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ABSTRACT

El presente documento tiene como objetivo mostrar el desarrollo de una metodologia de
gestion de proyectos en construccion de remodelaciones y obras menores a cargo del
Departamento de Administracion de Mantenimiento (DAM) del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica (ITCR), con el fin de asegurar su planificacion, ejecucion y control.

El producto final de este proyecto consiste en una metodologia que funciona como guia de
trabajo para las obras del DAM, donde se incluyen entregables como: informe de la situacion
actual, disefio de flujo de trabajo, metodologia de gestion de proyectos de remodelaciones y
obras menores, disefio de plantillas o formularios estandarizados para los proyectos, y
finalmente, un documento con un ejemplo de aplicacién para un caso tipico de proyecto. Para
esto, se utiliza una metodlogia analitica y bibliografica con la ayuda de las buenas préacticas en
administracién de proyectos propuestas por el Project Management Institute (PMI).

Como resultado del proyecto se identifica que el DAM tiene una carencia en la gestién de
proyectos, en las diferentes areas de conocimiento segun el PMI, por lo que es importante
plantear una metodologia que funcione de guia para que los encargados de proyectos
estandaricen los procedimientos para asegurar y optimizar la planificacion, ejecucion y
fiscalizacion de los proyectos. Se recomienda al equipo de proyectos del DAM incorporar de
forma oficial la metodologia propuesta en este documento para su sistema de trabajo de tal
forma que puedan administrar las obras que desarrollan de forma estandarizada y eficiente.

Palabras clave: proyectos de construccion, remodelaciones, obra menor, metodologia, gestiéon
de proyectos, diagrama de flujo, plantillas, formularios.

ABSTRACT

The objective of this document is to show the development of a project management
methodology for remodeling construction projects and minor works in charge of the
Departamento de Adminitracién de Mantenimiento (DAM) of the Instituto Tecnolégio de Costa
Rica (ITCR), in order to ensure its success. planning, execution and control.

The final product of this project consists of a methodology that works as a work guide for the
DAM works, which includes deliverables such as: current situation report, workflow design,
remodeling project management methodology and minor works , design of templates or
standardized forms for projects, and finally, a document with an application example for a typical
project case. For this, an analytical and bibliographical methodology is used with the help of
good practices in project management proposed by the Project Management Institute (PMI).

As a result of the project, it is identified that the DAM has a lack in project management, in the
different areas of knowledge according to the PMI, so it is important to propose a methodology
that works as a guide for those in charge of projects to standardize the procedures for ensure
and optimize the planning, execution and supervision of projects. It is recommended that the
DAM project team officially incorporate the methodology proposed in this document for their
work system so that they can manage the works they develop in a standardized and efficient
manner.

Keywords: construction projects, remodeling, minor work, methodology, projects management,
flow chart, templates.
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RESUMEN EJECUTIVO

En la administracion de proyectos de construccion, y especificamente en las remodelaciones y
obras menores, se deben llevar a cabo mediante buenas practicas para lograr eficiencia y
calidad en los resultados. El Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en sus 50 afios de existencia,
posee algunas edificaciones deterioradas y que requieren irse renovando, lo cual se realiza con
el personal encargado para este tipo de trabajos, en este caso, el Departamento de
Administracion de Mantenimiento, al que se le asigna en ocasiones el presupuesto y la
responsabilidad de ejecucion y seguimiento de estos proyectos, debido a las necesidades de
las areas administrativas y de las escuelas de ensefianza que integran la institucion, las cuales
requieren adaptar sus oficinas, aulas, laboratorios de ensefianza e infraestructura en general a
las actividades de educacién, investigacion y extension.

El Departamento de Administracion de Mantenimiento presenta actualmente la dificultad de no
contar con una politica ni procedimientos en gestion de proyectos, donde se incluyan
formularios, plantillas, e informacién de seguimiento de cada uno de sus proyectos, por tanto,
se decidio realizar una propuesta de una guia de trabajo que permita optimizar y estandarizar la
calidad de los proyectos de remodelaciones y obras menores en cuanto a su inicio,
planificacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre.

El objetivo general de este trabajo fue desarrollar una metodologia de gestion de proyectos
para la construccion de remodelaciones y obras menores a cargo del DAM en el ITCR para
asegurar su planificacién, ejecucion y control. Los objetivos especificos fueron: realizar un
diagnéstico de los procedimientos actuales para la ejecucion de proyectos en el departamento
para localizar oportunidades de mejora con el fin de alcanzar buenos resultados en términos de
cronograma, costo, calidad y menores impactos de operacién, elaborar una propuesta del flujo
de trabajo general, de acuerdo con las buenas practicas en administracion de proyectos y las
normas de contratacion administrativa, para estandarizar las rutas de trabajo de esos
proyectos, desarrollar una guia para la recopilacién de necesidades de usuarios para fijar sus
requerimientos y responderlas de la mejor forma, elaborar una metodologia de gestién de
proyectos donde se incluyan procedimientos y plantillas para elaborar una guia para la
administracién de esos proyectos en construccion de remodelaciones y obras menores, y
finalmente, desarrollar un modelo de aplicacién de la metodologia a un caso de proyecto tipico
para ejemplificar la propuesta completando los respectivos formularios.

La metodologia de la presente investigacion fue principalmente de tipo analitico y bibliografico,
donde se realiz6 primero un diagnostico y analisis de la situacion actual, y se present6
posteriormente una propuesta de solucién metodoldgica, mediante el andlisis de cada una de
las &reas de conocimiento, donde se incluyeron, formularios, plantillas e informacion de
seguimiento para la administracién de proyectos, que permitirdn mejorar su desempefio y
calidad por medio de la estandarizacion de procesos.

Como conclusién se tiene que segln la encuesta realizada en el DAM la gestion de proyectos
se efectia de una manera no estandarizada e informal debido a que carece de una
metodologia que guie, por medio de un flujo de trabajo, los pasos a seguir para realizar cada
uno de sus proyectos, es por eso que se plantea una metodologia donde todos los encargados
de proyecto puedan ejecutarlo de la misma forma y evitar que cada uno lo realice segun su
experiencia o a su propio estilo. Sin embargo, esta implementacion debe ir acompafada de una
capacitacion por parte del autor.
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Ademads, esta metodologia permite cambiar costumbres antiguas de administrar proyectos, a
cambio, se tienen procedimientos mas formales y con buenas préacticas que garanticen una
Optima ejecucion de los proyectos.

Se determinaron debilidades del DAM para la gestién de proyectos, dentro de lo que se puede
citar es que no se tiene documentos base para los planes de gestién para un proyecto, por lo
gue se confeccionaron formularios que funcionen de guia para completar una actividad,
enfocados en areas de conocimiento segun el PMI, como lo es la integracién, el alcance,
cronograma, costo, calidad, riesgos, comunicaciones, adquisiciones e interesados.

Ademads, durante el diagnostico realizado se detecto, que el DAM no cuenta con una guia para
recopilar las necesidades de los usuarios, por lo cual la informacion consolidada puede no estar
bien documentada o quedar con datos incompletos. Para dar solucién a este problema, se
realizé una propuesta para determinar las necesidades del proyecto por lo que se logro
confeccionar una guia para consolidar estos requerimientos llamada “Guia para consolidar las
necesidades de los usuarios” y asi poder responder a cada una de las necesidades de la mejor
manera posible, buscar la satisfaccion del usuario y por ende el éxito del proyecto.

Otra conclusion es que no se tenia una hoja de ruta estandarizada para la gestion de
proyectos, lo que implica una falta de orientacion para saber los pasos a seguir en la
administracion de los mismos, por lo que se propuso un flujo de trabajo estandarizado en forma
de diagrama, de tal manera que, ahora se tiene una ruta de trabajo para realizar proyectos en
el departamento y que funcione de guia para cualquiera de los encargados de proyecto que
vayan a implementar la metodologia.

También, se concluye que la estandarizacion de los procedimientos en la gestion de proyectos
permite al departamento planificar, organizar y controlar de una mejor forma los recursos
necesarios para llevar a cabo el proyecto.

Dentro de las recomendaciones de la investigacion se planteé que el DAM utilice la propuesta
de metodologia o la adopte de forma gradual como una nueva forma de trabajar sus proyectos,
es decir, que puedan administrar los proyectos que desarrollan de forma estandarizada, no sin
antes recibir una capacitacion sobre la implementacién de esta metodologia propuesta para
gue se familiaricen con términos de la administracion de proyectos y se optimicen sus
procesos.

Para la recopilacion de informacion al consolidar los requerimientos del proyecto del DAM, se
recomienda realizar el levantamiento de informacion mediante la guia propuesta en este
documento (“Guia para consolidar las necesidades de los usuarios”) de tal forma que se pueda
posteriormente plantear los criterios de aceptacion y revisar si el resultado cumple con los
objetivos trazados por el usuario.

Adicionalmente, se recomienda a los ingenieros encargados de proyectos utilizar como guia el
flujo de trabajo confeccionado en esta propuesta, para estandarizar los procedimientos del
departamento y que se realicen de la misma manera.

Finalmente, se recomienda al director del DAM realizar una actualizacion en las diferentes
areas de conocimiento segun el PMI y dirigida a los funcionarios involucrados en proyectos del
departamento e incluso incorporar actualizaciones en materia de contratacion administrativa
gue incentive a complementar la gestion de proyectos institucionales de una mejor forma.
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1 Introduccion

La administracion de proyectos se puede utilizar para elaborar guias de trabajo, por lo
gue en este caso se plantea el desarrollo de una metodologia para la administracion de
proyectos en el Departamento de Administracion de Mantenimiento del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, el cual, desde hace varios afios, viene realizando proyectos de mejora de
infraestructura institucional, como es el caso de remodelaciones de edificios y construcciones
menores, que tienen que ser planeados y ejecutados respetando la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento por ser una institucion publica.

Como bien lo indica la Guia del PMBOK “El director del proyecto trabaja con el equipo
del proyecto y otros interesados para determinar y utilizar las buenas préacticas reconocidas a
nivel general adecuadas para cada obra. Determinar la combinacién adecuada de procesos,
entradas, herramientas, técnicas, salidas y fases del ciclo de vida para dirigir un proyecto se
denomina adaptar la aplicacion de los conocimientos descritos en esta guia” (PMI, 2017, p. 2).
Entonces, la importancia de esta metodologia radica en que se podra estandarizar la forma en
gue se planifican, ejecutan y controlan los procesos de la gestién de proyectos de remodelacion
y obra menor en el departamento y constituyéndose en una guia de consulta para el
administrador de cada obra o equipo de proyecto, por medio de los formatos que se presentan.

Se realiza primeramente un diagndéstico, para analizar oportunidades de mejora en los
diferentes procesos que se ejecutan actualmente. Posteriormente, se elabora una propuesta de
metodologia de gestion de proyectos, para estandarizar el proceso de remodelaciones de
edificios y obras menores, con el fin de tener una mejor planificacion, ejecucién y cierre de cada
uno de los proyectos que sean asignados al departamento.

Finalmente, se realiza un ejemplo de aplicacion a un caso modelo con el propésito de

explicar la forma en que serén utilizados los documentos entregables del proyecto.
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1.1 Antecedentes

El ITCR es una institucion de ensefianza publica que tiene 4 vicerrectorias, en una de
las cuales se encuentra el &rea administrativa, que, a su vez, tiene a cargo el DAM, y este
departamento tiene como responsabilidad la gestion del mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura y de los equipos de las diferentes sedes, y adicionalmente, tiene a su
cargo planear y ejecutar las remodelaciones de edificios y obras menores que se deban realizar
para solventar las necesidades de los usuarios.

El DAM del ITCR ha venido evolucionando en su forma de trabajar ya que,
anteriormente, tenia un organigrama dedicado a reparaciones y trabajos correctivos de
infraestructura y equipos de la institucion, pero ahora, debido al crecimiento e inversion en el
sector construccion realizada por las autoridades administrativas, tiene presupuesto para
inversion en edificios. Con estas remodelaciones se pretender dar mayor vida Util a la
infraestructura por lo que se deben ir realizando por etapas. Ademas, existen edificios que
pueden tener mas de 40 afos de construidos, por lo que no cumplen con normativa técnica
actualizada (por ejemplo, de comportamiento sismico, de atencidn de personas con
discapacidad o de normas de las condiciones a cumplir por el sistema eléctrico), por lo que se
debe invertir para mantenerlos operativos y en buenas condiciones para las actividades de la
institucion, ademas, que deben cumplir con los requerimientos de otras instituciones del Estado
como el ministerio de Salud, aseguradoras, Bomberos, etc. Pero esta inversién debe ser a
través de los proyectos de mejora que, para optimizar sus resultados, deberian ejecutarse bajo
una metodologia estandarizada por parte de los diferentes administradores de proyecto.

Al ser una institucion publica, esta inversion se debe realizar por medio de procesos de
contratacion administrativa, lo cual hace que la ejecucion no sea tan rapida, como lo puede ser
en una empresa privada, pero que se debe llevar con seriedad y con la documentacion de

respaldo necesaria para su adecuado archivo y posible auditoria, correspondiente a las reglas
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a cumplir en contrataciones publicas. En el caso de los proyectos del departamento, no se tiene
una ruta de trabajo estandar y no existen documentos de planeacion, seguimiento y control
para desarrollar los proyectos con buenas practicas, sino que se realizan, en muchas
ocasiones con formularios que el contratista propone y que se revisan en conjunto con la
administracion. En resumen, no se tiene un plan estandar a implementar en los proyectos, por
lo que se propone realizar una metodologia que permita mejorar el desempefio y la calidad del
trabajo en el departamento, especificamente en el area de proyectos de remodelaciones y
obras menores.

Una metodologia es un sistema de practicas, técnicas, procedimientos y hormas que se
pueden utilizar por quienes trabajan en una disciplina (PMI, 2017, p.2), por lo que este
documento se incluye un caso de estudio, para que pueda ser comparado en sus resultados,
con las practicas actuales y asi constatar las mejoras que brinda seguir buenas practicas en

administraciéon de proyectos.

1.2 Probleméatica

El Departamento de Administracién de Mantenimiento del ITCR, al ser un érgano con
relativamente pocos afios de estar asumiendo proyectos de mediana y baja escala, con
respecto a la infraestructura institucional, no cuenta con una politica ni procesos maduros para
hacer mas eficiente y facil de documentar sus actuaciones. Por esta razon, el Departamento ha
improvisado el uso de formularios provenientes de otros departamentos, o se ha usado
plantillas que propone el contratista, lo cual no necesariamente incluye la adaptacion de
procedimientos, procesos y plantillas a los requerimientos particulares de los proyectos de
remodelacion y obras menores que tramita el departamento. Es decir, el administrador de la
obra y el equipo de proyecto no utilizan ni planes ni formularios propios, por lo que podrian

tener informacion diferente o no necesaria para el seguimiento del proyecto.
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Existen varias situaciones que dan origen a la inquietud de elaborar este trabajo, entre
ellos, que no hay una ruta de trabajo estandarizada y que la planificacion solamente se realiza
a partir de un anteproyecto, de especificaciones técnicas y del cumplimiento de los
requerimientos de la contratacién administrativa.

Esto puede ocasionar en la ejecucion del proyecto, por ejemplo, a estudiar solicitudes
de cambios adicionales por no contemplar necesidades de los usuarios desde el inicio delas
obras, lo cual es muy frecuente si no se tiene un proceso claro de identificacién de
necesidades, lo que puede desencadenar muchos cambios y, ademas, provocar confusiones
entre el contratista y la administracién, ya que en ocasiones no se tienen claras las razones de
los cambios ni quien es el encargado de revisarlos y aprobarlos.

Otro de los inconvenientes que se pueden mencionar son los relacionados con los
riesgos de calidad y fiscalizacion, ya que al no tener una metodologia clara se corre el riesgo
de que los usuarios no queden satisfechos con el producto, es decir, al no dar un seguimiento a
los avances parciales de las obras en cuanto a calidad de materiales y servicio se puede
incurrir en entregas defectuosas o que la vida util de los productos sea muy corta, comparada
con las expectativas de la obra, lo que puede traer problemas posteriores para dar
mantenimiento preventivo o, a la necesidad de realizar reparaciones extra, donde se debe
gastar mas recursos por parte de la administracion.

También, pueden ocurrir errores en la aprobacién de cambios en los proyectos, debido
a la falta de plantillas o formularios para dar seguimiento a los avances de obra y su
trazabilidad. Actualmente los cambios que se producen durante un proyecto son anotados en la
bitdcora, pero no se da un seguimiento éptimo. Por ejemplo, en ocasiones, se busca el
presupuesto y luego se aprueba por la administracion, pero no se documenta en el expediente
toda la informacion que llevo a dichos cambios, y, debido a lo anterior, pueden surgir costos

adicionales por tener que invertir mas tiempo de ejecucion en proyectos atrasados por cambios.
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Otro de los aspectos en que se puede ver afectado el proyecto son las comunicaciones,
ya que no se tiene un plan para informar a la comunidad institucional de lo que se esta
ejecutando y por qué se esta desarrollando alguna obra. Esto debe ser planificado para que se
entiendan las razones de la inversion ante otros departamentos y escuelas, y asi se conozca el
plan estratégico de la institucién en cuanto a infraestructura y, ademas, se conozcan los
detalles de temas importantes que suceden durante la ejecucion del proyecto.

Para resolver las situaciones mencionadas, mas adelante se realizara la descripcion de
la metodologia de investigacion que contiene la descripcién y argumentacion necesaria para
realizar el tema de investigacion, segun las posibilidades del investigador, y con el objetivo de
cumplir con lo indicado con la literatura en cuanto a “la claridad en el enfoque y estructura
metodoldgica es condicion obligada para asegurar la validez de la investigacion” (Behar, 2008,

p. 34).

1.3 Justificacidon del proyecto

Todas las empresas e instituciones estan sujetas a cambios constantes, y en el caso del
ITCR, la infraestructura debe ir cambiando y adaptandose segun los requerimientos de las
escuelas o departamentos para adaptar sus diversas actividades a las nuevas tecnologias,
tendencias o planes de trabajo y estudio, por lo que anualmente se presentan proyectos de
mejora, también conocidas como remodelaciones y otras como obras menores, que se deben
planificar y ejecutar en diferentes sedes de la institucion.

La importancia de elaborar esta metodologia para los proyectos del DAM es que los
administradores de proyecto y equipos de trabajo puedan contar con una guia base de consulta
gue les permita seguir una ruta estandarizada probada, que aumente las posibilidades de
satisfacer las necesidades institucionales en un camino normado en cuanto a su inicio,
planificacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre, tratando de gestionar todo lo que esté al

alcance para mejorar el desempefio del proyecto. Por lo anterior, el impacto que puede generar
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en los usuarios es muy alto ya que se espera tener areas e instalaciones renovadas y
adaptadas a las nuevas necesidades, ademas de, equipos en laboratorios, aulas u oficinas,
entre otros, segun cronograma, presupuesto y calidad.

También, se debe indicar que la cantidad de proyectos de construccién de
remodelaciones y obras menores ronda los 25 por afio, los cuales son coordinados por los
ingenieros del departamento en forma relativamente diferente pero la ruta de trabajo deberia
ser muy similar, por lo que muchos de los procedimientos se pueden establecer en forma
genérica y se propone optimizarlos.

En cuanto a los recursos utilizados, al ser proyectos basados en la legislacion atinente a
la contratacion administrativa donde su principal guia es la LCA, su avance debe incluir la
participacion de varios departamentos adicionales tales como, aprovisionamiento
(adquisiciones), financiero y legal, entre otros, por lo que el recurso humano se vuelve un factor
critico. Cada vez se requiere ser mas eficiente, ya que se pueden tener impactos econémicos
fuertes si se retrasan los proyectos, teniendo, ademas, consecuencias econdmicas en el tiempo
de ejecucién, puesta en servicio 0 en calidad inadecuada.

Otro aspecto importante, es que, al ser una institucién publica, debe rendir cuentas a
través de informes y auditorias, por lo que al implantar una metodologia se tendra todo el
proceso del proyecto documentado y a disposicién para consultas en cualquier momento, ya
gue todo proyecto del ITCR debe basarse en la LCA y su Reglamento.

Por otro lado, a partir de la experiencia laboral en el departamento, se puede destacar
gue, hoy en dia, cada administrador de proyecto reporta y dirige su obra segun sus propias
ideas y formatos, y, no siempre, se socializan y mantienen buenas préacticas y formularios
derivados da aprendizajes del departamento y que puedan ser estandarizados de forma

acorde, para la planeacion, ejecucion y cierre de proyectos. Actualmente, cada director de
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proyecto establece lo que quiere o no incluir en sus reportes, lo cual puede generar
inconsistencias pues se pueden indicar u obviar detalles a conveniencia.

La utilidad de adoptar una metodologia comun es que permitird reducir de manera
significativa la diversidad de la gestion, incorporara lecciones aprendidas y andlisis de riesgos,
por tanto, minimizard los riesgos del proyecto. Ademas, permitir4 organizar los cronogramas de
proyecto y proporcionar herramientas para estimar de forma correcta las duraciones y costos,
por tanto, pretende aumentar la productividad y reducir errores durante el proyecto.

“En andlisis de negocios, el valor del negocio es considerado el retorno en forma de
elementos como tiempo, dinero, bienes o intangibles, a cambio de algo intercambiado” (PMI,
2017, p.7), es decir, un proyecto hace posible la creacién de valor del negocio por lo cual los
interesados tendran beneficio al invertir cierta cantidad econémica y por tanto se debe buscar el

ahorro de gastos innecesarios durante todo el ciclo de vida de un proyecto.

1.4 Objetivo general

Desarrollar una metodologia de gestién de proyectos en construccion de
remodelaciones y obras menores en el Departamento de Administracién de Mantenimiento del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica para asegurar su planificacion, ejecucién y control.

1.5 Objetivos especificos

1. Realizar un diagnéstico de los procedimientos actuales para la ejecucién de proyectos en
el departamento para localizar oportunidades de mejora con el fin de alcanzar buenos
resultados en términos de cronograma, costo, calidad y menores impactos de operacion.

2. Elaborar una propuesta del flujo de trabajo general, acorde con buenas practicas en
administracion de proyectos y las normas de contratacion administrativa, para estandarizar

las rutas de trabajo de esos proyectos.
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Desarrollar una guia para la recopilacion de necesidades de usuarios para fijar sus
necesidades y responderlas de la mejor forma por parte del Departamento de
Administracion de Mantenimiento del ITCR.

Proponer una metodologia, con todas las areas de conocimiento, donde se incluyan
procedimientos y plantillas para elaborar una guia de gestién de proyectos en construccion
de remodelaciones y obras menores.

Desarrollar un modelo de aplicacion de la metodologia a un caso de proyecto tipico para

ejemplificar la propuesta completando los respectivos formularios.
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2 Marco tedrico

2.1 Marco institucional

2.1.1 Antecedentes de la institucion.

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica o el Tec, como es conocido promocionalmente,
es una institucion publica autbnoma de educacién superior universitaria, la cual se dedica a la
docencia, la investigacion y la extension de la tecnologia.

Segun la pagina web del ITCR (https://www.tec.ac.cr/que-es-tec), la idea de su
fundacion surgio de la necesidad del pais de contar con un instituto enfocado en ingenierias,
idea que fue planteada durante la gestion del entonces presidente de la Republica, José
Figueres Ferrer y el presidente de la Asamblea Legislativa, Daniel Oduber Quirés. Un comité de
apoyo y la poblacién cartaginesa en general apoyaron la creacién de un nuevo centro de
educacion superior. Es asi, que en el afio 1971 se celebré en Cartago una fiesta civica que
conmemoraba la firma de la Ley de Creacién del Tecnoldgico de Costa Rica.

Al ser una institucion del Estado, su objetivo estd muy marcado por el ambito social, por
lo que tiene estudiantes de diferentes partes del pais, que pueden aprovechar becas o
exoneracion de pagos de matricula y materias para estudiar durante varios afios e incluso optar
posteriormente por becas en el extranjero. Es asi como muchas familias de escasos recursos
pueden lograr que alguno de sus miembros pueda obtener un titulo universitario y, hasta
destacar en el mercado profesional.

Debido al crecimiento de las edificaciones de la institucién, asi como por su respectivo
mantenimiento y adaptacion, se da la necesidad de crear departamentos que den soporte a la
infraestructura y su conservacion, y es asi como nace el DAM, el cual obedece a la siguiente
mision segun el sitio web del ITCR (https://www.tec.ac.cr/departamentos/departamento-

administracion-mantenimiento): “Garantizar el adecuado funcionamiento de los activos fisicos,
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instalaciones y servicios, su mantenimiento y mejoras necesarias para el desarrollo de las

actividades y fines del Tec” (ITCR, 2021).

2.1.2 Mision y vision.

En el sitio web del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (https://www.tec.ac.cr/que-es-tec)
se define su mision y vision de la siguiente forma:

Mision

"Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante formacion del recurso humano, la
investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la
excelencia académica y el estricto apego a las normas éticas, humanisticas y ambientales,
desde una perspectiva universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e
internacional" (ITCR, 2021).

Vision

“El Instituto Tecnolégico de Costa Rica seguira contribuyendo mediante la sélida
formacion del talento humano, el desarrollo de la investigacion, la extensién, la accién social y
la innovacion cientifico-tecnoldgica pertinente, la iniciativa emprendedora y la estrecha
vinculacion con los diferentes actores sociales a la edificacion de una sociedad més solidaria e
inclusiva; comprometida con la busqueda de la justicia social, el respeto de los derechos
humanos y del ambiente” (ITCR, 2021).

Al ser el ITCR una institucion de ensefianza publica de educacion superior, su eje esta
centrado en la formacion de profesionales, por lo que este proyecto beneficiara cualquier
proyecto de remodelacion en construccion u obra menor que se deba realizar y, de esta forma,
mejorar las instalaciones, tales como aulas, oficinas, laboratorios y, en general, areas

destinadas a la ensefianza publica.
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La visién y la misién del Tec estan muy ligadas y derivan en el Plan Anual Operativo
(PAO) y al Plan Estratégico que el Consejo Institucional debe aprobar y llevar a cabo mediante
todos sus departamentos. Sus objetivos giran en torno a los estudiantes y como brindarles
mejores oportunidades de desarrollo personal y profesional, por tanto, la estrategia de
infraestructura es vital, principalmente en el sector de ingenierias, que agrupa la mayor parte de
carreras y que son reconocidas nacionalmente por su prestigio, y por la calidad de sus
instalaciones, donde los laboratorios y su respectivo equipamiento son un punto fuerte para el
desarrollo de los programas de estudio.

El impacto que tiene el PFG desarrollado es que influye directamente con el plan
estratégico de la institucion, ya que esta totalmente ligado a las instalaciones fisicas donde se
encuentran los estudiantes, que seran futuros profesionales y a los cuales se les trata de
formar con una infraestructura adecuada y acorde con las necesidades de cada carrera, para

que tanto su formacion técnica como humana, sean lo mas eficientes y actualizadas posible.

2.1.3 Estructura organizativa.

La estructura organizativa del ITCR esta encabezada por una Asamblea Institucional, un
Consejo Institucional y un Rector, a este dltimo le reportan funcionalmente el resto de los
departamentos, como se muestra en la Figura 1.

El DAM, donde se desarrolla el PFG, reporta sus labores directamente a la Vicerrectoria
de Administracion, el cual es un érgano ejecutivo y asesor de la Rectoria del Tec. Para esto, su
principal funcién es ejecutar las politicas de administracion dictadas por el Consejo institucional,
con la finalidad de lograr los objetivos de la institucion en las &reas de docencia, investigacion y
extensién. Por lo anterior, el DAM debe estar alineado con los objetivos y canalizar sus trabajos
de mantenimiento, remodelaciones y obras menores al servicio de la comunidad institucional

para que, a su vez puedan desarrollar de la mejor manera las actividades de sus respectivas
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areas. Es por eso, que la propuesta de la metodologia pretende mejorar el desarrollo de
proyectos constructivos para que se planifiquen, ejecuten y controlen de una manera eficiente,
estructurada y estandarizada, con procesos que den seguimiento a los pormenores y a las
oportunidades de mejora que se pueden tomar de cada uno de ellos, disminuyendo los riesgos

asociados a su gestion.



Figura 1

Estructura Organizativa del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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214 Productos que ofrece.

La finalidad principal del Tec es formar profesionales en el campo de la tecnologia, que,
en conjunto con la disciplina, la cultura y el ambiente, sean integradas para dirigir sus
actividades a la atencién de los problemas del pais. Es por esto, que la actividad se centra en
la formacion de recurso humano a través de sus programas académicos de alto nivel: 23
programas de grado, 16 programas de maestria en modalidad profesional y 11 en modalidad
académica y 2 doctorados.

Debido a la diversidad de carreras en el area tecnoldgica, es de gran importancia para
la institucion contar con la infraestructura necesaria, tanto en oficinas administrativas como en
areas de docencia, como lo son aulas y laboratorios equipados con tecnologia, para impartir los
cursos, adaptados a las necesidades de cada perfil profesional. Por esto, el DAM debe
mantener en buen estado las instalaciones y gestionar las remodelaciones y obras menores

gue se requieran para satisfacer las necesidades de los usuarios.

2.2 Teoriade administracion de proyectos

La disciplina de la AP puede considerarse que tiene, de manera implicita, una serie de
pasos que permiten iniciar, planear, dar seguimiento, controlar y hacer el cierre de la gestion de
una obra, lo cual es importante para todos los involucrados, desde el patrocinador, hasta el
usuario o cliente final, para que el resultado sea satisfactorio para todos. Si un proyecto no se
realiza de esta forma puede presentar riesgos que alteren su orden, pudiendo tener
consecuencias graves con respecto a su calidad, costo y alcance, entre otros, por lo que se
debe formular su administracion y asi disminuir las posibles fallas o problemas que se puedan
traducir en diferentes efectos como aumento en los costos, insatisfaccion del proyecto, mala

calidad en el producto, entre otros.
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A continuacion, se presentan algunos conceptos tedricos claves para la comprension

posterior de la AP y que son aplicables al desarrollo de la investigacion realizada:

221 Proyecto.

A través del andlisis de la literatura investigada se tienen diferentes definiciones de
Proyecto, a continuacién, se destacan y comentan algunas de ellas.

“El término proyecto se refiere a la asignacion de recursos para la realizacién de
actividades durante un tiempo limitado con el fin de alcanzar un objetivo especifico, como
respuesta a un problema o necesidad” (L6épez y Lankenau, 2017, p. 44). Por tanto, no es un
ciclo continuo, sino que tiene un inicio y un final, entonces, la primera caracteristica es su
caracter temporal, y la segunda gran caracteristica es la naturaleza Unica, ya que todos los
proyectos son similares, pero en su fondo diferentes. Esto es que, a pesar del gran parecido
entre un proyecto con otro, siempre existirdn condiciones diferentes durante su desarrollo que
lo hacen unico.

“Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto,
servicio o resultado tnico” (PMI, 2017, p. 4). Es decir, es un proceso que se lleva a cabo
durante cierto tiempo para cumplir un objetivo que cominmente se le llama entregable. Es
importante destacar que no se debe confundir el alcance del producto con el alcance del
proyecto, ya que el alcance del producto son las caracteristicas de un producto, servicio o
resultado, mientras que el alcance del proyecto es el trabajo realizado para entregar finalizado
un producto, servicio o resultado con las caracteristicas deseadas por el usuario o cliente.

Otra definicion de proyecto considera que “es un esfuerzo por lograr un objetivo
especifico a través de un conjunto Unico de actividades interrelacionadas y la utilizacién

efectiva de recursos” (Gido et al., 2018, p. 5). Lo cual quiere decir que las actividades son las
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gue hacen posible alcanzar los entregables en conjunto con los recursos seleccionados
previamente para llevar a cabo la obra.

En todas las definiciones anteriores se observa que puede ser un producto o un
resultado, pero que buscan satisfacer las necesidades o dar una solucion a un problema
existente.

Dentro de las caracteristicas de un proyecto, a manera de resumen, se tienen
identificadas las siguientes (Gido et al., 2018, p. 5):

- Tiene un objetivo.

- Se realiza a través de un conjunto de actividades interdependientes.

- Utiliza diferentes recursos para realizar las actividades.

- Tiene una duracion especifica.

- Tiene un patrocinador o cliente.

- Implica un grado de incertidumbre.

Las anteriores caracteristicas pueden definir un proyecto, tomando en cuenta
componentes importantes como los diferentes tipos de recursos y actividades que conlleva

tener éxito en la administracion del proyecto.

222 Administracion de proyectos.

La AP “es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las
actividades del proyecto para cumplir con los requisitos del mismo” (PMI, 2017, p. 10). En
primer lugar, se deben identificar los procesos de direccion necesarios para llevar a cabo el
proyecto de una manera eficiente, ya que todos los proyectos son diferentes, y es trascendental
adaptar las herramientas y técnicas a cada tipo de obra.

Sobre este mismo tema “La administracion de proyectos consiste en planear, organizar,

coordinar, liderar y controlar recursos para cumplir el objetivo del proyecto” (Gido et al., 2018, p.
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15), lo cual quiere decir que el proceso de administracion implica primero establecer un plan 'y,
después, ejecutarlo para alcanzar la meta planteada, entonces nos abre un camino desde el
inicio del proyecto pasando por diferentes etapas o fases, para dar seguimiento y controlar el

proyecto para finalmente ir cerrando de manera exitosa y lograr el resultado.

2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto.

Basados en la teoria “el ciclo de vida de un proyecto tiene cuatro fases: inicio,
planeacion, realizacion y cierre. La figura 2 muestra las cuatro fases y el nivel relativo de
esfuerzo y tiempo dedicados a cada una” (Gido et al., 2018, p. 10). En dicha figura se observa
el comportamiento ascendente durante la realizacion (o ejecucién) del proyecto, mientras que

en las otras fases son mas bajas o tenues.
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Figura 2

Esfuerzo del ciclo de vida del proyecto

Normativa Productos  Archivar
del Plan finales  documentos

Ccferrn sy rantarnc ] Ve
ESTUerzo proyecto inicial aceptados  del proyecto

v

N

= [iempo

Inicio Planeacion Realizacién Cierre

Nota. Reproducido de Administracion exitosa de proyectos (p. 10) por Gido, J., Clements, J.y

Baker, R., 2018, Cengage Learning Editores S.A.

Por su parte, la Guia del PMBOK menciona que “el ciclo de vida de un proyecto es la
serie de fases que atraviesa un proyecto desde su inicio hasta su conclusién”, ademas, sobre
los ciclos de vida del desarrollo indica que “pueden ser predictivos, iterativos, incrementales,
adaptativos o hibridos” (PMI, 2017, p.19). Por tanto, en toda la trayectoria que conlleva un
proyecto desde su concepcion hasta el cierre final y entrega de su resultado o producto, el ciclo
de vida nos permite visualizar el camino que debe llevar un proyecto para ser planeado,
desarrollado, darle seguimiento y control, hasta ser finalizado.

Segun lo mencionado, la investigacion que se esta desarrollando para el Tec, al ser del
area de remodelaciones y obras menores, esta totalmente identificado con la construccion, por

lo que se cataloga como un ciclo de vida predictivo, el cual tiene sus fases bien definidas y se
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caracteriza por las especificaciones de los requisitos y la planificacion detalladas de las fases
iniciales, mientras que los proyectos adaptativos se van elaborando de manera progresiva
conforme se avanza en la obra.

Para profundizar un poco en el ciclo de vida predictivo que en este caso amerita por ser
del sector construccion, los interesados participan en los hitos y tareas programadas, es decir,
solo en situaciones puntuales, por lo tanto, son mas estructurados y predecibles la

programacion de un cronograma y la intervencion de cada parte.

224 La triple restriccidon y las lineas base en la administracion de proyectos

El proceso de planificacion segun la GIPIAC (Guia para la gestion integrada de
proyectos de Ingenieria, Arquitectura y Construccion), “debe generar tres lineas base: la del
alcance que contiene la EDT, la de los costos que contiene el presupuesto y la del tiempo que
contiene la programacion del proyecto. Estas tres lineas base deben estar interrelacionadas de
modo que, si se cambia alguna de ellas, se afectaran las otras dos” (CFIA, 2020, p.28). Es
decir, si se realiza una variacion en cualquiera de las tres lineas base, se obtiene una
modificacion automatica de las otras dos lineas. A manera de ejemplo, si el alcance del
proyecto cambia, se afectara entonces el cronograma y los costos, esto implica un adecuado
manejo de estos tres pilares de la AP ya que pueden ser sensibles a cualquier modificacién
solicitada por alguno de los involucrados del proyecto. En la Figura 3 se muestra la triple

restriccion de forma gréfica.
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Figura 3
La triple restriccion de un proyecto
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Nota. Reproducido de Guia para la Gestién Integrada de Proyectos de Ingenieria,

Arquitectura y Construccion (p.28), por CFIA, 2020, CFIA.

225 Procesos en la administracién de proyectos.

La Guia del PMBOK establece que “un grupo de procesos de la direccion de proyectos
€s un agrupamiento logico de procesos de la direccion de proyectos para alcanzar objetivos
especificos del proyecto. Los Grupos de Procesos son idependientes de las fases del proyecto”
(PMI, 2017, p. 23). Esto implica que no se debe confundir el ciclo de vida de un proyecto con
los cinco grupos de procesos de la administracion de proyectos que se detallan a continuacion:

- Grupo de procesos de inicio: Proceso realizado para definir un proyecto o nueva

fase de un proyecto existente al obtener la autorizacion para iniciar el proyecto o fase.

- Grupo de proceso de planificacion: Procesos requeridos para establecer el alcance

del proyecto, refinar los objetivos y definir el curso de accion para alcanzar los
objetivos propuetos del proyecto.

- Grupo de procesos de ejecucion: Procesos realizados para completar el trabajo

definido en el plan para la direccion del proyecto a fin de satisfacer los requisitos del

proyecto.



- Grupo de procesos de monitoreo y control: Procesos realizados para hacer

seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempefio del proyecto, para

identificar areas en las que el plan requiera cambios y para iniciar los cambios

correspondientes.

- Grupo de procesos de cierre: procesos llevados a cabo para completar o cerrar

formalmente el proyecto, fase o contrato.

A continuacién se muestra un resumen de los procesos de la administracion de

proyectos y sus resultados tipicos:

Tabla 1

Procesos de la administracion de proyectos y sus resultados tipicos

Proceso Descripcion Resultado tipico
Inicio Consiste basicamente en la identificacion, definicion y Documento que
autorizacién de un proyecto o, al menos, de su primera describe el proyecto
fase. Por lo regular, se presentan ideas u oportunidades y autorizacion (o
gue daran solucioén a un problema o a una necesidad. rechazo) del mismo
Planeacién  Se definen las actividades, se estructuran, se les asignan Plan del proyecto
tiempos y una secuencia. Se identifican los recursos y se
asignan. Se estiman los costos del proyecto y se preparan
planes complementarios, como el de calidad, comunicacién
y riesgos.
Ejecucion Es el desarrollo de la ejecucion de las actividades definidas  Productos del
en los planes establecidos en el proceso de planeacion. proyecto
(entregables)
Monitoreoy Consiste en medir y comparar el avance real contra el Informe de avance y
control avance planeado, tomando acciones preventivas o requisiciones de
correctivas para lograr los objetivos del proyecto. Incluye cambios
realizar reuniones de seguimiento, identificar y documentar
los cambios, y dar seguimiento a los riesgos.
Cierre Se trata de la formalizacién con el cliente de que el Informe de cierre y

proyecto ya se termind. Incluye las lecciones aprendidas, el
cierre de contratos y los balances de costos.

de lecciones
aprendidas

Nota. Reproducido de Administracion de proyectos. La clave para la coordinacion efectiva de

actividades y recursos (p. 46) por Lépez, A. y Lankenau, D., 2017. Pearson
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De la Tabla 1 se pueden destacar los resultados segun cada grupo de proceso, por lo
gue en el proceso de inicio se obtendran los documentos base del proyecto donde se explican
las restricciones, alcance general, supuestos, presupuesto, etc. Para el caso de planeacion,
son todos los detalles planificados previamente y que seran la guia para la ejecucién del
proyecto. Adicionalmente, en la ejecucion se logra el producto o resultado del proyecto, y
finalmente en el grupo de cierre se debe realizar el informe de cierre, incluyendo las lecciones

aprendidas en el documento.

2.2.6 Areas del conocimiento de la administracion de proyectos.

En esta seccidn se explica cada una de las areas de conocimiento identificadas en la
AP, las cuales se describen en términos de los procesos, entradas, herramientas y técnicas,
salidas y caracteristicas que componen sus respectivos procedimientos.

A continuacion, se realiza un resumen de las diez areas de conocimiento segun la Guia

del PMBOK:

- Gestion de laintegracion del proyecto: incluye los procesos y actividades para
identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los diversos procesos y actividades
de direccién de proyectos dentro de los Grupos de Procesos de la Direccion de
Proyectos (PMI, 2017, p. 23).

- Gestién del alcance del proyecto: incluye los procesos requeridos para garantizar
gue el proyecto incluye todo el trabajo requerido y Unicamente el trabajo requerido
para completarlo con éxito (PMI, 2017, p. 23).

- Gestion del cronograma del proyecto: incluye los procesos requeridos para
administrar la finalizacion del proyecto a tiempo (PMI, 2017, p. 24).

- Gestion de los costos del proyecto: incluye los procesos involucrados en

planificar, estimar, presupuestar, financiar, obtener financiamiento, gestionar y
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controlar los costos de modo que se complete el proyecto dentro del presupuesto
aprobado (PMI, 2017, p. 24).

Gestién de la calidad del proyecto: incluye los procesos para incorporar la politica
de calidad de la organizacion en cuanto a la planificacion, 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. 24).

Gestion de los recursos del proyecto: incluye los procesos para identificar,
adquirir y gestionar los recursos necesarios para la conclusion exitosa del proyecto
(PMI, 2017, p. 24).

Gestion de las comunicaciones del proyecto: incluye los procesos requeridos
para garantizar que la planificacion, recopilacion, creacion, distribucion,
almacenamiento, recuperacién, gestién, control, monitoreo y disposicion final de la
informacién del proyecto sean oportunos y adecuados (PMI, 2017, p. 24).

Gestion de los riesgos del proyecto: procesos para llevar a cabo la planificacién
de la gestién, identificacion, analisis, planificacion de respuesta, implementacion de
respuesta y monitoreo de los riesgos de un proyecto (PMI, 2017, p. 24).

Gestion de las adquisiciones del proyecto: procesos necesarios para comprar o
adquisicion de productos, servicios o resultados requeridos por fuera del equipo de
proyecto (PMI, 2017, p. 24).

Gestién de los interesados del proyecto: procesos requeridos para identificar a
las personas 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 gestion adecuadas a fin de lograr la participacion eficaz de

los interesados en las decisiones y en la ejecucion del proyecto (PMI, 2017, p. 24).
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Las diez areas de conocimiento mencionadas son el punto de partida para analizar los
procesos del PFG que se esta desarrollando en este documento, por lo que constituyen la base
de la propuesta de la metodologia para la mejora y estandarizacion de la AP del DAM, por lo
gue seran revisadas y analizadas mas adelante, con sus respectivas técnicas y herramientas.

En la Tabla 2 se presenta un resumen de la correspondencia de los grupos de proceso
con las &reas de conocimiento de la direccion de proyectos, para tomar como referencia en los

temas que se seleccionen para el desarrollo de la guia metodoldgica del PFG.



Tabla 2

Grupos de procesos y areas de conocimiento de la direccion de proyectos
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Areas de

GRUPOS DE PROCESOS

conocimiento INICIO PLANIFICACION EJECUCION CONTROL CIERRE
4. Gestion de la 4.1. 4.2. Desarrollo para del plan para la 4.3 Dirigir y 4.5 Monitorear y 4.7 Cerrar
integracion del Desarrollo direccién del proyecto gestionar el controlar el trabajo el proceso
proyecto del acta de trabajo del del proyecto o fase
constitucion proyecto 4.6 Realizar el

5. Gestion del
Alcance del
Proyecto

6. Gestion del
cronograma del
proyecto

7. Gestion de los
costos del Proyecto

8. Gestion de la
Calidad del proyecto

9. Gestion de los
recursos del
proyecto

10. Gestion de las
comunicaciones del
proyecto

11. Gestion de los
riesgos del
proyecto.

12. Gestion de las
adquisiciones del
proyecto

13. Gestion de los
interesados del
proyecto

13.1
Identificar
los
interesados

5.1 Planificar la Gestién del Alcance.
5.2 Recopilar Requisitos

5.3 Definir el Alcance

5.4 Crear las ED/WEBS

6.1 Planificar la

Gestion del

Cronograma

6.2 Definir las Actividades

6.3 Secuenciar las actividades
6.4 Estimar la duracion de las
actividades

6.5 Desarrollar el cronograma.

7.1 Planificar la Gestién de los costos
7.2 Estimar los costos
7.3 Determinar el Presupuesto

8.1 Planificar la Gestion de la calidad

9.1 Planificar la Gestién de los recursos

9.2 Estimar los recursos de las
actividades

10.1 Planificar la Gestién de las
comunicaciones

11.1 Planificar
la gestion de los riesgos
11.2 Identificar los riesgos

11.3 Realizar el andlisis cualitativo del

riesgo

11.4 Realizar el andlisis cuantitativo del

riesgo

11.5 Planificar la respuesta a los riesgos

12.1 Planificar la gestion de las
Adquisiciones

13.2 Planificar el
involucramiento de los
interesados

4.4 Gestionar el
conocimiento del
proyecto

8.2 Gestionar la
Calidad

9.3 Adquirir los
recursos

9.4 Desarrollar
el Equipo

9.5 Dirigir al
equipo

10.2 Gestionar
las
comunicaciones

11.6
Implementar la
respuesta a los
riesgos

12.2 Efectuar las
adquisiciones

13.3 Gestionar
la participacion
de los
interesados

control integrado
de cambios

5.5 Validar el
Alcance

5.6 Controlar el
Alcance

6.6 Controlar el
Cronograma

7.4 Controlar los
costos

8.3 Controlar la
Calidad

9.6 controlar los
recursos

10.3 Monitorear
las
comunicaciones

11.7 Monitorear
los riesgos

12.3 Controlar las
adquisiciones

13.4 Monitorear el
involucramiento de
los

interesados

Nota. Reproducido de Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos, Guia del
PMBOK® (p. 25), por PMI, 2017, Project Management Institute Inc.



40

Para el PFG que se desarrolld, se pretende incluir todas las &reas de conocimiento, con
las siguientes limitantes en cuanto a profundidad de 4 areas de conocimiento ya que estas son
gestionadas por la administracion mas profundamente en las etapas de inicio y planificacion
puesto que a partir de la etapa de ejecucion el contratista es el que lleva la mayor parte de la
gestion:

La gestion de los costos: Se busca obtener un estimado de costos desde la perspectiva
de la administracion (no del contratista), ya que el que controla el costo después de adjudicar el
monto del proyecto es el contratista directamente.

La gestion de las adquisiciones: Se realizara desde la 6ptica de la administracion (no del
contratista) ya que las compras de materiales y contrato de mano de obra no las realiza
directamente el ITCR, sino mas bien, se lleva a cabo por el contratista al cual es adjudicado el
proyecto por ser una institucion publica que debe utilizar el mecanismo de contratacién
administrativa.

La gestion de los recursos: de igual forma se realizar4 desde el punto de vista de la
administracion, por lo que no se hace una estimacion profunda de los recursos totales que
requiere el contratista para ejecutar el proyecto, ya que el departamento no contrata los
recursos directamente para desarrollar el proyecto.

La gestion del riesgo: Se pretende estimar los riesgos identificados desde la perspectiva
de la administracion, sin embargo, el contratista adjudicado es el encarado de complementar

los posteriores riesgos que se puedan producir durante la ejecuciéon del contrato.

2.3 Teoria en construccion de remodelaciones y obras menores

En este apartado se realiza un resumen de la teoria respecto a las remodelaciones de
edificaciones y obras menores, que es referente al proyecto de investigacién elaborado para
contextualizar sus caracteristicas y comprender algunas definiciones pertinentes del segmento

de construccion.
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231 Edificaciones para uso educativo.

Como lo indica el Reglamento de Construcciones de Costa Rica las edificaciones para
uso educativo “son todas aquellas edificaciones publicas y privadas que contemplan la
realizacion de actividades que preparan académicamente a estudiantes en los niveles
académicos de Preescolar, Educacion General Basica que incluye Primaria en Primery
Segundo Ciclo y Secundaria en Tercer Ciclo, Educacién Diversificada, Educacion Técnica,
Educacion Parauniversitaria y Educacion Superior Universitaria” (INVU, 2018, p.12).
Existen varios reglamentos y normativas que se deben cumplir bajo las versiones mas
actualizadas para la construccion y remodelacién de edificacion de educacion superior
universitaria, dentro de los que se puede citar:
- Cddigo Civil
- Cddigo de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias en Edificaciones
- Cddigo Eléctrico de Costa Rica para la seguridad de la vida y de la propiedad
- Cadigo Sismico de Costa Rica
- DE-12815-T del 28-07-1981 "Reglamento para la Regulacion de Espacios de
Estacionamiento en Propiedades de Uso Publico y Privado"

- INTECO (Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica)

- Ley 3663, Ley Organica del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa
Rica (CFIA)

- Ley 7494, Ley de Contratacién Administrativa

- Ley 7554, Ley Organica del Ambiente

- Ley 7600, Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

- Ley 8228, Ley del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica

- Manual de Buenas Practicas Ambientales en Costa Rica
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- INTE21-02-96: “Seguridad contra incendios. Sefializacion de seguridad. Vias de
evacuacion”
- NFPA (National Fire Protection Association)

- Reglamento de construcciones del INVU

2.3.2 Proyectos de remodelaciones de infraestructura en el ITCR.

Las remodelaciones del ITCR, son las obras civiles y electromecanicas, o el conjunto de
las mismas, que se requieren para reacondicionar un edificio existente, por lo cual no
corresponde a una edificacion nueva, sino mas bien al redisefio de la distribucién de los
espacios y las previstas necesarias para la instalacion de equipos y suministros adicionales
para el funcionamiento y operacion del edificio, asi como para cumplir con las nuevas
normativas existentes en el pais.

En el caso del Tec, los proyectos de remodelaciones incluyen en su mayoria obra civil,

eléctrica y mecanica, como se mostrara mas adelante.

2.3.3 Obra civil.

“Obra disefada y construida mediante las ciencias aplicadas y la tecnologia

pertenecientes a la ingenieria civil” (INVU, 2018, p. 14).

2.3.4 Instalaciones eléctricas.

Segun el Reglamento de Construcciones de Costa Rica, “El diseno, instalacion,
renovacion, modificacién, adicion, de todas las instalaciones eléctricas en cualquier obra
constructiva, debe realizarse de conformidad a las disposiciones del CECR (Cédigo Eléctrico

de Costa Rica) y sus reformas o la normativa que lo sustituya” (INVU, 2018. p.85).
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Se define este apartado ya que muchas de las obras menores mencionadas en este
PFG son en referencia al &rea eléctrica por lo cual es importante aclarar el enfoque de este

término.

2.3.5 Instalaciones hidréulicas y sanitarias.

Todas las edificaciones deben estar provistas de instalaciones mecénicas internas y
externas, que permitan el debido abastecimiento de agua potable y desecho de aguas
residuales, por medio de las conexiones, tuberias, accesorios sanitarios y desagties que
constituyen las instalaciones hidraulicas.

El profesional responsable debe de acatar las disposiciones establecidas por el CFIA en
el CIHSE (Cdédigo de instalaciones hidraulicas y sanitarias en edificaciones), sin perjuicio de la

normativa nacional en la materia. (INVU, 2018. p.36).

2.3.6 Proyectos de obra menor.

Este concepto es para hacer referencia a las obras civiles y/o electromecénicas que
requieren menos tiempo de ejecucion y que consisten en adecuacion de espacios o
remodelaciones de equipo u obra civiles de baja escala, pero que de igual forma se debe
aplicar los procesos de gestién de proyectos y contratacion administrativa que debe utilizar el
ITCR. Ejemplo de este tipo de proyectos tenemos: remodelacién de sistemas de gas LP de
edificios, remodelaciones eléctricas, remodelaciones de sistemas de bombeo, remodelaciones
electromecanicas en general, reparaciones de aceras, cambios de cubiertas de techo, entre

otras.
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2.3.7 Ciclo de vida de un proyecto de ingenieria, arquitecturay construccion.

Para dar una mejor idea del ciclo de vida especificamente del &rea de construccion e
ingenieria del cual trata este PFG, se muestra a continuacion la Figura 4 donde se observan las

siete fases del modelo que tiene el CFIA.

Figura 4

Ciclo de vida del proyecto de Ingenieria, Arquitectura y Construccién

PUESTA EN
MARCHA

DI

Nota. Reproducido de Guia para la Gestidn Integrada de Proyectos de Ingenieria, Arquitectura

y Construccion (p.28), por CFIA, 2020, CFIA.

En cuanto a las remodelaciones de edificaciones en el ITCR, se hace referencia al
desarrollo de nuevos disefios para una obra existente. Incluye realizar un levantamiento de lo
actualmente instalado, revision de los sistemas mecanicos, eléctricos y estructurales para
determinar si la remodelacién implicard un cambio en estos componentes, es decir, es una
actualizacion en las necesidades de los usuarios en un area de construccién ya existente y que
se debe adaptar a los requerimientos de los usuarios y a la normativa vigente. Por tanto, a
diferencia de una infraestructura nueva, su desarrollo no inicia de cero, sino que parte de un
area ya existente. Para estos casos de remodelaciones, durante la planeacion, se coordina
previamente el traslado del personal a otro sitio de forma temporal, lo cual es coordinado por la
Escuela o Departamento involucrado y a partir de este punto se puede iniciar con la ejecucion y

continuar con las siguientes fases del proyecto.
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Por su parte, las obras menores que se desarrollan en el ITCR consisten en cambios,
actualizaciones, reparaciones o arreglos en la infraestructura que por sus caracteristicas no es
necesario intervenir por completo el edificio, sino solamente un sector del mismo. En su
mayoria son electromecéanicas, pero ocasionalmente se pueden incluir obras menores civiles.
Debido a esto, desde la concepcion y planeacion del proyecto de obra menor se debe
contemplar las areas que seran intervenidas, pero también, las zonas que pueden ser afectas
de forma indirecta, como por ejemplo una suspensién del fluido eléctrico en un edificio debido a
la realizacién de una modificacion o reparacién en uno de sus sectores.

En ambos casos las caracteristicas del ciclo de vida del proyecto son muy semejantes,
como algunos que se tramitan por medio de contratacion administrativa, sin embargo, hay
detalles que cambian, como el caso de los disefios, en remodelaciones llevan mas acabados y
son mas extensos, ademas, el tiempo de construccion en remodelaciones es mayor, es decir,
tiene procedimientos parecidos, pero con menor o mayor complejidad y con alcances

diferentes.
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3 Marco metodoldgico

El marco metodoldgico es un conjunto de procedimientos y técnicas que se utilizan para
resolver problemas y llevar a cabo la investigacion, por tanto, este apartado contiene y describe
los medios, recursos y técnicas que fueron utilizadas para llevar a cabo la investigacion, y a
través de esta lograr los objetivos que se pretenden con este PFG.

El marco metodol6gico de este documento esta compuesto por las fuentes de
informacion, los métodos de investigacion, las herramientas, los supuestos, las restricciones y

los entregables.

3.1 Fuentes de informacién

“Llamamos fuente de informacién a aquellas obras o productos de comunicacion
cientifica, que se presentan en diferentes formatos, periodicidad y sistematicidad” (Yuniy
Urbano, 2020, p. 73). Es decir, todo material que brinde informacién veraz sobre el tema del

cual se esté investigando o desarrollando para alcanzar un objetivo.

3.1.1 Fuentes primarias.

“Son aquellas en las que los autores informan directamente de los resultados de sus
estudios, a través de libros, articulos en revistas especializadas, monografias e incluso tesis”
(Yuniy Urbano, 2020, p. 73). Por tanto, es material de interés de forma directa para el
investigador ya que proporciona informacion de entrada para el proyecto y son documentos que
han sido investigados previamente.

Otra definicion de fuentes primarias es que “Las referencias o fuentes primarias
proporcionan datos de primera mano, pues se trata de documentos que incluyen los resultados
de los estudios correspondientes. Ejemplos de fuentes primarias son: libros, antologias,
articulos de publicaciones periddicas, monografias, tesis y disertaciones, documentos oficiales,

reportes de asociaciones, trabajos presentados en conferencias o seminarios, articulos
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periodisticos, testimonios de expertos, documentales, videocintas en diferentes formatos, foros
y paginas en internet, etcétera” (Hernandez et al., 2014, p.61). En resumen, es el resultado de
estudios que se desarrollan para obtener ideas o datos importantes que pueden tratarse en el

documento de solucion al problema y es informacion fresca del objeto de estudio.

3.1.2 Fuentes secundarias.

Las fuentes secundarias “se denominan asi porque someten a un proceso de
reelaboracion a fuentes primarias. Dada la explosion de conocimientos cientificos producida en
las dltimas décadas, cada vez son mas comunes en el campo cientifico las revisiones o
estados del arte” (Yuni y Urbano, 2020, p. 72). Esto significa que es informacién que ya ha sido
procesada de una fuente primaria, que puede ser por una interpretacion o andlisis de dicha
fuente primaria como catalogos y bibliografias, entre otros.

El resumen de las fuentes de informacién que se utilizaron en este proyecto se presenta

en la Tabla 3:

Tabla 3

Fuentes de informacion utilizadas

Fuentes de Informacioén

Objetivos
Primarias Secundarias

1. Realizar un diagnéstico de Entrevistas y encuestas Guia de los Fundamentos para la
los procedimientos actuales realizadas a miembros de Direccion de Proyectos (Guia del
para la ejecucion de proyectos departamentos involucrados en PMBOK, 2017) sexta edicion
en el departamento para los procesos de proyectos de
localizar oportunidades de construccion del ITCR Tesis de maestria del Centro de
mejora con el fin de alcanzar documentacion y Biblioteca UCI

buenos resultados en términos  Juicio de experto investigador
de cronograma, costo, calidad

y menores impactos de Documentos internos de la

operacion institucion sobre procedimientos

2. Elaborar una propuesta del Entrevistas a personal Garcia Reyes, J., Echeverry
flujo de trabajo general, acorde involucrado a los proyectos de Campos, D., & Mesa Hernandez,

con buenas practicas en construccion H. (2017). Gerencia de proyectos:
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Objetivos

Fuentes de Informacioén

Primarias

Secundarias

administracion de proyectos y
las normas de contratacion
administrativa, para
estandarizar las rutas de
trabajo de esos proyectos

3. Desarrollar una guia para la
recopilacién de necesidades
de usuarios para fijar sus
necesidades y responderlas
de la mejor forma por parte del
Departamento de
Administracién del
Mantenimiento del ITCR

4. Proponer una metodologia,
con todas las areas de
conocimiento, donde se
incluyan procedimientos y
plantillas para elaborar una
guia de gestion de proyectos
en construccién de
remodelaciones y obras
menores

Documentos internos de la
institucién sobre procedimientos

Expedientes y archivos de
contratacion administrativa en
procesos de proyectos anteriores

Entrevistas de experto de
personal involucrado en los
procesos de proyectos

Expedientes y archivos de
contratacion administrativa en
procesos de proyectos anteriores

Entrevistas de experto de
personal involucrado en los
procesos de proyectos

Expedientes y archivos de
contratacién administrativa en
procesos de proyectos anteriores

Entrevistas con responsables
técnicos de proyectos

Sistema de informacién de la
instituciéon (Reglamentos,
politicas, etc.)

Expedientes y archivos de
contratacion administrativa en
procesos de proyectos anteriores

aplicacién a proyectos de
construccion de edificaciones

Guia de gestion de proyectos del
CFIA

Microsoft (2021). Crear un
diagrama de flujo basico en Visio

Guia de los Fundamentos para la
Direccidén de Proyectos (Guia del
PMBOK, 2017) sexta edicién

Lledo, P. (2017). Administracién de
Proyectos: ABC para un director de
proyectos exitosos, Sexta Edicion.
USA

Lledd, P. (2021). Pablo Lledo
Project Management, plantillas

Guia de los Fundamentos para la
Direccidén de Proyectos (Guia del
PMBOK, 2017) sexta edicién

Lledo, P. (2017). Administracién de
Proyectos: ABC para un director de
proyectos exitosos, Sexta Edicion.
USA

Lledd, P. (2021). Pablo Lledo
Project Management, plantillas

Garcia Reyes, J., Echeverry
Campos, D., & Mesa Hernandez,
H. (2017). Gerencia de proyectos:
aplicacién a proyectos de
construccion de edificaciones

Gido, J., Clements, J. y Baker, R.
(2018) Administracidn exitosa de
proyectos

Lépez, A. y Lankenau, D. (2017).
Administracion de proyectos

Hernandez, R. (2014). Metodologia
de la investigacion

Reglamento de construcciones de
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Fuentes de Informacioén

Objetivos
Primarias Secundarias
Costa Rica (INVU)
Guia de gestion de proyectos del
CFIA.
Documentos de normativa de la
Direccién de Infraestructura
Educativa (DIE) del Ministerio de
Educacion Publica
5. Desarrollar un modelo de Entrevista a administrador de Metodologia de gestién de
aplicacién de la metodologiaa  proyecto tipico proyectos en construcciéon de
un caso de proyecto tipico remodelaciones y obras menores
para ejemplificar la propuesta Expediente de proyectos gue se desarrollé en el proyecto

concluidos final de graduacién

Libros de administraciéon de
proyectos

Nota. La Tabla 3 muestra las fuentes de informacion utilizadas, en correspondencia con cada

objetivo y segun sean fuentes primarias o secundarias. Autoria propia.

3.2 Métodos de investigacion

La palabra método hace referencia al camino que se sigue para lograr algo, conseguir
un objetivo o resolver algun problema, también podria ser definido como aquel proceso
ordenado y sistematico de actividades, técnicas y acciones disefiadas para alcanzar una meta”
(Pimienta, 2018, p. 89).

Ademas, otra definicion sefiala que la investigacion es un “conjunto de procesos
sisteméticos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenémeno o problema con el
resultado (o el objetivo) de ampliar su conocimiento. Esta concepcion se aplica por igual a los
enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto” (Hernandez Sampieri et al., 2018, p. 4). Entonces,

para este caso de proyecto se aplica los procesos para estudiar un problema, asociado a la AP,
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y el cual se debe utilizar un método apropiado para encontrar primero posibles soluciones, y
determinar la mejor opcién para la propuesta metodolégica del proyecto.

En resumen, los métodos de investigacién son herramientas que se utilizan para
obtener y analizar los datos de un problema al cual se le busca posibles soluciones, esto

incluye aspectos como muestreo, entrevistas y grupos de enfoque, entre otros.

3.2.1 Método analitico.

Segun la enciclopedia Concepto en su sitio web (https://concepto.de/metodo-analitico/)
el método analitico “es un modelo de estudio cientifico basado en la experimentacién directa y
la l6gica empirica” (Concepto, 2021). Es el mas frecuentemente empleado en las ciencias,
tanto en las ciencias naturales como en las ciencias sociales. Este método analiza el fenébmeno
gue estudia, es decir, los descompone en sus elementos basicos, por lo anterior se puede
indicar que es un método comun que consiste en extraer las partes de un todo, con el fin de
estudiarlas y examinarlas individualmente, entonces permite descomponer las partes del
problema que se esta analizando.

En este proyecto se buscé realizar un desglose de las partes donde fuera posible para
realizar un analisis mas detallado de sus componentes y asi simplificar la investigacion con

subdivisiones de las secciones.

3.2.2 Método de investigacién bibliografica o documental.

Este método “es aquel que utiliza textos u otro tipo de material intelectual impreso o
grabado como fuentes primarias para obtener sus datos” (Campos, 2017, p. 16), sin embargo,
es importante destacar que no solamente se pueden utilizar libros, sino que se puede centrar
en otros textos que contengan conceptos relevantes para el desarrollo de la investigacion para

utilizarlos de referencia en la practica.
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Para el PFG se realiz6 un estudio preliminar de bibliografia que se fuera ajustando a los
temas y los objetivos que se quieren alcanzar, ademas, se fueron ajustando las referencias

bibliograficas segun las necesidades de la investigacion.

3.2.3 Método inductivo deductivo.

Es un “método de inferencia basado en la logica y relacionado con el estudio de hechos
particulares, aunque es deductivo en un sentido e inductivo en un sentido contrario” (Moran y
Alvarado, 2010, p. 12). Por tanto, es un método que se basa principalmente en la logica de las
posibles soluciones al problema en cuestion.

En la Tabla 4, se pueden apreciar los métodos de investigacién utilizados para el

desarrollo de los objetivos definidos para este proyecto.



Tabla 4

Métodos de investigacién utilizados

Objetivos

Métodos de investigacion

Método analitico

Método bibliogréafico o
documental

Método
inductivo deductivo

1. Realizar un diagnéstico de los
procedimientos actuales para la
ejecucién de proyectos en el
departamento para localizar
oportunidades de mejora con el fin
de alcanzar buenos resultados en
términos de cronograma, costo,
calidad y menores impactos de
operacion

2. Elaborar una propuesta del flujo
de trabajo general, acorde con
buenas practicas en administracion
de proyectos y las normas de
contratacién administrativa, para
estandarizar las rutas de trabajo de
€s0s proyectos

3. Desarrollar una guia para la
recopilacion de necesidades de
usuarios para fijar sus necesidades
y responderlas de la mejor forma
por parte del Departamento de
Administracion del Mantenimiento
del ITCR

Realizar un desglose de
las posibles
necesidades segun la
teoria revisada.
Posteriormente se
analizan las
oportunidades de
mejora basados en los
resultados del método
de encuesta. Analizar
oportunidades de
mejora

Descomponer y analizar
la ruta de trabajo para
lograr abarcar el detalle
de los involucrados

Detallar las partes de
las necesidades
estandar que tienen los
usuarios

Investigar bibliografia
atinente a las buenas
préacticas en administracion
de proyectos

Investigar bibliografia y
software para disefiar el
diagrama de flujo

Investigar referencias de
plantillas base para tomar
como base para detallar la
plantilla final de cada area de
conocimiento

A partir de los datos
recopilados en encuestas
u otros, se debe deducir
conclusiones para la
identificacion de
oportunidades de mejora
en el DAM

N/A

A partir de la informacion

obtenida hasta este punto,

se pueden inducir
necesidades en la
documentacion de
proyectos a los usuarios



Objetivos

Métodos de investigacion

Método analitico

Método bibliogréafico o
documental

Método
inductivo deductivo

4. Proponer una metodologia, con
todas las areas de conocimiento,
donde se incluyan procedimientos y
plantillas para elaborar una guia de

gestion de proyectos en

construccion de remodelaciones y

obras menores

5. Desarrollar un modelo de

aplicacion de la metodologia a un

caso de proyecto tipico para
ejemplificar la propuesta

Subdividir las areas de
conocimiento para
lograr un desglose de
procedimientos y
plantillas requeridas en
cada division. Analizar
el detalle que requiere
cada una segun las
necesidades del
departamento para
realizar la metodologia
de gestidn de proyectos
de construccién de
remodelaciones y obras
menores

Se realiza un caso de
ejemplo y se aplica a la
metodologia y a las
plantillas disefiadas

Investigar referencias de
plantillas base para tomar
como base para detallar la
plantilla final de cada area de
conocimiento

Utilizar bibliografia de
proyectos de construccién
como referencia para
establecer el paso a paso de
la metodologia general y de
buenas practicas del PMBOK
como uno de los libros de
referencia

Archivos del proyecto
concluido.

Documentacion del objetivo
anterior

En base a la recopilacion
de datos realizada se
puede deducir los
requerimientos y
caracteristicas de las
plantillas para la
documentacion de
proyectos del
departamento

N/A

Nota. La Tabla 4 muestra los métodos de investigacion utilizados, en correspondencia con cada objetivo. Autoria propia.

53
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3.3 Herramientas

La Guia del PMBOK afirma que las herramientas se definen como “algo tangible, como
una plantilla o un programa de software, utilizado al realizar una actividad para producir un
producto o resultado” (PMI, 2017, p.714). En sintesis, las herramientas son un medio para
facilitar los procesos de proyectos que se pueden utilizar para alcanzar un objetivo o resultado.

Las herramientas que se implementaron en este documento fueron las siguientes:

3.3.1 Observacion.

La enciclopedia Concepto en su sitio web (https://concepto.de/metodo-analitico/) sefiala
gue “es fundamental en todo principio cientifico, la observacion consiste en simplemente
confrontar el fenémeno que se desea comprender y describirlo, tomar nota de sus
peculiaridades, de su entorno, en fin, detallarlo. Suele ser el primer paso basico de todo tipo de

saber (Concepto, 2021).

3.3.2 Encuestay cuestionario.

Las encuestas son “averiguaciones o pesquisas. Acopio de datos obtenidos mediante
consulta o interrogatorio. En el campo de la investigacién la encuesta alude a un procedimiento
mediante el cual los sujetos brindan directamente informacion al investigador”. Ademas, indica
que, “la investigacion por encuesta es propicia cuando se quiere obtener un conocimiento de
colectivos o clases de sujetos, instituciones o fendmenos” (Yuni y Urbano, 2020, p. 147).

En resumen, es una recoleccion de datos en torno a los intereses del proyecto que
permite obtener informacién de modo rapido y eficaz, ademas se debe indicar que el elemento
gue caracteriza esta técnica es el cuestionario, el cual, tiene con fin obtener informacion de
manera ordenada respecto a lo que las personas conocen y opinan respecto al tema de

investigacion.
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En el caso especifico del PFG se necesita realizar una encuesta inicial a los
involucrados de proyectos de construccion de remodelaciones y obras menores para obtener
realimentacion de las oportunidades de mejora y del requerimiento que se tienen en la gestion

de la administracion de proyectos y sus plantillas.

3.3.3 Entrevistas.

La entrevista es una “técnica de recoleccion de datos, se encuadra dentro de las
técnicas de autoinformes, ya que se basa en las respuestas directas que los actores sociales al
investigador en una situacién de interaccidbn comunicativa. Es por tanto que, la entrevista nos
permite obtener informacién de las personas, y el investigador consigue descripciones y datos
gue le suministran las mismas personas que actdan en una situacién dada que puede estar
inmerso en el problema o situacion de investigacién” (Yuni y Urbano, 2020, p. 143).

Para desarrollar la parte de entrevistas en el PFG se hizo un andlisis previo de los
principales involucrados claves que pueden brindar o suministrar informacién importante para
encontrar esas fortalezas y debilidades que puede tener la institucion en proyectos de

remodelaciones y obras menores.

3.34 Juicio de Expertos.

Como bien se indica en la Guia del PMBOK es el “juicio que se brinda sobre la base de
la experiencia en un area de aplicacién, area de conocimiento, disciplina, industria, etc., segun
resulte apropiado para la actividad que se esté ejecutando” (PMI, 2017, p. 79). En sintesis, se
refiere a los aportes de partes experimentadas que tienen conocimiento en el area de estudio o

investigacion.
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3.35 Grupos focales.

Segun la Guia del PMBOK estos grupos “retnen a interesados y expertos en la materia,
previamente seleccionados, a fin de conocer sus expectativas y actitudes con respecto a un
producto, servicio o resultado propuesto. Un moderador capacitado guia al grupo a través de
una discusion interactiva disefiada para ser mas conversacional que una entrevista individual”

(PMI, 2017, p. 80).

3.3.6 Andlisis de datos.

“Técnica para organizar, examinar y evaluar datos e informacién” (PMI, 2017, p. 686).
Para esta investigacion se reviso y evalué la informacion referente a proyectos en la
organizacion, sus politicas y procedimientos, flujos de proceso de la gestién de proyectos,
acuerdos, y en general documentacién existente.

En la Tabla 5, se definen las herramientas utilizadas para cada objetivo propuesto.



Tabla b

Herramientas utilizadas
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Objetivos

Herramientas

1. Realizar un diagnéstico de los procedimientos actuales para
la ejecucion de proyectos en el departamento para localizar
oportunidades de mejora con el fin de alcanzar buenos
resultados en términos de cronograma, costo, calidad y
menores impactos de operacion

2. Elaborar una propuesta del flujo de trabajo general, acorde
con buenas préacticas en administracién de proyectos y las
normas de contrataciéon administrativa, para estandarizar las
rutas de trabajo de esos proyectos

3. Desarrollar una guia para la recopilacién de necesidades de
usuarios para fijar sus necesidades y responderlas de la mejor
forma por parte del Departamento de Administracion del
Mantenimiento del ITCR

4. Proponer una metodologia, con todas las areas de
conocimiento, donde se incluyan procedimientos y plantillas
para elaborar una guia de gestion de proyectos en
construccién de remodelaciones y obras menores

5. Desarrollar un modelo de aplicacion de la metodologia a un
caso de proyecto tipico para ejemplificar la propuesta

Observacion

Encuesta y cuestionario
Entrevista

Juicio de experto
Grupos focales

Andlisis de datos

Observacion
Juicio de experto
Grupos focales
Andlisis de datos

Observacion

Encuesta y cuestionario
Entrevista

Juicio de experto
Analisis de datos

Observacion
Entrevista

Juicio de experto
Analisis de datos

Observacion
Juicio de experto
Andlisis de datos

Nota. La Tabla 5 muestra las herramientas utilizadas, en correspondencia con cada objetivo.

Autoria propia.

3.4 Supuestos y restricciones

Se define supuestos como un “factor del proceso de planificacion que se consideran
verdaderos, reales o seguros sin pruebas ni demostraciones” (PMI, 2017, p. 725).
Ademas, la Guia del PMBPK describe las restricciones como un “factor limitante que

afecta la ejecucién de un proyecto o proceso” (PMI, 2017, p. 724).
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Los supuestos y restricciones, y su relacion con los objetivos del PFG, se ilustran en la

Tabla 6, a continuacion.

Tabla 6

Supuestos y restricciones

Objetivos

Supuestos

Restricciones

1. Realizar un diagnéstico de los
procedimientos actuales para la ejecucion
de proyectos en el departamento para
localizar oportunidades de mejora con el fin
de alcanzar buenos resultados en términos
de cronograma, costo, calidad y menores
impactos de operacién

2. Elaborar una propuesta del flujo de
trabajo general, acorde con buenas
practicas en administracién de proyectos y
las normas de contratacion administrativa,
para estandarizar las rutas de trabajo de
€S0S proyectos

3. Desarrollar una guia para la recopilaciéon
de necesidades de usuarios para fijar sus
necesidades y responderlas de la mejor
forma por parte del Departamento de
Administracion del Mantenimiento del ITCR

4. Proponer una metodologia, con todas las
areas de conocimiento, donde se incluyan
procedimientos y plantillas para elaborar
una guia de gestion de proyectos en
construccién de remodelaciones y obras
menores

Se cuenta con el visto
bueno del director del
DAM para elaborar el
PFG

Se tiene acceso a los
documentos y politicas
internas de la
instituciéon

No se tiene un
diagrama de flujo que
involucre el proceso de
proyectos completo

Los departamentos
involucrados colaboran
con informacion para el
desarrollo de la
propuesta

Los departamentos
involucrados colaboran
con informacién para el
desarrollo de la
propuesta

Los departamentos
involucrados colaboran
con informacion para el
desarrollo de la
propuesta

Se cuenta con la
informacion y apoyo de
otros departamentos

No se toma en cuenta en
profundidad las &reas de
COStOS y recursos ya que
son manejados
principalmente por el
contratista adjudicado
del proyecto

Se debe respetar los
procesos de contratacion
administrativa

Diferencia de opiniones
para estandarizar las
plantillas

Se propone respetar las
politicas de formato e
imagen de la institucion

Diferencia de opiniones
para estandarizar las
plantillas

Respetar las politicas de
formato e imagen de la
institucion

Se podria tener
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Objetivos Supuestos Restricciones
para llevar a cabo la resistencia al cambio
metodologia entre los miembros de

proyectos del
departamento

La propuesta se limita a
proyectos de
construccioén del
Departamento de
Administracion de
Mantenimiento

Se debe respetar los
procesos de contratacion
administrativa

5. Desarrollar un modelo de aplicacion de la Se cuenta con el La propuesta se plantea

metodologia a un caso de proyecto tipico presupuesto para para un solo proyecto de

para ejemplificar la propuesta realizar el proyecto obra menor tipico de la
tipico institucion

Nota. La Tabla 6 muestra supuestos y restricciones utilizadas, en correspondencia con cada

objetivo. Autoria propia.

3.5 Entregables

Para los proyectos se crea un entregable que es “un producto unico, se presta un
servicio o realiza una labor, cuyo resultado final, para un alcance dado, se puede medir en
térmicos de costo, tiempo y calidad” (Garcia et al., 2017, p. 16). Por lo anterior, un entregable
se puede decir que tiene varios factores determinantes para ser exitoso, no solamente es
finalizarlo, sino que se debe terminar con las caracteristicas y requisitos que solicitaron los
interesados.

Por su parte, los entregables de un proyecto segun la Guia del PMBOK son “productos,
resultados o capacidades creados por un proyecto y validados por el cliente o los
patrocinadores del proyecto que cumplen los criterios de aceptacién especificados” (PMI, 2017,

p.708).
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En la Tabla 7, se definen los entregables para cada objetivo propuesto.

Tabla 7

Entregables

Objetivos

Entregables

1. Realizar un diagnéstico de los procedimientos
actuales para la ejecucion de proyectos en el
departamento para localizar oportunidades de
mejora con el fin de alcanzar buenos resultados
en términos de cronograma, costo, calidad y
menores impactos de operacién

2. Elaborar una propuesta del flujo de trabajo
general, acorde con buenas practicas en
administracién de proyectos y las normas de
contratacion administrativa, para estandarizar
las rutas de trabajo de esos proyectos

3. Desarrollar una guia para la recopilacién de
necesidades de usuarios para fijar sus
necesidades y responderlas de la mejor forma
por parte del Departamento de Administracion
del Mantenimiento del ITCR

4. Proponer una metodologia, con todas las
areas de conocimiento, donde se incluyan
procedimientos y plantillas para elaborar una
guia de gestion de proyectos en construccion de
remodelaciones y obras menores

5. Desarrollar un modelo de aplicacion de la
metodologia a un caso de proyecto tipico para
ejemplificar la propuesta

Informe de situacién actual del DAM respecto a
sus proyectos, donde se incluye la metodologia
utilizada, el analisis de resultados, y las
oportunidades de mejora

Disefio de flujo de trabajo en los proyectos
constructivos de remodelaciones y obras
menores. En un formato digital, en software, para
poder modificar a futuro por cambios de procesos

Documento con principales intereses y
necesidades de usuarios, que se determinaron a
partir de entrevistas o encuestas a los mismos

Plantilla de posibles necesidades de usuarios.
Basadas en las necesidades de las edificaciones
en general

Disefio de las plantillas estandarizadas. Se
entregan plantillas necesarias segun cada area
de conocimiento, en formato digital

Documento que funcione como metodologia de
gestién de proyectos de construccion de
remodelaciones y obras menores, segin cada
area de conocimiento, donde se incluyan los
procedimientos y plantillas necesarias para
desarrollar el proyecto

Ejemplo de caso tipico de proyecto aplicado a los
formularios, como referencia de la forma de
implementar metodologia

Autoria propia.

Nota. La Tabla 7 muestra los entregables del proyecto, en correspondencia con cada objetivo.
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4  Desarrollo

Antes de iniciar con la propuesta de una metodologia es importante primero aclarar que,
parte de la guia que se pretende desarrollar est4 basada en las buenas practicas que
recomienda la Guia del PMBOK, sin embargo, esta guia “es diferente a una metodologia. Una
metodologia es un sistema de practicas, técnicas, procedimientos y reglas utilizado por quienes
trabajan en una disciplina” (PMI, 2017, p. 2). Por tanto, este documento pretende tomar algunas
directrices de las mencionadas anteriormente para dar forma a una propuesta metodologica en
el desarrollo de los proyectos del DAM del ITCR, que incluyen métodos y procedimientos que
se deben seguir durante la ejecucién de un proyecto para obtener un producto o servicio que
para este caso es del sector construccion.

Inicialmente se realizara un analisis de la situacion actual de la forma de realizar
proyectos en el departamento, y posteriormente se realizara una revisién con respecto a las
areas de conocimiento de la Guia del PMBOK para utilizar las técnicas y herramientas que se
podrian implementar en la metodologia que se propone segun las necesidades del DAM,
basado en las oportunidades de mejora que surjan después del diagnéstico. Es por eso que se
confeccionaran diferentes formularios con un formato estandarizado para ser aplicados en
proyectos del DAM, lo cual sera propuesto en las diferentes areas de conocimiento y siguiendo

las buenas practicas recomendadas en la AP.

4.1 Diagnostico de la situacion actual del Departamento de Administracion de

Mantenimiento en cuanto a la gestion de proyectos

Describir y entender la situacién actual del DAM en cuanto al desarrollo de proyectos es
importante para entender primero la forma de realizar las labores y determinar los puntos altos
y bajos para, posteriormente, poder determinar las posibles oportunidades de mejora que se

pueden proponer.
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El DAM, en el area de proyectos, esta compuesto por un director de departamento y 6
ingenieros de apoyo técnico, la mitad de los cuales es del &rea civil y la otra mitad del area
electromecénica.

En cuanto a los coordinadores del departamento, se destaca uno en la unidad civil y
otra en la unidad electromecanica quienes tienen a su cargo programar y asignar personal para
las reparaciones de infraestructura, mientras que el supervisor de cada area realiza la
verificacién de que los trabajos se ejecuten a cabalidad y satisfaccién del usuario.

Por ultimo, el encargado de bodega tiene a cargo el inventario de materiales y
herramientas para las labores de los técnicos y operarios. A continuacion, se muestra el

organigrama del departamento para una mejor compresion de la estructura:

Figuras

Organigrama del Departamento de Administracion de Mantenimiento

Director del DAM

Secretaria —

Equipo de Ingenieria

Coordinador Unidad Encargados de Coordinador Unidad Civily
Civil Bodega Electromecanica Electromecénica
(Proyectos)
Supervisor de Unidad _| Supervisor de Unidad _|
Civil Electromecanica
— Operarios - Técnicos

Nota. En la Figura 5 se muestran las dependencias del DAM que reportan directamente al

director del departamento. Autoria propia.
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Los ingenieros pueden realizar proyectos de remodelaciones de edificios mediante
procesos de contratacién administrativa, que generalmente se realizan de forma conjunta (en
parejas) entre un ingeniero civil y un ingeniero electromecanico. Sin embargo, también hay
proyectos que son desarrollados de forma independiente cuando se involucren solamente
elementos de una de las dos areas que en algunos casos se pueden catalogar como obra
menor.

A continuacion, se muestra una tabla resumen de la clasificacién segun el tipo de

proyectos del departamento:

Tabla 8

Clasificacion segun el tipo de proyecto en el DAM

Clasificacién de proyectos del Departamento de Administracién de Mantenimiento

Tipo 1 Proyectos de obra civil y electromecénica subcontratados por contratacion directa o
licitacion (Remodelaciones)

Tipo 2 Proyectos de obra menor civil subcontratados por contratacion directa o licitacion

Proyectos de obra menor electromecéanica subcontratados por contratacion directa o

Tipo 3 iitacion

Nota. En la tabla se muestra la clasificacion de proyectos del DAM segun el tipo. Autoria propia.

Los tipos de proyecto mencionados son llevados a cabo por medio de contratacion
administrativa, por lo que se debe llevar su debido proceso antes, durante y después de
efectuarse la ejecucion del contrato por lo que hay varios departamentos involucrados de forma
indirecta también.

Finalmente, para localizar debilidades y fortalezas en la gestion de proyectos del
departamento, se realizé una encuesta para conocer la aplicacion de acciones relacionadas

con las buenas practicas que propone la Guia del PMBOK, y con esto realizar un documento
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consolidado con las pautas y las herramientas recomendadas para poner en marcha la gestion

de proyectos.

41.1 Situacion actual del departamento.

El DAM cuenta con un equipo de ingenieros que se encargan de desarrollar los
proyectos de construccion de remodelaciones y obras menores. Estas obras las maneja cada
encargado de proyecto a su gusto basados en contratacion administrativa. Sin embargo,
cuando se trata de remodelaciones de infraestructura como edificaciones, trabajan en conjunto
dos ingenieros, uno de cada area (civil y electromecanica), lo cual hace que se deba definir un
encargado de proyecto que generalmente es el ingeniero del &rea civil. Pero cuando se trata de
obras de cada una de las areas por separado (obras menores), cada ingeniero administra el
proceso y se efectlia por experiencia aplicando la contrataciéon administrativa. Esto da algunas
pautas para el orden y seguimiento de los pasos para realizar la adquisicion. Pero, no
contempla la planeacién de la ejecucién de las obras constructivas ni la forma de monitorear su
desarrollo. Incluso no se contempla ninguna recomendacién en cuanto al ante proyecto.
Ademas, no existe un flujo de trabajo formal y documentado donde se tenga la guia de los
pasos a seguir para monitorear y controlar obras constructivas, simplemente se basan en
inspecciones en sitio por parte de los ingenieros de proyecto. El documento principal es una
bitacora que puede ser digital o fisica y que el ingeniero residente del contratista se encarga de
custodiar, ademas, en ocasiones se solicita la aprobacion de materiales por medio de un
documento presentado por el mismo contratista.

Al tratarse de procesos de proyectos donde se involucra la contratacion administrativa
por ser una institucion publica, se debe contemplar ciertos periodos de respuesta que tienen las

diferentes partes para realizar su trabajo y llevar un proceso controlado y eficiente pero que
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puede tardar su tiempo debido a los diferentes involucrados que participan del proyecto, tales
como:

- Rectoria

- Vicerrectoria (Docencia, administracion, vida estudiantil y servicios académicos o
Investigacion y extension)

- Departamento de Aprovisionamiento (adquisiciones)

- Departamento de Administracién de Mantenimiento (Ente técnico supervisor de obra)

- Asesoria legal (Ente técnico legal)

- Departamento Financiero

- Contratista u oferentes

4.1.2 Encuestay andlisis de resultados sobre la gestion actual de proyectos en

el departamento.

Antes de plantear una propuesta metodolégica sobre como abarcar los procedimientos y
las rutas de trabajo para desarrollar proyectos en el departamento, es vital determinar los
problemas o puntos débiles que se tienen en la ejecucidn actual de proyectos tanto en el area
civil como electromecanica, por lo que se realiz6 un acercamiento con los involucrados directos
de las obras constructivas en el departamento, los cuales son ingenieros encargados de
desarrollar las diferentes etapas del ciclo de vida del proyecto. Este diagndstico se realizé
mediante la técnica de encuesta y entrevista para obtener realimentacion por parte del equipo
de proyecto.

Los datos para la elaboracion de la encuesta se basaron en preguntas en torno a la
gestion del alcance, gestion del costo, gestion del tiempo, gestion de la calidad, gestion de los
recursos, gestion de los interesados, gestion del riesgo y gestién de las comunicaciones, entre

otros.
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Los encuestados seleccionados fueron los ingenieros del DAM los cuales son los
encargados actualmente de dirigir y coordinar los proyectos constructivos y conocen la forma
en que se trabaja en el departamento. Esta encuesta se realiz6 por medio de un cuestionario
llamado: “Diagnoéstico actual de la gestion de proyectos en el Departamento de Administracion
de Mantenimiento (DAM)”. Para aplicar dicho cuestionario (Ver anexo 4) se realizaron las
preguntas que se presentan a continuacion con sus respectivas respuestas y posteriormente se
muestra un andlisis de los resultados:

Pregunta 1: Con respecto a la metodologia de trabajo de los proyectos, ¢ Cuantas
metodologias diferentes de administracién de proyectos existen en su departamento?

En el siguiente grafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.

Figura 6

Gréfico 1 de encuesta

16,67% = No tenemos ninguna metodologia
estandarizada.

» Cada unidad o drea desarrolla y aplica
su propia metodologia

Entre 2 y 3 metodologias

83,33% )
Solamente 1 metodologia

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

De la informacion anterior, se deduce que el departamento no cuenta actualmente con

una metodologia estandarizada, por tanto, se confirma que el objetivo principal de este



documento es solucionar un problema existente y que se planea hacer una propuesta para
aplicar a los proyectos del departamento. También, se puede deducir que la persona que
seflala que existe un método estandarizado, no tiene el conocimiento necesario para
determinar la diferencia entre una metodologia y una forma de trabajo, por lo que se puede
concluir que no se cuenta con el conocimiento para determinar si se aplica o no una

metodologia, ya que claramente la mayoria coincide en que no se tiene un método
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estandarizado de trabajo por lo que cada encargado de proyecto realiza el trabajo a su manera.

Pregunta 2: Para recopilar las necesidades de los usuarios cuando se establece el ante

proyecto, el encargado del proyecto del DAM realiza la siguiente actividad:

En el siguiente grafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.

Figura 7

Gréfico 2 de encuesta

m Solamente se realizan reuniones con
los usuarios para conocer las
necesidades

= Se realiza el levantamiento de
requerimientos solamente por medio
de correo electrénico
Se tiene un formato estandarizado
para recopilar la informacion del
usuario
Todas las anteriores

100,00%

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

Del gréafico anterior, se puede concluir que el departamento solamente utiliza una

manera para recopilar las necesidades de los usuarios, y es mediante reuniones, pero no

existen procedimientos ni documentacion para respaldar los requerimientos y las aprobaciones
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de los usuarios, entonces se constituye en un punto de mejora que se debe abarcar segun las
buenas practicas en la AP. Es decir, no se tiene un procedimiento para obtener de manera
formal y por escrito la informacién consolidada después de consultar a los interesados las
necesidades generales y especificas del proyecto a ejecutar. Es decir, no existe una matriz de
requerimientos bien estructurada que consolide todas las necesidades de los usuarios donde el
encargado del proyecto puede revisar o verificar a través del ciclo de vida del proyecto para
asegurar que se cumplan las expectativas de todos los usuarios.

Pregunta 3: En mi departamento la administracién de cambios en el proyecto (solicitud
y control de cambios) con respecto al plan autorizado inicial se lleva a cabo de la siguiente

manera. En el siguiente grafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.

Figura 8

Gréfico 3 de encuesta

® No se administran los cambios

= E|l encargado del proyecto del departamento
(DAM) realiza una solicitud de cambios en un
formato estandarizado.

u El contratista realiza una propuesta para la
solicitud de cambios, la cual es aprobada o
rechazada por el encargado del proyecto del
DAM (inspectores).

Se maneja en una base de datos controlada
por una herramienta institucional de direccion
de proyectos en linea que me permite
documentar y difundir todos los cambios

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

De los datos obtenidos anteriormente, se puede indicar que en el departamento no

existe un documento formal para la gestién de control de cambios, sino que el mismo
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contratista es el que hace la propuesta y el ingeniero inspector realiza o no la aprobacion. Lo
anterior implica, que el peso de la gestion de cambios radica en el contratista y no existe una
administracién propia del departamento, sino que mas bien, se basa en las distintas propuestas
que el contratista, que es diferente en cada proyecto, propone segun sus formatos de control
de cambios, por lo que la informacién tramitada en cada proyecto puede ser variable, y esto
significa que en cada obra de construccién cambian los lineamientos y los documentos del
analisis de cambio que se debe aprobar o rechazar en cada solicitud.

Pregunta 4: En mi departamento las lecciones aprendidas y la mejora continua en la
Direccién de Proyectos se maneja de la siguiente forma:

En el siguiente grafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.

Figura 9

Gréfico 4 de encuesta

= No tenemos un proceso estandarizado para las
lecciones aprendidas ni para la mejora continua

= Cada coordinador de proyecto guarda los
documentos principales de sus proyectos

= Existe un proceso de generacidn de lecciones
aprendidas y se difunde al terminar cada
proyecto.

Se cuenta con un repositorio de lecciones
aprendidas y de procesos actualizados en una
herramienta de software de proyectos en linea
y de facil acceso para todos los involucrados

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

Segun la informacién anterior, se deduce que no se tiene un proceso estandarizado

para recopilar las lecciones aprendidas ni para la mejora continua, lo cual constituye una
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oportunidad de mejora para proponer en el departamento, es decir, no se tiene realimentacion
de lecciones aprendidas proveniente de otras obras constructivas, por lo que no se tiene
informacion documentada para usarse en nuevos proyectos, ademas no existe una forma de
buscar la mejora continua, ya que no se tiene un método estandar para analizar formas de
mejorar los procesos de los proyectos con respecto a las experiencias pasadas que pueden ser
una referencia para realizar de mejor forma los proyectos a futuro. También, como se muestra
en el grafico, puede suceder que algunos encargados de proyecto no socialicen con frecuencia
los documentos que utilizan, sino que se dejan la informacién en sus archivos y no se
comparten, lo cual tiene dos implicaciones importantes, la primera es que es una institucion
publica, y como tal debe guardar todos los documentos del proceso de contratacion
administrativa en sus archivos, por otro lado, al no compartirse esa informacion representa una
limitante para las mejoras que se les quiera dar a los procesos, porque solo estando al tanto
de los casos de éxito y las fallas que se tuvieron anteriormente, se pueden conocer las buenas
practicas para evitar caer en los mismos errores o malas experiencias pasadas, teniendo asi
archivos de informacion de las lecciones aprendidas en proyectos ya realizados.

Pregunta 5: ¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado
para el Plan de Gestion de Proyecto?

En el siguiente gréafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.
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Figura 10

Grafico 5 de encuesta

= No se genera / No existe

m A veces se realiza

Sise genera / Si existe

Desconozco en que consiste

100,00%

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

De los datos anteriores, se puede destacar que el departamento no cuenta con un
proceso estandarizado para el plan de gestion de proyectos como se indica en la Guia del
PMBOK, por tanto, constituye otra oportunidad de mejora para este departamento. Es
importante destacar que se realiz6 la misma pregunta para el plan de gestion, plan de gestién
del alcance, plan de gestion del cronograma, plan de gestion de calidad, plan de gestion de
riesgos, plan de gestion de interesados, obteniendo practicamente el mismo resultado, por lo
gue no se presentaran los gréaficos para no repetir resultados, esto significa que no se cuenta
con ninguna base en el departamento para desarrollar estos planes. Lo anterior, conlleva a
concluir que no se tienen buenas practicas en la administracién de proyectos basados en las
diferentes areas de proceso que plantea la Guia del PMBOK, por lo que se pueden buscar
muchas oportunidades de mejora en esta area y proponer técnicas y herramientas que
procuren o al menos traten de mejorar el trabajo de la gestién de cada uno de los proyectos del
departamento.

Pregunta 6: ¢Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado

para la Estructura Desglose Trabajo (EDT) para el proyecto?



En el siguiente gréafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.

Figura 11

Gréfico 6 de encuesta

16,67%

= No se genera / No existe

= A veces se realiza

Si se genera / Si existe

83 33% Desconozco en que consiste
’ ]

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.
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Segun la Guia del PMBOK, la estructura de desglose de trabajo (EDT) es “un marco de

referencia de lo que se debe entregar” (PMI, 2017, p. 156) por parte del proyecto, por lo que
actualmente es un punto débil en el departamento ya que no se realiza o se desconoce del

tema segun se muestra en el grafico anterior. En resumen, no se formaliza una estructura
inicial para desarrollar el plan del proyecto, por o que no se documenta una base para la

ejecucion del proyecto y las partes que lo componen, asi como los entregables definidos del
proyecto.
Pregunta 7: ¢ Existe en su departamento un proceso documentado y una forma de

archivar y consolidar los documentos de cada proyecto de forma ordenada?

En el siguiente grafico se muestran las respuestas a la pregunta anterior.
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Figura 12

Grafico 7 de encuesta

16,67%

= No se genera / No existe
m A veces se realiza
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\_66,67% _
Desconozco en que consiste

Nota. Autoria propia, basado en encuesta aplicada.

Segun la figura anterior se puede concluir que la opinién de los encargados de
proyectos es que el departamento no tiene un proceso documentado y formal para archivar los
documentos de cada proyecto. Al ser una institucién publica esta en la obligacién de tener una
documentacion de toda la informacion de la gestion de los proyectos y ademas para cumplir
con las buenas précticas en la AP donde se puedan consultar detalles en un futuro del proyecto

realizado, como es el caso de las lecciones aprendidas.

4.1.3 Entrevistas realizadas al personal del DAM.

Como parte del diagndstico se realizaron algunas consultas en forma de entrevista a
uno de los ingenieros del departamento para determinar las posibles causas de la poca gestion
en la administracion de proyectos que se tiene en los proyectos desarrollados y que no tienen
una estandarizacion. En el anexo 5 se adjuntan las respuestas a las preguntas. Cabe
mencionar que la encuesta solo se realizé a una parte del personal ya que se pueden extender

mucho las diferentes respuestas.
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Dentro de las conclusiones que se pueden determinar sobre la entrevista son algunas
causas de la falta de gestion de proyectos en el DAM:

- No se tiene un proceso formal y guiado para iniciar un proyecto

- No todo el personal conoce la existencia de las buenas practicas recomendadas por
la Guia del PMBOK

- No existen documentos o formularios estandarizados para dar seguimiento y control
al proyecto

- Poca cultura organizacional enfocada en AP

- No se tienen una metodologia estandarizada para gestionar los proyectos

- Incremento de la cantidad de proyectos a ejecutar en pocos afios, por lo que no se
planifico la forma de desarrollarlos

- Falta de tiempo para invertir en un plan de gestion de proyectos

- El proceso de contratacién administrativa hace que el proceso sea todavia mas largo
para planear y ejecutar los contratos de obras

- La mitad de los ingenieros de proyecto tiene muchos afios de hacer los procesos a

su manera y no tienen estudios formales en AP

414 Oportunidades de mejora en la gestién de proyectos para el DAM.

Segun la informacién explicada anteriormente, basandose en la encuesta de diagndstico
y la entrevista, se resumen a continuacién las oportunidades de mejora que se determinaron en
el departamento:
- Proponer una metodologia donde se incluyan todas las areas de conocimiento
segun la Guia del PMBOK (PMI, 2017)
- Establecer un plan de gestion de involucrados para determinar su nivel de poder e

interés y planear la estrategia para dar seguimiento.
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- Proponer la forma de gestionar los riesgos bajo ciertas restricciones de alcance

- Establecer una guia para la recopilacion de la informacién de los requerimientos de
cada proyecto segun las necesidades de los usuarios

- Estandarizar procesos de flujo de trabajo del proyecto

- Proponer planes de gestién por cada area de conocimiento

- Incluir dentro de la propuesta de la gestion del alcance la Estructura de desglose de
trabajo (EDT)

- Compartir y socializar la informacion de gestién de proyectos con el personal que
esta involucrado en las obras constructivas, principalmente al personal que no tiene
formacion académica en esta especialidad

- Confeccionar formularios que funcionen de guia para completar una actividad, como
el caso de lecciones aprendidas, gestién de cambios, requerimientos de los
usuarios, entre otros

- Establecer una forma de archivar y consolidar los documentos de cada proyecto de
forma ordenada y a disposicion de los integrantes del departamento como medio de
consulta para futuros proyectos

De las oportunidades citadas anteriormente se pueden desarrollar propuestas que

puedan cubrir esos vacios que existen actualmente en el departamento, para lo cual, mas

adelante se mostraran las respectivas acciones recomendadas para abordar las mismas.

4.2 Flujo de trabajo que permita visualizar a través de un diagrama las rutas de trabajo

4.2.1 Propuesta de diagrama de flujo para la gestion de proyectos del DAM.

Para establecer un proceso se requiere formular una ruta de trabajo estandarizada, por lo
gue la Guia del PMBOK describe los diagramas de flujo como una “representacion en formato

de diagrama de las entradas, acciones de proceso y salidas de uno o mas procesos dentro de
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un sistema” (PMI, 2017, p. 705). En sintesis, es una herramienta que hace visualizar de una
forma mas grafica el proceso en estudio y que permite obtener una forma mas facil de
interpretar el camino a seguir para el desarrollo de cada etapa del proyecto.

Para concretar este objetivo se investigé sobre informacion de procesos de los diferentes
departamentos involucrados, sin embargo, fue escaso el material que se pudo obtener, por lo
gue se tomara como referencia un documento de la Vicerrectoria de Administracion con cédigo
PG-VAD-01, compuesto por 12 paginas y vigente desde el afio 2020, con el titulo:
“Procedimiento contratos de construccién” (Ver anexo 6), dicho documento representa los
pasos y la ruta donde cada departamento debe intervenir durante un proyecto pero enfocado
en contratacion administrativa principalmente y explicando la gestién de pago, ademas de
garantias de participacion y cumplimiento.

Como se ha determinado, actualmente en el departamento no se tiene una ruta de
trabajo estandar para llevar las obras de construccion, por lo que cada encargado de proyecto
canaliza sus necesidades por aparte, y el orden de los procesos se van conociendo mediante la
experiencia y segun las recomendaciones que pueden dar los funcionarios con mayor cantidad
de afios en el departamento. Para dar una propuesta de solucién a lo anterior se tomé como
base para realizar un diagrama de flujo que funcione como guia para conocer la ruta con la que
cualquier miembro del departamento puede guiarse para desarrollar un proyecto, de tal forma
gue constituya una ruta estandar para realizar proyectos.

Los involucrados directos en este proceso de proyectos del DAM son:

- Departamento de Aprovisionamiento

- Departamento Financiero

- Departamento de Administracién de Mantenimiento
- Departamento Legal

- Contratista (puede ser una empresa constructora en algunos de los casos)
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El flujo de trabajo mostrado esta revisado con personal del departamento para que se
obtuviera la realimentacion y se realizaran las mejoras necesarias para detallar la propuesta.
Sin embargo, queda abierta la posibilidad de realizar mas cambios a futuro, ya que podria
variar algunas politicas internas que afecten directamente el proceso.

Las principales etapas identificadas para el proceso de proyectos del departamento son:

- Planteamiento de necesidades

- Recopilacién de requerimientos

- Ante proyecto

- Aprobacién de proyecto

- Disefo de proyecto

- Proceso de contratacion administrativa

- Ejecucién de las obras

- Monitoreo y control de obras

- Cierre de proyecto

De la informacién expuesta anteriormente, se puedo determinar un flujo de trabajo que se

muestra en la siguiente figura:



Figura 13
Diagrama de flujo de proyectos de construccién y obra menor del DAM.
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Para explicar la figura anterior se detallan las siguientes fases:

- Inicio: El punto de partida para el comienzo de proyectos en el DAM es definir los
requerimientos con el usuario para luego proponer un ante proyecto general que tiene
como responsables al ingeniero del area civil y/o electromecénica, y dentro de este
evaluar las necesidades del usuario, por lo cual se debe realizar reuniones con ellos
para determinar y consolidar los requerimientos para posteriormente realizar un disefio
preliminar, el cual debe ser revisado y aprobado por el usuario. Una vez obtenido el
visto bueno de los usuarios el siguiente paso es que el patrocinador, que generalmente
es la Vicerrectoria de administracién (VAD), quienes valoran si las necesidades
solicitadas por los usuarios son acordes a los objetivos planteados del afio, revisan el

presupuesto preliminar y finalmente deciden si asigna o no el presupuesto.

Planificacién: en esta etapa se debe tener aprobado el presupuesto por lo que la VAD
hace una solicitud interna para reservar el presupuesto de las obras y se confecciona el
documento de decision inicial segun RLCA, y se puede realizar el plan de gestion del
proyecto por parte del encargado del proyecto, luego es revisado y aprobado por el
director del DAM, para que posteriormente se proceda con retomar la verificacion de las
necesidades iniciales de los usuarios ya que pueden surgir algunos cambios menores
por lo que se debe ajustar la propuesta preliminar y detallar el disefio del proyecto, el
cual debe ser revisado y aprobado por los mismos usuarios, lo que puede conllevar a
realizar varias revisiones y correcciones. Una vez aprobado por los usuarios, se detallan
las especificaciones técnicas tanto en prosa como en planos, para ser enviados al
Departamento de Aprovisionamiento, el cual se encarga de realizar todo el proceso de
contratacion administrativa mediante la plataforma SICOP, con el objetivo de lograr
adjudicar las obras a un oferente para que se realice mediante un contrato y una orden

de compra. A partir de esto, el DAM puede en coordinacién con el contratista adjudicado
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coordinar el inicio de las obras mediante un documento llamado “orden de inicio” para
formalizar el inicio de las obras y contabilizar el tiempo de entrega.

Ejecucion: Es el proceso que se debe realizar para completar el trabajo que se definié
en el plan de gestion del proyecto, que, para el caso del DAM, constituyen todas las
obras de construccion que debe llevar a cabo el contratista adjudicado.

Monitoreo y control: Durante la construccion se debe dar seguimiento a las obras que
realice el contratista por lo que se realiza un monitoreo y control de tal forma que exista
una supervision de la gestion de cambios y visitas al menos semanal en el proyecto, en
las cuales se revisan y se indican disconformidades mediante lo estipulado en el plan de
gestion de calidad y las condiciones del cartel, que posteriormente el contratista debe
corregir. Esto queda documentado mediante la bitdcora de obra, y se continua este ciclo
hasta que se finalicen las obras constructivas.

Cierre: Una vez que el contratista da el aviso de finalizacién de la fase de construccion,
se empieza con el cierre formal del proyecto lo cual incluye la recepcién provisional y la
recepcién definitiva segun RLCA. En la recepcidn provisional el DAM hace las
observaciones de disconformidades y pendientes, y otorga un tiempo maximo segun el
RLCA para que el contratista termine los faltantes, mientras que en la recepcion
definitiva se dan por recibido a satisfaccion las obras. Después, como parte de las
responsabilidades del DAM se hace una entrega a los usuarios de la obra y el DAM
puede iniciar a formular el informe final. De forma paralela el contratista puede solicitar
la devolucién de las retenciones, siempre y cuando haya transcurrido el tiempo
estipulado en el cartel y ademés el DAM proporcione el visto bueno en caso de no haber
disconformidades, caso contrario se reportan al contratista y debe corregirlas. Una vez
realizadas las mejoras, el DAM hace la gestion de devolucion de retenciones y por

ualtimo se realiza el tramite de finiquito para cerrar formalmente el proyecto.
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4.3 Guiaparaconsolidar las necesidades de los usuarios

4.3.1 Recopilar requisitos para determinar el alcance de las obras de

construccion.

En la AP una de las partes mas importante para que un proyecto sea exitoso es la forma
de consolidar la informacion inicial de las necesidades y la satisfaccién de los usuarios o
clientes. Como bien lo indica la Guia del PMBOK recopilar requisitos es “un proceso de
determinar, documentar y gestionar las necesidades y los requisitos de los interesados para
cumplir con los objetivos del proyecto” (PMI, 2017, p. 722), por lo que, recopilar las
necesidades de los usuarios o clientes constituye la base para que el proyecto tenga desde un
inicio claros sus objetivos y se pueda trazar un plan que pueda edificar y desarrollar los
objetivos tal y como se solicitaron desde un inicio. Como se indic6 anteriormente, se tienen dos
panoramas, las remodelaciones de edificios y las obras menores, por lo que a continuacién se

detalla la forma de recopilar la informacién en cada una.

4.3.2 Recopilar requisitos para remodelacion de edificios

Para identificar las necesidades mas comunes en los proyectos de remodelaciones del
DAM y los que se requieren con mayor frecuencia, hay que enfocarse primero en determinar
los principales requerimientos de los usuarios, que consiste en adaptar espacios a las
necesidades del personal administrativo y académico de la institucion. Por tanto, se pueden
establecer las principales obras constructivas que generalmente se realizan, las cuales son:

- Aulas

- Laboratorios

- Oficinas

- Salas de reuniones

- Obras especiales
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Adicionalmente, las obras se pueden complementar, cuando sea necesario, de servicios

sanitarios, areas de comedor y areas comunes, entre otros, pero no siempre son requeridos

estos espacios 0 se mantienen los existentes, por lo que se valoran previamente para conocer

si es necesario que sean intervenidos o no.

Esta informacion se debe recopilar durante la fase de entrevistas y reuniones con el

usuario, que también indicara la finalidad de la remodelacion, es decir, la razon o el objetivo por

el que requieren remodelar el espacio.

A continuacion, se explican algunos detalles que generalmente solicitan los usuarios:

1.

Tipo de Laboratorio:

Computadoras: es un lugar donde se tienen servicios de computo a los estudiantes
0 comunidad, por tanto, se requiere definir la cantidad de estudiantes

Cientifico: lugar donde se puede realizar practicas y experimentos de las ciencias
naturales para la ensefianza de ciertas habilidades, por tanto, se requiere la
cantidad de estudiantes y las caracteristicas de los equipos especiales que se van a
utilizar para determinar el suministro que requiere cada uno.

Investigacion y Desarrollo: lugar donde se desarrollan nuevas ideas con el objetivo
de desarrollar tecnologias, por tanto, el usuario debe determinar las necesidades
especificas segln su area o especialidad para indicar las previstas a instalar.
Oficinas: cantidad de puestos de trabajo por oficina y mobiliario.

Salas de reuniones: sitio habilitado para la reuniéon de personas donde se llevan a
cabo actividades que pueden ser del area docente y/o administrativa.

Obras especiales: cada caso seréa disefiado de manera especifica dependiendo de

la necesidad del usuario, se asume como una solicitud particular, no estandar.

Para determinar las caracteristicas finales de los requerimientos mencionados

anteriormente, se debe tener cierta informacién que sirve de insumo para realizar el
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anteproyecto o disefio del proyecto, por lo que se debe solicitar lo indicado en la tabla siguiente

(No se incluye equipamiento ya que no es parte de las funciones del departamento, dicho

equipo lo debe adquirir cada escuela o departamento).

Tabla 9

Requerimientos segun la actividad del proyecto

Actividad

Requerimiento

Aulas

Laboratorios

Oficinas

Salas de
Reuniones

Obras
especiales

Cantidad de estudiantes por aula
Tipo de mobiliario

Cantidad de pizarras
Cableado HDMI para proyeccién
Prevista para instalar proyector en cielo

Cantidad de personas

Tipo de mobiliario

Cantidad de pizarras

Cableado HDMI para proyeccion
Prevista para instalar proyector en cielo

Tipo de laboratorio:

- De Computadoras

- Cientifico

- De Investigacion y desarrollo

Cantidad de puestos de trabajo
Tipo de mobiliario
Cantidad de pizarras

Cantidad de personas

Tipo de mobiliario

Cantidad de pizarras

Cableado HDMI para proyeccion
Prevista para instalar proyector en cielo

De acuerdo con las caracteristicas y
especificaciones del usuario

Nota. Autoria propia.
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433 Formularios para recopilar necesidades de los usuarios.

Recopilar requisitos “proporciona la base para definir el alcance del producto y el
alcance del proyecto” (PMI, 2017, p. 138), por tanto, constituye la base para que el resultado
final de la obra sea disefiado con respecto a las necesidades que el usuario, en este caso,
puede realimentar, por lo que, para el DAM se requiere tener una base para realizar el proceso
formal de recopilar requisitos ya que fue uno de los puntos débiles que se encontr6 durante el
diagnostico de la situacion actual.

La Guia del PMBOK propone varias técnicas para la recopilar requisitos que se podrian
aplicar adicionalmente a la gestién de proyectos de construccion del departamento, entre los
cuales se puede mencionar las entrevistas, las cuales se realizan de forma complementaria
para llenar la documentacién de requisitos que se expone a continuacion por medio de
plantillas realizadas en base a las obras de construccién que generalmente son realizadas por
el departamento.

En la tabla 10 (Requerimientos generales del proyecto) se muestra una plantilla para
consolidar los requerimientos iniciales de los usuarios, la cual debe ser completada por los
encargados del proyecto, tanto del area civil como electromecanica con las debidas
observaciones, de tal forma que sirva como informacién base y documentada para cumplir con
los objetivos de las obras.

Adicionalmente, se muestra la tabla 11 (Requerimientos especificos del proyecto) donde
se indican las caracteristicas de lo que describa el usuario a los encargados del proyecto tanto
del area electromecéanica como civil, realizando una descripcion por espacios donde se
expliquen detalles de las necesidades que se quieren cubrir. Dicha informacién se puede
recopilar mediante reuniones presenciales o virtuales con el usuario, e incluso en el sitio de las

obras. Ademas, cuando se tengan equipos especiales se debe completar la informacion de
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este para determinar las previstas necesarias en el disefio y que el espacio (dimensiones) que
abarque sea acorde al sitio donde se va a instalar.

Finalmente, en cualquier plantilla se debe solicitar la firma de las partes involucradas
tanto del usuario como de los encargados del proyecto para que se formalicen los
requerimientos iniciales. Posteriormente también se puedan agregar requerimientos durante la
fase de revisiones de ante proyecto o planeacion que pueden ser expuestas para
complementar el disefio, sin embargo, se recomienda pactar una fecha limite segun el
cronograma del proyecto para que esto no constituya un retraso en el proceso, y que se deba

tomar como una solicitud de cambio en otra fase de las obras.



Tabla 10

Requerimientos generales del proyecto

TEC

Requerimientos generales del proyecto
Nombre del proyecto:

Area del proyecto de remodelacién en m2:
Especificar el tipo de actividad (es):
En caso de ampliaciones de érea, indicarm2: __ Otro detalle:

Tecnologico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cdédigo de Formulario: FRGP-01

Oficinas [] Aulas[]

Fecha:

Laboratorios ]  Salas de reunién[]

Tipo

Requerimiento

Seleccionar
Requerido

Observaciones

Demoliciones

Readecuacion del edificio o recinto
Cambio del tipo de acabados
Adaptar sitio para accesibilidad
Adecuaciones para equipamiento
Cambio de cubierta de techo

Obra civil [Reparaciones del edificio o recinto
Remodelacion de servicios sanitarios
Cambio de ventaneria
Mobiliario
Area de comedor
Otros (especifique)
Instalacidn eléctrica
Red Telecomunicaciones (Voz y datos)
Control de acceso
Sistema de deteccidn de incendio
Previstas para proyectores
Alarma en servicios sanitarios Ley 7600
. Aire Acondicionado o refrigeracién
Sistemas L o
Ventilacién mecanica
Electrome A ) .
- Previstas para equipo de laboratorio
canicos

Camaras de vigilancia
Ascensor

Gases

Vapor

Aire comprimido
Otros (especifique)

O0O00O00O00O00O0O00OoooOoOooOooO0oooooon

Observaciones

Elaborado por

Revisado por

Nota. Autoria propia.
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Tabla 11

Requerimientos especificos del proyecto

TEC Tecnol(r)gico Depto.(?e .Administracio’n de
. Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Requerimientos especificos del proyecto Cédigo de Formulario: FREP-01
Nombre del proyecto:
Areatotal del proyecto de remodelacién en m2: Fecha:
Especificar el tipo de actividad (es): Oficinas[] Aulas[] Laboratorios[[]  Salas de reunidn[]
Otro detalle:
Nombre del espacio: ID:
Descripcion o funcion del espacio
Descripcion de requerimientos civiles
Descripcion de requerimientos electromecanicos
Equipo especial
Nombre del equipo Suministro eléctrico Requerimiento mecanico |Espacio requerido
Descripcion de requerimientos en telecomunicaciones
Aprobacion de las partes interesadas
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Fecha:

Nota. Autoria propia.
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4.4 Metodologia para la gestion de proyectos del DAM

Una de las maneras de estandarizar un proceso es que todos sus involucrados utilicen
las mismas herramientas para alcanzar un objetivo. Segun la Guia del PMBOK las plantillas
son un “documento parcialmente completo en un formato preestablecido, que proporciona una
estructura definida para recopilar, organizar, y presentar informacién y datos” (PMI, 2017,
p.720). Es decir, las plantillas son formularios base que funcionan de guia para completar
informacion que puede servir de entrada para otro proceso y que constituye una forma util para
el encargado de proyecto para facilitar y documentar la ejecucion del mismo. Ademas, para
este aparatado se realizara el procedimiento en cada una de las areas de conocimiento para
gue sea aplicado a los proyectos del DAM.

Se deben confeccionar formularios con herramientas y procesos que permitan
estandarizar y facilitar la recopilacion de informacién y la formalizacién de los diferentes planes
y procesos para el proyecto, tales como:

- Gestion de la integracion

- Gestion del alcance

- Gestion del cronograma

- Gestion de los costos

- Gestion de la calidad

- Gestion de los recursos

- Gestion de las comunicaciones

- Gestion de los riesgos

- Gestion de las adquisiciones

- Gestion de los interesados.

Asi mismo, a pesar de que el plan para la direccion del proyecto es uno de los

documentos principales que se utilizan en la AP, se utilizaran otra informacién, como lo son:
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registro de cambios, lecciones aprendidas, documentacion de requisitos, enunciado del alcance
del proyecto, registro de interesados, registro de riesgos, entre otros, los cuales se mostraran

mas adelante.

44.1 Gestion de la integracion.

La gestion de la integracion, como bien lo indica la Guia del PMBOK “incluye los
procesos y actividades para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los diversos
procesos y actividades de direccion del proyecto dentro de los grupos de procesos de la
direccién de proyectos” (PMI, 2017, p. 69), lo cual significa que hace un enlace o interrelacion
entre diferentes componentes de la administracion de un proyecto, que en el caso del DAM se
destacan los siguientes: acta constitutiva del proyecto, coordinacion inicial de obras (orden de
inicio), realizar el control integrado de cambios, cerrar el proyecto o fase (recepcion provisional,
recepcion definitiva, entre otra). Dichos procesos se explican a continuacion y pueden ser

utilizadas durante la ejecucién de proyectos del DAM.

4411 Acta constitutiva del proyecto.

El acta constitutiva del proyecto es un documento que permite, para el caso del DAM,
autorizar de manera formal la existencia de una obra constructiva y transfiere al encargado del
proyecto la autoridad para asignar los recursos de la organizacion a las actividades necesarias
para llevarlo a cabo, es decir, es un acto donde se formaliza el proyecto con sus caracteristicas
generales y con la aprobacion de los involucrados, por tanto se deben realizar reuniones
previas con todas las partes para darle forma y llegar a un acuerdo de los requisitos y
necesidades previamente. A continuacion, se muestra la propuesta para los proyectos

constructivos del DAM.
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Tabla 12

Acta constitutiva para proyectos del DAM

- Depto. de Administracién d
TEC Tecnologlco Mep ) .E S ministracion e
A antenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

ACTA CONSTITUTIVA DEL PROYECTO
Departamento de Administraciéon de Mantenimiento
Proyectos de obra menor y remodelaciones en edificios
Cdédigo de formulario: FACP-01
Nombre de Proyecto Fecha

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion

Objetivo general

Los objetivos deben iniciar con un verbo en infinitivo, deben tener el qué y el para. (se recomienda que sean como
méximo dos lineas)

Objetivos especificos:

Los objetivos especificos deben ser para cumplir o lograr el objetivo general

Justificacién o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

Delimitar la descripcién a tres péarrafos. Debe definir porque se realizara el proyecto y anotar los beneficios
esperados al implementar su proyecto

Descripcién del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables claves del proyecto

Descripcion especifica y medible de los productos que el proyecto debe entregar.
Cada entregable debe estar relacionado con los objetivos.
Recuerde que un entregable es un documento, informe, disefio o plan.
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Supuestos de la planeacién y ejecucion del proyecto

Factores que consideramos como ciertos para efectos de planeacion y que tendran que confirmarse a

medida que avance el proyecto.

Tienen relacién con tiempo, costo, alcance, calidad

Restricciones del proyecto

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

Riesgos Identificados

Enumere los principales riesgos identificados

Presupuesto General

Detalle el presupuesto requerido para su proyecto

Principales hitos y fechas

Nombre del hito

Fecha final
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Identificacion del equipo de trabajo

Funcién

Nombre del Responsable

Director del proyecto

Disefio e inspeccion civil

Disefio e inspeccidn Electromecanica

Director del DAM

Identificacion de interesados claves (involucrados)

Nombre del hito

Cargo

Departamento o Escuela

Director de proyecto: Firma:
Director del Departamento o Escuela (usuario): Firma:
Autorizacion del director del DAM: Firma:
Autorizacion del Vicerrector de Administracion: Firma:

Nota. La Tabla 12 muestra el acta constitutiva del proyecto y sus caracteristicas.
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4412 Coordinacion inicial para la ejecucion del proyecto.

Una vez realizado todo el proceso de contratacion administrativa por parte del
Departamento de Aprovisionamiento, y teniendo en firme la adjudicacion del contratista
ganador del concurso, se debe elaborar y firmar el contrato por la administracién y el contratista
gue ejecutara las obras, el encargado del proyecto debe coordinar la fecha para la realizacion
de una reunién de coordinacion y una fecha de inicio de obras. Esta fecha de inicio sera
formalizada mediante un documento llamado “Orden de inicio del contrato” segun el RLCA
(Articulo 200), para lo cual se debe realizar un documento formal donde se indique la fecha
oficial de inicio de las obras y enviarlo a la empresa contratista, tal y como se muestra a

continuacion en la siguiente plantilla.



Tabla 13

Orden de inicio para proyectos del DAM

T E( 1 | Tecnologico
A de Costa Ric:
Codigo de formulario: FOIP-01
PARA: (Indicar a quién va dirigido el documento)

DE: {Indicar persona quién envia documento)

FECHA:  (Indicar fecha)

ASUNTO: Orden de Inicio para (Indicar nimero y nombre de contratacion directa o
licitacion).

Para su conocimiento y para que forme parte del expediente, se informa que se da como
orden de inicio la fecha del (Indicar fecha de inicio) para (Indicar nimero y nombre de confratacion
directa o licitacion), trabajos contratados a la empresa ((ndicar nombre de la empresa)

Esta fecha fue de comin acuerdo con (Indicar nombre del apoderado legal de la empresa o
encargado), (cédula de apoderado o encargado), encargado de la ejecucion de la obra.

Se solicita al (indicar nombre del apoderado o ehcargado) suministrar la lista del personal
que laborara en este proyecto, asi como la placa de los vehiculos autorizados para visitar este
proyecto.

Ademas, v de manera obligatoria, se les solicita a los sefiores contratistas presentar
semanal o quincenalmente las planillas canceladas de la Caja Costamicense del Seguro Saocial y
del Insfituto Macional de seguros, asi como comprobante de que se estd cumpliendo con los pagos
respectivos de estas cargas sociales v ademas la certificacion de la aseguradora de que &l
proyecto este cubierto por las polizas establecidas en la contratacion, asi como de velar por el
cumplimiento de la normativa COVID con todos los empleados v subcontratistas que sean
empleados en la gjecucion de este proyecto.

Adicionalmente, y como parte de la gestion del proyecto, se solicita presentar la EDT,
cronograma detallado de trabajo, estrategia de ejecucion y comunicacion, plan de calidad y de
entregas, analisis de riesgos, los cuales deben presentarse 3 dias antes del inicio de las obras en

sitio.

Firma Encargado de proyecto Firma director del DAM

Nota. Adaptado de documentos del DAM en el ITCR (Orden de inicio), 2022.
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4413 Control integrado de cambios.

Este proceso incluye todo lo referente a las solicitudes de modificaciones que se pueden
dar durante el proyecto, donde se debe aprobar y gestionar cambios a entregables, y al plan
para la direccion del proyecto, los cuales se deben comunicar de manera oportuna,
dependiendo de la resolucién que se asigne a cada una de las solicitudes de cambio. Es
importante destacar que este proceso se pueda dar a lo largo de todo el proyecto, el cual debe
contemplar reuniones con los involucrados, el encargado de las obras constructivas y de ser
necesario el patrocinador, ya que se debe definir si proceden o no las ordenes o solicitudes
planteadas mediante un formato que se presenta a continuacion. Con dicho formato, se debe
adjuntar todos los documentos que respalden la solicitud formulada para que sea analizada por
el equipo de proyecto y tramitada segun las necesidades y prioridades de las obras.

Tendiendo claro el proceso siguiente, se debe documentar la solicitud de cambios
mediante el formato preestablecido que se presenta a continuacion, el cual debe ser
completado por el encargado del proyecto y firmado con su respectiva resolucién después de
ser analizada.

Seguidamente se presenta un flujo del proceso de control de cambios para los

proyectos constructivos en mencion.



Figura 14
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Diagrama de flujo del proceso de control de cambios para proyectos

Identificar y definir

Inicio ) Registrar
el cambio 9

¢Es factible?

Analisis de beneficios, Sl

riesgos, costos, etc.

Estimar efectos

Verificar efectos

Documentar la iSe aprueba?

solicitud y enviar

Sl

Implementar

Registro de
cambios

NO

Cerrar solicitud

NO

- Actualizar documentos segun
sea necesario (plan, disefio, etc.)
- Informar al solicitante si se
aprueba o no

Nota. Adaptado de Gestién de Proyectos Sostenibles: La Guia de Referencia de GPM

(p.80) por GPM Global, 2018, GPM.

Tendiendo claro el proceso anterior, se debe documentar la solicitud de cambios

mediante un formato preestablecido que se presenta a continuacion, el cual debe ser

completado por el encargado del proyecto y firmada con su respectiva resolucién después de

ser analizada.


https://campusuci2.com/REP/152/1522/11TEAPII/DG/04.pdf

Tabla 14

Solicitudes de orden de cambio

Tecnol(’)gico Depto. de Administracion de
I E‘ deiC Ri Mantenimiento

¢ Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Solicitud de orden de cambio Cédigo de Formulario: FSOC-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccién:

Nombre del proyecto:

Numero de solicitud institucional:

Numero de procedimiento (Sicop):

Solicitante: N° consecutivo:

Area aintervenir:

Arquitectura [] Estructural [] Eléctrica [] Mecdnica []

Razén que genera la solicitud de cambio

Descripcion de la modificacion

Justificacion

Resolucion
Documentos adjuntos:  Cotizaciones [] Memoria de calculo (] Informe [
Resolucion

Aprobado [] Rechazado [  Aprobado parcialmente []

Observaciones:

Uso exclusivo del Contratista
Profesional Responsable: Firma:

Fecha de solicitud:

Uso exclusivo de la administracion

Inspector: Firma:

Fecha de aprobacion:

Nota. Autoria propia.
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Se propone a continuacion una tabla de calculo de extras y/o créditos cuando se
realicen solicitudes de cambios o surjan imprevistos de disefio que incluyan un aumento o
disminucion del presupuesto inicial, o0 cuando durante el proyecto no se ejecute alguno de los
entregables para la administracion, y se deba analizar el costo de las extras y/o los créditos que
pueden incluirse en las respectivas ordenes de cambio.

Un crédito es un monto econdmico a favor de la administracion (DAM) en caso de que
Nno se ejecute o0 no se requiera el entregable segun las condiciones del cartel. Por otro lado, una
extra es el monto que cotiza el contratista por ejecutar algtn entregable que no estaba en las

condiciones pactadas en el contrato inicial.
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Tabla 15

Célculo de créditos y/o extras del proyecto

TEC TecnOlégiCO Depto. c'ie f‘«dministra(ién de
. Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Calculo de créditos y/o extras del proyecto Cdédigo de Formulario: FCEC-01
Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):
Orden de cambio de referencia (consecutivo): Fecha:
Crédito (C):[] N°___ Descripcion:
Extra(E): [ N°
N° de gestion: CEC-xxx
CALCULO DE COSTOS
Materiales
Descripcion Cantidad [Unidad| Costo (precio) Total
¢0,00 ¢0,00
¢o,00 0,00
¢o,00 0,00
0,00 0,00
¢o,00 0,00
0,00 0,00
¢0,00 0,00
Total de Materiales: $0,00
Mano de obra directa
Descripcion Cantidad [Unidad| Costo (precio) Total
Mano de obra ¢0,00 ¢0,00
¢0,00
Total de Materiales: ¢0,00]
Subcontratos
Descripcion Cantidad [Unidad| Costo (precio) Total
¢0,00
¢0,00
Total de Materiales: ¢0,00]
Subtotal de Costos: @0,00
Indicar Utilidad: 10% ¢0,00]
Total (sin IVA): ¢0,00
Observaciones:
Presupuesto solicitado por:
Tiempo adicional solicitado: ___ (indicar cantidad de dias o semanas)
Elaborado por (Contratista) Firma de aprobador

Nota. Autoria propia.
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Ademas, cada vez que se define una extra o un crédito, se debe realizar una tabla de
balance de presupuesto para obtener el resultado de la sumatoria o resta de dichos rubros, de
tal forma que se tenga el dato a favor o en contra para ser pagado o cobrado por la
administracién del contrato, en este caso el DAM. Es decir, la diferencia entre las extras y los
créditos da como resultado el balance de dichos montos para determinar si es a favor de la
administracién o a favor del contratista. Entonces el siguiente formulario se debe completar

cada vez que hay una nueva propuesta de extras o créditos o una modificacion de estas.

Tabla 16

Tabla resumen del balance de extras y créditos del proyecto

Fosd Depto. de Administracion de
I E‘ Tecnologl_co Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Balance de extras y créditos del proyecto Cédigo de Formulario: FBEC-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccién:
Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):
Balance general del proyecto
N° Monto N° Monto
Descripcion de "Extras” Estado Descripcion de "Créditos" Estado
Gesti. & Calculado Gesti. D Calculado
#0,00 0,00
¢0,00 #0,00
¢0,00 ¢0,00
¢0,00 ¢0,00
Total de Extras (TE): ¢0,00 Total de Créditos (TC): ¢0,00
BALANCE DE EXTRAS (+) Y CREDITOS (-): 0,00 Balance= TE-TC
Firmas de responsables del proyecto
Nombre Puesto o cargo Firma
Encargado del
proyecto
Encargado por parte
del Contratista
Fecha:

Nota. Autoria propia.
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4414 Cerrar el proyecto o fase.

El cierre de proyectos de obra publica esta basado en contratacién administrativa, por lo
gue la finalizacién se debe generar con varias etapas y completando documentacién para que
se archive en el expediente del proyecto. Por tanto, se exponen a continuacion los formularios
o plantillas propuestas para esta etapa (Ver diagrama de flujo de seccién 4.2.1, Figura 13).

Para el cierre formal del proyecto el contratista debe solicitar formalmente y por escrito
al encargado de proyecto realizar la recepcion provisional de la obra una vez que considere
gue todo esta practicamente listo. En esta recepcién la administracién debe realizar todas las
revisiones necesarias en sitio e indicar si existen pendiente o si se recibe a satisfaccion de
forma preliminar, por tanto, el encargado del proyecto debe revisar todo el expediente del
proyecto, los informes, resultados de las pruebas de calidad, la bithcora de la obra, entre otros,
y si todo esta en regla y conforme a lo solicitado, se procede a elaborar el acta de recepcion

provisional segun el articulo 202 del RLCA y la plantilla mostrada a continuacion.



Tabla 17

Acta de recepcion provisional del proyecto

TEC Tecn()l(’)gico z‘epto.(?e .Administratién de
. antenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Acta de recepcion provisional del proyecto Cédigo de Formulario: FARP-01
Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):
Fecha:
Revisar y completar la siguiente informacion
Fecha en que se recibe la obra de forma provisional:
El contratista cumplid con los entregables solicitados: [1si [] No
El contratista cumplié con la calidad solicitadas: []Si [] No
El contratista entregd las obras dentro del plazo establecido si [1No
(incluyendo proérrogas aprobadas)
Se deben corregir defectos menores: [] Si(Detallar) [] No
Serecibe la obra [] Asatisfaccion [] Bajo protesta
Fecha propuesta para realizar la recepcion definitiva:
Listado de faltantes o detalles por corregir:
Tiempo otorgado al contratista para finalizar los pendientes:
Firma de responsables
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Fecha:
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Nota. Adaptado de Guia para la Administracién de Contratos Aplicable en Proyectos de Obra

Publica en el Hospital México (p.129), por Pacheco, 2012, [Tesis de maestria. ITCR].

Repositorio Institucional. (https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043).


https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043
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Luego de transcurrido el periodo de tiempo que se pacto en las condiciones del cartel y
dentro de lo permitido en el articulo 203 del RLCA, se debe realizar la recepcion definitiva de
las obras, que debe ser realizada dentro del mes siguiente a la recepcion provisional, dentro del
plazo establecido en el cartel, o una vez vencido el plazo para corregir los defectos
encontrados por la inspeccién. Por tanto, también se debe elaborar un acta de recepcion

definitiva con el formato propuesto a continuacion.



Tabla 18

Acta de recepcion definitiva del proyecto

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Acta de recepcion definitiva del proyecto
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Codigo de Formulario: FARD-01

Numero de solicitud institucional:

Numero de procedimiento (Sicop):

(incluyendo prérrogas aprobadas)

Fecha:
Revisar y completar la siguiente informacion
Fecha en que se recibe la obra de forma definitiva:
El contratista cumpli6 con los entregables solicitados: [ si [J No
El contratista cumplio con la calidad solicitadas: [] si [] No
Se aprobd una o mas prérrogas al plazo de entrega: 1 si 1 No
El contratista entregd las obras dentro del plazo establecido a si 1 No

Serecibe la obra

[] Asatisfacciéon [] Bajo protesta

Observaciones

Firma de responsables

Nombre Puesto o cargo

Firma

Fecha:
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Nota. Adaptado de Guia para la Administracién de Contratos Aplicable en Proyectos de Obra

Publica en el Hospital México (p.131), por Pacheco, 2012, [Tesis de maestria. ITCR].

Repositorio Institucional. (https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043).


https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043
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Posteriormente, y luego de transcurrido el tiempo indicado en las condiciones del cartel,
se debe realizar el finiquito del proyecto, tomando en cuenta el articulo 160 del RLCA, el cual
se propone como un documento escrito donde ambas partes (con capacidad legal) acuerdan la
finalizacion del contrato, para esto, se presenta el formato utilizado actualmente por el

departamento y que se propone para continuar utilizando.

FINIQUITO DE CONTRATO

Los suscritos: Instituto Tecnolégico de Costa Rica, cédula juridica cuatro-cero cero cero-cero
cuarenta y dos mil ciento cuarenta y cinco, representado por el Ing. Luis Paulino Méndez
Badilla, mayor, costarricense, casado una vez, vecino de Cartago, Residencial el Molino,
cédula de identidad uno — cero cuatrocientos noventa y nueve doble cero ochenta, en condicion
de Rector, con suficiente poder para el acto, con personeria vigente, en adelante denominado
EL INSTITUTO; y la empresa (Indicar nombre de la empresa), cuya cédula juridica es (indicar
cédula juridica en letras), en adelante denominado EL CONTRATISTA, representada por (Nombre
del o la representante legal), mayor, (indicar nacionalidad), vecina de (indicar provincia), portadora de
la cédula de identidad (indicar nimero de cédula fisica en letras), en calidad de Apoderado(a)
Generalisimo(o), hemos convenido en celebrar el finiquito de la Orden de Compra (indicar el
namero de la OC) de la (Indicar numero y nombre de la contratacion directa o licitacién), el cual
se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA: Este finiquito se fundamenta en el articulo 61 de la Ley de Contratacién
Administrativa, en el numeral 160 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, especificamente en los términos de la (Indicar nimero y nombre de
la contratacion directa o licitacion), y de comun acuerdo por ambas partes.

SEGUNDA: Ambas partes se dan satisfechas con lo efectuado, EL INSTITUTO con el recibo
de la obra a satisfaccion y de acuerdo al cartel y a especificaciones técnicas; y
EL CONTRATISTA, por haber entregado la obra a satisfaccion de la inspeccién y
de acuerdo con los términos del contrato.

TERCERA: Habiéndose ejecutado la obra (Indicar nombre de la contratacion directa o licitacion)
gue se describe como: (Indicar objetivo indicado en la contratacién directa o licitacion).

CUARTA: A la fecha EL CONTRATISTA declara haber recibido, asimismo, a plena
satisfaccion, la cancelacioén total del precio del presente contrato, a saber, (Indicar
el monto cancelado: ¢). No se presenta cobro ni devoluciones por reajustes
pagado a la fecha. Una vez se realice el presente acto, se procedera con la
devolucion del sesenta por ciento de las retenciones efectuadas y pendiente de
pago (Indicar el monto de retenciones pendiente de pago); por lo tanto, se da por
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satisfecho renunciando a todo reclamo futuro y dando por liquidada y finiquitada
la relacion con el INSTITUTO en cuanto al presente contrato se refiere.

QUINTA: Ambas partes dan por liquidado y finiquitado la contratacién correspondiente a la
orden de compra (Indicar nimero y nombre de la contratacién directa o licitacion),
renunciando a cualquier reclamo, presente o futuro, con ocasion de esta
contratacion. No obstante, para EL CONTRATISTA subsistira su responsabilidad
por defectos o vicios ocultos en los términos de los articulos 35 de la Ley de
Contratacion Administrativa y los numerales 159, 160 y 203 del Reglamento a
Ley de Contratacion Administrativa.

En sefial de conformidad y aceptacién plena de lo aqui estipulado, firmamos en Cartago a las

(indicar hora y fecha en letras). Es conforme.

) 9.9.9.9.9.90.9.9.4 INg. XXXXXXXXXXXXX
Rector Director
Administraciéon de Mantenimiento

XXXXXXXXXXXX
Apoderado (a) Generalisimo (a)
Nombre de la empresa.

XXXXXXXXXXX Ing. XXXXXXX
Director Departamento de administracién de
Asesoria Legal Mantenimiento

Administrador de Proyecto

El finiquito del contrato mencionado anteriormente es de los documentos existentes y
utilizados actualmente por el DAM para tal fin.

Posteriormente, se debe indicar que durante el cierre o durante el desarrollo del
proyecto se deben ir consolidando las lecciones aprendidas donde se presente el problema, el
impacto y la forma en que se puede buscar una mejor salida o solucién encontrada. Esta
informacion la debe presentar o completar los encargados del proyecto, tanto del &rea civil,
como la electromecanica, lo cual debe quedar de igual forma documento para futuros proyectos

COmo se muestra a continuacion.
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Tabla 19

Registro de lecciones aprendidas

Tecnol(')gico Depto. de Administracion de
I E< 3 Mantenimiento

de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro de Lecciones aprendidas Cédigo de Formulario: FRLA-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccidn:

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

N° consecutivo:

Descripcion de la situacion

Descripcion de las posibles soluciones

Solucion ejecutada y su impacto

Leccion aprendida

Se adjunta:

Videos [ Imagenes [] Audios [ Otros [
Obsevaciones:

Uso exclusivo del encargado del proyecto
Nombre: Firma:

Fecha de elaboracion:

Nota. Autoria propia.



110

Ademas, para el cierre del proyecto se debe considerar una encuesta para valorar la
satisfaccién del usuario que puede ser tanto personal administrativo como personal del area
docente que han estado involucrados durante el proceso de las obras en general. Entonces, el
administrador del proyecto debe enviar las siguientes preguntas a los usuarios involucrados
directamente, los cuales realimentaron al DAM con los requerimientos de las obras, por lo que
estuvieron apoyando el proceso de construccion. En la siguiente tabla se muestra el detalle de

la encuesta.
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Tabla 20

Encuesta de satisfaccion del usuario

TEC Tecnol(')gico Depto.c?e .Admlmstranon de
= Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Encuesta de satisfaccion de usuarios Cédigo de Formulario: FESU-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion:

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Nombre encuestado:
Puesto:

Instrucciones
Marque con una X la casilla que se ajusta a la evaluacion de su satisfaccion utilizando el
siguiente rango: 1-Malo, 2-Regular, 3-bueno, 4-Muy bueno, 5-Excelente.
# Encuesta

1 |Cumplimiento de objetivos

2 |Plazo de entrega del proyecto

3 [Calidad de los entregables del proyecto

4 [Comunicacidn del director de proyecto

oig|o|o|di-
oo |go|o|gdis
00|00 |0|w
gioo|o|o|s
O|id|o|g|d|e

5 [Se considerd la opinidn del usuario

25 puntos maximo TOTAL:

Descripcion
1 Se cumplieron todos los objetivos especificos del proyecto?
2 Se recibid la obra en el tiempo estipulado en el plan inicial?
3 Se cumplid con la calidad esperada segun las especificaciones técnicas confeccionadas?
4 Comunicacién entre encargado de proyecto y los usuarios administrativos o de docencia
5 Las recomendaciones y sugerencias del usuario fueron tomadas en cuenta durante la obra?
Sugerencias, comentarios o recomendaciones

Aprobacion
Nombre: Firma:

Fecha:

Nota. Autoria propia.
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Y finalmente, un acta de cierre del proyecto llamado “Informe final” donde se resumen
las principales caracteristicas del proyecto, el cual debe contener la informacion solicitada y
para esto el administrador del proyecto sera el responsable de analizar y completar los datos

como se muestra a continuacion.
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Tabla 21

Informe final del proyecto

TeCn016giC0 Depto. de Administracion de
I E‘ d . Mantenimiento

¢ Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Informe final del proyecto Cédigo de Formulario: FIFP-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccidn:

Nombre del proyecto:

Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Datos generales del proyecto
Fecha de inicio del proyecto: Fecha de finalizacion:
Cantidad de metros cuadrados (area): m?2
Costo por metro cuadrado (m2):

Ordenes de cambio

Cantidad de solicitudes de ordenes de cambio:

Cantidad de ordenes de cambio aprobadas: Monto:
Cantidad de ordenes de cambio rechazadas:

Presupuesto y tiempo (costo y cronograma)
Presupuesto inicial: Costo fina
Cantidad de ordenes de compra adicionales y monto:
Cantidad de prérrogas y tiempo adicional:

Tiempo estimado de duracion del proyecto:
Tiempo real de duracion del proyecto:
Observaciones generales

Cierre
Por medio de la presente expresamos nuestra conformidad sobre los entregables del proyecto, y
damos por concluido el mismo
Nombre Puesto o cargo Firma

Patrocinador

Usuario

Encargado de proyecto

Fecha de elaboracién:

Nota. Autoria propia.
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442 Gestion del alcance.

Para desarrollar un proyecto se requiere tener claro desde un inicio los objetivos y
delimitar sus alcances, es por eso que el plan de gestion del alcance “es un componente del
plan para la direccién de proyecto que describe como sera definido, desarrollado, monitoreado,
controlado y validado el alcance” (PMI, 2017, p. 137). Por tanto, constituye la base para formar
un plan donde se tiene bien definido hasta donde se quiere o se puede llegar en el proyecto,
gue para el caso del DAM es muy importante ya que son desarrollados por contratistas que son
adjudicados mediante un concurso, a los cuales se les debe dejar claro lo que se quiere
realizar ya que de cruzar la linea de alcances se puede incurrir en trabajos extras que

afectarian el costo y tiempo de entrega del proyecto total.

4421 Definir el Alcance.

Como bien lo indica la Guia del PMBOK definir el alcance “es el proceso que consiste
en desarrollar una descripcion detallada del proyecto y del producto” (PMI, 2017, p.150), con la
finalidad principal de obtener un enunciado del alcance del proyecto, por lo que a continuacion

se presenta el formato propuesto para las obras del DAM.
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Tabla 22

Plan de gestion del alcance del proyecto

TEC TeCI'IOl(’)giCO Depto. c?e Administracic’m de
5 Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Plan de gestidn del alcance del proyecto Cédigo de Formulario: FPGA-01
Nombre del proyecto:

Fecha:

Enunciado del alcance

Principales entregables del proyecto

Criterios de aceptacion de los entregables

Exclusiones del proyecto

Aprobacion de las partes interesadas y encargado de proyecto
Nombre Puesto o cargo Firma

Fecha:

Nota. Autoria propia.
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4422 Recopilar requisitos.

La seccién de recopilar requisitos esta dentro del alcance del proyecto, sin embargo,
como es un tema sensible y que se constituyd en una oportunidad de mejora importante para lo
interno del DAM, se desarroll6 previamente en el apartado 4.3, por tanto, se puede tomar esta

seccion como referencia de la recopilacion de requisitos para los proyectos del DAM.

4423 Crear la Estructura de desglose de trabajo (EDT/WBS).

Como parte de la gestién del alcance de los proyectos se debe incluir la Estructura de
desglose de trabajo y su respectivo diccionario asociado a la EDT.

La EDT “es una descomposicion jerarquica del alcance total del trabajo a realizar por el
equipo del proyecto para cumplir con los objetivos del proyecto y crear los entregables
requeridos” (PMI, 2017, p. 165), es decir, la EDT representa todo el trabajo necesario para
obtener el producto y el proyecto, de forma que se dividen los entregables de las obras
constructivas, en este caso del DAM, para obtener una visiobn completa de los paquetes de
trabajo.

Como los tipos de obra son variables, se propone un formato base para desarrollar la
EDT de los proyectos del DAM, para ser adaptado a cada proyecto ya sea de remodelaciéon o

de obra menor. Por tanto, en la siguiente plantilla se propone una EDT base para los proyectos.



Tabla 23

Estructura de desglose de trabajo (EDT)

TEC

Tecnolédgico
de Costa Rica

Estructura de desglose de trabajo
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cédigo de Formulario: FEDT-01

Fecha de ultima actualizacion:

(Nombre del
proyecto)
———
[ I | ]
1. [Entregable 2. [Entregable 3. [Entregable X. [Entregable
1] 2] 3] X]
| 1.1.[Cuenta 2.1.[Cuenta | = 3.1.[Cuenta | X.1.[Cuenta
de control] de control] de control] de control]
| 1.2.[Cuenta | 2.2.[Cuenta || 3.2 [Cuenta | X.2.[Cuenta
de control] de control] de control] de control]
| 1.3.[Cuenta 2.3. [Cuenta | 3.2.[Cuenta | X.3.[Cuenta
de control] de control] de control] de control]

Aprobacion de las partes interesadas y encargado de proyecto

Nombre de interesado

Puesto o cargo

Firma

117

Nota. Adaptado de Practice Standard for Work Breakdown Structure (p. 160), por PMI, 2019,

PMI.
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De forma complementaria, se propone un diccionario de la EDT como base para

comparar el progreso real del proyecto. El diccionario de la EDT “es un documento que

proporciona informacién detallada sobre los entregables, actividades y programacion de cada

uno de los componentes de la EDT” (PMI, 2017, p.162), por lo que se debe completar el

siguiente formato para cada item de la EDT.

Tabla 24

Diccionario de la EDT

TEC

Diccionario de la Estructura de desglose de trabajo
Nombre del proyecto:

Tecnologico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de

Mantenimiento

Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Cdédigo de Formulario: FDEDT-01
Fecha de ultima actualizacidn:

Diccionario de la EDT

Nivel

Nombre

Descripcion del trabajo

Supuestos y
restricciones

Responsable

Estimacion de Requisitos de
costos calidad

Criterio de
aceptacion

11

21

Aprobacién de encargado de proyecto

Nombre de encargado de proyecto

Puesto o cargo

Firma

Fecha de aprobacion:

Nota. Autoria propia.
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443 Gestién del cronograma.

En los proyectos de construccion como los que se estan analizando, requiere tener un
control del tiempo. Como lo indica la Guia del PMBOK “la programacion del proyecto
proporciona un plan detallado que representa el modo y el momento en que el proyecto
entregara los productos, servicios y resultados definidos en el alcance del proyecto y sirve
como herramienta para la comunicacion, la gestion de las expectativas de los interesados y
como base para informar el desempefio” (PMI, 2017, p. 175), por tanto , es una herramienta
gue sirve para controlar lo planeado contra lo ejecutado, y se solicitaran aclaraciones y
medidas correctivas al contratista cuando sea requerido.

Es importante indicar que el cronograma no es controlado directamente por el DAM ya
gue como se ha mencionado anteriormente, estos proyectos son desarrollados por contratistas
a los cuales se les debe dar seguimiento y control de los avances de obra, sin embargo, el
cronograma base sirve como guia para el administrador de contrato (en este caso inspectores)
para determinar si existen retrasos o adelantos en el tiempo de ejecucion del proyecto, y en
cada caso debe advertirse al contratista cuando se encuentre retrasado, por medio de
anotaciones en la bitacora o verbalmente, sin embargo, si el problema persiste, puede hacer
uso de notas escritas oficiales que seran remitidas al expediente, para efectos futuros de
multas o sanciones segun lo estipule el contrato del proyecto y las condiciones del cartel.

A partir de la EDT desarrollada en el apartado 4.4.2.3, se deben establecer las
actividades que se deben realizar para alcanzar el objetivo correspondiente, es asi como las
actividades se extraen de los paquetes de trabajo que se encuentran en la parte inferior de la
EDT, para subdividirlas en actividades mas pequefias y facilitar su programacion, ejecucion y

control durante el proyecto, aplicando la técnica de descomposicion y juicio de expertos.
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443.1 Planificar la gestion del cronograma.

Para realizar el plan de gestion del cronograma es necesario saber informacion respecto
a las politicas de la organizacion, procedimiento y documentacién que permita administrar las
actividades de forma eficiente. La Guia del PMBOK indica que “es un componente del plan de
la direccién de proyecto que establece los criterios y las actividades para desarrollar,
monitorear y controlar el cronograma” (PMI, 2017, p. 181). El plan de gestién del cronograma
puede ser formal o informal, detallado o general, que incluya la forma de controlar y dar
seguimiento, entonces, para el caso especifico del DAM se realizara una propuesta de
cronograma base y general respecto a las actividades generales que se indican en las
condiciones del cartel, ya que el encargado de realizar el cronograma definitivo respecto a la
ejecucion de actividades finales es el contratista, tomando como base los sub contratos que
realice y la cantidad de personal con la que contard, sin embargo, se debe dejar claro que el
tiempo del ejecucion en sitio del proyecto, lo estipula el DAM mediante el mecanismo de
contratacion administrativa que utilizan las instituciones publicas en Costa Rica, por lo que
debe presupuestar bien y dar seguimiento al cronograma final propuesto por el contratista y
solo en casos excepcionales se puede dar el aval para dar mas tiempo del inicial, lo cual debe
estar bien justificado y enviar al expediente la documentacién respectiva por ser contratacion
administrativa. Entonces, el plan de gestién del alcance debe completarse con la siguiente

informacion.



Nota. Adaptado de El ABC para un director de proyectos exitoso (p. 148) por Lledd, 2017,

Lledé.

Tabla 25

Plan de gestion del cronograma

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Plan de gestidon del cronograma
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Caddigo de Formulario: FPGCr-01

Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Planificar la gestion del cronograma

item Descripcion

Observaciones

Metodologia de programacion
predictivo, por la naturaleza de los
proyectos de construccion

Metodologia

Se podra hacer uso de herramientas
de programacion como MS Excel o MS

Project

Unidades de medida

Nivel de tolerancia o
limite de control de los
desvios

Enlace con los
procedimientos de la
organizacion

Reglas para medicién
del avance de las
actividades

Cuentas de control que
se utilizaran para
medir el avance

Manera de estimar la
reserva de
contingencias

Formato de los
informes de avance

Frecuencia para
presentacion de

informes de avances

Aprobacion del encargado de proyecto y contratista

Nombre de interesado Puesto o cargo

Firma

Fecha:

121
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4.43.2 Definir actividades.

Se deben identificar y documentar las acciones para elaborar los entregables, por lo que
se podra recurrir a técnicas y herramientas como: Juicio de expertos, descomposicion y
reuniones, entre otras, por lo que se recomienda desarrollar un desglose de tareas o
actividades basados en la EDT para contabilizar todas las actividades que nos ayudan a

alcanzar los entregables.

4433 Secuenciar actividades.

En esta seccién, se deben identificar y documentar las relaciones entre las actividades
definidas anteriormente, por lo que se pueden utilizar herramientas sugeridas por la Guia del
PMBOK como: Método de diagramacion, Determinacion e integracion de las dependencias,
Adelantos y retrasos, entre otros. Sin embargo, para efectos de este documento, se propone
realizar el método de diagramacién, el cual se explica a continuacion.

Método de diagramacion: “técnica utilizada para construir un modelo de programacion
en el cual las actividades se representan mediante nodos y se vinculan graficamente mediante
una o mas relaciones logicas para indicar la secuencia en que deben ser ejecutadas” (PMI,
2017, p.189).

A continuacioén, se muestra un esquema de ejemplo.



Figura 15

Tipos de relaciones del método de diagramacion por precedencia

Actividad A e a0yl Actividad B
Actividad A Actividad A
Inicio a Inicio (55) Final a Final (FF)
Actividad B Actividad B
Inicio & Final (5F)
L Actividad A Actividad B QJ

Nota. Reproducido de Guia del PMBOK (p. 190), por PMI, 2017, PMI.
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Es importante indicar que este tipo de gréaficos se pueden implementar con herramientas

informaticas como MS Project, el cual no solo nos ayuda a desarrollar el cronograma, sino que

visualiza la secuencia de actividades.

4434 Estimar duraciones.

En este apartado se deben realizar una estimacion del periodo necesario para

completar las actividades identificadas anteriormente. Se pueden utilizar técnicas o

herramientas como: juicio de expertos, estimacion analoga, estimacion paramétrica, reuniones,

entre otras.

- Juicio de expertos: “se define como el juicio que se brinda sobre la base de la

experiencia en un area de aplicacién” (PMI, 2017, p. 79).
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- Estimacion analoga: “es una técnica para estimar la duracién o el costo de una
actividad o de un proyecto utilizando datos histéricos de una actividad o proyecto
similar” (PMI, 2017, p. 200). En este caso, si se tienen actividades muy parecidas de
otras obras, se puede realizar una proyeccion con el mismo dato y estimarlo en el
nuevo proyecto. Por ejemplo, el tamafio de un area en un proyecto anterior en
donde se invirti6 cierta cantidad de tiempo en desarrollar puede ser muy parecido el
tiempo en ejecutarlo en un proyecto futuro que tiene el mismo tamafio.

- Estimacion paramétrica: “es una técnica de estimacion en la que se utiliza un
algoritmo para calcular el costo o la duracién con base en datos historicos y
parametros del proyecto” (PMI, 2017, p. 200). Ejemplo de esto pueden ser metros
cuadrados de construccion, donde se puede tener un estimado del precio calculado
en esta unidad.

- Reuniones: “se utilizan para discutir y abordar los asuntos pertinentes del proyecto
durante la direccion y gestion del trabajo del proyecto” (PMI, 2017, p. 95).

Para los proyectos de construcciones por ser actividades que en muchos casos son

muy parecidos o guardan cierta similitud, se puede realizar la estimacion combinando las

técnicas mencionadas ya que depende del tipo de tarea a ejecutar.

4.4.3.5 Desarrollar el cronograma.

Desarrollar el cronograma “es el proceso de analizar secuencias de actividades,
duraciones, requisitos de recursos y restricciones del cronograma para crear un modelo de
programacion para la ejecucioén, el monitoreo y el control del proyecto” (PMI, 2017, p.205). Por
tanto, es la integracion de los datos recopilados anteriormente que se puedan visualizar de

forma gréfica y ordenada para llevar un control de las obras.
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Para este apartado, se recomienda utilizar una técnica recomendada por la Guia del
PMBOK llamada Método de la Ruta Critica que “se utiliza para estimar la minima duracién del
proyecto y determinar el nivel de flexibilidad en la programacion de los caminos de red l6gicos

dentro del modelo de programacion” (PMI, 2017, p. 210), a continuacion, un ejemplo.

Figura 16

Ejemplo de Método de la Ruta Critica

6 | 5|10
B
Ruta A-B-D = 25
1] 5 |15
i1 [5]s 16 | 15 [ 30
A D
1 {o]s 6] o |30
6 | 10 | 15 Ruta A-C-D =30
C {Ruta Critica)
6 [o0]1s
CLAVE Nodo de nicio .| Finalzacicn
Actividad |Temprano| Duresién| femprana
Nombre de la Actividad
Inizia | Hodgura | Finalizacidn
Tardia Total Tardia
NOTA: En este ejemplo se utiliza la convencidn aceptada de que vinculo de Ruta Critica el
el proyecto comienza a partir del dia 1 para el calculo de fechas Vvinculo de Buta No Critica
de inicio y finalizacién. Existen otras corwenciones aceptadas
que pueden ser utilizadas.
L. >

Nota. Reproducido de Guia del PMBOK (p. 211), por PMI, 2017, PMI.

De igual forma, esta programacion se puede realizar con ayuda de software como MS

Project donde se muestre de forma grafica la ruta critica.
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4.4.3.6 Controlar el cronograma.

Segun la Guia del PMBOK “es el proceso de monitorear el estado del proyecto para
actualizar el cronograma del proyecto y gestionar cambios a la linea del cronograma” (PMI,
2017, p. 222).

Inicialmente, para el control del cronograma y de los costos se propone un andlisis del
valor ganado (EVA), que segun indica la Guia del PMBOK es una técnica que “compara la linea
base para la medicién del desempefio con respecto al desempenio real del cronograma y del
costo” (PMI, 2017, p. 261).

El andlisis de valor ganado (EVA) monitorea 3 dimensiones:

- Valor planificado (PV): presupuesto autorizado que se ha asighado al trabajo
programado. Responde a la pregunta de ¢ Cuanto trabajo se debe haber terminado
para la fecha de analisis?

- Valor ganado (EV): medida del trabajo realizado expresado en términos de
presupuesto autorizado para dicho trabajo. Responde a la pregunta ¢ Cuanto se ha
gastado hasta la fecha? EV=BAC x % de avance real. Donde el BAC es el valor
planificado total para el proyecto que también se conoce como presupuesto hasta la
conclusion. Ejemplo: Si el en el proyecto se presupuesta ¢100 000 y se tiene un
avance de 40%, entonces el EV es ¢40 000.

- Costo real (AC): costo incurrido por el trabajo llevado a cabo en una actividad
durante un periodo de tiempo especifico. Responde a la pregunta ¢ Cuanto trabajo
se ha terminado realmente del presupuestado inicialmente?

A partir de estos datos se pueden calcular indicadores de costos y del cronograma. Para

esta seccion se expone el indicador SPI para control del cronograma y en la seccion 4.4.4.4 el

indicador CPI para el control de costos.
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indice de desempefio del cronograma (SPI): segun explica la Guia del PMBOK “es una
medida de eficiencia del cronograma que se expresa como la razén entre el valor ganado y el
valor planificado. Refleja la medida de la eficiencia con que el equipo del proyecto esté llevando
a cabo el trabajo” (PMI, 2017, p. 263). La manera de calcular este indicador es mediante la
férmula: SPI=EV/PV Yy el resultado se puede interpretar de la siguiente forma:

- Unvalor de SPI inferior a 1,0 indica que la cantidad de trabajo llevada a cabo es

menor que la prevista.

- Unvalor de SPI superior a 1,0 indica que la cantidad de trabajo efectuada es mayor

a la prevista

En la seccion 4.5.6 se muestra un ejemplo de aplicacion de esta forma de control del

cronograma.

Adicionalmente, y como se mencioné en el apartado de la “Ruta critica”, se puede, una
vez determinada esa ruta, mantener un monitoreo de la ejecucion de lo planeado contra lo
implementado, para controlar el avance de las obras de construccién, por lo cual, para este
caso, es otra de las técnicas recomendadas para su respectivo monitoreo.

Paralelo al monitoreo de la ruta critica, se pueden recomendar utilizar otras técnicas de
compresion del cronograma, tales como:

- Intensificacion: “Técnica utilizada para acortar la duracién del cronograma con el

menor incremento de costos mediante la adicién de recursos” (PMBOK, 2017, p.
215). Por ejemplo, utilizar horas extra con el mismo personal, o adicionar recursos,
para acelerar la entrega de cada una de las actividades que se encuentren
retrasadas o se puedan adelantar para iniciar otra fase del proyecto.

- Ejecucién rapida: “Técnica de compresién del cronograma en la que las actividades

o fases que normalmente se realizan en secuencia se lleven a cabo en paralelo al

menos durante una parte de la duracion” (PMBOK, 2017, p. 215). Por ejemplo, se
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puede analizar realizar la instalacion eléctrica general mientras se van levantando
las paredes livianas de la remodelacién, ya que al menos se necesita una cara de la
pared para realizar dicha instalacion. Sin embargo, esta técnica debe llevarse a cabo
con sumo cuidado, ya que, si no se coordina bien, puede llevar a problemas de
calidad debido a que se pueden hacer muchas tareas en paralelo y se podria perder
el control e incluso se da un incremento en la cantidad de personal trabajando en la
misma area que puede ser contraproducente para el desarrollo o calidad de las
obras.

Lo anterior, es con el prop6sito de dar un mejor seguimiento y control a las diferentes

actividades que se debe desarrollar durante la ejecucion del proyecto que implementa el

contratista y poder realizar los ajustes necesarios durante la ejecucién

Figura 17

Comparacion de la Compresiéon del cronograma en un proyecto

By
& (11 | 12 | 13 | 14 | 15 |
1
= &
emnall L 2 |3« |5
4 | 5 | 6 [ 1] 8]|
& "7 [ & | o [ 10 1]
&
&
Intensificacion [FERN EERREET
(4 | 5 L6 7]
A 8 [ 9 [ 10|
cad AP
u-u A¢
card

Nota. Reproducido de Guia del PMBOK (p. 211), por PMI, 2017, PMI.
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Finalmente, se debe mencionar que para las obras de remodelacién y obra menor de la
institucion el cronograma debe ser presentado por parte de los oferentes que participan en la
licitacién de cada proyecto, ya que es un requisito que se estipula en las condiciones para ser

analizado en el proceso licitatorio por parte del ente técnico, en este caso el DAM.

4.4.4 Gestion de los costos.

Segun se indica en la Guia del PMBOK, “la gestién 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. 231). Es por esta razén que se debe realizar una buena
planificaciéon y un adecuado seguimiento a este elemento econdmico clave para llevar a cabo
cualquiera de los proyectos del DAM, sin embargo, se debe indicar que, una vez adjudicado un
contratista, no se tiene el control directo de los gastos que el mismo pueda incurrir en los
trabajos, pero si se puede gestionar la calidad y el tipo de materiales, asi como la mano de obra

por medio de inspecciones.

4.4.4.1 Planificar la gestion de los costos.

Este proceso genera una guia y direccion sobre cémo se gestionaran los costos del
proyecto a lo largo del mismo, la Guia del PMBOK sefiala que “es el proceso de definir cdmo se
han de estimar, presupuestar, gestionar, monitorear y controlar los costos del proyecto” (PMI,
2017, p.235). Por ende, se debe realizar un plan de costos antes de ejecutar el proyecto de
remodelacién o de obra menor, de manera que se tenga una forma de como estructurar el
presupuesto para dar seguimiento a la inversion.

A continuacion, se presenta la propuesta de la planificacion inicial de las personas
autorizadas para aprobaciones de cambios o requerimientos de cambios en los costos y debe

ser llenada por el encargado del proyecto por parte del DAM.
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Tabla 26

Plan de gestion de los costos del proyecto

TEC TeCHOlégiCO Depto.clie {:\dministracio’n de
. Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Plan de gestidon de los costos Cédigo de Formulario: FPGCo-01
Nombre del proyecto:

Fecha:

Informacion general

Encargado del proyecto:
Patrocinador:

Presupuesto general del proyecto:
Tiempo esperado del proyecto

Personas autorizadas para aprobaciones de cambios en los costos y/o presupuesto
Nombre Puesto o responsabilidad

Personas autorizadas para aprobaciones de requerimientos de cambio en los costos y/o presupuesto
Nombre Puesto o responsabilidad

Tipo de estimacion

Tipo de estimacion Modo de formulacién Nivel de precision
Estimacion del presupuesto por | Estimacion segun criterio experto y andlisis | Indicar porcentaje
actividad de tiempo de proyectos similares anteriores (%)

Unidades de medida

Tipo de recursos Unidades de medida
Recurso humano (personal) mano de obra Costo / hora
Materiales o consumibles Unidades
Maquinaria o equipo Unidades
Herramientas Unidades
Aprobacion de plan
Nombre Puesto o cargo Firma

Fecha ultima actualizacion:

Nota. Adaptado de ElI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 198), por Lledd, 2017,

Lledé.
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4442 Estimacion de los costos.

Para la estimacion de los costos es necesario el uso de ciertas herramientas como el
juicio de expertos y diferentes tipos de estimaciones. Por ejemplo: analégica, paramétrica, 3
valores, ascendente, entre otros. También, se deben estimar los posibles gastos y calcular el
presupuesto total necesario para realizar con éxito el proyecto, este analisis se realiza en las
etapas iniciales de las obras, es por eso que se presentara una propuesta para la estimacion
de costos de tal forma que sirva como base para realizar una aproximacion cercana a los
costos reales y que se pueda dar seguimiento al gasto que se incurre durante el proyecto, para

gue se puedan tomar medidas correctivas en caso de requerirse.

4443 Determinar el presupuesto.

El propdsito de este presupuesto es establecer la linea base de costos, que por medio
del andlisis de datos se pueden incluir las reservas de gestidon que contemplan lo desconocido
gue pueden afectar a un proyecto, ademas, “la reserva de gestion no se incluye en la linea
base de costos, pero forma parte del presupuesto total” (PMI, 2017, p. 252).

Antes de realizar el presupuesto, es necesario realizar el ante proyecto en conjunto con
el usuario, y determinar las caracteristicas generales para realizar los disefios preliminares que
buscan satisfacer la necesidad, por lo que se recomienda utilizar la “Guia para consolidar las
necesidades de los usuarios” que se explicé en la seccién 4.3 de este documento, con el fin de
confeccionar los planos y especificaciones necesarias y posteriormente calcular el presupuesto
general de las obras.

Para el caso del DAM, esta plantilla funcionara principalmente para presupuestos
iniciales que seran presentados a la Vicerrectoria de Administracion, que generalmente es el
patrocinador del proyecto, ademas, el contratista puede usar este formato como base para su

proyecto, ya que es el encargado principal de controlar el costo de la obra al ser adjudicado
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como encargado de desarrollar los trabajos por medio de contratacion administrativa, lo que
significa que los encargados de proyecto del DAM no pueden tener control directo de los gastos
del proyecto, sino que existe un contrato de por medio para hacer valer los requerimientos tanto
técnicos, como legales y que se cumplan en el tiempo establecido en las clausulas

contractuales.



Tabla 27

Presupuesto general del proyecto

TEC

Presupuesto del proyecto
Nombre del proyecto:

Tecnologico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Codigo de Formulario: FPRE-01

Fecha de ultima actualizacioén:

Presupuesto inicial y general del proyecto

item Descripcion CZZ:- Unidad | Materiales |Mano de Obra| Costo total
1 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
2 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
3 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
4 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
5 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
6 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
7 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
8 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
9 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
10 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
11 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
12 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
13 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
14 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
15 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
16 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
17 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
18 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
19 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
20 ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00
SUB TOTAL COSTOS DIRECTOS: ¢0,00
Total de costo % estimado
Administracion 0% ¢0,00
Utilidad 0% ¢0,00
Tramite CFIA (Tasacidn) 0% ¢0,00
Total costos directos + costos indirectos ¢0,00
Reserva de Contingencia 0% ¢0,00
Reserva de gestion (Imprevistos) 0% ¢0,00
TOTAL PRESUPUESTO DEL PROYECTO (sin IVA): ¢0,00
va:l 2% [ go00
TOTAL PRESUPUESTO DEL PROYECTO (con IVA): ¢0,00
Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma

Nota. Autoria propia.
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Para realizar la estimacion de costos por actividad se puede tomar como base el presupuesto
realizado en el ante proyecto que se detallé anteriormente, sin embargo, se debe indicar que es
un presupuesto general de las obras.

Por otro lado, estimar el costo por parte del contratista debe ser una tarea previa al
iniciar la ejecucion, de hecho, lo deben realizar previo a la presentacion de ofertas durante el
concurso de SICOP, basados en las condiciones propuestas por el administrador del contrato,
por lo que el siguiente formato solamente es de referencia para el contratista para dar
seguimiento. Sin embargo, no es obligatorio por parte de ellos presentar informes de sus
gastos, ya que el contrato debe cumplirse con lo dispuesto en las clausulas y solamente en
casos muy bien justificados y aprobados se podrian hacer variaciones del alcance, tiempo y

costo del proyecto.

4444 Controlar los costos.

Partiendo de la seccion 4.4.3.6 donde se explicé la técnica del analisis del valor ganado
(EVA), se procede a continuacion a explicar otro indicador, en este caso para los costos del
proyecto de tal forma que se pueda monitorear su comportamiento durante el desarrollo de las
obras.

indice de desempefio del costo (CPI): la Guia del PMBOK sefiala que “es una medida
de eficiencia del costo de los recursos presupuestados, expresado como la razén entre el valor
ganado y el costo real. Se considera la métrica mas critica del EVA y mide la eficiencia del
costo para el trabajo completado” (PMI, 2017, p. 263). La manera de calcular este indicador es
mediante la férmula: CPI=EV/AC y el resultado se puede interpretar de la siguiente forma:

- Unvalor de CPlI inferior a 1,0 indica un costo superior al planificado con respecto al

trabajo completado.
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- Unvalor de CPI superior a 1,0 indica un costo inferior con respecto al desempefio
hasta la fecha en estudio.
En la seccion 4.5.7 se muestra un ejemplo de aplicacién de esta forma de control de costos y

cronograma.

445 Gestion de la calidad del proyecto.

Segun se indica en la Guia del PMBOK, la gestion de la calidad del proyecto “incluye los
procesos para incorporar la politica de calidad de la organizacion en cuanto a la planificacion,
gestion y control de los requisitos de calidad del proyecto y el producto, a fin de satisfacer los
objetivos de los interesados.” (PMI, 2017, p.271), esto quiere decir que se deben incluir
procesos y actividades de tal forma que el proyecto satisfaga las necesidades para los cuales
fue creado o solicitado.

Para llevar a cabo un buen control de la calidad del proyecto es necesario tener
documentos referentes al alcance de la obra, como planos, detalles, especificaciones técnicas,
normativa vigente, etc., para tener parametros de referencia con los que se quiera guiar o
alcanzar la linea de calidad.

Como departamento responsable de las obras constructivas de remodelaciones se
plantea la siguiente propuesta como politica de calidad.

Somos un equipo de trabajo en el area de proyectos de construccion y remodelacion
basados en los siguientes principios:

- Cumplimiento de las especificaciones, normas y codigos técnicos vigentes en la
normativa nacional.
- Compromiso con la satisfaccién del usuario de acuerdo con sus requerimientos y los de

la institucion hasta donde alcance el presupuesto.
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- Responsabilidad de implementar los proyectos con calidad y buscar el mejoramiento
continuo.

- Supervisar y controlar las inspecciones para asegurar la calidad

- Brindar un servicio integral en las edificaciones durante la construccién y el

mantenimiento de las mismas.

4451 Plan de gestion de la calidad.

La informacién anterior funciona como insumo para formular el plan de gestion de

calidad, como se muestra a continuacion.



Nota. Adaptado de El ABC para un director de proyectos exitoso (p. 260), por Lledo, 2017,

Lledé.

Tabla 28

Plan de gestion de la calidad del proyecto

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Plan de gestion de la calidad del proyecto Cédigo de Formulario: FPGCa-01
Nombre del proyecto:

Fecha:

Roles y responsabilidades para el Plan de gestién de Calidad

Rol Responsabilidades

Aspectos generales del plan de calidad

Linea Base de Calidad (factores y métricas)

se establecen las métricas detallas y la forma en que serd medido el proyecto, producto, servicio o resultado del
proyecto. Las métricas son insumos para el aseguramiento de la calidad (donde se valida que los procesos podrdn
lograrlas) y para el control de la calidad (donde se comparan resultados contra métricas para verificar cumplimiento y
definir si es necesaria la toma de acciones correctivas). La informacion de stakeholders y requisitos del proyecto (asi
como su priorizacion) son insumos para la definicion de las métricas.

Responsable del
cumplimiento de la
métrica

Definicién de la métrica Resultado Frecuencia de

Entregable | Métrica (s) (método de medicion) esperado medicién

Aprobaciones

Nombre de interesado Puesto o cargo Firma

Fecha:
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Previamente, se desarrollara un pliego de condiciones que se debe presentar en el
proceso de contratacion administrativa donde se indican las especificaciones técnicas, asi
como los entregables generales del proyecto, donde se especifican caracteristicas detalladas
de los trabajos y se complementan con los planos civiles, mecanicos, eléctricos,
telecomunicaciones, entre otros. Estos documentos contienen datos técnicos de materiales con
sus respetivas hormas a cumplir, asi como algunas recomendaciones de buenas précticas para
las instalaciones. Por tanto, antes de que el contratista compre materiales deberan ser
aprobados por el ente técnico, como se mostrara en los formularios mas adelante, pues, el
contratista debe adjuntar informacién técnica y un documento donde se resuman las principales
caracteristicas para luego ser firmado por el inspector del &rea, ya sea civil o electromecénica.

Ademas, cuando se vayan finalizado algunas instalaciones de equipos eléctricos o
avances de obra se iran realizando pruebas generales para verificar el buen funcionamiento y
desempefio de los diferentes sistemas, segun las listas de chequeo que se citaran
posteriormente.

También, se realizaran inspecciones semanales en el sitio del proyecto para valorar los
avances de obra y la posterior aprobacién de facturas de pagos segun el progreso de los
trabajos.

Las inspecciones deberan ser apegadas a las normativas de construccion vigentes y a
las normas de instalacién que la avalan y en caso de encontrar alguna anomalia se reportara

en bitacora para su debido seguimiento.

4.45.2 Gestionar la calidad.

Como se sefiala en la Guia del PMBOK, “gestionar la calidad es el proceso de convertir
el plan de gestion de la calidad en actividades ejecutables de calidad que incorporen al

proyecto las politicas de calidad de la organizacién” (PMI, 2017, p.288), por lo que se deben
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plantear las actividades que materialicen el seguimiento y control de la calidad del proyecto,
para asegurarse que los componentes sean de buena calidad.

La referencia para la gestion de la calidad seran los planos y especificaciones técnicas
gue se realizaran inicialmente con las caracteristicas minimas que deben tener los materiales y
gue deberan ser revisados y avalados por el ente técnico (Inspectores del DAM).

Se debera llenar una bitacora en fisico o en digital donde semanalmente se anoten las
observaciones de mejora o correcciones que se detecten durante las inspecciones y que
deberén estar con las modificaciones solicitadas por los inspectores para la siguiente
inspeccion semanal.

Ocasionalmente podria ser auditado por otro colega del area civil o electromecénica con
el fin de ver otras posibles fallas que no se hayan detectado anteriormente, y que de igual

forma seran anotados en bitacora.

4453 Controlar la calidad.

Segun la Guia del PMBOK “controlar la calidad es el proceso de monitorear y registrar
los resultados de la ejecucion de las actividades de gestion de calidad para evaluar el
desempefio y asegurar que las salidas del proyecto sean completas, correctas y satisfagan las
expectativas del cliente” (PMI, 2017, p. 298). Entonces se requiere formular la manera de medir
el cumplimiento para el uso del producto o servicio antes de la aceptacion de los usuarios y la
entrega final, esto significa que se debe estipular la forma de dar seguimiento a las variables
del proceso de controlar la calidad, que en este caso se propone de la siguiente informacion:

- Se realizara una lista de verificacion para revisar el avance de obra, donde se pueden

identificar defectos o malas practicas de instalacion.
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- Se realizard un muestreo aleatorio, donde se revisara algunos equipos durante el
avance del proyecto para determinar si se requiere una mejora o si se aprueba la instalacion
actual.

- Durante la ejecucién del proyecto se realizaran pruebas aleatorias a componentes como
cemento, aislamiento de cableado, puesta a tierra, entre otros, para encontrar errores o
defectos de no conformidad en los acabados o instalacion eléctrica o telecomunicaciones del
edificio, ademas de las pruebas que el inspector considere necesarias.

- Al inicio de cada inspeccién semanal se realizara una reunion entre el ente técnico y el
contratista para revisar detalles administrativos y técnicos previos al recorrido en campo. En
dicha reunion se pueden revisar solicitudes de cambio en espera de aprobacion o incluso las ya
aprobadas para conocer el estado de estas. Las inspecciones toman mucha fuerza en estos
tipos de proyectos constructivos, ya que son las revisiones periddicas y visuales que se
realizan para revisar la calidad de la mano y dar seguimiento al avance de la obra.

- En las reuniones con el contratista se le solicitara la retroalimentacion de las posibles
mejoras en proyectos de este tipo, lo que les parecio6 favorable y lo que recomiendan corregir.

A continuacioén, se muestran las actividades de control propuestas para dar seguimiento

a los proyectos del departamento:



Tabla 29

Gestion de la calidad del proyecto

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Gestion de la calidad del proyecto
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cddigo de Formulario: FPGCa-02

Fecha:

Actividades de gestion y control de calidad

- Actividades d tio .
Entregable Requisito ctividades de gestion Frecuencia Responsable
y control
Aprobaciones
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Fecha:

Nota. Autoria propia.
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Por otro lado, se deben realizar documentos para la calidad donde se demuestre el

seguimiento o la forma de realizarlos, por tanto, a continuacién, se muestran algunos ejemplos

aplicables a las remodelaciones u obras menores que se desarrollan en el DAM.

Diagrama de flujo para revision y aprobacion de materiales o productos para la

Figura 18

la inspeccidn quede a satisfaccién.

construccién: este proceso mostrado en la siguiente figura es importante para aprobar o

rechazar los requisitos de calidad que se solicita en el proyecto, y puede ser iterativo hasta que

Diagrama de flujo para aprobar o rechazar material y/o producto

Inicio

Seleccionar
muestra

Contratista
presenta
formulario para
aprobacién de
material o equipo

DAM Revisa
contra lo
especificado

;Cumple con
requisitos?

NO

DAM Rechaza
material o equipo

Contratista debe
cambiar y
presentar nueva
propuesta

DAM aprueba

Sl . A
material o equipo

Fin

Nota. Diagrama de flujo utilizado en la calidad de materiales o producto. Autoria propia.
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Segun el diagrama anterior, se propone un formulario para la aprobacion o rechazo de
materiales y/o equipos, ya que esta es una manera de que el inspector de obra realice una
revision previa de las caracteristicas que puede tener el producto a instalar como parte del
proyecto, y dar el visto bueno al contratista para la compra del material o equipo, lo cual da
mayor seguridad para ambas partes, porque permite al inspector hacer las consultas técnicas
pertinentes en caso de tener dudas y que se pueden aclarar mediante fichas técnicas o
documentacioén de fabricantes, mientras que el contratista asegura que la compra del equipo es
lo que verdaderamente le van a aceptar en las inspecciones, basado en las caracteristicas

técnicas especificadas en el contrato inicial.
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Tabla 30

Aprobacion de equipo y/o materiales

T ( : Tecnologico Depto. de Administracion de
E 2’ . Mantenimiento

de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Aprobacion de equipos y materiales Cédigo de Formulario: FAEM-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccién:

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Consecutivo N°

Caracteristicas de equipo o material segtin especificaciones técnicas y planos del contrato

Caracteristicas de equipo o material propuesto para aprobacion
N° Descripcion Marca Modelo Distribuidor

Nota: En caso de incluir propuestas diferentes a las especificadass, adjuntar tabla comparativa de calidad y precio.

Documentacion del equipo o material propuesto
Se adjunta ficha técnica [] Muestra fisica []

Otras Caracteristicas:

Resolucion del inspector
Aprobado [] Rechazado [] Aprobado parcialmente []

Observaciones:

Uso exclusivo del Contratista

Profesional Responsable: Firma:

Fecha de solicitud:

Uso exclusivo de la administracion

Inspector: Firma:

Fecha de aprobacion:

Nota. Autoria propia.
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Para el caso de areas mas especificas que se requiera verificar la calidad de la mano de
obra o instalacién, se puede hacer uso de listas de chequeo que se pueden confeccionar
previamente o utilizar listas que algunos entes técnicos pueden facilitar como la que se muestra
a continuacién del area eléctrica. Con esto, se podra utilizar listas de verificacion como las que
facilita el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA) para el caso de las instalaciones

eléctricas y corroborar el cumplimiento de la normativa vigente.

Figura 19

Lista de chequeo para cumplimiento de instalaciones eléctricas segun CFIA.

. wa | INFORMEDE CUMPLIMIENTO
Cf[@ - DEINSTALACIONESELECTRICAS

VERSION: 02

8.1 | Tableros debidamente p=
identificados con la informacion
necesariay suficiente para su
operacion segura.

8.2 | Estado fisico de los tablerosen | «»
su interior evidencia dafios o
evidencia de manipulacion gue
pongan en peligro la seguridad
de usuarios y personal a su
alrededor (golpes, rayaduras,
tornillos faltantes, etc.).

8.3

Montaje, sujecion y ventilacion I
segura. | I

Nota. Reproducido de Informe de cumplimiento de instalaciones eléctricas (p.20), por

CFIA, 2021, CFIA. Se muestra una pagina de ejemplo.
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En el cierre de proyecto se tiene otra alternativa para el control de la calidad del
proyecto, ya que en contratacién administrativa se utiliza el proceso llamado “Recepcion
provisional”, el cual consiste en revisar las disconformidades que se encuentren por parte de la
inspeccion en el proyecto, o situaciones pendientes de finalizar, que en su mayoria son detalles
gue el contratista debe subsanar en un periodo determinado, de tal forma que se complete el
documento “Recepcion provisional” donde se da por recibido provisionalmente el proyecto, y
una vez finalizado este plazo y con una nueva revision de las correcciones solicitadas, se
procede a realizar la recepcion definitiva, no sin antes corroborar que todas las mejoras

solicitadas hayan sido realizadas. El proceso se resume en la siguiente figura.



Figura 20

Diagrama de flujo para contratos de construccion (recepcién provisional)

Procedimiento: Contratos de Construccion

Depto. de N
Gestor DAM Aprovisionamiento Contratista

Ejecutar la Recepcion

Atender las
inconformidades

del Contrato en la

Recepcion?

detectadas en la
Recepcion Provisional

Enviar la Recepeion
Provisional en original a
Depio_de
Aprovisionamiento

Recepcion
Provisional

Y

T

Enviar un oficio a
Aprovisionamiento ya la
Unidad de Contabiidad

indicando la
Recepcion Definitiva

Incorporar las
. El proyecto ko lievo a recepciones y
cabo el DAM? documentos al expedients
Erwiar todala de ka obra en tramite.
informacion del
expedients de la obra
ala Oficina de
Ingenieria.

Efectuar una conciliacion

de montos por concepios
de pagoes por avance de
obra y las retenciones.

Nota. Reproducido de Procedimiento contratos de construccion del ITCR (p.11), por VAD,

2020, sin editorial. Este documento es interno de la VAD y realizado por el propio personal.

Segun el diagrama de proceso anterior, se debe confeccionar un documento llamado
Acta de recepcién provisional, donde el contratista debe solicitar formalmente al encargado de

proyecto llevar a cabo la recepcién provisional del proyecto, una vez que considere que todo
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esta listo para ser entregado a conformidad, y se propone el formulario desarrollado en la

seccion 4.4.1.3 de la Gestion de integracion (Tabla 17 Acta de recepcion provisional).

4.4.6 Gestién de los recursos del proyecto.

Segun la teoria de la Guia del PMBOK, la gestién de los recursos del proyecto “incluye
los procesos de identificar, adquirir y gestionar los recursos para la conclusion exitosa del
proyecto” (PMI, 2017, p.307), por tanto, se debe contar con un plan de gestién de los recursos
para los proyectos de remodelaciones y obras menores donde se determinen los integrantes,
roles y responsabilidades del equipo, ademas, de los recursos asociados a cada una de las
actividades.

Como se ha mencionado en otras secciones el DAM no tiene injerencia directa en el
personal de la empresa contratista, para lo que se refiere a contratos de remodelaciones y
obras menores, ya que la finalidad de este tipo de contratos no abarca el detalle de un producto
0 equipo de trabajo especifico, sino que se facilita una referencia en el cartel donde el mismo
contratista debe incluir tanto materiales como mano de obra, es decir, es una obra comiunmente
conocida como “llave en mano”. Por lo que, el tema de recursos que se propone a continuacion
es una base para que el contratista tenga una guia de la cantidad y tipo de personal con el que
debe contar para realizar el proyecto constructivo supervisado por el DAM. Es por tanto que, la
empresa contratista sera la encargada de determinar el personal a contratar y los materiales
necesarios que requiere para cada etapa del proyecto, pero el contratista y sus trabajos seran
supervisados por los ingenieros del DAM en cada area del proyecto (civil y electromecénica).
Es decir, en caso de que los inspectores del DAM observen una disconformidad de materiales
0 mano de obra, se debe hacer el reporte a los ingenieros de la empresa contratista para que
resuelvan la situacion por su parte y con su respectivo personal, ya que el personal técnico y

operarios del contratista no siguen instrucciones directas de los ingenieros del DAM.
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4.4.6.1 Planificar la gestién de recursos.

Para iniciar con la planificacion de recursos, se propone realizar un organigrama para el
proyecto que permita identificar de forma gréfica y sencilla los niveles de la direccién dentro del
proyecto, este grafico es llamado estructura de desglose de recursos, la cual es definida en la
Guia del PMBOK como “una lista jerarquica de los recursos fisicos, relacionados por categoria
y tipo de recurso, que se utiliza para la planificacidn, gestién y control del trabajo del proyecto”

(PMI, 2017, p. 316).



Tabla 31

Estructura de desglose de recursos

TEC

Nombre del proyecto:

Tecnologico
de Costa Rica

Estructura de desglose de recursos (RBS)

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cddigo de Formulario: FEDR-01

Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Fecha:
(Nombre del
proyecto)
e ——
T T 1
Personal Equipoy )
(Recurso maquinaria Materiales
humano) e ,::
Equipo Equipo
Personal ad- administrativ . Obra
L Personal operativo SRS eléctrica
ministrativo operativo
XX XX
XX XX XX
Aprobacion de responsables del proyecto
Firma

Nombre de interesado

Puesto o cargo

Fecha de aprobacion:

Nota. Autoria propia.
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Otra forma que se puede proponer para realizar la asignacion de recursos a las
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actividades es por medio de un formulario que se presenta en forma de tabla para identificar

por cada cddigo de la EDT su respectivo recurso tanto humano como material. Con esto se

obtiene un listado detallado de los recursos necesarios segun los entregables del proyecto y se

consigue un mejor orden para poder programar las necesidades segun cada etapa del

proyecto, a continuacion, se expone dicho formulario.

Tabla 32

Asignar recursos a las actividades

TEC

Identificacion de Recursos del Proyecto
Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Tecnolédgico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de

Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cdédigo de Formulario: FIRP-01

Fecha de actualizacidon:

Codi-

t'g,ol Actividad Recurso requerido Cantid'ad Cost.o POT | Costo Total

e requerida unidad
1 |Actividad 1 0,00 ¢0,00
2 |Actividad 2 #0,00 ¢0,00
3 |Actividad 3 0,00 ¢0,00
4 |Actividad 4 #0,00 ¢0,00
5 |Actividad 5 0,00 ¢0,00
6 |Actividad 6 0,00 ¢0,00
7 |Actividad 7 ¢0,00 ¢0,00
8 |Actividad 8 0,00 ¢0,00
9 |Actividad 9 #0,00 ¢0,00

Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma

Nota. Autoria propia.
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Una herramienta viable para la planificacion de los recursos de este tipo de proyectos
de construccion es utilizar una matriz de asignacion de responsabilidades que “muestra los
recursos del proyecto asignados a cada paquete de trabajo. Se utiliza para ilustrar las
relaciones entre los paquetes de trabajo o las actividades y los miembros del equipo del
proyecto” (PMI, 2017, p. 317), esto significa que se puede mostrar de forma resumida las
interrelaciones entre las tareas que se deben realizar durante el proyecto asociadas con el
respectivo miembro, departamento o grupo encargado de cada actividad en cuanto a los
responsables, aprobadores, consultados e informados, por lo que a continuacion se muestra

una matriz RACI que se puede aplicar en la gestiéon de recursos.
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Tabla 33

Matriz RACI del proyecto

g s Depto. de Administracion de
E Tecnologllco Mantenimiento
I C de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Matriz RACI para el proyecto Cédigo de Formulario: FRACI-01
Nombre del proyecto: Fecha de ultima actualizacion:

Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

ersona o Departamento
Persona o Personao | Personao | Personao

Dpto 1 Dpto 2 Dpto 3 Dpto 4

S

Actividad

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10

(Vo2 [e I RN e N O, B I N UV | ST N

[any
o

Responsable — La persona que ejecuta las tareas. Instrucciones: Indicar en cada persona o
Autoridad — La persona que rinde cuenta por la tarea. Debe ser una sola. departamento su rol segun la descripcion adjunta

Consultados — Las personas que se consultan antes de decidir.

- 0O » =

Informados — Las personas que deben ser actualizadas después.
Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma

Nota. Adaptado de la Guia del PMBOK (p. 317), por PMI, 2017, PMI.

Finalmente, se debe tener claro cudl es el rol y la responsabilidad de cada integrante del
equipo de proyecto y de los involucrados directos e indirectos, por lo que se propone utilizar el

siguiente formato para conocer y ajustar las responsabilidades cuando sea necesario.



154

Tabla 34

Roles y responsabilidades del equipo del proyecto

TEC

Roles y responsabilidades Cédigo de Formulario: FRRI-01
Nombre del proyecto:

Numero de solicitud institucional:

Numero de procedimiento (Sicop):

Depto. de Administracion de

TeCI'IOIOgl.CO Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Fecha:

Rol Responsabilidades

Aprobacion de responsables del proyecto
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma

Fecha de aprobacion:

Nota. Autoria propia.
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4.4.7 Gestién de las comunicaciones del proyecto.

La gestion de las comunicaciones del proyecto surge como una necesidad de mantener
informado a cada una de las partes involucradas del proyecto.

Desarrollar un plan de la gestion de las comunicaciones identificando los procesos
necesarios de informacién de los interesados y del proyecto, es vital para definir como se van a
gestionar y monitorear esas comunicaciones. Es por eso que tiene la finalidad de incluir los
procesos necesarios para asegurar que la informacion del proyecto fluya entre los interesados
y se satisfaga a través de la implementacién de actividades disefiadas para lograr un
intercambio eficaz de informacion utilizando los canales de comunicacién mas apropiados.
Previo a este proceso es importante tener claro o analizar con detalles la gestion de los
interesados ya que constituye la base para determinar como se planificard y comunicara a cada
uno de ellos.

Para el caso especifico del DAM se debe tener mucha comunicacién para los usuarios
del edificio y el personal que labora en zonas aledafias o cercanas al area de los trabajos, ya
gue se pueden producir ciertos problemas en el dia a dia que pueden afectar directa o
indirectamente a otros usuarios, como por ejemplo, ruido excesivo, una desconexiéon eléctrica
programada, un corte de agua potable, deshabilitar el servicio de internet de la zona, por lo que
se debe analizar y gestionar con tiempo cualquier de estos inconvenientes que afectan al resto
de la comunidad, es por eso que se debe tener un buen seguimiento del proyecto y realizar una
buena comunicacion para informar en caso necesario de algun trabajo programado que afecte
otras &reas externas a la zona del proyecto, incluso se deben realizar con suficiente
anticipacion para hacer un sondeo del mejor dia para los trabajos dependiendo del grado de
afectacion.

Por lo mencionado anteriormente, existe un vinculo importante entre el contratista, la

administracion del proyecto (inspectores del DAM) y los usuarios en general (personal
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involucrado de forma directa e indirecta), lo cual implica llevar un control estricto de los trabajos
y analizar el grado de afectacion, pero principalmente tener un seguimiento a la forma de
realizar las comunicaciones, por lo que a continuacion se expone la propuesta de como

gestionarlas.

4471 Planificar gestién de las comunicaciones.

La propuesta para esta area busca gestionar las actividades requeridas para asegurar la
mejor forma de generar, distribuir, almacenar y difundir la informacién del proyecto. Es por eso
gue, en los proyectos del DAM se requiere tener claro desde el inicio de las obras como se
debe comunicar ciertos trabajos a lo interno y a lo externo del proyecto ya que las afectaciones
pueden perjudicar a otras escuelas o departamentos. Para solventar estos inconvenientes se
propone una matriz de comunicaciones que pueda integrar tanto la informacién a comunicar de
forma interna, como de forma externa y se realice una planificacién de cémo abordar los casos
mas comunes gue puede suscitar durante el desarrollo del proyecto, la cual se presenta en la
siguiente tabla donde se debe completar con la informacién segun el tipo de comunicacion que

se requiera transmitir.
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Tabla 35

Matriz de comunicaciones

r.e Depto. de Administracion de
E Tecn010gl.C0 Mantenimiento
I C de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Matriz de comunicaciones Cédigo de Formulario: FMCom-01
Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):
Fecha:
Tipo c-ie . . |Responsable L.
comunica-| Dirigido a... | Frecuencia . Propésito Recursos
L envio
cion
Aprobacion de responsables del proyecto
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Fecha de aprobacidn:

Nota. Autoria propia.
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Al completar el anterior formulario se debe considerar las diferentes formas de distribuir
la informacion, dentro de las que se pueden citar:
- Informes de resultados de reunién con los acuerdos
- Minutas de las reuniones
- Correos electronicos almacenados en cada buzon
- Software de comunicacién virtual (tipo chat)
- Reuniones presenciales o por medio de plataforma tecnoldgicas (virtuales)
- Expediente del proyecto que debe ser almacenado en el servidor de la institucién, con
sus documentos de respaldo correspondiente
- Llamadas telefénicas
- Memorandos
Para el caso de las minutas de reunién se plantea un formulario estandarizado para dar

seguimiento a los acuerdos de cada reunién, como se detalla a continuacion.
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Tabla 36

Registro de reuniones del proyecto

TCCHOlégiCO Depto. de Administracion de
I E‘ de C Ri Mantenimiento

¢ Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro de reuniones del proyecto Cédigo de Formulario: FRRP-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion:

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Objetivo de la reunion y temas a tratar

Lista de asistentes

Temas tratados y observaciones

Acuerdos y seguimiento Responsable [Fechade entrega

Préxima reunion
Lugar: Fecha tentativa:

Firmas de coordinador de reunidn o director de proyecto
Director de proyecto: Firma:

Fecha:

Nota. Autoria propia.
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4.4.8 Gestién de los riesgos.

La gestion de riesgo es también un punto importante en la administracion de proyectos,
ya que nos permite analizar y pronosticar los posibles problemas o0 amenazas que se puedan
presentar durante el proyecto. En la Guia del PMBOK se indica que “la gestidn de los riesgos
del proyecto incluye los procesos para llevar a cabo la planificacion de la gestion, identificacion,
analisis, planificacién de respuesta, implementacion de respuesta y monitoreo de los riegos de
un proyecto” (PMI, 2017, p.395). Considerando lo anterior, en esta seccion se pretende hacer
un analisis de los posibles riesgos en el area de proyectos de construccién que podrian aquejar
los proyectos del DAM, y proponer herramientas que ayuden a solventar o gestionar los
posibles riesgos. En sintesis, con la gestion de riesgos se busca disminuir la probabilidad e
impacto de que ocurran eventos negativos o que se produzcan amenazas al proyecto.

De igual forma, para el caso del DAM se realizara esta propuesta de riesgos desde la
perspectiva de la administracion, de manera general ya que los pormenores deben ser
revisados y planeados por el contratista, quién puede tomar estos datos como referencia para
desarrollar las obras, ya que como se menciond anteriormente la administracion (DAM) realiza

la inspeccidn y no ejecuta directamente las fases del proyecto.

4481 Planificar la gestiéon de los riesgos.

Para el plan de gestion de riesgos se realizara también desde la perspectiva de la
administracion del contrato, en este caso el Departamento de Administracion de
Mantenimiento, y para los proyectos desarrolladas por esta unidad, donde se pueden visualizar
posibles amenazas, por tanto, solamente se tomaran en cuenta posibles riesgos que puedan
afectar proyectos de construccion mas comunes y no se podran detallar amenazas que el
contratista pueda tener durante las fases de ejecucion, ya que se sale del alcance de la

administracion del contrato como ente supervisor.
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La forma de recopilar y analizar los riesgos se puede realizar con una o varias técnicas,
dentro de las que se puede mencionar:

- Lluvia de ideas

- Andlisis de experiencias anteriores (lecciones aprendidas)

- Juicio de expertos

- Entrevistas

- Analisis de documentos



Tabla 37

Registro de riesgos del proyecto
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TEC

Registro de riesgos del proyecto

Tecnologico
de Costa Rica

Departamento de Administracion de Mantenimiento

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cdédigo de Formulario: FRRi-01
Fecha de confeccion:

Registro de riesgos

item|Cdédigo Causa Descripcion del riesgo Referencia # EDT/WBS
(Cuando el
L . . (Lugar en un documento, .
Estruct . .| Las caracteristicas y la forma en que se especifican los riesgos: e " riesgo afecte
(razon por la cual se cree o analizé - . | ) requerimiento u otra sefia que nos
1 u-ra: R | Sl < evento o condicion de incertidumbre > debido a < causas > L un paquete
que se puede producir el riesgo) | L R o indique donde fue que
RX999 puede < impacto positivo o negativo > < objetivos del proyecto > ) de
encontramos el riesgo) .
actividades
2
3

Firmas del encargado de proyecto

Director de proyecto:

Fecha:

Firma:

Nota. Adaptado de la Guia del PMBOK (p. 417), por PMI, 2017, PMI.

De la tabla anterior se debe explicar la forma de completar los espacios del codigo, lo

cual se describe a continuacion.

Cdédigo: es para identificar el riesgo y nos permite trabajar de forma estandarizada.

Debe tener una estructura definida que para el caso de los proyectos constructivos se propone

RX999, con el riesgo de la siguiente forma.

RA- Riesgo de Administracién de Proyectos
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RE- Riesgo Externo
RO- Riesgo Organizacional

RT- Riesgo Técnico

4482 Anélisis de los riesgos.

Una vez identificados y definidos los riesgos que se propusieron, el equipo del proyecto
debe realizar un andlisis cuantitativo y/o cualitativo de los riesgos para determinar qué tan
probable es que se materialicen estos riesgos para tomar acciones de previsién en caso de que
sucedan o por el contrario tener claro que las probabilidades sean muy bajas. Para ambos
casos se tendra un resultado aproximado y se toman las respectivas acciones para mitigar el
riesgo.

Dentro del andlisis cualitativo de riesgos, una de las técnicas que se propone es utilizar
una “Matriz de probabilidad e impacto de los riesgos”, la cual segun la Guia del PMBOK “es
una cuadricula para vincular la probabilidad de ocurrencia de cada riesgo con su impacto sobre
los objetivos del proyecto en caso de que ocurra dicho riesgo” (PMI, 2017, p.425), es por eso
gue a continuacion se propone una matriz para evaluar la probabilidad y el impacto del riesgo
en estudio para que, de forma gréfica se observen los que se les debe prestar mas atencién y
dar seguimiento por parte de la administracion al plantear posibles amenazas y que se

complementen junto con las del contratista.



Tabla 38

Matriz de probabilidad e impacto de los riesgos del proyecto
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Marcador de riesgo para un riesgo especifico (P x 1)

Impacto Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
Probabilidad 0,10 0,30 0,50 0,70 0,90
Muy alta 0,90 0,09 0,27
Alta 0,70 0,07 0,21 0,35
Moderada 0,50 0,05 0,15 0,25 0,35
Baja 0,30 0,03 0,09 0,15 0,21 0,27
Muy Baja 0,10 0,01 0,03 0,05 0,07 0,09

Nota. Adaptado de ElI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 366) por Lledo, 2017,

Lledé.

Para obtener los resultados de la tabla anterior, se debe definir el impacto de un riesgo

con respecto a los objetivos del proyecto, por lo que se debe definir la siguiente tabla antes de

realizar la Matriz.

Tabla 39

Definicion del impacto de un riesgo con respecto a los objetivos

Objetivo del Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
proyecto 0,10 0,30 0,50 0,70 0,90
Cronograma  Variacion del Variacion del Variacion del Variacion del Variacion del
cronograma cronograma menor — cronograma entre - cronograma entre - cronograma
insignificante al 5% 5a10% 11 a 20% mayor al 20%

Calidad Variacion de la
calidad
insignificante

Alcance Reduccién del
alcance muy poco
perceptible

Pocas
especificaciones
técnicas son
afectadas

Areas menores del
alcance son poco
afectadas

Al reducir la
calidad debe ser
revisado por los
inspectores

Areas mayores
criticas del
alcance son
afectadas

Reduccion de la
calidad no es
aceptada por los
inspectores
técnicos

Aumento del
alcance afecta
algunas éareas del
proyecto

El producto final
es rechazado y se
solicita reproceso

El producto final
del proyecto
afecta todas las
areas del proyecto

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 357) por Lledd, 2017,

Lledé.



165

Finalmente, se puede realizar una plantilla general y resumida de los registros de riesgo

del proyecto identificados con sus respectivas acciones correctivas, plan de contingencia y

respectivas reservas, cComo se muestra a continuacion.

Tabla 40

Registro de riesgos del proyecto y sus planes de accién

Depto. de Administracion de

f I ‘I :( : Tecnologico 2
o Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232-Fax: 2591-0129
Registro de riesgos del proyecto y sus planes de accion Cédigo de Formulario:FRRiPA-01
Departamento de Administraciéon de Mantenimiento Fecha de confeccidn:
Nombre del proyecto:
NuUmero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):
Registro de riesgos con sus respectivos planes de accion
2 . Reservas ]
L Codi ., A # Rango | Estrategi . Plan de Grupele
item o Descripcion del riesgo EDT/WBS | (Matriz) a Acciones . Presupuesto | €N cartel
iz . i i "
& preventivas 8 Tiempo ($o¢) [(SioNo)
Las caracteristicas y la forma en que se especifican los | (Cuandoel
Estru riesgos: riesgo afecte
1 th;;z; Sl <evento o condicién de incertidumbre > debidoa | " quuem
. e . e
9 <causas > pued.e < impacto positivo o negativo > actividades
< objetivos del proyecto > del proyecto)
2
3
Firmas del encargado de proyecto
Director de proyecto: Firma:
Fecha:

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 359), por Lledd, 2017,

Lledé.
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Se debe mencionar que el “rango” es el calculado segun la matriz de riesgo
(Probabilidad x Impacto), ademas, para el caso de “estrategia” se puede manejar y seleccionar
de la siguiente forma:

- Eliminar: estrategia que se utiliza para eliminar la amenaza o proteger al proyecto de su
impacto.

- Mitigar: Estrategia de respuesta a los riesgos para disminuir la probabilidad de
ocurrencia o impacto de una amenaza. En este caso, debe indicar las “acciones preventivas”.

- Transferir: Si el equipo de proyecto lo considera conveniente, puede plantear transferir
el riesgo a otras persona o departamento para que ellos asuman el impacto negativo que
puede tener la amenaza. Por ser un contrato realizado por una empresa externa a la institucion,
el riesgo identificado se suele transferir al contratista, por esto, el equipo de proyecto debe
procurar establecer las clausulas suficientes en el cartel.

- Escalar: se utiliza cuando el equipo o el patrocinador del proyecto estan de acuerdo en
gue una oportunidad se encuentra fuera del alcance del proyecto.

- Aceptar: En este caso el equipo de proyecto esta dispuesto a aceptar que el riesgo
identificado se materialice en un evento. Sélo para esta alternativa, el equipo de proyecto debe
indicar en el espacio de “Plan de contingencia” la forma de mitigar o compensar el impacto, e
indicar el monto del presupuesto econémico y de tiempo.

En la ultima columna de la tabla se muestra una opcién para indicar si se requiere o no
una clausula adicional en las condiciones del cartel para disminuir uno de los riesgos, por lo
gue es importante que una vez que se determina la necesidad, se debe redactar la clausula de

forma transparente para que el contratista lo considere en su presupuesto y oferta final.
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4.4.9 Gestién de las adquisiciones.

En esta etapa del proyecto segun la Guia del PMBOK se “incluye los procesos
necesarios para comprar o adquirir productos, servicios, o resultados que es preciso obtener
fuera del equipo de proyecto” (PMI, 2017, p.459), es decir se tratan todos los procedimientos
relacionados con las compras como lo son contratos, 6rdenes de compra, entre otros.

Por lo anterior, solamente se mencionaran algunas pautas que el DAM puede
recomendar, ya que no son funciones directas del departamento, primero porque como se ha
mencionado la ejecucion fisica del proyecto le corresponde al contratista, quien a su vez hace
las compras, y el proceso de contratacion administrativa es coordinado por el Departamento de
Aprovisionamiento del ITCR, quien realiza la adjudicacion, dejando al DAM como un ente
técnico quien solamente confecciona las especificaciones técnicas a solicitar y hace
recomendaciones del posible contratista que cumpla con lo solicitado en las caracteristicas

especificadas.

4.49.1 Planificar la gestion de las adquisiciones.

El Departamento de Aprovisionamiento es el encargado directo de gestionar las
compras, que en este caso es una adjudicacion al oferente que ofrezca la mejor opcién y
cumpla con los criterios de seleccion que son las especificaciones técnicas y el mejor precio. La
planificacion del contrato se lleva a cabo entre el ente técnico (DAM) y el departamento de
aprovisionamiento, sin embargo, este Ultimo es el que lleva el mayor peso y elabora el cartel
final.

En el caso de los criterios econémicos, ambientales y sociales es un punto de mejora
gue el departamento debe asumir y tratar de ir incorporando estos temas para estar alineados
con los objetivos del desarrollo sostenible y asi reconocer puntos a empresas o0 proveedores

gue han realizado importantes esfuerzos en sus organizaciones para ser sostenibles, tales
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como: reconocimientos ambientales, gestion ambiental, etiquetas ambientales, entre otras, y
con esto lograr una mejor competitividad a las pequefias empresas que pueden ver limitada su
participacion por las grandes empresas.

Por otro lado, en las condiciones del cartel, se puede incluir “Requisitos técnicos de la
empresa” o “Criterios de admisibilidad”, segun determine el ente técnico (DAM) y el
Departamento de Aprovisionamiento, lo cual mejora la calidad de los proyectos, debido a que
se hace un filtro para seleccionar contratistas que cumplan con las caracteristicas técnicas y
experiencia necesaria para llevar a cabo el proyecto, por tanto, por parte del DAM se sugiere
indicar requisitos que la empresa debe cumplir para poder adjudicar el contrato como lo pueden
ser:

- Experiencia minima de 5 afos. Presentar certificaciones o cartas de remodelaciones u
obras menores similares al objeto contractual

- Técnicos y operarios calificados con al menos 3 afios de experiencia

- Empresa Constructora inscrita en el CFIA.

- Ingeniero residente con al menos 5 afios de experiencia. Presentar certificacion de ser
agremiado en el CFIA por al menos 5 afios. Lo mismo incluye para el ingeniero
electromecénico

En el caso del Departamento de Aprovisionamiento es el encargado de proponer el tipo
de contrato que para el caso general del ITCR se rige por medio del Reglamento a Ley de
Contratacién Administrativa (RLCA) y generalmente utiliza para el caso de licitaciones como
remodelaciones y obras menores el precio fijo con reajuste de precio debido a las posibles
variaciones del mercado, el cual puede ser usado tanto por el contratista como por la
administracion del contrato. Este tipo de posibilidad se utiliza ya que puede haber incertidumbre
sