias de involucramiento.

4.1.3 Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto

Para dirigir y gestionar el trabajo del proyecto se realizaran las siguientes actividades:

e Reuniones:
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Reuniones de definicion de equipo: Se realizaran reuniones para definir quiénes
seran los funcionarios para realizar el trabajo del proyecto, en conjunto con las
direcciones de las dependencias involucradas para la definicion del equipo de
trabajo.

Reunidn para comunicar cuél sera el equipo de trabajo: Se realizara una reunion con
los involucrados del proyecto Director General de Operaciones, Jefatura DTI,
Jefatura DEGD vy Jefatura DTI, para presentar el equipo que estara trabajando en el
proyecto, dentro del plan de recursos del proyecto se especifica cuales son los
perfiles de funcionarios se tomaran en cuenta para ser parte del equipo.

Reuniones de definicion de cronograma: Se realizaran reuniones para identificar las
actividades, dependencias y tiempos de las tareas necesarias para completar el
proyecto, estas se realizardan en conjunto con el equipo del proyecto y las
direcciones de las dependencias involucradas para la definicién del equipo de
trabajo.

Reuniones de identificacion de hitos del proyecto: Antes de iniciar el proyecto, se
deberdn de identificar cuales seran los hitos que los involucrados consideran
importantes para su seguimiento y comunicacion.

Reuniones de inicio del proyecto: Al iniciar el proyecto se realizara una reunion con
los involucrados del proyecto y el equipo del proyecto para comunicar el inicio del
proyecto.

Reuniones de cambio de fase: Cada vez que se realice un cambio en la fase del
proyecto, se realizara una reunion con los involucrados del proyecto y el equipo del

proyecto para comunicar el inicio de la siguiente fase del proyecto.
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o Reuniones de cierre del proyecto: Al cerrar el proyecto se realizard una reunion con
los involucrados del proyecto y el equipo del proyecto para comunicar el cierre del
proyecto.

Una vez finalizada las reuniones se procedera a realizar la minuta donde se documentan

los acuerdos definidos utilizando la plantilla incluida en el Anexo 2: Plantilla para

documentacion de acuerdos en reuniones.
e Sistemas de informacion para la direccion de proyectos:

o Herramientas para creacion de cronograma: El administrador de proyectos en

conjunto con el equipo del proyecto, debera de definir las actividades, tiempos y

tareas predecesoras que compondréan el cronograma.

4.1.4 Gestionar el conocimiento del proyecto

La gestion del conocimiento del proyecto corresponde a la creacion de conocimiento para alcanzar
los objetivos del proyecto y contribuir al aprendizaje de la organizacién en materia de proyectos,
de manera que estas puedan ser consultadas para fortalecer aquellas oportunidades de mejora y

engrandecer aquellas que generaron buenos reditos.

4.1.4.1 Consulta de lecciones aprendidas
Cada proyecto desarrollado en la organizacion a partir del afio 2017 cuenta con un registro de
lecciones aprendidas, por lo que estas podran ser consultadas por el recurso que serad asignado a
este proyecto, estas lecciones aprendidas se encuentran dentro del Sitio web de la DTI y son de

acceso publico.



4.1.4.2 Registro de lecciones aprendidas

Durante el proyecto cada vez que se presente una situacion que afecte directa o indirectamente el
proyecto, se debera de documentar como una leccion aprendida para futuros proyectos, esta sera

documentada dentro de la plantilla “Lecciones aprendidas” y estas podran ser incluidas a lo largo

del ciclo de vida del proyecto.

A continuacion, se detalla la plantilla: “Plantilla para registro de lecciones aprendidas .

Tabla 7.

Tabla plantilla para registro de lecciones aprendidas

LECCIONES APRENDIDAS SOBRE DIRECCION DEL PROYECTO

Proyecto:

Administrador de
proyecto:

Realizado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

Consecutivo:

Grupo de proceso:

Inicio () Planeacion () Ejecucion () Control () Cierre ()

Evento ocurrido:

Resultado o impacto ocurrido:

Accion o respuesta realizada:

Resultado o impacto esperado:

Resultado o impacto recibido:
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Leccion aprendida:

Recomendaciones:

La tabla 7 muestra la plantilla que se utiliza para el registro de las lecciones aprendidas. (Fuente:
Autoria propia, 2019).

4.1.5 Monitoreo y controlar el trabajo del proyecto.

Para monitorear y controlar el trabajo del proyecto se realizardn las siguientes actividades para
controlar el trabajo del proyecto:
e Reuniones:

o Reuniones de seguimiento de equipo: Semanalmente se realizaran reuniones con los
funcionarios asignados al proyecto, de tal forma que podamos tener una pronta
respuesta y control a los eventos e incidentes que se presenten en las diferentes
fases del proyecto.

o Reuniones de seguimiento de cronograma: Quincenalmente se realizaran reuniones
con los involucrados del proyecto, donde se presentaran los diferentes avances del
proyecto y se podran evacuar dudas.

o Reuniones de seguimiento altos mandos: Semanalmente se realizaran reuniones con
los directores de las dependencias involucradas en el proyecto, donde se presentaran
los avances del proyecto y se podran evacuar dudas.

Una vez finalizada cada reunion se procedera a realizar la minuta donde se documentan

los acuerdos definidos utilizando la plantilla incluida en el Anexo 2: Plantilla para

documentacion de acuerdos en reuniones.
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e Sistemas de informacion para la direccion de proyectos:

o Herramientas para seguimiento de cronograma: Diariamente el administrador de
proyectos deberéd de actualizar la herramienta definida para administracion de las
actividades y tiempos. Quincenalmente se generard un informe con las actividades
que se encuentren en ejecucion, las que tengan limitantes o presenten atrasos y las

que se encuentran finalizadas.

4.1.6 Descripcion del control integrado de cambios

Para gestionar los controles de cambio del proyecto, sera necesario utilizar la plantilla denominada
“Plantilla de solicitud de cambios”, la cual se encuentra dentro del anexo 4, y debera de cumplir
con el siguiente flujo de procesos para que sea aprobada y se realice el cambio solicitado. Para

completar la siguiente plantilla se definieron los siguientes roles segun los solicita ITIL:

o Gestor de Cambios: El Gestor de Cambios controla el ciclo de vida de todos los Cambios.
Su objetivo primario es viabilizar la realizacion de Cambios beneficiosos con un minimo de

interrupciones en la prestacion de servicios de Tl, para este caso los encargados seran:

o Jefaturade la DTI.
o Administrador de proyectos.
e Consejo Consultor para Cambios (CAB): Es un grupo de personas que aconseja al Gestor
de Cambios en la evaluacion, establecimiento de prioridades y programacion de cambios.

Para este proyecto estara compuesto por:

o Analista de sistemas.

o Director General de Operaciones.
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Consejo Consultor Cambios de Emergencia. (ECAB): Es un grupo de personas del Comité
de Cambios que toma decisiones relacionadas con cambios de emergencia cuyo impacto es

significativo. Para este proyecto estara compuesto por:

o Director General de Operaciones.
Propietario del Cambio: Se trata de una persona que propone un cambio y que cuenta con
una asignacion presupuestaria para su implementacion. Para este proyecto las siguientes
personas podran proponer el cambio:

o Director General de Operaciones.
o Jefatura DEGD.

o Jefatura DTI.

o Jefatura DRH.

o Analista de sistemas.

o Usuario experto DEGD.

o Usuario experto DRH.
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En la siguiente imagen se muestra cuél sera el proceso para la aprobacion de los cambios del proyecto.

g
E Registrar de
g solicitud de i A @
;1: cambio y 3
T Cambio
= rechazado
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S w
E'.\
5 Revisar Evaluar Determinar
o solicitud de Impacto del 5 afectacion en el ADEEE&F e M
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= E Revisar el RFC - Aprobar RFC
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=2 Ajustar
E = documentacion
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Figura 6. Procedimiento para la solicitud y aprobacion de cambios. (Fuente: Autoria propia, 2019).
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Segun la anterior imagen, la solicitud de cambio es realizada por el grupo llamado ‘propietario de
cambio’, seguido los gestores de cambios realizan la revision del cambio y evaltan el impacto del
cambio, este es un primer filtro para determinar si el cambio es necesario en el proyecto, en caso
de no aplicar se comunica al propietario del cambio, si el cambio aplicara se determinan las
afectaciones que tendra el proyecto, adicional se realiza la aprobacion de los costos que incurriria
la modificacion y se procede con la pasar el RFC que sera revisado y aprobado o rechazado por el
CAB, en caso de ser aprobado, el administrador del proyecto deberad realizar el ajuste de la
documentacion relacionada con el proyecto, seguido a esto los gestores del cambio realizan la
comunicacion del cambio para que sea ejecutado.

En el Anexo 4. Plantilla de solicitud de cambios se detalla la plantilla a utilizar en el proyecto para
la solicitud de cambios y creacion del RFC, la cual corresponde a una plantilla obtenida de la

Direccion de Tecnologias de la Informacion de ARESEP.

4.1.7 Descripcion del proceso de cierre del proyecto o fases

Para generar el cierre del proyecto es necesario que el administrador del proyecto revise todo el
plan de gestion del proyecto descrito en la seccidn 4.1.2 Plan para la direccion del proyecto, ya que
se debe asegurar que todos los planes se hayan ejecutado y haber obtenido los entregables

esperados para poder gestionar el cierre del proyecto.

Para realizar un cierre de proyecto o fase, el administrador del proyecto deberd de completar las
siguientes actividades:
o Verificar el cumplimiento del plan de proyecto, controles de cambios y asegurar que se

encuentren cumplidas todas las condiciones estipuladas en la planificacion del proyecto.
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e Completar la plantilla de criterios de aceptacion, incluida dentro del anexo 3, la cual
permitira obtener el visto bueno de satisfaccion del duefio del proyecto y los
patrocinadores. Esto permitiré realizar una entrega formal del cierre o cambio de fase del
proyecto.

e El administrador del proyecto debera de realizar informe de cierre del proyecto, el cual
permitira cerrar el plan de proyecto y verificar el alcance, costos y tiempo invertidos en el
proyecto. Se utilizard la misma plantilla incluida dentro del anexo 3 de criterios de

aceptacion.
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4.2 Plan de gestion del alcance

El plan de gestion del alcance es un componente del plan de gestion del proyecto que describe
coémo se definira el proyecto, cuando sera controlado, monitoreado y verificado el alcance, en el
siguiente apartado se detalla el enunciado del alcance, la estructura de desglose de trabajo (EDT) y
los requerimientos del alcance. El alcance del proyecto de acuerdo con el PMBOK (PMI, 2017),

guia al director de este en las decisiones de afiadir, cambiar o eliminar trabajo del desarrollo.

La recopilacién de requerimientos y requisitos es el proceso que consiste en la identificacion y
documentacion de las necesidades de los interesados con el fin de lograr los objetivos del proyecto,
para completar esta informacion dentro de este plan, se realizara la recopilacion de requisitos por
parte de los involucrados, la definicion del alcance, la estructura de desglose de trabajo y el

diccionario de la EDT del proyecto.
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Recopilacion de requisitos

66

El proceso de recopilacién de requisitos consiste en la identificacion de las necesidades que dan origen al proyecto, en la siguiente

tabla se detallan cada uno de estos:

Tabla 8.

Recopilacidn de requisitos

Cddigo Requerimientos basicos

RQ-1 Completar el proyecto dentro del presupuesto definido

RQ-2 Completar el proyecto segun el alcance definido

RQ-3 Completar el proyecto segun el tiempo definido

RQ-4 Completar la adjudicacion y contrato del proyecto

RQ-5 Configurar seguridad dentro de los documentos y carpetas del repositorio documental

RQ-6 Contar con busquedas dentro del repositorio documental por medio de metadata, documentos y carpetas
RQ-7 Contar con las plantillas y campos de metadata que permita almacenar la informacién relevante de los funcionarios
RQ-8 Contar con un repositorio documental que permita almacenar documentos electrénicos en la organizacion
RQ-9 Contar con una carpeta para los cada uno de los funcionarios de la ARESEP en el repositorio documental
RQ-10 Contar con una carpeta para los expedientes de los funcionarios en el repositorio documental

RQ-11 Contar con una herramienta que permita la digitalizacién de documentos de funcionarios.

RQ-12 Crear carpetas y documentos dentro del repositorio documental

RQ-13 Crear y asociar informacion de metadata a las carpetas y documentos del repositorio documental

RQ-14 Entregar un repositorio documental que permita el almacenar documentos electronicos.

RQ-15 Lograr el contrato con la organizacion para realizar la implementacion del repositorio documental

RQ-16 Realizar las comunicaciones en tiempo justo, de forma adecuada y a los involucrados correctos

La tabla 8 muestra la recopilacién de requisitos solicitados para el proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).
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# | Nombre Rol Requerimientos basicos Cdodigo | Prioridad | Criterio de aceptacion
-Completar el proyecto dentro del
Manuel presupuesto definido REQ-I-1 | Media Finalizacion del proyecto
1 | Lepiz Administrado | -Completar el proyecto segin el
M(E)rales r proyectos tiempo definido REQ-I -2 | Media Finalizacion del proyecto
-Completar el proyecto segin el
alcance definido REQ-I -3 | Media Finalizacion del proyecto
El repositorio debe de permitir la
José Orlando Analista  de Contar con un repositorio documental carga y creacion de documentos y
2 | Marin sistemas que permita almacenar documentos carpetas electrénicas
Guerrero electronicos en la organizacion -Certificado de aceptacion por el
REQ-1-4 | Alta involucrado.
_Contar con un repositorio El repositorio debe de permitir la
documental que permita almacenar carga y creacion de documentos y
documentos  electronicos en la carpetas e_Igctromcas
o -Certificado de aceptacion por el
Rodolfo _ organizacton REQ-1-5 | Alta involucrado.
3 | Gonzélez Director  de [_Completar el proyecto dentro del
Blanco Operaciones | presupuesto definido REQ-1-6 | Alta Finalizacion del proyecto
-Completar el proyecto segun el
tiempo definido REQ-1-7 | Alta Finalizacion del proyecto
-Completar el proyecto segun el
alcance definido REQ-1-8 | Alta Finalizacion del proyecto
_Contar con un repositorio El repositorio debe de permitir la
Melissa Diaz | Jefatura documental que permita almacenar carga y creacion de documentos y
4 Valverde DEGD documentos  electronicos en  su carpetas electronicas
-Certificado de aceptacion por el
departamento -
p REQ-1-9 | Alta involucrado.
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Nombre Rol Requerimientos basicos Cdodigo | Prioridad | Criterio de aceptacion
El repositorio debe de permitir
-Crear carpetas y documentos dentro creacion de carpetas y documentos
del repositorio documental electronicos »
REQ-I -Certificado de aceptacion por el
10 Alta involucrado.
El repositorio debe de permitir
asociar y crear metadata para las
-Crear y asociar informacion de carpetas y documentos electronicos
metadata a las carpetas y documentos almacenados en el repositorio
del repositorio documental documental
REQ-I -Certificado de aceptacion por el
11 Media involucrado.
Configurar seguridad dentro de los
documentos y carpetas del repositorio | REQ-I Certificado de aceptacion por el
documental 12 Media involucrado.
_Contar con un repositorio El repositorio_ ’debe de permitir la
documental que permita almacenar carga y creacion de documentos y
- carpetas electrénicas
Mayela documentos  electronicos  en  su REQ-I -Certificado de aceptacion por el
Sequeira Jefatura DRH | departamento 13 Alta involucrado.
Gonzalez -Contar con bUsquedas dentro del Aceptacion de pruebas con el
repositorio documental por medio de involucrado .
REQ-I -Certificado de aceptacion por el
metadata, documentos y carpetas 14 Alta involucrado.
_Contar con un repositorio El repositorio_,debe de permitir la
documental que permita almacenar carga y creacion de documentos y
documentos  electronicos en la carpetas e-I?Ctromcas
., REQ-I -Certificado de aceptacion por el
Rodolfo organizacion 15 Alta involucrado.
Zamora Jefatura DTI | _Completar el proyecto dentro del | REQ-I
Hernandez presupuesto definido 16 Media Finalizacion del proyecto
-Completar el proyecto segin el | REQ-I
tiempo definido 17 Media Finalizacién del proyecto
-Completar el proyecto segin el | REQ-I Media Finalizacion del proyecto
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Nombre Rol Requerimientos basicos Cdodigo | Prioridad | Criterio de aceptacion
alcance definido 18
_Contar con un repositorio El repositorio ,det(Jje ((jje perml'ilr la
documental que permita almacenar carga y creacion de Oclumer,] sy
documentos electronicos en su carpetas electronicas
REQ-I -Certificado de aceptacion por el
_ _ departamento 19 Alta involucrado.
b?}ilr?:g ;J;;:rrtlg -Contar con busquedas dentro del ﬁf/%%accr;%no de pruebas con el
Rovelo DEGD repositorio documental por medio de REQ-I -Certificado de aceptacion por el
metadata, documentos y carpetas 20 Alta involucrado
-Contar con una herramienta que acepiacion de pruebss con el
permita  la  digitalizacion  de involucrado ”
> . REQ-I -Certificado de aceptacion por el
documentos de funcionarios. 21 Alta involucrado.
r : o
J0 g9e Usuario Completar la adjudicacion y contrato
Rodriguez experto DEP | del proyecto REQ-]
Pérez 22 Alta Firma del contrato
-Contar con bUsquedas dentro del Aceptacion de pruebas con el
repositorio documental por medio de involucrado y
REQ-I -Certificado de aceptacion por el
metadata, documentos y carpetas 23 Alta involucrado.
-Contar con una carpeta para los Aceptacion de pruebas con el
expedientes de los funcionarios en el involucrado .
) . REQ-I -Certificado de aceptacion por el
Asdrabal Usuario repositorio documental 24 Alta involucrado.
Guticrrez experto DRH | - €ontar con una carpeta para los cada Aceptacién de pruebas con el
Marin uno de los funcionarios de la involucrado
ARESEP en el  repositorio | REQ-I -Certificado de aceptacion por el
documental 25 Alta involucrado.
-Contar con las plantillas y campos de Aceptacion de pruebas con el
metadata que permita almacenar la involucrado
informacion  relevante  de  los | REQ-I -Certificado de aceptacion por el
funcionarios 26 Alta involucrado.
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# | Nombre Rol Requerimientos basicos Cdodigo | Prioridad | Criterio de aceptacion
10 IF\>/|0 a;g:sly Direccién de | Completar el proyecto dentro del REO-
Porras finanzas presupuesto definido 27 Media Finalizacion del proyecto
Departament
Carolina 0 de | Realizar las comunicaciones en
11 | Mora comunicacio | tiempo justo, de forma adecuada y a
Rodriguez n los involucrados correctos REQ-I Realizar las comunicaciones con la
institucional 28 Baja suficiente planificacion.
Em_pre_sa Entregar un repositorio documental
Empresa Adjudicada .
12 U que permita el almacenar documentos o
adjudicada ganadora del - REQ-I Finalizar el proceso  de
electronicos. LT
contrato 29 Alta adjudicacion
Empresas 5][2 rperr?tsea}ss Ue Lograr el contrato con la organizacion
13 oferpentes ofertan po? o] | Para realizar la implementacion del REO-
contrato repositorio documental 30 Media Firma del contrato
-Contar  con un repositorio
documental que permita almacenar
documentos  electronicos en la| REQ-I
Todos  los . . organizacion 31 Alta Finalizacion del proyecto
. . Funcionarios
14 funcionarios de Ia -Contar con una carpeta para los
de la | Sraanizacion | EXPedientes de los funcionarios en el | REQ-I
organizacion g repositorio documental 32 Alta Finalizacién del proyecto
-Contar con busquedas dentro del
repositorio documental por medio de | REQ-I
metadata, documentos y carpetas 33 Alta Finalizacién del proyecto

La tabla 9 muestra los requisitos solicitados por los diferentes involucrados, su prioridad y el criterio de aceptacion. (Fuente: Autoria
propia, 2019).
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4.2.2 Definicion del alcance del proyecto

Los Sistemas para el manejo de repositorios documentales son herramientas de software que
funcionan como “Un medio para gestionar, almacenar, preservar, difundir y facilitar el acceso a los
objetos digitales que alberga” segun Polaco (2019). Esto permite contar con un almacén de datos
digitales que permite conservar de forma segura la informacion de documentos que son de interés

para la organizacién y los funcionarios de esta.

Dado a que actualmente toda la informacién relacionada a los expedientes de los funcionarios de la
ARESEP se encuentra en papel, se desea realizar la digitalizacion de esta, contando con un
repositorio documental que permita el almacenamiento los documentos que seran digitalizados por
medio de un escaner y estos documentos seran alojados dentro de la carpeta correspondiente al
funcionario y que contendré la informacion necesaria para su posterior identificacion por medio de
la metadata que se incluird dentro del documento al momento de realizar la digitalizacion. Segun
Gonzalez (2016) indica que la digitalizacion es “la captura de una imagen fisica, mediante escaner
0 camara digital, que una vez convertida en imagen electrénica puede ser almacenada y procesada

por una computadora”.

Entregables del proyecto:

e Plan de gestion de la integracion del proyecto, incluye:

1. Acta constitutiva
2. Areas de conocimiento a incluir en el proyecto
3. Detalle de las integraciones que tendra el proyecto

e Plan de gestion del alcance del proyecto, incluye:

1. Documentacion de los requisitos y matriz de trazabilidad



2. Linea base del alcance

Plan de gestion del cronograma del proyecto, incluye:

1. Duraciones de actividades
2. Linea base del cronograma

Plan de gestion de los costos del proyecto, incluye:

1. Estimacion de costos
2. Linea base del costo

Plan de gestion de la calidad del proyecto, incluye:

1 Definicion de métricas de calidad

2 Listas de verificacion

3. Linea base de la calidad

4 Estrategias de aseguramiento de la calidad

Plan de gestion de los recursos del proyecto, incluye:

1. EDR
2. Participacion de los involucrados
3. Matriz RACI

Plan de gestion de las comunicaciones del proyecto, incluye:

1. Actividades de comunicacion
2. Estrategias de comunicacién
3. Matriz de comunicaciones

Plan de gestion de los riesgos del proyecto, incluye:

1. Identificacidn de los riesgos
2. Matriz pxl
3. Estrategias para manejo de los riesgos

Plan de gestion de las adquisiciones del proyecto, incluye:

1. Documentos de adquisiciones
2. Criterios de seleccion de compras

3. Listas de verificacion
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e Plan de gestion de los interesados del proyecto, incluye:
1
2.
3

4.

Identificacion de interesados
Listado de interesados
Matriz de interesados (interes/poder)

Estrategias de involucramiento.

o Cartel del proyecto.

o Documento de requerimientos.

o Documento de disefio y plan de pruebas.

Exclusiones de proyecto

e Implementacion del proyecto: Se realiza la exclusion de la implementacion del proyecto
debido a que existird un nuevo proyecto que sera el encargado de realizar el proceso de

digitalizacion de los documentos fisicos que existen actualmente.

4.2.3 Estructura de desglose de trabajo del proyecto

La Estructura de descomposicion del trabajo EDT es un documento que permite descomponer el
alcance del proyecto en paquetes de trabajo, lo que genera dos grandes utilidades que de acuerdo

con la guia del PMBOK (PMI, 2017) son: “Ser el documento de partida para realizar las
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estimaciones en los diferentes planes de gestion del proyecto y formar parte de la linea base del

alcance durante el seguimiento de este”.

La EDT del plan de gestion de proyecto para el analisis y disefio de un repositorio documental

electronico para almacenar los expedientes de los funcionarios de la Autoridad Reguladora de los

Servicios Publicos, es la siguiente:



74

- PROYECTO DE
ANALISIS ¥ DISERD DE
UN REPOSITORIO
DOCUMENTAL PARA
ALMACENAR LOS
EXPEDIENTES DE LOS
FUNCIONARIOS DE

ARESEP

1.4 - Cierre del proyecto

1.4.1 - Informe final del
proyecto

1.2 - Analisis del proyects

- Especificacion funcional ] [ 1.2.2 - ldentificacion de ] 1.2.3 - Documento de

1.3 - Disefio del Proyecto
=l

1.3.1- Casos de pruebas I

=
3.2.1 - Identificacidn de castJ

1.3.1 - Disefio técnico

1 - Flanes de Gestion de
Proyecto

requerimientos Requerimientos

—{ 1.2.3.1 - Creacion del documento ]
Validacion del metadata 1.3.2.2 - Creacidn de documento
1.2.2.2 - Requerimientas no ‘[ de pruebas ]
funcionales

—{ 1.2.1.3 - Adjudicacion del Cartel ]
1.3.1.3 - Disefio de los tipos de
datos 1323 -Validacién del
documento de pruebas
—[ 1.1.1.4 - Plan de comunicacion ] -

1.1.1.6- Plan de calidad
1.1.1.7 - Plan de costos

=
1 - Realizacion del Cartel ]

de pruebas

= _{ =
2
—| 1.1.1.1 - Plan de interesados I
_[ 1.2
—{ 1.1.1.2- Plan de adquisicicnes ]

funcionales

.2- Publicacion del Cartel ]

documento

1.3.1.4 - Disefio de plantillas de
metadata 1324 - Aprobacion del

documento de pruebas

1.1.1.8- Plan de cronocgrama

1.1.1.3- Plan de alcance

—| 1.1.1.10 - Plan de integracion I
Figura 7. EDT del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019)
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42.1 Diccionario de la EDT

Segun indica el PMBOK (PMI, 2017) el diccionario de datos proporciona: “informacién detallada sobre los entregables, actividades y

programacion de cada uno de los componentes de la EDT, el diccionario de la EDT es un documento de apoyo de la EDT.” En la

siguiente tabla se detalla el diccionario de la estructura de desglose de trabajo:

Tabla 10.
Diccionario de la estructura de desglose de trabajo.
Cddigo | Nivel | Nombre Descripcion Responsable
EDT
1.1 1 Administracion | Corresponde al primer nivel de la EDT, para el entregable de | Administrador  de
del proyecto administracion del proyecto. proyectos
111 2 Planes de | Corresponde al plan de gestion que sera utilizado por parte del | Administrador  de
Gestidn de | administrador de proyecto para su guia y control del proyecto. proyectos
Proyecto
1.1.11 |3 Plan de | Corresponde al plan de involucrados que se utilizarda para la | Administrador  de
interesados identificacion, involucramiento y control de los involucrados proyectos
1112 |3 Plan de | Corresponde al plan de adquisiciones que contendra los documentos de | Administrador  de
adquisiciones las adquisiciones, criterios de seleccidn, listas de verificacion y control de | proyectos
las adquisiciones
1113 |3 Plan de riesgos | Corresponde al plan de riesgos que contiene la identificacion de riesgos, | Administrador  de
la matriz pxl, las estrategias de manejo y los controles para los riesgos proyectos
1114 |3 Plan de | Corresponde al plan de comunicaciones que contiene las actividades, | Administrador  de
comunicacion | estrategias, la matriz y controles de la comunicacién proyectos
1115 |3 Plan de | Corresponde al plan de recursos que contiene la Estructura de desglose de | Administrador  de
recursos recursos, Matriz RACI y los controles de los recursos proyectos
1116 |3 Plan de calidad | Corresponde al plan de calidad que incluye las métricas, listas de | Administrador  de
verificacion, linea base y los controles para el seguimiento de la calidad. | proyectos
1117 |3 Plan de costos | Corresponde al plan de costos que contiene la estimacion, linea base y | Administrador  de
control de los costos del proyecto proyectos
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Cddigo | Nivel | Nombre Descripcion Responsable
EDT
1118 |3 Plan de | Corresponde al plan de cronograma del proyecto, que incluye la duracién | Administrador  de
cronograma de las actividades, linea base y el control del cronograma. proyectos
1.1.19 |3 Plan de alcance | Corresponde al plan de alcance del proyecto que incluird los requisitos, la | Administrador  de
linea base y los controles para el alcance. proyectos
1.1.1.10 |3 Plan de | Corresponde al plan de alcance del proyecto que incluira el acta | Administrador  de
integracion constitutiva, las areas de conocimiento a incluir en el proyecto y el detalle | proyectos
de las integraciones.
1.2 1 Analisis del | Corresponde al entregable de Documento de Analisis Administrador  de
proyecto proyectos
1.2.1 2 Especificacion | Corresponde a la identificacion de los requerimientos funcionales de la | Analista de sistemas
funcional herramienta, para posteriormente realizar el Cartel de publicacién de la
Herramienta.
1211 |3 Realizacion del | Corresponde al proceso de identificacion de requisitos del repositorio | Usuario experto
Cartel documental con las diferentes dependencias que permitira la realizacion | DEP
del Cartel.
1212 |3 Publicacion del | Corresponde al proceso que permitird publicar el Cartel, aqui se | Usuario experto
Cartel mostraran los diferentes oferentes. DEP
1213 |3 Adjudicacion Corresponde a la seleccion del oferente para que realice la | Usuario experto
del Cartel implementacién del software que contendra el repositorio documental. DEP
1214 |3 Contrato Corresponde a la creacion del contrato hacia el oferente para que realice | Usuario experto
la implementacion del software que contendra el repositorio documental. | DEP
1.2.2 2 Identificacion | Corresponde a el proceso de identificacion de requerimientos detallados | Analista de sistemas
de con las diferentes dependencias para la definicion del repositorio
requerimientos | documental para los documentos de los funcionarios
1221 |3 Requerimientos | Identificacion de los requerimientos funcionales Analista de sistemas
funcionales
1222 |3 Requerimientos | Identificacion de los requerimientos no funcionales Analista de sistemas
no funcionales
1.2.3 2 Documento de | Corresponde al proceso de creacidon, validacion y aprobacién del | Analista de sistemas
Requerimientos | documento de requerimientos.
1231 |3 Creacion  del | Corresponde a la creacion del documento segln la identificacion de los | Analista de sistemas
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Cddigo | Nivel | Nombre Descripcion Responsable
EDT
documento requerimientos funcionales y no funcionales.
1232 |3 Validacion del | Corresponde a la validacion que se realiza sobre los documentos de | Usuario experto
documento requerimientos. DEGD
1233 |3 Aprobacion del | Corresponde a la aprobacion del documento por parte de los involucrados | -Usuario experto
documento DEGD
-Usuario experto
DRH
-Jefatura DRH
-Jefatura DEGD
1.3 1 Disefio del | Corresponde al entregable del disefio de la estructura que se utilizara para | Analista de sistemas
Proyecto la implementacion del repositorio documental
131 2 Disefio técnico | Corresponde al disefio técnico de la estructura de las carpetas, campos y | Analista de sistemas
plantillas que tendran en el repositorio
1311 |3 Disefio de | Corresponde al disefio de carpetas que tendra el repositorio documental | Analista de sistemas
carpetas de expedientes de los funcionarios
1312 |3 Disefio de | Corresponde a la determinacion de cuales seran los campos necesarios | -Analista de
campos para la funcionalidad del repositorio documental de expedientes de los | sistemas
metadata funcionarios -Usuario experto
DEGD
-Usuario experto
DRH
1313 |3 Disefio de tipos | Corresponde a la determinacion de cudles serdn los tipos de datos | Analista de sistemas
de datos necesarios para la funcionalidad del repositorio documental de
expedientes de los funcionarios
1314 |3 Disefio de | Corresponde a la determinacion de cuales seran las plantillas de metadata | Analista de sistemas
plantillas  de | necesarias para la funcionalidad del repositorio documental de
metadata expedientes de los funcionarios
1.3.2 2 Casos de | Corresponde la identificacion y creacién de los posibles casos de pruebas | Analista de sistemas
pruebas que se deberan de realizar para probar la funcionalidad del repositorio y
los expedientes de los funcionarios
1321 |3 Identificacion | Identificacion de los casos de pruebas para el repositorio y los | Analista de sistemas
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Cddigo | Nivel | Nombre Descripcion Responsable

EDT
de casos de | expedientes de los funcionarios
pruebas

1322 |3 Creacion  de | Corresponde a la identificacion de los casos que se deben de probar para | Analista de sistemas
documento de | corroborar el funcionamiento del repositorio y expedientes de
pruebas funcionarios

1323 |3 Validacion del | Corresponde a la validacion por parte de los interesados de los casos que | Usuario experto
documento de | se deben de probar para corroborar el funcionamiento del repositorio y | DEGD
pruebas expedientes de funcionarios

1324 |3 Aprobacion del | Corresponde a la aprobacidn por parte de los interesados de los casos que | -Usuario experto
documento de | se deben de probar para corroborar el funcionamiento del repositorio y | DEGD
pruebas expedientes de funcionarios -Usuario experto

DRH

1.4 1 Cierre del | Corresponde al proceso de finalizacién del proyecto, al completar este | Administrador  de
proyecto paquete, se dara paso a un nuevo proyecto proyectos

1.4.1 2 Informe  final | Corresponde a la elaboracién del informe final del proyecto, completando | Administrador  de

del proyecto

la plantilla seleccionada para este proceso.

proyectos

La tabla 10 muestra el diccionario de la estructura de desglose de trabajo del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Para el paquete de trabajo ‘1.2.1 Especificacion funcional’, se deberd de completar la plantilla que se encuentra dentro del anexo 5

para la creacién del cartel.

Para el paquete de trabajo 1.2.3 Identificacion de requerimientos’, se debera de completar la siguiente plantilla que se encuentra

dentro del anexo 6 Documento de requerimientos para la creacion del documento de requerimientos.
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Para el paquete de trabajo ‘1.3.1 Disefio técnico’, se debera de completar la siguiente plantilla que se encuentra dentro del anexo 7

Documento de disefio para la creacion del documento de disefio.

Para el paquete de trabajo ‘1.4.1 Informe final del proyecto’, se debera de completar la siguiente plantilla que se encuentra dentro del

anexo 3 Plantilla de criterios de aceptacion.
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4.3 Plan de gestion del cronograma

El plan de gestion del cronograma es un componente del plan de gestion del proyecto, que describe
los procesos requeridos para administrar la finalizacion del proyecto dentro de los tiempos
establecidos de la planificacion. Para el plan de gestion del cronograma se detallan los siguientes

procesos:

4.3.1 Planificar la Gestion del Cronograma

Durante el proceso de planificacion de la gestion del cronograma se estableceran las politicas,
procedimientos y documentacion necesarias para la planificacion, el desarrollo, la ejecucion y
control del cronograma de este proyecto, con la finalidad de proporcionar las suficientes
herramientas para gestionar el cronograma a lo largo del proyecto.

Para la planificacion del cronograma se realizaron las siguientes actividades:

Reuniones:

e Reunién con PMO: En esta reunidn se converso acerca de la disponibilidad de los recursos
en el rango de fechas acordadas para la ejecucion del proyecto. Con la PMO y patrocinador
se realizaron los siguientes acuerdos:

o La identificacion de las actividades se realizard por medio de la herramienta de
descomposicion y los juicios de expertos de la DTI, DEGD y DRH.

o El secuenciamiento de las actividades se realizara por medio del método ruta critica.

o La estimacion de los tiempos de las actividades se realizara por medio de la
herramienta estimacion por tres valores y la unidad de medida utilizada para la
duracion de actividades serd en dias. Las estimaciones se realizaron segun las

siguientes herramientas:
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= Tiempo pesimista (Tp): Juicio de expertos.
= Tiempo mas probable (Tm): Juicio de expertos.
= Tiempo optimista (To): Juicio de expertos.

o El desarrollo y control del cronograma se realizara por medio de la herramienta para
sistemas de informacion para la direccion de proyectos, que a su vez nos permitira
realizar el control por medio de analisis de datos que realizara el administrador del
proyecto una vez por semana

o En caso de presentarse retrasos en el cronograma y el vencimiento de sus
actividades se manejaran plazos de la siguiente forma:

= Sij sobrepasa una semana el administrador de proyectos debera notificar a la
PMO el retraso, identificar los bloqueos que presenta, deberd tomar las
acciones que considere necesarias.

= Si sobre pasa quince dias el administrador de proyectos debera notificar a la
PMO vy a los involucrados del proyecto del retraso, con ayuda de la PMO,
intentaran alinear el cronograma.

= Si sobre pasa 22 dias el administrador de proyectos debera notificar a la
PMO vy a los involucrados del proyecto del retraso y el proyecto pasara a
administracion de la PMO.

o El administrador de proyecto realizara una reunion quincenal para realizar la
presentacion del avance del cronograma esto en la etapa de ejecucion del proyecto.

e Reunién con DRH: En esta reunion se conversé sobre la disponibilidad de los recursos en
el rango de fechas acordadas para el proyecto y poder determinar si tendran la

disponibilidad para realizar las actividades de planeamiento del proyecto.
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e Reunidén con la DEGD: En esta reunion se conversé sobre la disponibilidad de los recursos
en el rango de fechas acordadas para el proyecto y poder determinar si tendran la
disponibilidad para realizar las actividades de planeamiento del proyecto.

Una vez finalizada cada reunion se procedera a realizar la minuta donde se documentan los
acuerdos definidos utilizando la plantilla incluida en el Anexo 2: Plantilla para documentacion de

acuerdos en reuniones.

4.3.2 Definicion de las actividades

La definicidn de las actividades el proceso que consiste en identificar y documentar las acciones

que se deben de realizar para finalizar el proyecto, para la definicion de las actividades se
utilizaron las siguientes herramientas:

e Juicio de expertos: con ayuda de los funcionarios de las dependencias DEGD, DRH y DTI,

se realizo el anélisis e identificacion de las actividades necesarias para finalizar el proyecto,

a partir de esta gestion se obtuvieron las siguientes actividades:

Tabla 11.
Definicién de actividades para el proyecto.
# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Otr_os
atributos
1 1 | Inicio del proyecto
2 1.2 | Analisis del proyecto Hito
31121 Especificacion funcional
411211 Realizacion del Cartel Hito
5 Solicitud de contratacion
6 Elaborar el cartel
7 Revision del cartel
8 Aprobacién de cartel
9]1.21.2 Publicacion del cartel Hito
10 Obtener aprobacion de publicacion
11 Publicacion del cartel en sitio web
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# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Ciles
atributos

12 Inicio de recepcidn de ofertas

13 Apertura de ofertas

14 11.2.1.3 Adjudicacion Hito

15 Apelaciones

16 Revision de apelaciones

17 Respuesta a apelaciones

18 Firmeza del acto

1911214 Contrato Hito

20 Creacion de contrato

21 Revision del contrato

22 Aprobacion de contrato

23 Orden de inicio de contratacion Hito

24 | 1.2.2 Identificacién de requerimientos

2511221 Requerimientos funcionales Hito

26 Identificacion de requerimientos funcionales

27 Revisidn de requerimientos funcionales

28 Aprobacidén de requerimientos funcionales

2911222 Requerimientos no funcionales Hito

30 Identificacidn de requerimientos no funcionales

31 Revisidn de requerimientos no funcionales

32 Aprobacion de requerimientos no funcionales

33123 Documento de Requerimientos Hito

3411231 Creacion del documento de requerimientos

351.2.32 Validacion del documento

36 (1233 Aprobacion del documento

37 Firma del documento de requerimientos Hito

38 Finalizacion de Analisis del proyecto Hito

39 1.3 | Disefio del proyecto Hito

40| 1.3.1 Disefio técnico _

41 Configuracion del repositorio documental

42 11.3.1.1 Disefo de carpetas

43 Identificacion de la estructura a crear

44 Creacion de carpetas en el repositorio

45 Revision de la estructura de carpetas

46 | 1.3.1.2 Disefio de campos metadata

47 Identificacion de los campos a crear

48 Creacion de los campos de metadata
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# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Otr_os
atributos

49 Revision de la estructura de carpetas

501.3.1.3 Disefo de los tipos de datos

51 Identificacion de los tipos idoneos de datos

52 Asignacion de los tipos de datos a los campos de metadata

53 Revision de la estructura de carpetas

5411314 Disefio de plantillas de metadata

55 Identificacion de las plantillas a crear

56 Creacion de plantillas

57 Asociar plantillas con los campos de metadata y los tipos de

= datos

58 Finalizacién del disefio técnico del proyecto Hito

59 1.3.2 Casos de pruebas }

60 | 1.3.2.1 Identificacion de casos de pruebas

61 1.3.2.2 Creacion de documento de pruebas

62 | 1.3.2.3 Validacion del documento de pruebas

63| 1.3.24 Aprobacion del documento de pruebas

64 Finalizacién de casos de pruebas proyecto Hito

65| 1.4 Cierre del proyecto

66| 1.4.1 Informe final del proyecto }

67 Creacion del informe de cierre

68 Validacion del informe de cierre

69 Validacion del informe de cierre

70 Finalizacion del proyecto Hito

La tabla 11 muestra las actividades definidas para el proyecto, tomando como insumo la estructura
de desglose de trabajo del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

4.3.3

Secuenciamiento de las actividades (Ruta Critica)

El secuenciamiento de actividades es el proceso utilizado para identificar las relaciones que existen

entre las actividades y permite determinar las dependencias de cada una, donde una dependencia o

actividad predecesora genera una limitacion para iniciar la actividad del proyecto, El

secuenciamiento se realizé por medio del juicio de experto de los funcionarios de la DEGD, DRH
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y DTI, a partir de esto, es posible determinar cual sera el diagrama de red del cronograma del

proyecto, el cual esta incluido dentro del plan de cronograma.

En la siguiente tabla se muestran las actividades, las fechas de inicio, fechas de finalizacion y la

actividad predecesora que generaria una limitante para iniciar el trabajo de la actividad.

Tabla 12.
Secuenciamiento de actividades del proyecto
# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Predecesora
1 1 | Inicio del proyecto
2 1.2 | Analisis del proyecto
31121 Especificacidn funcional
411211 Realizacion del Cartel
5 Solicitud de contratacion
6 Elaborar el cartel 5
7 Revision del cartel 6
8 Aprobacion de cartel 7
91212 Publicacion del cartel
10 Obtener aprobacion de publicacion 8
11 Publicacion del cartel en sitio web 10
12 Inicio de recepcidn de ofertas 11
13 Apertura de ofertas 12
1411.2.1.3 Adjudicacion
15 Apelaciones 13
16 Revision de apelaciones 15
17 Respuesta a apelaciones 16
18 Firmeza del acto 17
1911214 Contrato
20 Creacion de contrato 18
21 Revision del contrato 20
22 Aprobacién de contrato 21
23 Orden de inicio de contratacion 22
24 | 1.2.2 Identificacién de requerimientos
2511221 Requerimientos funcionales
26 Identificacion de requerimientos funcionales 23
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# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Predecesora
27 Revision de requerimientos funcionales 26
28 Aprobacién de requerimientos funcionales 27
29 11.2.2.2 Requerimientos no funcionales
30 Identificacion de requerimientos no funcionales 27
31 Revision de requerimientos no funcionales 30
32 Aprobacidén de requerimientos no funcionales 31
331123 Documento de Requerimientos
3411231 Creacion del documento de requerimientos 32
351.2.32 Validacion del documento 34
36 (1233 Aprobacion del documento 35
37 Firma del documento de requerimientos 36
38 Finalizacién de Andlisis del proyecto 37
39 1.3 | Disefio del proyecto
40| 1.3.1 Disefio técnico
41 Configuracion del repositorio documental 38
42 1 1.3.1.1 Disefio de carpetas
43 Identificacion de la estructura a crear 41
44 Creacion de carpetas en el repositorio 43
45 Revision de la estructura de carpetas 44
46 | 1.3.1.2 Disefio de campos metadata
47 Identificacidn de los campos a crear 45
48 Creacion de los campos de metadata 47
49 Revision de la estructura de carpetas 48
501.3.1.3 Disefio de los tipos de datos
51 Identificacion de los tipos idoneos de datos 49
59 Asignacion de los tipos de datos a los campos de

metadata 51
53 Revision de la estructura de carpetas 52
54 113.14 Disefio de plantillas de metadata
55 Identificacién de las plantillas a crear 53
56 Creacion de plantillas 55
57 Asociar plantillas con los campos de metadata y los
= tipos de datos 56
58 Finalizacion del disefio técnico del proyecto 57
591132 Casos de pruebas
60 | 1.3.2.1 Identificacidn de casos de pruebas 58
61| 1.3.2.2 Creacion de documento de pruebas 60
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# | Codigo EDT | Entregable/Actividad Predecesora

62 |1.3.2.3 Validacion del documento de pruebas 61
63 |1.3.24 Aprobacién del documento de pruebas 62
64 Finalizacion de casos de pruebas proyecto 63
65| 1.4 Cierre del proyecto

66 | 1.4.1 Informe final del proyecto

67 Creacion del informe de cierre 64
68 Validacion del informe de cierre 67
69 Validacion del informe de cierre 68
70 Finalizacion del proyecto 69

La tabla muestra las actividades y el secuenciamiento de estas lo que permite determinar la ruta
critica del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

434 Estimacioén de la duracion de las actividades

Para la estimacion de la duracion de las actividades se utilizé una técnica conocida como “PERT”
0 Técnicas de Revision y Evaluacion de Programas, la cual consiste en utilizar una formula para
calcular el valor aproximado de una tarea cuando existe incertidumbre en la actividad, para esto se
tienen tres valores:

e Tp: Corresponde al valor de tiempo pesimista.

e Tm: Corresponde al valor de tiempo mas probable.

e To: Corresponde al valor de tiempo optimista.

A partir de los tres valores, se puede obtener el valor de la duracién esperada (Te) aplicando la

siguiente formula:

Te=T,+4Ty+T,
6

En la siguiente tabla se muestran los resultados al aplicar la técnica PERT en las actividades del
proyecto.



Tabla 13.
Estimacion de tiempos utilizando la técnica PERT
# | Entregable/Actividad Tp m To Pert
1 | Inicio del proyecto
2 | Analisis del proyecto 0 0 0 0.00
3 | Especificacién funcional - - - -
4 | Realizacion del Cartel 0 0 0 0.00
5 | Solicitud de contratacion 3 2 1.75 2.13
6 | Elaborar el cartel 9 8 7 8.00
7 | Revision del cartel 2 1 1 1.17
8 | Aprobacion de cartel 2 1 1 1.17
9 | Publicacién del cartel 0 0 0 0.00
10 | Obtener aprobacién de publicacion 1.5 1 1 1.08
11 | Publicacién del cartel en sitio web 1.5 1 1 1.08
12 | Inicio de recepcion de ofertas 1.5 1 1 1.08
13 | Apertura de ofertas 6.5 5 4.5 5.17
14 | Adjudicacion 0 0 0 0.00
15 | Apelaciones 6.5 5 4.5 5.17
16 | Revision de apelaciones 3 2 1.5 2.08
17 | Respuesta a apelaciones 3 2 1.5 2.08
18 | Firmeza del acto 5 3 2 3.17
19 | Contrato 0 0 0 0.00
20 | Creacion de contrato 4.5 3 2.75 3.21
21 | Revision del contrato 1.75 1 1 1.13
22 | Aprobacion de contrato 1.75 1 1 1.13
23 | Orden de inicio de contratacion 0 0 0 0.00
24 | ldentificacion de requerimientos - - - -
25 | Requerimientos funcionales 0 0 0 0.00
26 | ldentificacion de requerimientos funcionales 3 2 1.75 2.13
27 | Revision de requerimientos funcionales 3 2 1.75 2.13
28 | Aprobacion de requerimientos funcionales 1.5 1 1 1.08
29 | Requerimientos no funcionales 0 0 0 0.00
30 | Identificacion de requerimientos no funcionales 2.75 2 1.75 2.08
31 | Revision de requerimientos no funcionales 2.75 2 1.75 2.08
32 | Aprobacion de requerimientos no funcionales 1.5 1 1 1.08
33 | Documento de Requerimientos 0 0 0 0.00
34 | Creacion del documento de requerimientos 7.25 5 4.5 5.29
35 | Validacion del documento 3 2 1.75 2.13
36 | Aprobacion del documento 0.9 0.5 0.5 0.57
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# | Entregable/Actividad Tp m To Pert

37 | Firma del documento de requerimientos 0 0 0 0.00
38 | Finalizacion de Analisis del proyecto 0 0 0 0.00
39 | Disefio del proyecto 0 0 0 0.00
40 | Disefio técnico - - - -

41 | Configuracion del repositorio documental 7.25 5 4.5 5.29
42 | Disefio de carpetas - - - -

43 | Identificacion de la estructura a crear 3 2 1.75 2.13
44 | Creacion de carpetas en el repositorio 15 1 1 1.08
45 | Revision de la estructura de carpetas 1.5 1 1 1.08
46 | Disefio de campos metadata - - - -

47 | Identificacion de los campos a crear 3 2 1.75 2.13
48 | Creacion de los campos de metadata 1.5 1 1 1.08
49 | Revision de la estructura de carpetas 1.5 1 1 1.08
50 | Disefio de los tipos de datos - - - -

51 | Identificacion de los tipos idoneos de datos 3 2 1.75 2.13

Asignacion de los tipos de datos a los campos de

52 metgdata P P 15 1 1 1.08
53 | Revisidn de la estructura de carpetas 1.5 1 1 1.08
54 | Disefio de plantillas de metadata - - - -

55 | Identificacion de las plantillas a crear 2.75 2 1.75 2.08
56 | Creacion de plantillas 1.5 1 1 1.08

Asociar plantillas con los campos de metadata y

57 los tipos de datos 15 1 1 1.08
58 | Finalizacion del disefio técnico del proyecto 0 0 0 0.00
59 | Casos de pruebas - - - -

60 | Identificacion de casos de pruebas 1.5 1 1 1.08
61 | Creacion de documento de pruebas 3 2 1.75 2.13
62 | Validacion del documento de pruebas 0.9 0.5 0.5 0.57
63 | Aprobacion del documento de pruebas 0.9 0.5 0.5 0.57
64 | Finalizacion de casos de pruebas proyecto 0 0 0 0.00
65 | Cierre del proyecto - - - -

66 | Informe final del proyecto - - - -

67 | Creacion del informe de cierre 1.5 1 1 1.08
68 | Validacion del informe de cierre 0.9 0.5 0.5 0.60
69 | Validacion del informe de cierre 0.9 0.5 0.5 0.60
70 | Finalizacion del proyecto 0 0 0 0.00
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La tabla 13 muestra las actividades y ejercicio del calculo de tiempo utilizando la técnica PERT.
(Fuente: Autoria propia, 2019).



4.3.5

Desarrollar el cronograma
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Es el proceso de analizar las secuencias de las actividades, duraciones y restricciones del

cronograma para crear el modelo del cronograma del proyecto permitié generar el siguiente

resultado con las estimaciones de fechas de finalizacion del proyecto.

Para el desarrollo del cronograma se utilizé la técnica de ruta critica, la cual consiste en estimar la

duracion minima del proyecto y la determinacion de la flexibilidad en la programacion para las

actividades lo que permite calcular las fechas de inicio y finalizacion para todas las actividades,

para el desarrollo de este cronograma no se consideraron limitaciones cdmo son los recursos,

siempre respetando las secuencias de las actividades criticas y la ruta critica para determinar cuél

seria la fecha mas temprana para finalizar el proyecto.

En la siguiente tabla se detallan las actividades, su fecha de inicio, fecha fin y el tiempo asignado

para la actividad.

Tabla 14.
Desarrollo del cronograma del proyecto
# | Entregable/Actividad Fecha Inicio | Fecha fin | Tiempo
1 | Inicio del proyecto 23/9/2019 31/12/2019 | 71.5 dias
2 | Analisis del proyecto 23/9/2019 25/11/2019 | 45.5 dias
3 | Especificacion funcional 23/9/2019 13/11/2019 | 37.5 dias
4 | Realizacion del Cartel 23/9/2019 3/10/2019 | 9 dias
5 | Solicitud de contratacion 25/9/2019 24/9/2019 | 2 dias
6 | Elaborar el cartel 2/10/2019 1/10/2019 | 5dias
7 | Revision del cartel 3/10/2019 2/10/2019 | 1dia
8 | Aprobacion de cartel 4/10/2019 3/10/2019 | 1dia
9 | Publicacion del cartel 4/10/2019 15/10/2019 | 8 dias
10 | Obtener aprobacion de publicacion 7/10/2019 4/10/2019 | 1dia
11 | Publicacion del cartel en sitio web 8/10/2019 7/10/2019 | 1dia
12 | Inicio de recepcion de ofertas 9/10/2019 8/10/2019 1dia
13 | Apertura de ofertas 16/10/2019 15/10/2019 | 5dias
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# | Entregable/Actividad Fecha Inicio | Fecha fin | Tiempo
14 | Adjudicacion 16/10/2019 28/10/2019 | 8.5 dias
15 | Apelaciones 21/10/2019 18/10/2019 | 3 dias
16 | Revision de apelaciones 22/10/2019 22/10/2019 | 1.5 dias
17 | Respuesta a apelaciones 24/10/2019 24/10/2019 | 2 dias
18 | Firmeza del acto 28/10/2019 28/10/2019 | 2 dias
19 | Contrato 28/10/2019 4/11/2019 | S dias
20 | Creacion de contrato 31/10/2019 31/10/2019 | 3 dias
21 | Revision del contrato 1/11/2019 1/11/2019 | ldia
22 | Aprobacion de contrato 4/11/2019 4/11/2019 | ldia
23 | Orden de inicio de contratacion 4/11/2019 4/11/2019 | O dias
24 | Identificacion de requerimientos 4/11/2019 13/11/2019 | 7 dias
25 | Requerimientos funcionales 4/11/2019 8/11/2019 | 4 dias
26 | Identificacion de requerimientos funcionales 6/11/2019 5/11/2019 | 1.5 dias
27 | Revision de requerimientos funcionales 7/11/2019 7/11/2019 | 1.5 dias
28 | Aprobacion de requerimientos funcionales 7/11/2019 8/11/2019 | 1dia
29 | Requerimientos no funcionales 7/11/2019 13/11/2019 | 4 dias
30 | Identificacion de requerimientos no funcionales 11/11/2019 8/11/2019 | 1.5 dias
31 | Revision de requerimientos no funcionales 12/11/2019 12/11/2019 | 1.5 dias
32 | Aprobacion de requerimientos no funcionales 13/11/2019 13/11/2019 | 1dia
33 | Documento de Requerimientos 13/11/2019 25/11/2019 | 8 dias
34 | Creacion del documento de requerimientos 20/11/2019 20/11/2019 | 5 dias
35 | Validacion del documento 22/11/2019 22/11/2019 | 2 dias
36 | Aprobacion del documento 25/11/2019 22/11/2019 | 0.5 dias
37 | Firma del documento de requerimientos 25/11/2019 25/11/2019 | 0.5 dias
38 | Finalizacion de Analisis del proyecto 25/11/2019 25/11/2019 | O dias
39 | Disefio del proyecto 25/11/2019 27/12/2019 | 24 dias
40 | Disefio técnico 25/11/2019 27/12/2019 | 24 dias
41 | Configuracion del repositorio documental 29/11/2019 29/11/2019 | 4 dias
42 | Disefio de carpetas 29/11/2019 5/12/2019 | 4 dias
43 | Identificacion de la estructura a crear 3/12/2019 3/12/2019 | 2 dias
44 | Creacion de carpetas en el repositorio 4/12/2019 4/12/2019 | 1dia
45 | Revision de la estructura de carpetas 5/12/2019 5/12/2019 | 1dia
46 | Disefo de campos metadata 5/12/2019 11/12/2019 | 4 dias
47 | ldentificacion de los campos a crear 9/12/2019 9/12/2019 2 dias
48 | Creacion de los campos de metadata 10/12/2019 10/12/2019 | 1dia
49 | Revision de la estructura de carpetas 11/12/2019 11/12/2019 | 1dia
50 | Disefio de los tipos de datos 11/12/2019 17/12/2019 | 4 dias




92

# | Entregable/Actividad Fecha Inicio | Fechafin | Tiempo
51 | Identificacion de los tipos idoneos de datos 13/12/2019 13/12/2019 | 2 dias
59 Asignacion de los tipos de datos a los campos de 1di
metadata 16/12/2019 16/12/2019 8
53 | Revision de la estructura de carpetas 17/12/2019 17/12/2019 | 1dia
54 | Disefio de plantillas de metadata 17/12/2019 23/12/2019 | 4 dias
55 | Identificacion de las plantillas a crear 19/12/2019 19/12/2019 | 2 dias
56 | Creacion de plantillas 20/12/2019 20/12/2019 | 1dia
57 Asociar plantillas con los campos de metadata y los 1di
tipos de datos 23/12/2019 23/12/2019 @
58 | Finalizacion del disefio técnico del proyecto 23/12/2019 23/12/2019 | O dias
59 | Casos de pruebas 23/12/2019 27/12/2019 | 4 dias
60 | Identificacion de casos de pruebas 24/12/2019 24/12/2019 | 1dia
61 | Creacion de documento de pruebas 26/12/2019 26/12/2019 | 2 dias
62 | Validacion del documento de pruebas 27/12/2019 26/12/2019 | 0.5 dias
63 | Aprobacion del documento de pruebas 27/12/2019 27/12/2019 | 0.5 dias
64 | Finalizacion de casos de pruebas proyecto 27/12/2019 27/12/2019 | O dias
65 | Cierre del proyecto 27/12/2019 31/12/2019 | 2 dias
66 | Informe final del proyecto 27/12/2019 31/12/2019 | 2 dias
67 | Creacion del informe de cierre 27/12/2019 30/12/2019 | 1dia
68 | Validacion del informe de cierre 30/12/2019 30/12/2019 | 0.5 dias
69 | Validacion del informe de cierre 31/12/2019 31/12/2019 | 0.5 dias
70 | Finalizacion del proyecto 31/12/2019 31/12/2019 | Odias

La tabla 14 muestra las actividades, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion y la cantidad de dias
que deberia tardar la ejecucion de la actividad segun la técnica PERT. (Fuente: Autoria propia,
2019).

En la siguiente imagen se detalla la ruta critica graficada del proyecto.




Name

E1 Inicio del Proyecto
E11.2 Andlisis del proyecto
E11.2.1 Especificacién funcional

[E1.2.1.1 Realizacién del Cartel
Solicitud de contratacén
Hlaborar el cartel
Revisién del cartel
Aprobacion de cartel

F11.2.1.2 Publicaci
Obtener aprobacién de publicacién

n del cartel

Publicacién del cartel en sitio web
Inicio de recepcién de ofertas
Apertura de ofertas
E11.2.1.3 Adjudicacién
Apelaciones
Revision de apelaciones
Respuesta a apelaciones
Firmeza del acto
[=11.2.1.4 Contrato
Creacidn de contrato
Revisién del contrato
Aprobacién de contrato
Orden de inicio de contratadién
[11.2.2 Identificacion de requerimientos
E1.2.2.1 Requerimientos funcionales
Identificacién de requerimientos fundiona
Revision de requerimientos funconales
Aprobacién de requerimientos fundonale
[E1.2.2.2 Requerimientos no funcionale
Identificacién de requerimientos no funci
Revisién de requermientos no funcionale:
Aprobacin de requerimientos no funcion:
F11.2.3 Documento de Requerimientos
Creadin del documento de requerimientos
Validacién del documento
Aprobacién del documento
Firma del documento de requerimientos
Finalizacién de Analisis del proyecto

[E11.3.1 Disefio técnico
Configuracian del repositorio documental

E11.3.1.1 Disefio de carpetas
Identificacion de la estructura a crear
Creaci6n de carpetas en el repositorio
Revisién de la estructura de carpetas

[E1.3.1.2 Diseiio de campos metadata
Identficacién de los campas a crear
Creaci6n de los campos de metadata
Revision de la estructura de carpetas

[E11.3.1.3 Diseiio de los tipos de datos
Identificar

in de los tipos iddneos de datos
Asignacidn de los tipos de datos a los camp|
Revision de la estructura de carpetas
E11.3.1.4 Diseiio de plantillas de metada
Identificacin de las plantilas a crear
Creacién de plantilas
Asodiar platilas con los campos de metada
Finalizacién de disefio del técnico proyecto
[E11.3.2 Casos de pruebas
Identificacin de casos de pruebas
Creacidn de documento de pruebas
Validacion del documento de pruebas
Aprobacién del documento de pruebas
Finalizacién de casos de prusbas proyects
©11.4 Gierre del proyecto
E11.4.1 Informe final del proyecto
Creacion del informe de cierre
Validacién del informe de cierre
Validacicn del informe de cierre

Finalizacién del proyecto

Figura 8. Ruta critica del =proyect=o grafiéada. (Fuente:=Autor|'é propié, 20195.
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4.4 Plan de gestion de costos
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La gestion de los costos del proyecto involucra todos los procesos para planificar, estimar,

financiar, gestionar y controlar los costos del proyecto de tal forma que el proyecto y sus

actividades se finalice dentro del presupuesto acordado. Durante este plan se definiran las unidades

basicas de medicion.

En la siguiente tabla se detallan las unidades de medida que seran utilizados en el plan de costos

del proyecto.

Tabla 15.

Unidades de medidas del proyecto

Detalle Unidad de medida Simbolo | Observaciones

Tiempo recursos humanos | Dias N/A Corresponde al tiempo que seré
necesario invertir por parte de los
recursos.

Costos monetarios Colones ¢ Los costos monetarios se llevaran

hacia la centena de millar mas
préxima

La tabla 15 muestra las unidades de medida que seran utilizadas en el proyecto. (Fuente: Autoria

propia, 2019).

44.1 Planificar la gestion de los costos

Para la planificacion de la gestion de costos se utilizaron las siguientes técnicas:

e Juicio de expertos: Actualmente la organizacion cuenta con la suficiente experiencia en la

administracion de proyectos, lo que permite realizar planificaciones acertadas basados en

proyectos similares e informacidn que también ofrecen otras organizaciones.

e Reuniones:
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o Se realizaron reuniones con la Direccion de finanzas, para determinar cuales es el

presupuesto inicial asignado al proyecto. Durante esta reunion se tomaron los

siguientes acuerdos

= La reserva administrativa no podra ser mayor a los cuatro millones de

colones.

= Se definieron las personas que podran realizar las aprobaciones en los

cambios de los costos de las actividades y un maximo por aprobar.

= Completar la plantilla definida dentro de la tabla 15.

Una vez finalizada cada reunion se procedera a realizar la minuta donde se

documentan los acuerdos definidos utilizando la plantilla incluida en el Anexo 2:

Plantilla para documentacion de acuerdos en reuniones.

e Estimacién Analoga: Basado en datos histéricos de otros proyectos similares, lo que

permitié determinar cuéles son los recursos, la duracion de las tareas y los costos asociados

a estas.

A continuacion, se detallan las personas que podran solicitar cambios en los costos proyecto y el

maximo que podran aprobar:

Tabla 16.

Aprobadores de cambios de costo en el proyecto

Nombre

Puesto

Monto maximo aprobacion

Manuel Lepiz Morales

Administrador de proyectos

500,000 colones, solo una vez

Rodolfo Zamora

Jefatura de tecnologias de
informacion

2,000,000 colones, cantidad
indefinida hasta alcanzar el monto de
dos millones de colones

Rodolfo Gonzéalez Blanco

Director Direccion General de
Operaciones

4,000,000 colones, cantidad
indefinida hasta alcanzar el monto de
cuatro millones de colones

La tabla 16 muestra las personas que podran realizar aprobaciones en el costo de las actividades
del proyecto con un maximo de aprobacion de cuatro millones de colones. (Fuente: Autoria propia,

2019).
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A continuacién, se detalla la plantilla que deberan de completar para realizar la aprobacion del

cambio en los costos:

Tabla 17.
Plantilla de aprobacion de cambio de costos en el proyecto

APROBACION DE CAMBIO DE COSTO EN EL PROYECTO

Proyecto:

Administrador de
proyecto:

Realizado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Monto:

Descripcién de las caracteristicas de la situacion que requiere la solicitud de cambio de costos:

Impacto del cambio en el proyecto:

Recomendacion:

La tabla 17 define la plantilla a completar para la aprobacion de un cambio en el costo de las
actividades del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

4.4.2 Estimar los costos
Para estimar los costos del proyecto, se consultd con la Direccion de Finanzas para determinar
cuéles son los costos de cada uno de los funcionarios de la organizacion que se encuentra incluido
dentro de los equipos de trabajo, con la finalidad de poder determinar el costo de la inversién que

realiza la organizacion en el proyecto.
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Tabla 18.

Tabla Estimacion de costos segun los paquetes de trabajo de la EDT

# | EDT Entregable/Actividad Tiempo | Costos x Actividad

1 ]1 Inicio del proyecto 715dias | ¢ -
2 |12 Analisis del proyecto 455dias | € -
3 121 Especificacién funcional 375dias | ¢ -
4 |1.2.1.1 | Realizacion del Cartel 9 dias ¢ -
5 Solicitud de contratacion 2 dias ¢ 113,332.63
6 Elaborar el cartel 5 dias ¢ 426,664.00
7 Revision del cartel 1 dia ¢ 62,221.83
8 Aprobacion de cartel 1 dia ¢ 62,221.83
9 |1.2.1.2 | Publicacién del cartel 8 dias ¢ -
10 Obtener aprobacion de publicacion 1 dia ¢ 57,777.42
11 Publicacion del cartel en sitio web 1 dia ¢ 57,777.42
12 Inicio de recepcion de ofertas 1 dia ¢ 57,777.42
13 Apertura de ofertas 5 dias ¢ 275,553.83
14 | 1.2.1.3 | Adjudicacién 8.5 dias ¢ -
15 Apelaciones 3 dias ¢ 275,553.83
16 Revision de apelaciones 1.5 dias ¢ 111,110.42
17 Respuesta a apelaciones 2 dias ¢ 111,110.42
18 Firmeza del acto 2 dias ¢ 168,887.83
19 | 1.2.1.4 | Contrato 5 dias ¢ -
20 Creacion de contrato 3 dias ¢ 171,110.04
21 Revision del contrato 1 dia ¢ 59,999.63
22 Aprobacion de contrato 1 dia ¢ 37,832,400.00
23 Orden de inicio de contratacion 0 dias ¢ -
24 11.2.2 Identificacion de requerimientos 7 dias ¢ -
25 | 1.2.2.1 | Requerimientos funcionales 4 dias ¢ -
26 Identificacién de requerimientos funcionales 1.5 dias ¢ 113,332.63
27 Revision de requerimientos funcionales 1.5 dias ¢ 113,332.63
28 Aprobacion de requerimientos funcionales 1 dia ¢ 57,777.42
29 | 1.2.2.2 | Requerimientos no funcionales 4 dias ¢ -
30 Identificacion de requerimientos no funcionales | 1.5 dias ) 111,110.42
31 Revision de requerimientos no funcionales 1.5 dias ¢ 111,110.42
32 Aprobacion de requerimientos no funcionales | 1 dia ¢ 57,777.42
331123 Documento de Requerimientos 8 dias ¢ -
34 | 1.2.3.1 | Creacién del documento de requerimientos 5 dias ¢ -
35 | 1.2.3.2 | Validacion del documento 2 dias ¢ -
36 | 1.2.3.3 | Aprobacién del documento 0.5 dias ¢ -
37 Firma del documento de requerimientos 0.5 dias ¢ -
38 Finalizacién de Andlisis del proyecto 0 dias ¢ -
3913 Disefio del proyecto 24 dias ¢ -
40 1131 Disefio técnico 24 dias ¢ -
41 Configuracion del repositorio documental 4 dias ¢ 282,220.46
42 | 1.3.1.1 | Disefio de carpetas 4 dias ¢ -
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# | EDT Entregable/Actividad Tiempo | Costos x Actividad
43 Identificacion de la estructura a crear 2 dias ¢ 113,332.63
44 Creacion de carpetas en el repositorio 1 dia ¢ 57,777.42
45 Revision de la estructura de carpetas 1 dia ¢ 57,777.42
46 | 1.3.1.2 | Disefio de campos metadata 4 dias ¢ -
47 Identificacion de los campos a crear 2 dias ¢ 113,332.63
48 Creacién de los campos de metadata 1 dia ¢ 57,777.42
49 Revision de la estructura de carpetas 1 dia ¢ 57,777.42
50 | 1.3.1.3 | Disefio de los tipos de datos 4 dias ¢ -
51 Identificacién de los tipos idoneos de datos 2 dias ¢ 113,332.63
52 Asignacion de los tipos de datos a los campos | 1 dia ¢ 57,777.42
de metadata
53 Revision de la estructura de carpetas 1 dia ¢ 57,777.42
54 | 1.3.1.4 | Disefio de plantillas de metadata 4 dias ¢ -
55 Identificacién de las plantillas a crear 2 dias ¢ 111,110.42
56 Creacion de plantillas 1 dia ¢ 57,777.42
57 Asociar plantillas con los campos de metadata | 1 dia ¢ 57,777.42
y los tipos de datos

58 Finalizacién del disefio técnico del proyecto 0 dias ¢ -
59 |1.3.2 Casos de pruebas 4 dias ¢ -
60 | 1.3.2.1 | Identificacion de casos de pruebas 1 dia ¢ -
61 | 1.3.2.2 | Creacién de documento de pruebas 2 dias ¢ -
62 | 1.3.2.3 | Validacion del documento de pruebas 0.5 dias ¢ -
63 | 1.3.2.4 | Aprobacion del documento de pruebas 0.5 dias ¢ -
64 Finalizacion de casos de pruebas proyecto 0 dias ¢ -
65 (1.4 Cierre del proyecto 2 dias ¢ -
66 | 1.4.1 Informe final del proyecto 2 dias ¢ -
67 Creacién del informe de cierre 1 dia ¢ 57,777.42
68 Validacion del informe de cierre 0.5 dias ¢ 30,222.03
69 Validacion del informe de cierre 0.5 dias ¢ 30,222.03
70 Finalizacién del proyecto 0 dias ¢ -
La tabla 18 muestra la definicién de los costos por cada una de las actividades del proyecto.

(Fuente:

Autoria

propia,

2019).
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4.4.3 Determinar el presupuesto

El proceso de determinacion del presupuesto del proyecto nos permite dar seguimiento y control al proyecto, ya que permite visualizar

aspectos monetarios y el desempefio del avance.

Tabla 19.
Tabla de costos por paguete de trabajo, paquete de planificacion, cuenta de control y total del proyecto
Cadigo - . Total paquete Total paquete | Total cuenta
EDT Entregable/Actividad Tiempo de trabajo planificacion control Total Proyecto
.. 715
1 | Proyecto repositorio RH dias ¢ 46,215.039.28
re 45.5
1.2 | Analisis del proyecto dias ¢ 40.833.714.58
e . 37.5
1.2.1 Especificacion funcional dias ¢ 39,843,498 54
1.2.1.1 | Realizacion del Cartel 9 dias ¢ 664,440.29
1.2.1.2 | Publicacién del cartel 8 dias q 448,886.08
1.2.1.3 | Adjudicacion 85dias | ¢ 666,662.50
1.2.1.4 | Contrato 5 dias ¢ 38,063,509.67
Identificacién de .
122 requerimientos 7 dias ¢ 564,440.92
Requerimientos ] )
1221 funcionales 4 dias ¢ 284,442.67
Requerimientos no .
1222 funcionales 4 dias ¢ 279,998.25
Documento de .
123 Reguerimientos 8 dias ¢ 425,775.12
Creacion del documento .
1231 de requerimientos 5 dias ¢ 282,220.46
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Codigo

Total paquete

Total paquete

Total cuenta

EDT Entregable/Actividad Tiempo de trabajo planificacion control Total Proyecto
1.2.3.2 | Validacion del documento | 2 dias q 113,332.63
1.2.3.3 | Aprobacion del documento | 0.5 dias | ¢ 30,222.03
1.3 | Disefio del proyecto 24 dias | ¢ 1,263,103.22
1.3.1 Disefio técnico 24 dias q 913,327.63
1.3.1.1 | Disefio de carpetas 4 dias q 228,887.46
Disefio de campos .
1312 | etadata ddiss | g 228,887.46
Disefio de los tipos de .
1313 1 atos ddias | g 228,887.46
Disefio de plantillas de .
1314 metadata 4 dias ¢ 226,665.25
1.3.2 Casos de pruebas 4 dias q 231,554.11 _
Identificacidn de casos de .
1321 pruebas 1 dia ¢ 57,777.42
Creacion de documento de .
1322 1 riebas 2dias | g 113,332.63
Validacion del documento .
1323 de pruebas 0.5 dias ¢ 30,222.03
Aprobacion del documento .
1324 de pruebas 0.5 dias ¢ 30,222.03
1.4 Cierre del proyecto 2 dias ¢ 118,221.48
14.1 Informe final del proyecto | 2 dias ¢ 118,221.48 | _

La tabla 19 muestra la sumatoria de cada uno de los paquetes de la EDT, con la finalidad de determinar el presupuesto del proyecto.
(Fuente: Autoria propia, 2019).

A continuacion, se muestra un resumen de los costos del proyecto, incluida la reserva administrativa para eventualidades que se

puedan presentar a lo largo del proyecto.
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Tabla 20.

Tabla resumen del presupuesto
Rubro Monto
Reserva administrativa ¢ 4,000,000.00
Costo total actividades del proyecto ¢ 46,215,039.28
Total del proyecto ¢ 50,215,039.28

La tabla 20 muestra la sumatoria de cada uno de los paquetes de la EDT, con la finalidad de
determinar el presupuesto del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

No se realizan reservas de gestion, ya que la organizacion es una institucion publica y su costo de
operacion se limita a no generar utilidades, y se cuenta con la declaracién de que el presupuesto

definido para el proyecto se limita a la definicion inicial.

444 Controlar los costos

Para el control de costos, se realizan reuniones quincenales con la Direccion de Finanzas, donde se
revisaran los avances del proyecto, lo consumido en cada rubro y lo que falta por gastar de cada punto
del presupuesto, el analisis se realizara segun el reporte semanal que realizara el administrador de
proyecto con el detalle de lo consumido durante la semana, realizando la comparacion con el
presupuesto y gastos a la fecha, este reporte semanal sera enviado a la Direccion de Finanzas,

Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion de Tecnologias de Informacion.

Cuando se presente un cambio en los costos de las actividades del proyecto, se debera de notificar al
administrador de proyectos, para que evalle las repercusiones y la estimacion real del costo
correspondiente a la modificacion en la actividad, él evaluara la situacion y determinaré el camino a
seguir dependiendo del monto de la modificacion y si él puede realizar la aprobacion o debe de recurrir
a los aprobadores de mayor nivel ubicados en la Tabla de Aprobadores de cambios de costo en el
proyecto, adicional, debera de realizar la actualizacion a la documentacion del proyecto que se vea

afectada.
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4.5 Plan de gestion de la calidad

El plan de gestion de la calidad incluye los procesos que permiten definir cuéles seran las reglas en

cuanto a la planificacion, gestion y control de los requisitos de calidad en el proyecto y el producto

final. La calidad del proyecto no se limita solamente a la gestion del proyecto, sino a los resultados

que tendrd el proyecto al finalizar sus productos o entregables que se crearan.

45.1 Planificar la gestion de la calidad

Para planificar la calidad del proyecto, se utilizaran practicas como las siguientes:

Satisfaccion del cliente: Para este proyecto los clientes seran los involucrados del proyecto,

incluidos todos los funcionarios de la organizacidn, esto consiste en comprender, evaluar y
gestionar los requisitos de los involucrados de manera que cumplan las expectativas segln
lo planificado y solicitado por ellos, para esto se desarroll6 la tabla ‘Recopilacion de
requisitos por involucrados’, la cual se encuentra dentro del plan de alcance del proyecto y
contiene los criterios de aceptacion por cada uno de los involucrados.

Responsabilidad de la direccion: EI administrador de proyectos y la direccion de la DTI,

deberan de seguir muy de cerca el acontecer del proyecto, de manera que su participacién
fomente la iniciativa de los demés involucrados del proyecto, esto para garantizar la
finalizacién del proyecto dentro de lo planificado y con la satisfaccion de los involucrados.

Asociacién mutuamente beneficiosa con los proveedores: Las buenas relaciones entre la

organizacion y el proveedor del repositorio generara un ambiente de confianza y
cooperacion que, a su vez, facilitard las comunicaciones y la calidad del proyecto, ya que
esta relacion se convertird en una relacion a largo plazo, en donde se tienen expectativas de

servicio al cliente en ambos sentidos de comunicacion.
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Definicion de métricas: El establecimiento de indicadores permitird asegurar la calidad del

proyecto en aspectos que aseguran que el producto que se entregue cumple con los
estandares definidos en este plan de proyecto, algunos beneficios de la definicion de
métricas en el proyecto son:
o Usabilidad:
= Comprension global del repositorio
* Ayuday retroalimentacion
= Aspectos de interfaz de usabilidad de usuario
= Aspectos estéticos de las ventanas del repositorio
o Funcionalidad:
= Bulsqueda y recuperacion de documentos del repositorio
= Navegacion y exploracidn de carpetas y documentos
o Confiabilidad
= Seguridad de los documentos
o Eficiencia
= Desempefio en las respuestas del repositorio al buscar documentos
= Accesibilidad

Mejora continua: Consiste en realizar procesos de evaluacion que permita determinar

continuamente las opciones de mejora que se presentan en el proyecto. Es posible que las
soluciones que se propongan de mejora continua no sean implementadas en este proyecto,
pero serdn tomadas en cuenta para futuros proyectos y en el registro de lecciones

aprendidas.
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Elaboracion de plan de pruebas: El cual consiste en identificar los casos de uso que se

podrian presentar segin el documento de requerimientos y servird de guia para verificar
que se cumplan cada una de las necesidades plasmadas por parte de los involucrados del

proyecto, este plan debera ser completado durante el proyecto segun el anexo 8.

45.2 Gestionar la calidad

Tomando en cuenta que lo que se desea construir en el proyecto, serd una herramienta que

permitird almacenar documentos, crear carpetas y asociar metadata para los expedientes de los

funcionarios de la ARESEP y no es una herramienta elaborada a la medida, sino que es un

producto construido, se evaluaran las siguientes caracteristicas:

Ejecutar plan de pruebas: Una vez elaborado el plan de pruebas, se deberan de realizar los

ejercicios plasmados en la seccion de detalle de la prueba, el cual nos permitira asegurar la
calidad en cuanto a las especificaciones deseadas dentro del documento de disefio que sera
parte de los entregables de este proyecto, en caso de presentarse hallazgos o incidentes
estos se corroboraran contra el documento de requerimientos y cartel elaborado durante el
proyecto, en caso de no cumplir con lo solicitado con la documentacion, el administrador
de proyectos debera de notificar a los involucrados que podrian verse afectados ante la
deficiencia y debera de buscar la solucion al hallazgo o incidente reportado.

Usabilidad: Para poder determinar la aceptacion de los usuarios del repositorio y poder
identificar su comprension global e identificar posibles mejoras dentro de la herramienta,

se realizara la siguiente encuesta:
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Complete las siguientes preguntas segun su nivel de satisfaccion.
¢ Cree usted que las interfaces de usuario del repositorio documental son amigables con el usuario
final?

oMuy malo oMalo oRegular oBueno oMuy bueno

¢Es facil el acceso al repositorio documental?
oMuy malo oMalo oRegular oBueno oMuy bueno

¢Usted ha utilizado los manuales de uso del repositorio documental?
oSi oNo

¢Es facil la interpretacion de los manuales de uso del repositorio documental?
oMuy malo oMalo oRegular oBueno oMuy bueno

¢Siempre encuentra los documentos y carpetas que busca en el repositorio?
aSi oNo

¢Puede realizar las basquedas en el repositorio facilmente?
oSi oNo

¢Cdémo considera usted la seguridad que el repositorio?
oMuy malo oMalo oRegular oBueno oMuy bueno

¢ Como considera usted que el rendimiento del repositorio es?
oMuy malo oMalo oRegular oBueno oMuy bueno

¢Se considera satisfecho con el repositorio documental?
aoSi oNo

Otras observaciones:

Figura 9. Cuestionario de usabilidad. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Estas respuestas seran evaluadas por parte del administrador del proyecto y servirdn como insumo
para que sean tomadas en cuenta en el proceso de mejora continua y de lecciones aprendidas de
otros proyectos.

o Disponibilidad del servicio: Cada vez que se presente un inconveniente con el repositorio y

que el mismo se encuentre fuera de linea, se deberéa de llenar la siguiente plantilla:
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Tabla 21.
Plantilla de incidente en el servicio

Especificacion de incidente en el servicio

Proyecto:

Administrador de
proyecto:

Servicio:

Realizado por: \ Fecha: ‘

Tiempo fuera de
linea:

Descripcién de las caracteristicas de la situacion presentada:

Impacto de la caida del servicio:

Solucioén:

La tabla 21 muestra los campos necesarios a completar para el almacenamiento de los incidentes

que se presenten en el servicio. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Esta plantilla deberd de ser completada con la informacién solicitada y debera ser presentada
durante las reuniones de seguimiento, con la finalidad de buscar la solucion definitiva al problema
presentado.

« Desempefio de la herramienta: Para la evaluacion de desempefio se sugiere la siguiente

plantilla que debera ser completada con la finalidad de determinar los tiempos de respuesta

de la herramienta;



Tabla 22.

Plantilla de evaluacién de desempefio
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Evaluacion de desempefio

Proyecto:

Rubro ‘1’ Valor esperado Valor obtenido:
Rubro 2’ Valor esperado Valor obtenido:
Rubro ‘n’ Valor esperado Valor obtenido:

Descripcion de las caracteristicas identificadas:

Acciones por tomar:

La tabla 22 muestra la plantilla con los rubros que seran evaluados para identificar el desempefio

de la herramienta. (Fuente: Autoria propia, 2019).

o Capacidad de almacenamiento: Mensualmente se realizaran revisiones del crecimiento de

la cantidad de documentos almacenados, asi como analizar la capacidad disponible de

espacio en los discos duros de los servidores, en caso de encontrarse con espacios

disponibles inferiores a 500 Gigabytes, se debera solicitar incrementar la cantidad de

espacio disponible.
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4.6 Plan de gestion de los recursos

El plan de gestion de recursos es el conjunto de procesos que permiten la identificacion y
estimacion de los recursos necesarios para completar en el tiempo y alcance planificado las
actividades necesarias para finalizar el proyecto de forma exitosa dentro del presupuesto y tiempo
acordado en este plan de proyecto, en este caso, seran los recursos necesarios para la creacion del

repositorio documental que almacenara los expedientes de los funcionarios de la organizacion.

4.6.1 Planificar la gestion de recursos

El proceso de planificacion de recursos consiste en determinar e identificar los recursos de tal
manera que sean los correctos y suficientes, dentro de esta planificacion se determinan quiénes
seran los miembros del equipo, los suministros y materiales para completar este proyecto.

Para el desarrollo de este proyecto es necesario contar con los siguientes recursos humanos:



Tabla 23.

Tabla recursos necesarios para el proyecto
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Cargo Descripcion del cargo Cantidad | Perfil profesional y experiencia | Horario laboral | Porcentaje

recursos Dedicacion

Administrador | Es responsable de identificar los | 1 Maestria en administracion de | Lunes a Viernes | 100%

de proyectos requisitos, establecer objetivos claros y proyectos, con un afio de|8:00 am a 4:00
posibles de realizar, equilibrar las experiencia en administracion de | pm
demandas de calidad, alcance, tiempo y proyectos en el area de sistemas.
costos, recursos humanos y adquisiciones
necesarias para el proyecto.

Analista de | Es el responsable técnico de la|1 Ingeniero en sistemas, con un afio | Lunes a Viernes | 100%

sistemas herramienta que se va a adquirir, posee de experiencia en repositorios | 8:00 am a 4:00
todo el conocimiento en las documentales digitales. pm
herramientas informaticas del proyecto.

Director Es el patrocinador del proyecto, es la |1 Maéster en administracion de | Lunes a Viernes | 10%

General de | persona que realiza las autorizaciones empresas, con cinco afios de | 8:00 am a 4:00

Operaciones de pago a proveedores, y jefe de las experiencia en el area de|pm
dependencias DEGD, DTI, DRH y DEP operaciones.

Jefatura DEGD | Es la persona encargada de realizar las | 1 Licenciado en archivistica, con | Lunes a Viernes | 5%
autorizaciones relacionadas con el tres afios de  experiencia | 8:00 am a 4:00
departamento de Gestion Documental liderando equipos especializados | pm

en gestion de documentos.

Jefatura DRH | Es la persona encargada de realizar las | 1 Licenciado en administracion de | Lunes a Viernes | 5%
autorizaciones relacionadas con la empresas, con tres afios de|8:00 am a 4:00
direccién de Recursos Humanos experiencia liderando a equipos | pm

especializados  en recursos
humanos.

Jefatura DTI Es la persona encargada de realizar las Licenciado en informatica, con | Lunes a Viernes | 5%
autorizaciones relacionadas con la tres afios de  experiencia | 8:00 am a 4:00
direccion de Tecnologias de liderando equipos especializados | pm
informacion. en informatica.

Usuario Es la persona que tiene amplios |1 Licenciado en archivistica, con | Lunes a Viernes | 50%

experto DEGD | conocimientos en el area documental, un afio de experiencia en |8:00 am a 4:00
sera de los encargados de identificar la procesos de gestion documental | pm
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Cargo Descripcion del cargo Cantidad | Perfil profesional y experiencia | Horario laboral | Porcentaje
recursos Dedicacion
necesidad y fomentar las buenas
practicas en el area de archivistica.
Usuario Es la persona que tiene amplios |1 Licenciado en administracion de | Lunes a Viernes | 50%
experto DEP conocimientos en el area de empresas, con un afio de|8:00 am a 4:00
contratacion administrativa y en la experiencia en procesos de | pm
adquisicion de recursos para la compras institucionales  de
organizacion. organizaciones publicas.
Usuario Es la persona que tiene amplios |1 Licenciado en ingenieria | Lunes a Viernes | 50%
experto DRH conocimientos en el area de recursos industrial, con un afio de|8:00 am a 4:00
humanos y es quien tiene todo el experiencia en procesos de | pm
conocimiento de la necesidad que dio recursos humanos.
origen a este proyecto.
Usuarios Es la persona que tiene amplios |2 Ingeniero en sistemas o ingeniero | Lunes a Viernes | 100%
expertos conocimientos en la herramienta que industrial. 7:00 am a 5:00
proveedor sera comprada. pm, una vez
firmado el
contrato.

La tabla 23 muestra los recursos necesarios para el proyecto, la descripcion del cargo que realizard, la cantidad de recursos, el perfil
profesional y la disponibilidad de su tiempo en el proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Segun lo anterior, se determina que el equipo de trabajo serd compuesto por los siguientes perfiles:

o &~ w0 NP

Administrador de proyectos.
Analista de sistemas.
Usuario experto DEGD.
Usuario experto DRH.

Usuarios expertos proveedor
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El equipo de trabajo tendra la funcién de realizar las coordinaciones necesarias para realizar las
actividades necesarias a lo largo del proyecto para asegurar que la finalizacion del proyecto se

realice dentro de la planificacion establecida dentro de los planes aqui mencionados.

46.1 Estimar los recursos de las actividades

Para realizar la estimacion de los recursos se utilizaron las siguientes técnicas:

e Organigramas y descripcion de puestos de trabajo para asegurar que cada paquete de
trabajo tenga un responsable y que todos los miembros del equipo de trabajo mantengan
claros sus roles y responsabilidades

e La estructura de desglose de recursos es una representacion grafica y jerarquica de los
recursos por categoria, esto permitira realizar una guia para la categorizacion del proyecto.

A continuacion, se detalla la estructura de desglose de los recursos:



- PROYECTO DE
AMALISIS ¥ DISERO DE
UN REFOSITORIO
DOCUMENTAL PARA
ALMACEMAR LOS
EXFEDIENTES DE LOS
FUNCIONARIOS DE
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1

1.1.2 - Analista de sistemas ]

1.1.3 - Director de
Operaciones

4[ 1.1.4 - Jefatura DEGD ]

1.1.3 - Jefatura DRH

1.1.5 - Jefatura DTI

1.1.7 - Usuario experto DEGD

—[ 1.1.8 - Usuario experto DEP I
—[ 1.1.9 - Usuario experto DRH ]

il

ARESEP
=)
=
1.1.1 - Administrader de | | |
proyectos [ 1.2.1- Equipo de oficina ] [ 1.2.2 - Licenciamiento ] 1.2.3 - Repositorie Documental
Electronico

= =l
—[ '.E.'.'-Cnmputadnral 1.2.2.1

- Software de =
administracion de 1.2.3.1 - Licenciamiento l
proyectos

Figura 10. Estructura de desglose de recursos del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

A continuacion, se detalla el organigrama del proyecto, la cual corresponde a una representacion

grafica de los miembros del equipo, sus relaciones de comunicacién y autorizacion jerarquica, en

la siguiente imagen se muestra la relacion jerarquica formal para el proyecto:
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Director de
Operaciones

Director de Director de Jefatura de
Tecnologias de Recursos Gestion
informacion Humanos Documental

Jefatura de
proveeduria

Administrador Usuario experto Usuario experto Usuario experto
de proyecto DRH DEGD DEP

Analista de
Sistemas

Figura 11. Organigrama del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

La matriz de roles y responsabilidades muestra las relaciones entre los paquetes de trabajo y las
personas que conforman el equipo del proyecto.
Para esta matriz se utilizaran las siguientes convenciones:

e R: Responsable
e A: Aprueba
e C: Consultor

e |: Se Informada
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Tabla 24.
Tabla con la matriz RACI.

Jefatura DTI

Cadigo
EDT

Jefatura DRH

Entregable/Actividad

Administrador proyectos
Analista de sistemas
Director de Operaciones
Jefatura DEGD

Usuario experto DEGD
Usuario experto DEP
Usuario experto DRH

Corresponde al primer nivel de la
11| EDT, para el entregable de
administracién del proyecto.

Corresponde al plan de gestion que sera
utilizado por parte del director de

proyecto para su guia y control del

proyecto.

Corresponde al plan de involucrados que
1111 |58 utilizara para la identificacion, R

involucramiento y control de los
involucrados - A |- |- I I - I
Corresponde al plan de adquisiciones
qgue contendra los documentos de las
1.1.1.2 | adquisiciones, criterios de seleccién, | R
listas de verificacion y control de las
adquisiciones - A |- |- I I - I
Corresponde al plan de riesgos que
contiene la identificacion de riesgos, la
matriz pxl, las estrategias de manejo y
los controles para los riesgos - A |- |- I I - I
Corresponde al plan de comunicaciones
1.1.1.4 | que contiene las actividades, estrategias, | R
la matriz y controles de la comunicacion - A |- |- I I - I
Corresponde al plan de recursos que
contiene la Estructura de desglose de
recursos, Matriz RACI y los controles de
los recursos - A |- - I I - I
Corresponde al plan de calidad que
incluye las  métricas, listas de
verificacion, linea base y los controles
para el seguimiento de la calidad. - A |- - I I - I

Corresponde al plan de costos que
contiene la estimacion, linea base y - A |- - | I - I

1.1.13

1.1.15

1116

1.11.7
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control de los costos del proyecto
Corresponde al plan de cronograma del
1118 proyecto, que,incluye la duracién de las R
actividades, linea base y el control del
cronograma. - A |- - [ [ - [
Corresponde al plan de alcance del
1.1.1.9 | proyecto que incluira los requisitos, la | R
linea base y los controles para el alcance. - A |- |- I I - I
Corresponde al plan de alcance del
11110 proyecto que inclu!ré_el acta _const_itutiva, R
las areas de conocimiento a incluir en el
proyecto y el detalle de las integraciones. - A |- |- | | - I
1.2 | Analisis del proyecto
1.2.1 Especificacion funcional
1.2.1.1 | Realizacién del Cartel I - A I I C |[IR |C
1.2.1.2 | Publicacién del cartel I - A I I I I R |I
1.2.1.3 | Adjudicacién I - A I I I I R |I
1.2.1.4 | Contrato I - A I I | C |[R |C
1.2.2 Identificacidn de requerimientos
1.2.2.1 | Requerimientos funcionales I R |I A A A |C |- |C
1.2.2.2 | Requerimientos no funcionales I R |1 A |A |A |C |- |C
1.2.3 Documento de Requerimientos
1231 Creaci_()n_ del documento de
requerimientos [ R |- I [ A | - [
1.2.3.2 | Validacién del documento I R |C |I I A |l - I
1.2.3.3 | Aprobacion del documento I R |A |I I A A |- |A
1.3 | Disefio del proyecto
1.3.1 Disefio técnico
1.3.1.1 | Disefio de carpetas I R |- C |- - |A |- A
1.3.1.2 | Disefio de campos metadata I R |- |C |- |- |A |- |A
1.3.1.3 | Disefio de los tipos de datos I R |- |C |- |- |A |- |A
1.3.1.4 | Disefio de plantillas de metadata I R |- C |- - |A |- A
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1.3.2 Casos de pruebas

1.3.2.1 | Identificacion de casos de pruebas I R |- |[C |C |- |C C

1.3.2.2 | Creacién de documento de pruebas I R |- C |[C |- |C C

1.3.2.3 | Validacién del documento de pruebas I I - R |C |C |C C

1.3.2.4 | Aprobacion del documento de pruebas I I - R |IC |A |A A

1.4 | Cierre del proyecto
1.4.1 Informe final del proyecto R |C |A|C |C |A |C C

La tabla 24 muestra la matriz RACI del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

4.6.2

Para el proceso de asignacion de recursos, la organizacion ya cuenta con los siguientes recursos:

Adquirir recursos

Recursos humanos: La organizacion cuenta con los recursos necesarios para que sean

asignados al proyecto, por lo tanto, no es necesario realizar contrataciones de personas para

la finalizacion del proyecto dentro de lo definido. Debido a esto la asignacion de roles y de

funcionarios es la siguiente:

o

o

Administrador de proyectos: Manuel Lépiz Morales
Analista de sistemas: José Orlando Marin Guerrero
Director de Operaciones: Rodolfo Gonzalez Blanco
Jefatura DEGD: Melissa Diaz Valverde

Jefatura DRH: Mayela Sequeira Gonzéalez

Jefatura DTI: Rodolfo Zamora Hernandez

Usuario experto DEGD: Luciano Unfried Rovelo
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o Usuario experto DEP: Jorge Rodriguez Pérez

o Usuario experto DRH: Asdrubal Gutiérrez Marin

e Materiales:

4.6.3

o Equipo de oficina: Actualmente la organizacion cuenta con los recursos necesarios

de oficina para cumplir con el proyecto, sin necesidad de realizar adquisiciones.
Dentro del equipo de oficina se incluyeron los servidores que almacenan y procesan
la informacion del repositorio, actualmente la organizacion cuenta con estos de
forma virtualizada y con suficiente espacio de almacenamiento disponible.
Licenciamiento: Actualmente la organizacion cuenta con los recursos necesarios de
licenciamiento para cumplir con el proyecto, sin necesidad de realizar
adquisiciones.

Repositorio Documental: En el apartado 4.9 (plan de adquisiciones) se detalla la

adquisicion que se debe de realizar para la compra del repositorio documental.

Desarrollar el equipo

Para realizar el desarrollo del equipo, se utilizaran las siguientes estrategias que permitiran

fortalecer los lazos interpersonales entre los involucrados del proyecto y el equipo de trabajo

definido.

e Buena comunicacion: La comunicacion es la base de toda buena estrategia de equipo, por

lo tanto, se contaran con protocolos de comunicacion que ayudara a que todos los

miembros se encuentren integrados y que permitira que la comunicacion se transmita con

mayor velocidad, mas fluida y clara.
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Sentido de pertenencia: Se buscara contar con un equilibrio y unidn entre los involucrados
del proyecto, pensar en positivo y mejorar la relacion con todos los colaboradores, esto
generara un trabajo mas ameno y enriquecedor.

Tiempo para capacitacion: Se dedicard un tiempo una vez finalizado el proyecto para
realizar las capacitaciones que se consideren necesarias, especialmente verificando el
registro de lecciones aprendidas para determinar las opciones de mejora para futuros
proyectos.

Motivacion del equipo: Los lideres del proyecto deberan buscar las actividades necesarias
para mantener el equipo motivado, tomando en consideracion que todas las personas son
diferentes, el lider debera encontrar la mejor forma de motivar a cada uno, de la forma
adecuada, esto permitira mantener a los empleados motivados y felices, lo que significa
mejores resultados en la organizacion.

Establecimiento de metas en comun: Se realizardn metas en comdn y tendran que
trabajarlas en equipo, lo que les permitira integrarse, tomar decisiones en conjunto y
trabajar en equipo.

Promover un ambiente de colaboracién: El equipo de proyecto deberad de visualizarse
cdmo un equipo atémico y trabajar en pro de los objetivos planteados. Se contaran con las
reglas claras de las responsabilidades y derechos de cada colaborador dentro del equipo del

proyecto, pero también podréa recibir ayuda de los demas colaboradores.
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4.7 Plan de gestion de las comunicaciones

Dentro del plan de gestion de las comunicaciones se incluyen todos los procesos para garantizar
que la informacion relevante y de interés de los involucrados del proyecto llegue de forma

oportuna y con el detalle suficiente segun los intereses de los destinatarios.

4.7.1 Planificar la gestion de las comunicaciones

La planificacion de las comunicaciones corresponde a la definicion de las actividades necesarias
para determinar cuando y cudl informacion del proyecto debera llegar a los involucrados del
proyecto. Como es cultura en la organizacion, se utilizaran los medios de forma escrita por
ejemplo, lo son los oficios y minutas, que forman parte de los mecanismos oficiales de la
organizacion para realizar comunicaciones, adicional, se podrén realizar reuniones segun se
especificaron en los demas planes de gestién de proyecto y una vez finalizada la reunién, se
realizara una minuta con los acuerdos tomados, para que sean documentados y firmados, dentro
del Anexo 2: Plantilla para documentacion de acuerdos en reuniones, se detalla la minuta que sera
utilizada para la documentacion de los acuerdos tomados durante la sesion.

Para las comunicaciones informales, se utilizan las Ilamadas telefonicas y el chat interno de la
organizacion con el objetivo de aclarar dudas o revision rapida de pendientes.

La organizacion cuenta con un departamento enfocado a realizar las comunicaciones
institucionales y aquellas que se extienden fuera de la organizacion, por lo que cualquier
planificacion de comunicaciones se debe de realizar en conjunto con esta dependencia. A
continuacion, se detallan los acuerdos realizados con el DECI para el manejo de las
comunicaciones:

e Idioma: Espafiol
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Frecuencia minima de las comunicaciones: Semanal

Medio principal de comunicacion: Correo electronico institucional

Funcionario que solicita las comunicaciones: Cualquier funcionario del equipo de trabajo
Funcionario que realiza las comunicaciones: Administrador de proyecto.

Funcionario que aprueba las comunicaciones: Jefatura de DTI

Funcionario que oficializa las comunicaciones: Departamento de comunicacion

institucional.

47.2 Gestionar las comunicaciones

A continuacion, se realiza la definicion de las estrategias por involucrado:

1.

Administrador proyectos: EI administrador de proyectos debe de mantenerse informado de
todas las incidencias que se presentan en el proyecto y sera el encargado de gestionar las
comunicaciones de los demas involucrados.
Analista de sistemas: mantener informado una vez completados los hitos del proyecto via
correo electrénico.
Director de Operaciones: mantener informado de los cambios y avances del proyecto

a. En caso de un incidente realizar llamada telefénica, por parte del administrador de

proyecto.

b. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.

c. Oficios formales: cada vez que se completa un hito en el proyecto.

d. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunién, se enviara una copia de

la minuta.

4. Jefatura DEGD: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
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a. En caso de un incidente realizar llamada telefénica, por parte del administrador de
proyecto.
b. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
c. Oficios formales: cada vez que se completa un hito en el proyecto.
d. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunion, se enviara una copia de
la minuta.
5. Jefatura DRH: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
a. En caso de un incidente realizar llamada telefénica, por parte del administrador de
proyecto.
b. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
c. Oficios formales: cada vez que se completa un hito en el proyecto.
d. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunién, se enviara una copia de
la minuta.
6. Jefatura DTI: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
a. En caso de un incidente realizar llamada telefénica, por parte del administrador de
proyecto.
b. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
c. Oficios formales: cada vez que se completa un hito en el proyecto.
d. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunién, se enviara una copia de
la minuta.
7. Usuario experto DEGD: mantener informado de los cambios y avances del proyecto

a. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
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b. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunion, se enviard una copia de
la minuta.
Usuario experto DEP: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
a. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
b. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunion, se enviarad una copia de
la minuta.
Usuario experto DRH: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
a. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
b. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunion, se enviarad una copia de
la minuta.
Direccion de Finanzas: Mantener informados sobre los eventuales cambios en la ruta critica
de los costos via oficio y notificar via correo electronico el cumplimiento de hitos.
Funcionarios de la organizacion: Comunicar a los funcionarios una vez finalizado el
proyecto, informar sobre la funcionalidad de la herramienta adquirida via correo
electrénico.
Organizacién adjudicada: mantener informado de los cambios y avances del proyecto
a. Enviar semanalmente avances del proyecto via correo electronico.
b. Minutas de reuniones: cada vez que se realiza una reunion, se enviard una copia de

la minuta.

La utilizacion de estas estrategias nos permitira fomentar una comunicacion interactiva, mediante

Ilamadas telefénicas en los datos que representen un incidente para el proyecto, de tal manera que

la interaccidn sea fluida, en tiempo real y clara.
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En la siguiente matriz, se detallan las comunicaciones formales que se realizaran a lo largo del

proyecto incluyendo los elementos necesarios solicitados por cada involucrado, la periodicidad, el

medio por cual recibira la informacion y el responsable de realizar la comunicacion.

Tabla 25.
Tabla contiene la matriz de comunicaciones que se utilizara en el proyecto.
Tipo de Dirigido a Frecuenci | Responsab | Proposito Medio
comunicacion a le
Minuta de | Equipo de trabajo Semanal Administra | Notificar avances | Reunion vy
reunion de dor de | del proyecto a los | correo
seguimiento proyecto integrantes  del | electrénico
de equipo equipo de trabajo
Minuta de | Director de | Semanal Administra | Notificar avances | Reuniéon vy
reunion de | Operaciones dor de | del proyecto a los | correo
seguimiento Jefatura DEGD proyecto altos mandos | electrénico
altos mandos | Jefatura DTI sobre costos,
Jefatura DRH cronograma y
alcance del
proyecto
Minuta de | Jefatura DEGD Quincenal | Administra | Notificar avances | Reunion y
reunion de | Jefatura DRH dor de | del cronograma correo
seguimiento Jefatura DTI proyecto electrdnico
cronograma Usuario experto DEGD
Usuario experto DEP
Usuario experto DRH
Minuta de | Direccion de finanzas | Quincenal | Administra | Notificar avances | Reunién vy
reunion de dor de | de los costos correo
seguimiento proyecto electronico
Ccostos
Minutas  de | Asistentes de la reunion | Una  vez | Administra | Notificacién y | Reunién vy
reuniones por cada | dor de | confirmacion de | correo
reunion proyecto acuerdos electronico
Cumplimiento | -Analista de sistemas Una vez | Administra | Notificacion de | Correo
de Hito -Director de | por cada | dor de | cumplimiento de | electronico
Operaciones hito proyecto hito, con la
-Jefatura DEGD finalidad de que
-Jefatura DRH todos estén
-Jefatura DTI enterados con el
-Usuario experto acontecer del
DEGD proyecto
-Usuario experto DEP
-Usuario experto DRH
-Direccion de finanzas
Cumplimiento | Director de | Cada Administra | Notificacion de | Correo
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Tipo de Dirigido a Frecuenci | Responsab | Propdsito Medio
comunicacién a le
de paquete Operaciones entrega de | dor de | cumplimiento de | electronico
de trabajo Jefatura DEGD un proyecto la finalizacion de

Jefatura DTI paquete de un paquete de

Jefatura DRH trabajo trabajo.
Envio de | -Analista de sistemas Al Administra | Notificacion Correo
informe  de | -Director de | finalizar el | dor de | oficial de la| electrénico
cierre Operaciones proyecto | proyecto finalizacion  del

-Jefatura DEGD proyecto

-Jefatura DRH

-Jefatura DTI

-Usuario experto

DEGD

-Usuario experto DEP

-Usuario experto DRH

-Direccion de finanzas
Notificacion -Analista de sistemas Una vez | Administra | Notificar una vez | Correo
de realizacion | -Director de | realizado | dor de | realizado el cartel | electronico
del Cartel Operaciones el cartel | proyecto

-Jefatura DEGD de la

-Jefatura DRH licitacion

-Jefatura DTI

-Usuario experto

DEGD

-Usuario experto DEP

-Usuario experto DRH

-Direccién de finanzas
Publicacion -Analista de sistemas Una vez | Administra | Notificar una vez | Correo
del cartel -Director de | realizada | dor de | que se encuentre | electronico

Operaciones la proyecto la publicacion

-Jefatura DEGD publicacid dentro del sitio

-Jefatura DRH n del web.

-Jefatura DTI cartel en

-Usuario experto | el sitio

DEGD web

-Usuario experto DEP

-Usuario experto DRH

-Direccion de finanzas
Adjudicacion | -Analista de sistemas Una vez | Administra | Notificar una vez | Correo

-Director de | selecciona | dor de | que ya se | electronico

Operaciones do y | proyecto encuentre

-Jefatura DEGD adjudicad seleccionado

-Jefatura DRH 0 la quien sera el

-Jefatura DTI empresa proveedor del

-Usuario experto | que software
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Tipo de Dirigido a Frecuenci | Responsab | Propdsito Medio
comunicacién a le

DEGD proveera

-Usuario experto DEP | el

-Usuario experto DRH | repositorio

-Direccién de finanzas

- Empresa adjudicada
Firma de | -Analista de sistemas Una vez | Administra | Notificar una vez | Correo
contrato -Director de | creado vy | dor de | que el contrato es | electronico

Operaciones firmado el | proyecto firmado por el

-Jefatura DEGD contrato director de la

-Jefatura DRH por parte DGO.

-Jefatura DTI de la

-Usuario experto | organizaci

DEGD on y el

-Usuario experto DEP | proveedor

-Usuario experto DRH | del

-Direccion de finanzas | software

- Empresa adjudicada
Informe final | -Director de | Una vez Informe
de cierre de | Operaciones finalizado (impreso) y
proyecto -Jefatura DEGD el correo

-Jefatura DRH proyecto electronico

-Jefatura DTI

- Empresa adjudicada

La tabla 25 muestra la matriz de comunicaciones del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

La informacion se distribuye de acuerdo con cada interesado por medio de los canales de

comunicacion precisos y con el mensaje correcto. Entonces, para cada uno de los sectores y las

personas se brindan las siguientes formas de distribucion:

Tabla 26.

Tabla matriz de distribucion de la informacién.

Comunicado

Medio de distribucién

Reuniones (invitacion)

Correo electrénico

Reuniones (minuta)

Correo electrénico

Informes de resultados

Documentos impresos y correo electrénico

Respuestas a consultas de interesados

Documentos impresos y correo electrénico

Solicitudes de cambios y autorizaciones

Correo electrénico

La tabla 26 muestra la matriz de distribucién de informacidn del proyecto. (Fuente: Autoria propia,

2019).
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4.8 Plan de gestion de riesgos

El plan de proyecto de gestion de riesgos contiene los procesos para llevar acabo la planificacion,
identificacion, andlisis y planificacion de la respuesta que se les dara a los riesgos del proyecto,
este plan tiene como finalidad aumentar la probabilidad de finalizar el proyecto con éxito,
reduciendo el impacto que pueda presentarse con los riesgos negativos y maximizar los beneficios

de los riesgos positivos del proyecto.

4.8.1 Planificar la gestidn de los riesgos

La planificacion de la gestion de riesgos es el proceso que permite definir las actividades que se
realizaran para la gestion de riesgos del proyecto, durante este apartado se detallaran las estrategias
de riesgos, la metodologia (enfoques, herramientas y fuentes de datos especificos que se utilizaran
para llevar acabo la gestion de riesgos) y las categorias de los riesgos que para este proyecto seré la
estructura de desglose de riesgos.

Actualmente en la organizacién se cuenta con un registro de riesgos estratégicos que podrian
afectar directamente la direccion de la organizacion, pero no existe una metodologia clara para el
manejo de los riesgos de cada uno de los proyectos, para este plan se utilizaran los valores
definidos en la organizacion para la probabilidad, nivel de impacto (severidad), matriz PXI1 y las
estrategias para tratar los riesgos, para la identificacion de los riesgos se utilizaran técnicas como

lo son la tormenta de ideas y juicio de expertos por parte del equipo técnico.

Los riesgos son clasificados segun su nivel de probabilidad segin muestra la siguiente tabla

utilizada por la organizacion:
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Tabla 27.
Tabla para identificar la probabilidad de los riesgos.

1 El evento puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales. Se presentd una vez en los Ultimos 5
afnos.

2 El evento puede ocurrir en algtin momento. Ocurrié 3 veces en los ultimos 5 afos.

3 El evento podria ocurrir en algin momento. Se presentd 5 veces en los ultimos 5 afios.

4 El evento probablemente ocurrira en la mayoria de las circunstancias. Se presentd por o menos una
vez cada dos afios.

5 El evento ocurre una o més veces al afio.

La tabla 27 muestra el nivel de probabilidad que podran tener los riesgos. (Fuente: ARESEP,
2019).

Los riesgos pueden ser clasificacion por su nivel de impacto que puedan tener en el proyecto en la
siguiente tabla se muestran los valores que podran ser utilizados segun los identificados por la
organizacion:

Tabla 28.
Tabla para identificar el nivel de impacto de los riesgos.

1 Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o efectos minimos sobre el procedimiento,
proceso o la entidad.

5 Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto sobre la entidad. Afectaria el
desarrollo de otros procesos institucionales.

3 Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas consecuencias o efectos sobre la entidad.
Generaria paro intermitente del proceso y retrasa su cumplimiento.

4 Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias o efectos sobre la entidad. Generaria
paro total del proceso.

5 Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas consecuencias o efectos sobre la entidad.
Generaria el paro total de la entidad.

La tabla 28 muestra el nivel de impacto (severidad) que podran tener los riesgos. (Fuente:
ARESEP, 2019).
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En la siguiente figura muestra la estructura de desglose de riesgos la cual sera utilizada para el

agrupamiento de los riesgos del proyecto y su finalidad sera orientar los riesgos hacia sus fuentes.

- PROYECTO DE
AMALISIS ¥ DISERO DE
UM REFOSITORIC
DOCUMENTAL FARA
ALMACENAR LOS
EXPEDIENTES DE LOS
FUNCIONARIOS DE

ARESEF

1.1 - Técnico

1.1.2 - Tecnologia

1.1.3- Complejidad

1.1.4 - Rendimiento

1.1.5- Seguridad

i

21 - Legislacion
gubernamental

1.2.2 - Proveedores

1.3 - De la organizacion I

1.3.1- Funcionarios

—{ 1.3.2 - Legislacien interna ]

1.4 - Direccion de proyectos I

1.4.1- Calidad

1.4.2 - Costos

1.4.3- Cronograma

1.4.4- Alcance

1.4.5 - Recursos

1.4.5 - Comunicaciones

1.4.7 - Adquisicicnes

1.4.8 - Interesados

I

Figura 12. Estructura de desglose de riesgos del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

La combinacién de las métricas definidas de prioridades e impacto de los riesgos del proyecto

permiten crear la matriz de probabilidad e impacto (Matriz PxI), lo que permitird identificar la

ubicacion de los riesgos y definir las estrategias mas adecuadas para hacer frente al riesgo.
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La multiplicacién de los valores resultantes y permitira obtener las diferentes clasificaciones de los

riesgos, en este caso se multiplica el valor asignado a la prioridad (incluido dentro de la columna

nivel de la tabla de nivel de probabilidad) y el valor asignado al impacto (incluido dentro del

campo nivel de la tabla de nivel de impacto).

Tabla 29.

Tabla resultados de probabilidad por impacto.

5 5 10 | 15
(|
a | 4 4 8 12
a
T | 3 3 6 9
L
S
7 I 2 4 6 8 10
1 1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
PROBABILIDAD

La tabla 29 muestra los resultados de la multiplicacion de prioridad e impacto. (Fuente: ARESEP,

2019).

A continuacion, se detallan las estrategias a tomar cuando se realice la identificacion de los riesgos

y su posterior calculo en la tabla de probabilidad e impacto.

Tabla 30.

Tabla estrategia de gestion de riesgos.
BAJO Asumir el riesgo y se monitorea.
MEDIO Acciones correctivas, pero requiere analisis costo/beneficio, reducir el riesgo.
ALTO Requiere acciones rapidas para reducir el riesgo, evitar, compartir o transferir.

Requiere correccion inmediata, evitar, compartir o transferir.
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La tabla 30 muestra las estrategias a realizar en la gestion de riesgos del proyecto. (Fuente:

ARESEP, 2019).

Entre las estrategias anteriores es importante recalcar que el término “Mitigacion de riesgos” muy

utilizado para este tipo de analisis, en ARESEP es equivalente a la “Reduccion del riesgo”.

4.8.2

Identificar los riesgos

A continuacion, se describen los riesgos individuales del proyecto que se pueden presentar durante

el proyecto obtenidos a partir de las herramientas de tormenta de ideas y juicio de expertos:

Tabla 31.

Tabla identificacion de riesgos del proyecto

Codigo | Causa Riesgo Consecuencia | Descripcién del Riesgo EDT
Recibir podria  afectar | Si se reciben consultas por parte
Faltas de | Consultas  por | negativamente el | del proveedor debido a faltas de
claridad en el|parte del | cronograma y la|claridad en el documento de 121,
RO1 : o . 1.2.2,
documento de | proveedor calidad del | requerimientos, se podria afectar 193
requerimientos proyecto. negativamente el cronograma y la| ="
calidad del proyecto.
Retraso en la|Afectar Si existe retraso en la firma de
Falta de | firma de | negativamente el | documentacion debido a la falta|1.2.1,
R02 claridad en los|documentacién |cronograma del | de claridad en los requerimientos, | 1.2.2,
requerimientos proyecto. se podria afectar negativamente el | 1.2.3
cronograma del proyecto.
Si se requiere | Afectar Si se requiere que el equipo de
gue el equipo de | negativamente el |trabajo  del  proyecto  sea
Nuevos trabajo del | cronograma del | capacitado durante el proyecto
RO3 cambios proyecto sea | proyecto. debido a nuevos cambios|1.3.1
tecnoldgicos capacitado tecnolégicos, se podria afectar
durante el negativamente el cronograma del
proyecto proyecto.
Si se requiere | Afectar
gue el equipo de | negativamente el | Si se requiere que el equipo de
trabajo del |cronograma  y|trabajo  del  proyecto  sea
RO4 Dificultad de la | proyecto sea | costo del | capacitado debido a la dificultad 131
herramienta capacitado proyecto. de la herramienta, se podria| ™"
debido a Ia afectar negativamente el
dificultad de la cronogramay costo del proyecto.
herramienta
RO5 |Problemas de|Si las | Afectar Si las transacciones que se|1.3.1,
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Codigo | Causa Riesgo Consecuencia | Descripci6n del Riesgo EDT
rendimiento en | transacciones negativamente el | realicen en la herramienta tardan | 1.3.2
los servidores |que se realicen|cronograma  y|mas tiempo del esperado debido a
en la herramienta | costo del | problemas de rendimiento en los
tardan mas | proyecto. servidores, se podria afectar
tiempo del negativamente el cronograma y
esperado costo del proyecto.
Si es vulnerada | Afectar Si es vulnerada la seguridad del | 1.2.1,
Falta seguridad |la seguridad del | negativamente la|repositorio debido a falta|1.2.2,
R06 en los | repositorio calidad del | sequridad en los documentos, se|1.2.3,
documentos proyecto podria afectar negativamente la|1.3.1,
calidad del proyecto. 1.3.2
Si  se reciben | Afectar Si se reciben apelaciones en el
Dudas con el |apelaciones en el | negativamente el | proceso de licitacién debido a
proceso de | proceso de |cronograma del |dudas con el proceso de
RO7 L L s LSRR 121
contratacion licitacion proyecto. contratacion administrativa, se
administrativa podria afectar negativamente el
cronograma del proyecto.
Si se reciben | Afectar Si se reciben consultas en el
Faltas de|consultas en el |negativamente el | proceso de licitacion debido a
claridad en el|proceso de | cronograma del | faltas de claridad en el cartel de la
RO8 Y N . 1.2.1
cartel de la|licitacion proyecto. licitacion, se podria afectar
licitacion negativamente el cronograma del
proyecto.
Si no se cumplen | Afectar Si  no se cumplen las
Falta de | las negativamente el | estipulaciones definidas en el
capacitacion estipulaciones cronograma del | cartel de la licitacion debido a
R09 del proveedor | definidas en el |proyecto. falta de capacitacion del |1.2.1
en lajcartel de la proveedor en la herramienta, se
herramienta licitacion podria afectar negativamente el
cronograma del proyecto.
Si el proveedor | Afectar Si el proveedor no cuenta con los
Falta de flujo|no cuenta con los | negativamente el | recursos necesarios para pagar su
R11 de caja del|recursos cronograma del |planilla, se podria afectar|1.2.1
proveedor necesarios para | proyecto. negativamente el cronograma del
pagar su planilla proyecto.
Si la mano de | Impactar
obra negativamente la Si la mano de obra subcontratada
subcontratada o | calidad del o
0 de la organizacion llega en
de la | proyecto. - 1.2.1,
N condiciones no aptas para laborar
Mano de obra|organizacion N 1.2.2,
0 con un rendimiento menor al
R12 cansada o |llega en . , 1.2.3,
- normal debido a que esta cansada
sobreexplotada | condiciones no 1.3.1,
0 sobreexplotada, se puede
aptas para . . - 1.3.2
impactar negativamente la calidad
laborar o con un
- del proyecto.
rendimiento
menor al normal
Falta de | Si los | Generar un|Si los funcionarios ordenan un|1.2.1,
R13 claridad en el|funcionarios impacto negativo | nimero importante de cambios en | 1.2.2,
alcance del | ordenan unlen el alcance, |la etapa de adjudicacion debido a|1.2.3,
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Codigo | Causa Riesgo Consecuencia | Descripci6n del Riesgo EDT
proyecto namero costo y | la falta de claridad en el alcance |1.3.1,
importante  de | cronograma del | del proyecto, puede generar un|1.3.2
cambios en la|proyecto. impacto negativo en el alcance,
etapa de costo y cronograma del proyecto.
adjudicacion
Si existe retraso | Afectar Si existe retraso en la firma de 1.2.1,
en la firma de|negativamente el iy . C .. 11.2.2,
Omision de documentacion | cronoarama  del documentacion debido a omision 193
R14 procesos . g de procesos internos se podria|, 5"’
' debido a omision | proyecto. . 1.3.1,
internos afectar negativamente el
de procesos cronograma del proyecto 132,
internos g proyecto. 141
Si existe retraso | Afectar Si existe retraso en la firma de|1.2.1,
Los encargados|en la firma de |negativamente el | documentacién debido a que los|1.2.2,
tienen documentacion | cronograma del | encargados  tienen  diferentes|1.2.3,
R15 . o .
diferentes proyecto. prioridades, se podria afectar|1.3.1,
prioridades negativamente el cronograma del | 1.3.2,
proyecto. 14.1
Si existe retraso | Afectar
en la solucion de | negativamente el | Si existe retraso en la solucion de | 1.2.1,
Los lideres | incidentes cronograma del |incidentes debido a que los|1.2.2,
R16 tienen debido a que los | proyecto. lideres del proyecto tienen|1.2.3,
diferentes lideres del diferentes prioridades, se podria|1.3.1,
prioridades proyecto tienen afectar negativamente el|1.3.2,
diferentes cronograma del proyecto. 1.4.1
prioridades
Si existen | Afectar
diferencias entre | negativamente el
los alcance Si existen diferencias entre los
Ambiguedad en | requerimientos y requerimientos y la necesidad
R17 el alcance del|la necesidad debido a una ambigiedad en el |1.1.1.2
proyecto debido a una alcance del proyecto, se podria
ambigiedad en afectar negativamente el alcance
el alcance del
proyecto
Si no se definen | Afectar . defi bi |
bien el | negativamente la SI_no se definen bien €
4 documento de pruebas debido
Falta de|documento  de | calidad del -
; . falta de claridad en el plan de|1.1.1.6
R18 claridad en el|pruebas debido|proyecto. . .
. . calidad, se podria afectar|, 1.3.2
plan de calidad |falta de claridad . .
negativamente la calidad del
en el plan de rovecto
calidad proyecto.
Si se presentan | Verse afectados|Si se presentan alteraciones en el
Variacion  de |alteraciones en el | los costos del |costo del repositorio debido al
R19 . . . . 1.1.17
tipo de cambio | costo del | proyecto tipo de cambio, puede verse

repositorio

afectados los costos del proyecto.

La tabla 31 muestra los riesgos identificados para el proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).
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4.8.3 Anélisis de riesgos
Tabla 32.
Tabla matriz Px| y estrategias de respuesta a los riesgos del proyecto
Cadigo | Descripcion del riesgo Probabilidad | Impacto | Rango | Estrategia | Acciones
Realizar  esfuerzos en la
Si se reciben consultas en el proceso de licitacién debido a preparacion de la documentacion,
RO8 faltas de claridad en el cartel de la licitacion, se podria |4 3 12 Reducir para reducir las brechas y las
afectar negativamente el cronograma del proyecto. faltas de claridad que puedan
existir
Si se reciben consultas por parte del proveedor debido a Realizar  esfuerzos en la
faltas de claridad en el documento de requerimientos, se . preparacion de la documentacion,
RO1 . . - 5 2 10 Reducir .
podria afectar negativamente el cronograma y la calidad para reducir las brechas que
del proyecto. puedan existir
.. . L . Realizar  esfuerzos en la
Si existe retraso en la firma de documentacion debido a la . L
R02 falta de claridad en los requerimientos, se podria afectar | 5 2 10 Reducir preparacmn_de la documentacion,
) para reducir las brechas que
negativamente el cronograma del proyecto. .
puedan existir
Si es vulnerada la seguridad del repositorio debido a falta Reallza_r las Correcclones
. . . necesarias para evitar que se
RO6 seguridad en los documentos, se podria afectar |2 5 10 Evitar L
. . presenten estas situaciones de
negativamente la calidad del proyecto. o .
vulnerabilidad en la seguridad
Si se reciben apelaciones en el proceso de licitacion Realizar las correcciones
debido a dudas con el proceso de contratacion . necesarias y tramitar la asesoria
RO7 o . . . 5 2 10 Evitar - .
administrativa, se podria afectar negativamente el suficiente para evitar que se
cronograma del proyecto. presenten faltas a la legislacion.
Si existe retraso en la firma de documentacién debido a Se requiere que en el
R15 que los encargados tienen diferentes prioridades, se podria | 5 2 10 Reducir levantamiento de requerimientos
afectar negativamente el cronograma del proyecto. participen todos los involucrados.
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Cadigo | Descripcion del riesgo Probabilidad | Impacto | Rango | Estrategia | Acciones
Durante la elaboracion del
contrato serd necesario agregar
Si se presentan alteraciones en el costo del repositorio clausulas de reajustes de precios,
R19 debido al tipo de cambio, puede verse afectados los costos | 2 5 10 Transferir | que resguarden las finanzas de la
del proyecto. organizacion, transfiriendo al
proveedor los  costos  por
fluctuaciones del tipo de cambio
Si existe retraso en la solucidn de incidentes debido a que . . ..
. . . - . Definir con claridad la prioridad
R16 los lideres del proyecto tienen diferentes prioridades, se|3 3 9 Reducir RIS
. . del Proyecto en la organizacion
podria afectar negativamente el cronograma del proyecto.
Si se requiere que el equipo de trabajo del proyecto sea Realizar  esfuerzos en la
RO3 capacitado durante el proyecto debido a nuevos cambios 9 3 6 Reducir preparacion del equipo de trabajo,
tecnoldgicos, se podria afectar negativamente el para reducir las brechas de
cronograma del proyecto. conocimiento que puedan existir
. . . . Corroborar la experiencia que
Si no se cumplen las estipulaciones definidas en el cartel ;
O ; N tenga el proveedor seleccionado
de la licitaciéon debido a falta de capacitacion del . LA L
RO9 . . 1 5 5 Transferir [en la licitacion y definir las
proveedor en la herramienta, se podria afectar . , .
! penalidades que podra sufrir al no
negativamente el cronograma del proyecto. X .
cumplir segun el cartel.
Corroborar los estados
. . financieros del proveedor
Si el proveedor no cuenta con los recursos necesarios para . B
. . . . |participante en la licitacion y
R11 pagar su planilla, se podria afectar negativamente el |1 5 5 Transferir . . f
definir las penalidades que podra
cronograma del proyecto. . . ?
sufrir al no cumplir segin el
cartel.
Si existe retraso en la firma de documentacién debido a Reallzar” esfuerzos  en ”Ia
S . . . preparacion de la documentacion,
R14 omision de procesos internos, se podria afectar |1 5 5 Reducir .
. para reducir las brechas que
negativamente el cronograma del proyecto. L
puedan existir
Si existen diferencias entre los requerimientos y la Realizar  esfuerzos en la
R17 necesidad de la organizacién debido a una ambigiiedad en 1 5 5 Reducir preparacion de la documentacion,

el alcance del proyecto, se podria afectar negativamente el
alcance

para reducir
puedan existir

las brechas que




135

Cadigo | Descripcion del riesgo Probabilidad | Impacto | Rango | Estrategia | Acciones
Si no se definen bien el documento de pruebas debido Reallzar” esflljerzos en _,Ia
R18 falta de claridad en el plan de calidad, se podria afectar |1 5 5 Reducir preparacmn_de Ia documﬁntamon,
negativamente la calidad del proyecto. para redqu_r asbrechas que
puedan existir
Si se requiere que el equipo de trabajo del proyecto sea
RO4 capagitado debido a la dificultad de la herramienta, se 1 3 3 Aceptar Asumir el riesgo y se monitorea,
podria afectar negativamente el cronograma y costo del
proyecto.
Si las transacciones que se realicen en la herramienta
RO5 tardqn mas tiempo del espe_rado debido a prqblemas de 1 3 3 Aceptar Asumir el riesgo y se monitorea,
rendimiento en los servidores, se podria afectar
negativamente el cronograma y costo del proyecto.
Si la mano de obra subcontratada llega en condiciones no
R12 gptqs para laborar 0 con un rendimiento menor al normal, 1 3 3 Aceptar Asumir el riesgo y se monitorea,
ebido a que estda cansada o sobreexplotada, se puede
impactar negativamente la calidad del proyecto.
Si los funcionarios ordenan un numero importante de
cambios en la etapa de adjudicacién debido a la falta de
R13 claridad en el alcance del proyecto, puede generar un|1 3 3 Aceptar Asumir el riesgo y se monitorea.

impacto negativo en el alcance, costo y cronograma del
proyecto.

La tabla 32 muestra el analisis de los riesgos del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Segun la tabla anterior no se identificaron riesgos muy altos, ademas, se identificaron seis riesgos altos, ocho medios y cuatro bajos.

En cuanto sea necesario el uso de recursos econémicos como estrategia para aceptar, trasferir, reducir o evitar, estos recursos podran

ser tomados de la reserva administrativa.
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4.9 Plan de gestion de Adquisiciones

El plan de gestion de adquisiciones del proyecto incluye los procesos necesarios para planificar y
efectuar las compras del proyecto, en este caso el repositorio documental que almacenara los
documentos y permitira gestionar los expedientes de los funcionarios de la organizacion. Debido a
lo anterior, el Departamento de Proveeduria utilizard este plan de proyecto para realizar la

seleccion del mejor oferente.

49.1 Planificar la gestion de las adquisiciones del proyecto

La ARESEP, debe de realizar todas sus adquisiciones aplicando la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento Interno de compras, el cual define muy especificamente todas las
pautas en relacién con tema de relacion contractual con proveedores, asi como para el proceso
licitatorio y de formalizacion de las ofertas. Las compras serdn manejadas mediante el sistema de
compras publicas llamado SICOP, el cual ofrece una plataforma digital, donde los oferentes o
proveedores podran consultar la necesidad de la organizacion y permite cumplir con los principios
basicos de la ley de contratacion administrativa, tales como publicidad, igualdad de trato y
condiciones para los oferentes, transparencia y formalismo, por lo que, todas las organizaciones
registradas en el SICOP y que brinden los servicios de repositorios documentales digitales o

electronicos estan invitadas a participar.

Para la adquisicion del repositorio documental se formulard un pliego cartelario con los
requerimientos que seran desarrollados durante este proyecto y especificados en la EDT vy el
paquete de trabajo “1.2.1 Especificacion funcional”, una vez publicado el cartel en el SICOP los

potenciales oferentes podran ofertar, posteriormente se brinda un periodo de apertura de ofertas, se
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analizara cada una de las ofertas para corroborar que lo ofrecido cumpla con lo solicitado en el
cartel y en el apartado del plan de adquisiciones, se emite un criterio de recomendacion técnica

para la seleccion de la empresa adjudicada.

Posterior a este paso del proceso, se notifica a todos los oferentes que participaron en el proceso, y
se brinda un periodo para la recepcion de recursos de revocatoria. Una vez el acto de adjudicacion
quede en firme, se procede a realizar la formalizacion contractual con el adjudicatario para

confeccionar el contrato.

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion y finalizadas las adquisiciones es necesario realizar
un cierre de las adquisiciones, el administrador del proyecto deberd de completar las siguientes
actividades:
e Verificar el cumplimiento del plan de adquisiciones y asegurar que Se encuentren
cumplidas todas las condiciones estipuladas en la planificacion del proyecto.
e Completar la plantilla de criterios de aceptacion, incluida dentro del anexo 3, la cual
permitira obtener el visto bueno de satisfaccion del duefio del proyecto y los involucrados.

Esto permitira realizar un cierre formal de las adquisiciones del proyecto.

4.9.2 Efectuar las adquisiciones

Para la eleccion del proveedor més indicado en base al juicio de expertos del Departamento de
Proveeduria se identifican los rubros que detallan cuales seran los criterios de seleccion del
proveedor del repositorio y que permitiran determinar quiénes seran las organizaciones que podran

ser tomados en cuenta para la compra, a continuacion, se detallan los criterios de seleccion:
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Tabla con rubros y pesos definidos para la seleccion del oferente.

Rubro Peso | Criterio de seleccion

Precio 20% | Se tendran en cuenta las ofertas que no superen el monto presupuestado y
ofertado (corresponde al monto definido de contrato dentro del presupuesto).

Detalle 60% | Corresponde a una lista de verificacion con los detalles técnicos que debera

técnico poseer el repositorio documental y que debera ser completada por parte de los
funcionarios con los roles de administrador de proyectos, analista de
sistemas, usuario experto DEGD vy usuario experto DRH.
Cada rubro tiene un valor de 1% y en caso de cumplir se colocara un 1y en
caso de incumplimiento un 0.

Prestigio de | 10% | Para determinar el prestigio de la empresa, se solicitan referencias de tres

empresa proyectos similares que haya realizado en otras organizaciones.

Experiencia | 10% | Para determinar la experiencia de la empresa, se solicitan referencias de tres
proyectos similares que haya realizado en otras organizaciones

La tabla 33 muestra la lista de rubros y pesos definidos que seran tomados en cuenta para la
seleccidn del proveedor. (Fuente: Autoria propia, 2019).

En la siguiente tabla se describen los detalles técnicos que determinan la seleccion del oferente que

proveeré el repositorio documental segun el rubro de detalle técnico de la herramienta:

Tabla 34.
Tabla con lista de verificacion con los detalles técnicos que debera poseer el repositorio
documental.

L Oferente | Oferente | Oferente
Detalle de verificacion 1 2 'n'
Documentos en el repositorio ¢,Cumple? | (Cumple? | (Cumple?

Consulta de documentos por cualquier indice 0 metadato (incluida
la localizacion en la estructura de carpetas)

Visualizacion de documentos desde la herramienta

Impresion fisica y conversion al formato estandar pdf (portable
document format) desde el sistema cuando sea requerido.

Almacenamiento de documentos y formularios digitalizados.

Resaltado de texto en variedad de colores en el
documentos al momento de realizar busquedas

visor de

Funcionalidades de mover, modificar, insertar, eliminar, copiar,
descargar e imprimir documentos y paginas especificas, asi como
exportar reportes.

Enviar via correo electrénico una o varias paginas de un documento
abierto en el visor de documentos.

Capacidad de ocultar partes de un documento, de tal forma que
estas sean vistas exclusivamente por los usuarios autorizados por el
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Oferente | Oferente | Oferente
Detalle de verificacidén 1 2 'n'
administrador del sistema
Busquedas de documentos en el repositorio ¢Cumple? | (Cumple? | (Cumple?
Tipo de basqueda por rangos, palabras claves completas, parciales,
combinacion de campos o por medio de listas de valores
predeterminadas.
Tecnologias de reconocimiento optico de caracteres (OCR - Optical
Character Recognition).
Busquedas sobre la totalidad del contenido del documento, lo que
incluye el reconocimiento de caracteres del texto por medio del
OCR.
Capacidad de mostrar varios archivos a la vez procedentes de una
misma consulta, sin que sea necesario abandonar la pantalla
principal de blusqueda y consulta.
Infraestructura tecnoldgica ¢Cumple? | ¢Cumple? | (Cumple?
La localizacion de los archivos para efectos de la implementacién
de esta contratacion debe ser sobre la infraestructura de la
Institucion. Esta localizacion debe ser configurable, de manera que
se pueda utilizar cualquier medio de almacenamiento disponible en
la red o en la nube.
Componentes de bases de datos a ser implementados en los
servidores, que sean compatibles con sistemas operativos 64 bit
Respaldo de la base de datos, diccionario de datos y diagramas de
entidad relacion.
Desarrollado en ambiente web, sin necesidad de instalacion de
cliente especial de software o DLL local. Es posible la instalacion
de algunos artefactos (complementos) de forma automatizada a los
navegadores.
Permitir que puedan conectador una cantidad de usuarios segun la
cantidad de licencias adquiridas, sin que se vea afectado el
rendimiento
Capacidad de interactuar con tecnologias de balanceo de carga,
clustering, cifrado y compresion de documentos.
Integracién con el motor de base de datos SQL Server 2017
Almacenamiento de documentos y archivos compatibles con
tecnologia NAS y SAN
Cuenta con experiencia en virtualizacion de servidores
Interfaz gréfica para usuario del repositorio ;Cumple? | (Cumple? | (Cumple?

Interfaz del SGD debe estar al menos en el idioma espafiol
(castellano).

Manuales de usuario personalizados en formato digital y ayuda en
linea en el mismo sistema sobre la organizacion y funcionamiento
del sistema, el cual deberan estar en idioma Espafiol

En el visor de documentos del sistema se debe poder pasar dentro
del mismo documento de una pagina a otra con un solo clic al igual
gue se debe poder pasar de un documento al otro con un solo clic.

Vistas en miniatura para visualizacion de documentos en segundo
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Detalle de verificacion

Oferente
1

Oferente
2

Oferente
lnl

plano.

Notas adhesivas o cuadros de texto personalizables para escribir
mensajes (variedad de tamafios, colores y posiciones) en el visor de
documentos.

Indexacién de Documentos, estructura de datos y Metadata del
repositorio

cCumple?

cCumple?

cCumple?

Las plantillas deben tener la capacidad de soportar datos de al
menos los siguientes tipos: texto, nimero, fecha, fecha y hora.

La indexacion debe poder realizarse mediante registro manual en
las plantillas o carga automatica por medio de la tecnologia de
reconocimiento optico de caracteres (OCR) para documentos con
formato estandar, sean escaneados o electrénicos.

Capacidad de restringir y validar en los campos de las plantillas de
metadatos, formularios o busquedas a que se respete cierto formato
del dato a registrar.

Para todos los documentos que ingresen al sistema se deben
registrar en plantillas los metadatos predefinidos para cada tipo
documental, de manera que se generen los indices necesarios para
la recuperacion de la informacion almacenada en el sistema

Las plantillas para el registro de los metadatos deben ser
personalizables para los tipos documentales que se definan, sin
necesidad de programacion, con cantidad de indices y campos
ilimitados, y posibilidad de utilizar cuadros de texto, cuadros de
lista, listas desplegables (cuadros combinado o combo box) y
botones de opcion.

Debe existir la capacidad de definir los indices de cada plantilla que
son obligatorios y que no se pueden quedar en blanco.

Las listas que muestran los campos deben poder ser definidas por el
usuario administrador o cargadas con informacion disponible en
otras bases de datos de la Institucién, de tal forma que la lista se
actualice automaticamente con los cambios realizados en dichas
bases de datos

Los indices registrados en la plantilla deben poder ser modificados
y eliminados por el usuario administrador

El sistema debera generar las estructuras de datos que permitan
acceder a la documentacion almacenada en su repositorio de una
forma 4gil, 16gica y oportuna. Esto debe incluir las estructuras de
datos de los documentos digitalizados que se encuentran en el
repositorio actual, las cuales seran entregadas al contratista al
momento de inicio del analisis de la migracién del contenido hacia
el repositorio

Modificacion de estructuras: realizar los ajustes o modificaciones
en las estructuras de datos previamente creadas.

Seguridad del repositorio y documentos

¢;Cumple?

¢Cumple?

¢Cumple?

Creacion y mantenimiento de permisos y acciones que como
minimo deben ser: consulta, recibido (automatico), revision,
modificacion, insertar, aprobacion, denegar (rechazar), eliminar,
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Detalle de verificacion

Oferente
1

Oferente
2

Oferente
lnl

copiar, descargar, imprimir y mover documentos, exportar reportes,
ver anotaciones, asignar y desasignar tareas, desconectar usuarios.

Los permisos deben estar vinculados con los niveles de seguridad
de las carpetas y documentos.

Creacion y mantenimiento de roles (conjunto de permisos) y
usuarios (vinculado al active director de la Institucién), asi como la
asignacion de roles a usuarios, para el usuario administrador del
sistema

Asignacion de roles a usuarios por plazos o rangos de tiempo (fecha
de inicio y fecha de finalizacion).

Configuracién de tareas, permisos, roles, reglas y notificaciones en
ambiente de usuario, sin que se requiera programacion para ello.

Trazabilidad de documentos

;Cumple?

;Cumple?

cCumple?

Consulta por documento de las tareas, estados y usuarios por las
que ha pasado, asi como brindar en tiempo real su ubicacion (tarea,
estado, usuario, carpeta).

Registrar las acciones que realizan los usuarios en el sistema, tales
como inicio y cierre se sesion, busquedas, visualizacion de
documentos, impresion de documentos, creacion y modificacion de
las estructuras de datos, creacion e ingreso de documentos

Cualquier transaccion generada automaticamente, se pueda rastrear
hasta el evento o condicion que la genero.

Calidad del servicio

¢Cumple?

;Cumple?

;Cumple?

Derecho y acceso a nuevas actualizaciones, versiones y paquetes de
correccion de software y la actualizacion de la documentacion
correspondiente durante los 12 meses mencionados anteriormente.

Servicio de soporte técnico, local o remoto dependiendo del caso.
Esto sera determinado por la Direccion de Tecnologias de la
Informacion de la Institucion en la fase de implementacion.

Sistema de atencién de consultas y reportes de incidentes, el cual
debe operar, al menos de lunes a viernes de 8.00 am a 4:00 pm, en
el horario de la Institucion.

Tiempo de confirmacion de recepcion de 30 minutos y tiempo de
respuesta y solucion ante la notificacion de un incidente no debe ser
mayor a 3 horas en horario laboral de la Institucidn.

Presentacion de al menos 2 medios de comunicacion con la
informacion del técnico encargado de brindar el servicio de soporte
técnico durante la implementacion y el periodo de garantia

El oferente debera ser el fabricante o un distribuidor autorizado del
fabricante.

El oferente debera de tener el producto disponible un dia después
de la firma del contrato

Costos y oferta econémica

¢;Cumple?

¢;Cumple?

¢;Cumple?

El oferente cuenta con experiencia en implementaciones en
organizaciones gubernamentales
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Detalle de verificacion

Oferente | Oferente | Oferente

1 2

lnl

El oferente debe sefialar claramente los impuestos a que esta afecto
el objeto de la contratacion e incluirlos en el precio. El precio
ofertado deberd incluir el IVA respectivo en caso de que
corresponda.

La oferta econémica debera contener la cotizacion del precio total
del proyecto en funcién de cada una de las partidas indicadas a
continuacion:

-Costo de licenciamiento (deberd indicar cantidad de licencias, para
lo anterior se deberdn especificar los costos unitarios y costos
totales).

-Costo de implementacion (se incorpora en la plataforma
electronica la clausula de estructura de precios)

-Cumplimiento de legislacion relacionada con el Sistema Nacional
de archivos.

Forma de pago a crédito a 30 dias

Forma de pago a crédito a 60 dias

Forma de pago a crédito a 90 dias

Total por oferente

La tabla 34 muestra la lista de rubros técnicos que serdn tomados en cuenta para la seleccién del

proveedor. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Para determinar la seleccion del proveedor u oferente que ganara el cartel de la licitacion, se

completara el siguiente cuadro:

Tabla 35.
Tabla matriz de seleccién de oferentes del cartel

Rubro Oferente 1 Oferente 2

Oferente ‘n’

Precio 20%

Detalle técnico 60%

Prestigio de empresa 10%

Experiencia 10%

Nota Final 100%

La tabla 35 muestra la matriz de seleccion del proveedor del repositorio documental para el

proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Se consignara como Adjudicatario, el Oferente que obtenga la mayor calificacion tras la sumatoria

total de rubros.
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4.10 Plan de gestion de los interesados

El plan de gestion de los involucrados del proyecto tiene la funcion de identificar quiénes seran las
personas u organizaciones que pueden afectar o verse afectados por el proyecto, con la finalidad de
poder analizar cuéles son sus expectativas y su impacto en el proyecto para poder desarrollar
estrategias que permitan lograr un involucramiento y participacién adecuada de cada uno dentro

del proyecto.

4.10.1 Identificar a los interesados

Para el proyecto se identifican los siguientes interesados aplicando las herramientas y técnicas de
analisis de interesados, juicio experto y reuniones.
Los interesados del proyecto son:

e Manuel Lepiz Morales

e José Orlando Marin Guerrero
e Rodolfo Gonzélez Blanco

e Melissa Diaz Valverde

e Mayela Sequeira Gonzalez
e Rodolfo Zamora Hernandez
e Luciano Unfried Rovelo

e Jorge Rodriguez Pérez

e Asdrubal Gutiérrez Marin

e Magaly Porras Porras

e Carolina Mora Rodriguez

e Empresa adjudicada

e Empresas oferentes

e Todos los funcionarios de la organizacion
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Se definen los siguientes valores para la clasificacion de los involucrados del proyecto
e Interés: valor numeral de 3 a 1, donde 3 es alto, 2 es medio y 1 es bajo
e Poder: valor numeral de 3 a 1, donde 3 es alto, 2 es medio y 1 es bajo
e Nivel de participacion:

o Desconocedor
o Encontra
o Neutral
o Partidario
o Lider
e Clase de interesado:

o Interno: Corresponde a un funcionario de la organizacion
o Externo: Corresponde a una persona que no es funcionario 0 una organizacion

externa.
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Tabla 36.
Tabla de involucrados del proyecto.
# | Nombre Rol Interés | Poder | Requerimientos basicos Nivel de Clase
Participacion
1 | Manuel Administrador | 3 3 -Completar el proyecto dentro del presupuesto definido Lider Interno
Lepiz proyectos -Completar el proyecto segun el tiempo definido
Morales -Completar el proyecto segun el alcance definido
2 | José Analista  de | 3 1 Contar con un repositorio documental que permita | Lider Interno
Orlando sistemas almacenar documentos electronicos en la organizacion
Marin
Guerrero
3 | Rodolfo Director de |1 3 -Contar con un repositorio documental que permita | Neutral Interno
Gonzalez Operaciones almacenar documentos electronicos en la organizacion
Blanco -Completar el proyecto dentro del presupuesto definido
-Completar el proyecto segun el tiempo definido
-Completar el proyecto segun el alcance definido
4 | Melissa Jefatura 1 3 -Contar con un repositorio documental que permita | Neutral Interno
Diaz DEGD almacenar documentos electronicos en su departamento
Valverde -Crear carpetas y documentos dentro del repositorio
documental
-Crear y asociar informacion de metadata a las carpetas y
documentos del repositorio documental
5 | Mayela Jefatura DRH | 3 3 -Contar con un repositorio documental que permita | Partidario Interno
Sequeira almacenar documentos electronicos en su departamento
Gonzélez -Contar con busquedas dentro del repositorio documental
por medio de metadata, documentos y carpetas
6 | Rodolfo Jefatura DTI | 3 3 -Contar con un repositorio documental que permita | Lider Interno
Zamora almacenar documentos electronicos en la organizacion
Hernandez -Completar el proyecto dentro del presupuesto definido
-Completar el proyecto segun el tiempo definido
-Completar el proyecto segun el alcance definido
7 | Luciano Usuario 1 1 -Contar con un repositorio documental que permita | Neutral Interno
Unfried experto almacenar documentos electronicos en su departamento
Rovelo DEGD -Contar con busquedas dentro del repositorio documental




146

# | Nombre Rol Interés | Poder | Requerimientos basicos Nivel de Clase
Participacion
por medio de metadata, documentos y carpetas
-Contar con una herramienta que permita la digitalizacion
de documentos de funcionarios.
8 | Jorge Usuario 1 1 Completar la adjudicacion y contrato del proyecto Neutral Interno
Rodriguez experto DEP
Pérez
9 | Asdrubal Usuario 3 1 -Contar con busquedas dentro del repositorio documental | Lider Interno
Gutiérrez experto DRH por medio de metadata, documentos y carpetas
Marin -Contar con una carpeta para los expedientes de los
funcionarios en el repositorio documental
- Contar con una carpeta para los cada uno de los
funcionarios de la ARESEP en el repositorio documental
-Contar con las plantillas y campos de metadata que
permita almacenar la informacién relevante de los
funcionarios
10 | Magaly Direccion de | 1 3 Completar el proyecto dentro del presupuesto definido Neutral Interno
Porras finanzas
Porras
11 | Carolina Departamento | 1 1 Realizar las comunicaciones en tiempo justo, de forma | Neutral Interno
Mora de adecuada y a los involucrados correctos
Rodriguez comunicacion
institucional
12 | Empresa Empresa 3 3 Entregar un repositorio documental que permita el | Partidario Externo
adjudicada | Adjudicada almacenar documentos electronicos.
ganadora del
contrato
13 | Empresas Empresas 3 1 Lograr el contrato con la organizacion para realizar la | Partidario Externo
oferentes oferentes que implementacién del repositorio documental
ofertan por el
contrato
14 | Todos los | Funcionarios |1 1 -Contar con un repositorio documental que permita | Neutral Interno
funcionarios | de la almacenar documentos electronicos en la organizacion
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# | Nombre Rol Interés | Poder | Requerimientos basicos Nivel de Clase
Participacion
de la | organizacion -Contar con una carpeta para los expedientes de los
organizacion funcionarios en el repositorio documental

-Contar con busquedas dentro del repositorio documental
por medio de metadata, documentos y carpetas

La tabla 36 muestra la matriz de involucrados del proyecto, el rol en el proyecto y su eventual interés, poder y participacion en el
proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).

Para el manejo de la participacion de los involucrados del proyecto se identificaron las siguientes estrategias:
1. Gestionar atentamente: Se realizaran informes semanales donde se revisara el avance del proyecto, el costo invertido
hasta el momento y las actividades y costos pendientes del proyecto.
2. Mantener satisfecho: Se realizaran reuniones quincenales donde se revisara el avance del proyecto y el costo invertido
3. Mantener informado: Se enviaran correos electronicos con informacion relevante al proyecto, avances y pendientes
4. Monitorear: Se enviaran correos electronicos con informacion relevante al proyecto, como lo son los hitos y

finalizacién de paquetes de trabajo.




148

A continuacion, se detalla la clasificacion de los involucrados por poder e interés, los resultados se

muestran en la siguiente tabla:

Tabla 37.

Tabla matriz de interesados de poder e interés del proyecto.

Alto poder-bajo interés: | Alto poder-medio Alto poder-alto interés:
e Rodolfo Gonzéalez | interés: e Mayela Sequeira
Blanco Gonzélez
e Melissa Diaz ¢ Rodolfo Zamora
3.Alto Valverde Hernandez
e Magaly Porras e Empresa
Porras adjudicada
e Manuel Lepiz
Morales
Medio poder-bajo Medio poder-medio Medio poder-alto
2.Medio | interés: interés: interés:
Bajo poder-bajo interés: | Bajo poder-medio Bajo poder-alto interés:
e Luciano Unfried interés: e José Orlando
Rovelo Marin Guerrero
e Jorge Rodriguez e Asdrabal Gutiérrez
Pérez Marin
1. Bajo e Carolina Mora e Empresas oferentes
Rodriguez
e Todos los
funcionarios de la
organizacion
Poder
1. Bajo 2.Medio 3.Alto
Interés

La tabla 37 muestra la matriz de poder e interés de los involucrados del proyecto. (Fuente: Autoria

propia, 2019).

Basandose en la matriz de poder e interés de los involucrados del proyecto, se definieron las

siguientes estrategias para gestionar la participacion de los interesados del proyecto:

e Alto poder-alto interés: Gestionar atentamente.
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Alto poder-medio interés: No se desarrollaron estrategias debido a que no se cuentan con
interesados en este rubro.

Alto poder-bajo interés: Mantener satisfecho

Medio poder-alto interés: No se desarrollaron estrategias debido a que no se cuentan con
interesados en este rubro.

Medio poder-medio interés: No se desarrollaron estrategias debido a que no se cuentan con
interesados en este rubro.

Medio poder-bajo interés: No se desarrollaron estrategias debido a que no se cuentan con
interesados en este rubro.

Bajo poder-alto interés: Mantener informado

Bajo poder-medio interés: No se desarrollaron estrategias debido a que no se cuentan con
interesados en este rubro.

Bajo poder-bajo interés: Monitorear

Una vez definidas las estrategias y su relacion con la matriz de poder/influencia, la clasificacion de

los interesados es la siguiente:

Tabla 38.

Tabla matriz de clasificacion de interesados segln poder e interés en el proyecto.

# Nombre Rol Interés | Poder | Estrategia

1 Manuel Lepiz Administrador proyectos | Alto Alto Gestionar atentamente.
Morales

2 | José Orlando Analista de sistemas Alto Bajo Mantener satisfecho
Marin Guerrero

3 Rodolfo Gonzalez | Director de Operaciones | Bajo Alto Mantener informado
Blanco

4 Melissa Diaz Jefatura DEGD Bajo Alto Mantener informado
Valverde

5 Mayela Sequeira | Jefatura DRH Alto Alto Gestionar atentamente.
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# Nombre Rol Interés | Poder | Estrategia
Gonzélez

6 Rodolfo Zamora | Jefatura DTI Alto Alto Gestionar atentamente.
Hernandez

7 Luciano Unfried | Usuario experto DEGD Bajo Bajo Monitorear
Rovelo

8 | Jorge Rodriguez | Usuario experto DEP Bajo Bajo Monitorear
Pérez

9 | Asdrabal Usuario experto DRH Alto Bajo Mantener satisfecho
Gutiérrez Marin

10 | Magaly Porras Direccion de finanzas Bajo Alto Mantener informado
Porras

11 | Carolina Mora Departamento de Bajo Bajo Monitorear
Rodriguez comunicacion

institucional

12 | Empresa Empresa Adjudicada Alto Alto Gestionar atentamente.
adjudicada ganadora del contrato

13 | Empresas Empresas oferentes que | Alto Bajo Mantener satisfecho
oferentes ofertan por el contrato

14 | Todos los Funcionarios de la Bajo Bajo Mantener informado

funcionarios de la
organizacion

organizacion

La tabla 38 muestra la matriz de clasificacién de los interesados del proyecto, segun la tabla de
poder e interés de los involucrados del proyecto. (Fuente: Autoria propia, 2019).
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5 Conclusiones
1. Al considerar el objetivo general del proyecto se ha logrado tener claridad en las
necesidades reales de la organizacion, a partir de los principios de la planificacion de

proyectos, siguiendo las mejores practicas recomendadas por el PMI y la guia PMBOK

2. El proyecto se basa en las mejores précticas y en el uso de herramientas que colaboran en el

rendimiento en las actividades de las diferentes fases y areas de conocimiento del proyecto.

3. El plan de gestién del proyecto realizado determina los pasos a cumplir para incrementar la
probabilidad de éxito, estas actividades se sustentan con las mejores practicas reconocidas

mundialmente.

4. El plan de gestion del alcance defini6 el alcance del proyecto, el cual pretende realizar el
andlisis y disefio para un repositorio documental electrénico para los expedientes de los

funcionarios de la organizacion, se detallaron los entregables y la EDT del proyecto.

5. El plan de gestion del cronograma se elabor6 con la finalidad de obtener el cronograma del
proyecto, se evidencio de manera grafica la duracion y la secuencia de cada una de las
actividades que componen el proyecto, el tiempo total de duracién estimado del proyecto es
de 71.5 dias con fecha tentativa de inicio establecida el 23 de setiembre de 2019 y como
fecha tentativa de finalizacion el 31 de Diciembre de 2019.

6. EIl plan de Gestion de los Costos se desarroll6 con la finalidad de elaborar el presupuesto del
proyecto por un monto de ¢50,215,039.28, incluida la reserva administrativa, segin la
legislacidn interna, este proyecto no podra exceder este presupuesto.

7. El plan de gestién de la calidad desarrollo los requisitos de calidad, métricas de calidad y las
actividades de prevencion y control de calidad del proyecto, con la finalidad de asegurar que

se cumplan y satisfagan los estandares de calidad del proyecto.
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El plan de gestion de los recursos definié el organigrama del proyecto, en el cual se
identificd el personal del proyecto y las dependencias que influyen en la realizacion de las
actividades y la matriz de roles y responsabilidades del proyecto, describiendo las
responsabilidades de los funcionarios que intervienen en el proyecto.

El plan de gestion de riesgos identifico cuales son los riesgos latentes del proyecto y que
podrian generar una amenaza u oportunidad, debido a esto se colocaron en la matriz Pxl y se
definieron las estrategias para hacer frente a estos a lo largo del proyecto.

El plan de gestion de las comunicaciones definié los medios que apoyaran las
comunicaciones del proyecto, se elabord la matriz de comunicaciones la cual definio la
informacién a transmitir, la frecuencia, el responsable de la comunicacion y a los
interesados a los que se les enviara.

El plan de gestion de las adquisiciones identifico las reglas y condiciones de compra externa
del repositorio documental, con base en la politica de compra de la organizacion.

Uno de los factores de éxito del proyecto sera en el proceso de compra del repositorio y
saber elegir la mejor oferta, esta decision deberd ser integralmente satisfactoria para las

necesidades del proyecto.

El plan de gestion de involucrados identificd a quienes seran las personas 0 grupos que
tendran injerencia en el proyecto, se determind su capacidad de poder e interés en el
proyecto, asi como sus estrategias de involucramiento.

Se identificaron deficiencias en la metodologia de proyectos, ya que no cuenta con la
claridad suficiente en la administracion de proyectos y la definicion de una metodologia

clara para el manejo de estos.
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6 Recomendaciones

1. Se propone a la organizacion continuar con los siguientes proyectos relacionados a este, los
cuales corresponden a sus fases de implementacion y de digitalizacion de los documentos.

2. Se recomienda la realizacion de un instructivo que permita identificar cuéles seran las
responsabilidades de cada uno de los funcionarios en la organizacién, orientado
directamente al funcionamiento del repositorio.

3. El seguimiento y control del cronograma, alcance y costos del proyecto debe de ser
prioritario y estricto, tomando en cuenta que los recursos son limitados al presupuesto y las
holguras son limitadas.

4. Se aconseja a la PMO, mejorar la metodologia actual implementada en la organizacion, ya
que es necesaria la actualizacion de plantillas e implementar otras areas de conocimiento y
procesos que actualmente en la organizacion no estan siendo tomadas en cuenta.

5. Uno de los factores de éxito del proyecto sera en el proceso de compra del repositorio y
saber elegir la mejor oferta, esta decision debera ser integralmente satisfactoria para las
necesidades del proyecto.

6. Se sugiere realizar un andlisis para poder determinar cuales son los valores esperados de
rendimiento en la herramienta, para tomarlos como insumo para los valores de la plantilla

de evaluacion de desempefio.
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8 Anexos
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ACTA DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto
09-Octubre-2019 PLAN DE GESTION DE PROYECTO PARA EL
ANALISIS Y DISENO DE UN REPOSITORIO
DOCUMENTAL ELECTRONICO PARA
ALMACENAR LOS EXPEDIENTES DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA AUTORIDAD
REGULADORA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Areas de conocimiento /| Area de aplicacion (Sector / Actividad):

procesos:

Procesos: Servicios/Regulacion/Tecnologias de Informacion

Iniciacion, Planificacion,

Ejecucion.

Areas:

Integracion, Alcance,

Cronograma, Costos, Calidad,

Recursos, Comunicaciones,

Riesgos, Adquisiciones e

Interesados

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

01-junio-2019 31-diciembre-2019

Objetivos del proyecto (general y especificos)

papel.

1.

Objetivo general

Desarrollar un plan de gestion de proyecto aplicando las mejores practicas segun el Project
Management Institute para el andlisis y disefio de un repositorio documental electrénico que
almacenara los expedientes de los funcionarios de la ARESEP, con el fin de almacenar,
custodiar, mantener la integridad de los documentos digitalizados y la reduccién del uso del

Obijetivos especificos

Realizar el plan de gestion de la integracion del proyecto basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI® para conocer las areas de conocimiento y la integracion de
estas a lo largo del proyecto.

Elaborar un plan de gestion del alcance del proyecto, para identificar las tareas
necesarias por llevar a cabo para el desarrollo del proyecto, mediante la elaboracién de
la linea base del alcance, procesos y procedimientos de control para finalizar el proyecto
segun lo acordado.

Realizar el plan de gestion del cronograma de trabajo basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI® para el manejo de tiempos y garantizar el cumplimiento en
el plazo definido.

Realizar el plan de gestion de los costos basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para determinar la inversion, presupuesto y determinar la linea base del
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costo para finalizar el proyecto.

5. Realizar el plan de gestion de la calidad basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para definir, controlar y asegurar el cumplimiento de las métricas definidas
para el proyecto.

6. Crear el plan de gestion de los recursos basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para identificar el equipo de trabajo, sus roles, responsabilidad y asegurar
la disponibilidad de los recursos humanos y materiales para el proyecto.

7. Realizar el plan de gestion de las comunicaciones basado en las mejores préacticas
recomendadas por el PMI®, para definir los canales de comunicacion, controlar la
generacion, distribucion y administracion de las comunicaciones del proyecto.

8. Realizar el plan de gestion de los riesgos basado en las mejores practicas recomendadas
por el PMI® para determinar el impacto, probabilidad, priorizacién y estrategias para
afrontar las amenazas y oportunidades del proyecto.

9. Realizar el plan de gestion de las adquisiciones basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para identificar las necesidades de bienes o servicios del
proyecto y los procesos de compra y adquisicion.

10. Realizar el plan de gestion de los interesados basado en las mejores practicas
recomendadas por el PMI®, para poder determinar los involucrados, su influencia y
poder dentro del proyecto.

Justificacion o propésito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

Actualmente los expedientes de los funcionarios de ARESEP son almacenados fisicamente en
archiveros y gavetas, lo que representa un riesgo de pérdida y robo de informacién sensible de
los colaboradores, lo que genera una desconfianza del almacenamiento fisico de documentos,
ademas, las busquedas y consultas de documentos demanda mucho tiempo, lo que genera que el
rendimiento operativo de los consultantes de la informacion se vean afectados y no puedan
realizar otras gestiones que generen valor agregado a la institucion.

Durante los ultimos afios los avances tecnoldgicos han fomentado la sustitucion de los
expedientes en papel (fisicos), por expedientes digitales, lo cual brinda mayor versatilidad a los
usuarios que han hecho ese cambio, optimizando los tiempos de busqueda de documentos y
centralizando el almacenamiento de documentos digitales en una herramienta de software que
garantiza la seguridad, el acceso y custodia, eliminando la posibilidad de pérdidas. Debido a
estas tendencias y la necesidad de la organizacion, se inicia el proyecto llamado: Plan de
Gestion de proyecto para el analisis y disefio de un repositorio documental electrénico que
almacenara los expedientes de los funcionarios de la Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos, lo que permitird eliminar la utilizacion de papel en expedientes de funcionarios de la
organizacion, ademas, se podra tener los expedientes mas ordenados, aplicando seguridad en el
ambito del software y ademas de facilitar la busqueda de documentos.

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

Al finalizar el proyecto se contara con un producto denominado “Plan de gestion de proyecto
para el andlisis y disefio de un repositorio documental electronico que almacenara los
expedientes de los funcionarios de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, el cual
permitira la ejecucion de las buenas practicas segun el PMI® y la documentacidn necesaria para
finalizar el proyecto dentro de la planificacion realizada, aplicando las mejores practicas
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conocidas mundialmente en la administracion de proyectos que promueve el Project
Management Institute.

Y los entregables seran:
- Acta constitutiva del proyecto
- Documento de Plan de gestion para el proyecto.

o Plan de gestién de la integracion: Incluird el acta constitutiva, las areas de
conocimiento que incurran en el proyecto y las integraciones que se den en el
proyecto.

o Plan de gestion del alcance: Incluira identificacion de tareas necesarias para el
proyecto, su priorizacién y la linea base del alcance (EDT)

o Plan de gestion del cronograma: Incluira las actividades, las duraciones, la linea
base del cronograma y los controles para el seguimiento de las actividades

o Plan de gestion de costos: Incluira la inversion, presupuesto y la linea base del
costo.

o Plan de gestion de la calidad: Incluira las actividades y estrategias de definicion,
aseguramiento y control de calidad.

o Plan de gestion de los recursos: Incluird la matriz de asignacion de actividades
(RACI) y la estructura de desglose de recursos.

o Plan de gestion de las comunicaciones: Incluira la matriz de comunicaciones
donde se exponen los tipos de comunicacion, interesados, actividades vy
estrategias de aseguramiento e implementacion de las comunicaciones.

o Plan de gestion de los riesgos: incluye la matriz Pi, con las estrategias de
tratamiento de cada riesgo identificado.

o Plan de gestion de las adquisiciones: Incluird los productos y/o servicios por
adquirir o comprar y los criterios de seleccion de proveedores.

o Plan de gestion de los interesados: Incluird el listado de interesados y las
estrategias de involucramiento para estos.

Supuestos

A continuacion, se detallan los supuestos para el PFG

e La organizacion facilitarda la informacion necesaria para el analisis y disefio de este
proyecto.

e La extension del proyecto es suficiente para ser desarrollada en el tiempo destinado para
el PFG y el proyecto finalizara en el afio 2019.

e La organizacion cuenta con el suficiente presupuesto para hacer frente al proyecto.

e La organizacion cuenta con el recurso humano y material necesario para el buen
desarrollo del proyecto.

e Los recursos materiales y herramientas para realizar el proyecto encuentran facilmente a
nivel nacional.

e Se cuenta con el apoyo de las diferentes dependencias de la organizacion.

e Se cuenta con la suficiente experiencia previa en proyectos documentales similares.

e Los riesgos de elaborar el plan de proyecto son manejables e inferiores a los beneficios
que tendra su ejecucién posterior ejecucion.
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Restricciones

A continuacion, se describen las restricciones para el proyecto

e El plan de proyecto deberd estar finalizado antes de terminar el afio 2019.

e Es posible que los aprobadores de este plan de proyecto no tengan experiencia en la
implementacion de proyectos de repositorios documentales electronicos.

e Es posible que conforme avance el proyecto sea necesario aplicar controles de cambios
en el alcance, debido a la falta de claridad en los requerimientos de los involucrados del
proyecto.

e Los involucrados claves que formaran parte del proyecto deberan tener conocimientos
en la administracion de gestores documentales electronicos.

e Se cuenta con un presupuesto establecido y previamente aprobado, por lo que se debe de
estimar correctamente para no tener que hacer movimientos presupuestarios que afectan
otras dependencias o proyectos.

Identificacién riesgos

A continuacion, se detallan algunos riesgos para el proyecto

1. Si se reciben consultas por parte del proveedor debido a faltas de claridad en el
documento de requerimientos, se podria afectar negativamente el cronograma y la
calidad del proyecto.

2. Si existe retraso en la firma de documentacion debido a la falta de claridad en los
requerimientos, se podria afectar negativamente el cronograma del proyecto

3. Si se requiere que el equipo de trabajo del proyecto sea capacitado durante el proyecto
debido a nuevos cambios tecnolégicos, se podria afectar negativamente el cronograma
del proyecto.

4. Si se requiere que el equipo de trabajo del proyecto sea capacitado debido a la dificultad
de la herramienta, se podria afectar negativamente el cronograma y costo del proyecto.

5. Si se reciben apelaciones en el proceso de licitacién debido a dudas con el proceso de
contrataciéon administrativa, se podria afectar negativamente el cronograma del

proyecto.
Presupuesto
Reserva administrativa ¢ 4,000,000.00
Costo total actividades del proyecto ¢ 46,215,039.28
Total del proyecto ¢ 50,215,039.28

Informacién historica relevante

La Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP) es una institucion publica,
creada por medio de la Ley 7593 en 1996, con el fin de armonizar las necesidades de los
usuarios o consumidores con los intereses de los prestadores de servicios publicos y velar
porque estos servicios se brinden de forma Optima (calidad, continuidad, oportunidad,
confiabilidad y precio). La ARESEP se encuentra ubicada en la provincia de San José, en el
canton de Escazu, en el distrito de Guachipelin.
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La ARESEP se rige bajo los siguientes principios:

Mision:

Cumplir con excelencia y proactividad las funciones que le encomienda la ley, procurando que
la provision de los servicios publicos regulados garantice la atencion de las necesidades de los
usuarios y la prestacion de los servicios en términos de equidad, acceso, costo, sostenibilidad
ambiental y calidad.

Vision:

Ser reconocida como una Autoridad Reguladora con autonomia, independencia, alta capacidad
técnica y credibilidad, que contribuye a la calidad de vida y al desarrollo de la sociedad
costarricense.

Valores:

Excelencia: Buscar el mejoramiento continuo para alcanzar los mas altos estdndares de calidad
y realizar las labores de la mejor manera.

Transparencia: Asegurar que los procesos de regulacion sean conocidos y abiertos a la
participacion de los ciudadanos, y que conduzcan, que se basen en reglas claras, cuya aplicacion
sea congruente.

Independencia: Tomar decisiones regulatorias exentas de influencias que puedan comprometer
los resultados.

Integridad: Ejecutar las funciones con ética, honradez, discrecion y responsabilidad.
Solidaridad: Proteger el bienestar de quiénes no tienen oportunidad de defender adecuadamente
sus intereses, en especial los grupos mas vulnerables y las generaciones futuras, considerando la
equidad social y la sostenibilidad ambiental.

Dialogo y participacion

Durante los ultimos afios los avances tecnoldgicos han fomentado la sustitucion de los
expedientes en papel (fisicos), por expedientes digitales, lo cual brinda mayor versatilidad a los
usuarios que han hecho ese cambio, optimizando los tiempos de busqueda de documentos y
centralizando el almacenamiento de estos, la utilizacion de una herramienta de software que
garantice la seguridad, el acceso, la custodia y eliminacién de la posibilidad de pérdidas en las
organizaciones, debido a estas tendencias y la necesidad, se inicia el proyecto llamado: Plan de
Gestion de proyectos para el analisis, disefio e implementacion de un repositorio documental
electronico que almacenara los expedientes de los funcionarios de la Autoridad Reguladora de
los Servicios Publicos

Identificacion de grupos de interés (involucrados)

Involucrados Directos:

e Direccion de Recursos Humanos

e Departamento de Gestion Documental

e Direccion de Tecnologias de Informacion
Involucrados Indirectos:

e Direccion General de Operaciones
Despacho del Regulador General
Departamento de Proveeduria
Direccion de Finanzas
Funcionarios de la organizacion
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Autoridad del administrador de proyecto

1. Encargado de crear y realizar las actualizaciones de los planes de proyecto.

2. Definir los objetivos del proyecto, las métricas de calidad y evaluacion del proyecto

3. He de asegurar que el alcance del proyecto se termine con calidad, dentro del
presupuesto y en el tiempo planificado

4. Proporcional liderazgo al equipo de trabajo en la planeacion, organizacion y control del
esfuerzo del proyecto.

5. Coordinar las actividades de los distintos miembros del equipo para que realicen las
actividades segun lo planificado

6. Evaluar las repercusiones del control de cambios que sean solicitados.

7. Delega autoridad sobre el equipo de trabajo que serd definido dentro del plan de
recursos del proyecto.

8. Desempefiar el papel de liderazgo en la planeacion, organizacion y control del proyecto.

9. Solicitar las aprobaciones en costos mayores a 500,000 colones.

Director de proyecto: Firma:
Manuel Lépiz Morales
Autorizacion por: Firma:
Jorge Trejos Gutiérrez




Anexo 2: Plantilla para documentacién de acuerdos en reuniones.
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MINUTA #

FECHA

HORA

LUGAR

P

DD/MM/AAAA

DESDE — HASTA

SALA:

REUNION CONVOCADA
POR:

TIPO DE REUNION:

ASISTENTES:

AUSENTES:

Temas

AGENDA:

TEMAS
TRATADOS:

PENDIENTES

CONCLUSIONES
GENERALES

Comprobante de asistencia

RESPONSABLE

PLAZO

NOMBRE ASISTENTE

FIRMA
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Anexo 3: Plantilla de criterios de aceptacion.

Nombre del proyecto: Plan de gestion de proyecto para el analisis y disefio de un repositorio documental electronico
para almacenar los expedientes de los funcionarios de la autoridad reguladora de los servicios publicos
Entregable:

Fecha de entrega para revision de aceptacion:

1. Descripcion del entregable:

2. Criterios de aceptacion:

¢Aceptado?
No. Criterio* Si No
3. Entregable aceptado por (solo si todos los criterios son aceptados):
Nombre Rol Firma Fecha

(*) Entiéndase errores criticos o bloqueadores:
1. Fallas en el sistema que no permiten el uso del sistema
2. Defectos que evitan el uso del sistema o afectan a la mayoria de los requerimientos
3. Errores que no permiten utilizar una funcién importante del sistema y no se tiene desarrollada una alternativa eficaz para poder atender
estos requerimientos




Anexo 4: Plantilla de solicitud de cambios
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Nombre del Proyecto:

Cadigo CC:

Producto:

No. Expediente:

Origen del cambio:

Alcance

0

Tiempo

0

Recursos

0

Justificacién del cambio

Descripcion del cambio:

Analisis del cambio:

1. Se estima un esfuerzo de xx dias en los cudles se realizaria: El desarrollo (xx dias), pruebas de calidad
(xx dias) por parte de DT y las pruebas de aceptacién del usuario final.
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Anexo 5: Plantilla de elaboracién de cartel

LICITACION ABREVIADA Aresep

La Proveeduria Institucional de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos en adelante Aresep ubicada en San
José, Guachipelin de Escazu, 100 metros norte de Construplaza, recibira ofertas por escrito hasta
todo gasto pagado e impuestos incluidos, para lo siguiente:

CAPITULO I: OBJETIVO/ DETALLE DEL REQUERIMIENTO / ESPECIFICACIONES
I. OBJETIVO GENERAL DE LA CONTRATACION:

8.1.1.1.1.1
Monto estimado de la contratacion:
ll. DESCRIPCION DEL PROYECTO:
2.1 Alcances del proyecto
El alcance que el proyecto debe tener es el siguiente:

2.1.1 Entorno global

2.1.2 Entorno ciudadania y operadores

2.1.3 Entorno institucional Aresep

2.2 Requerimientos del Proyecto

2.3 Metodologia de implementacion

2.4 Entregables

2.5 Modelo de control y sequimiento

2.6 Rendimiento y optimizacion

CAPITULO II: REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD PARA EL OFERENTE

Los siguientes requisitos de admisibilidad son de cumplimiento obligatorio para el oferente. De
verificarse que se incumple al menos uno de estos sera motivo de exclusion.

l. EXPERIENCIA EN GESTION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO

1. REQUISITOS DE ORDEN FORMAL

(AVA CUADRO DE CALIFICACION

1) Interfaces de Integracion puntos
2) Precio (Evaluacién Econémica): puntos
3) Costos de Mantenimiento puntos
4) Evaluacion del oferente: puntos
a- Experiencia sector publico: puntos
b. Experiencia sector privado: puntos
5) Plan de abordaje y cronograma: puntos
TOTAL 100%

Criterio de desempate:

CAPITULO I111: REQUISITOS Y OBLIGACIONES PARA EL OFERENTE
ADJUDICADO

CAPITULO IV: CONDICIONES GENERALES DE LA CONTRATACION

Atentamente,
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

ORIGINAL FIRMADO POR:
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Anexo 6: Plantilla de documento de requerimientos

Introduccidn

Historial de revisiones

Autor Version Descripcion Fecha

Listado de Requerimientos

1. Requerimientos no funcionales: Son los requerimientos que el sistema debe cumplir por

politicas o estandares como, por ejemplo: Sistema basado en tecnologia Web, multiusuario,
entre otros.

2. Requerimientos funcionales: Se desglosan todos aquellos requerimientos que describen la

funcionalidad del sistema.

Requerimientos funcionales y no funcionales del sistema

Nombre

Pre-condiciones

Descripcion

Proceso requerido

Validaciones

Post-condiciones

Supuestos

Referencias

Hoja de Aprobacion
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Anexo 7: Plantilla de documento de disefio

Introduccidn

| Arquitectura del Sistema
Modulos del Sistema

Diagramas de procesos

Interfaces

Realizacion de Casos de Uso
Relacion de requerimientos por modulo
Diagrama Entidad Relacion
Tablas/vistas del diagrama
Relaciones

Procedimientos y funciones

Il Diccionario de Datos

I11 Hoja de Aprobacion
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Anexo 8: Plantilla de plan de pruebas

Nombre del proyecto: Navegador:
# caso de prueba: Version:

Realizado por: Descripcion:
Probado por: Probado en:




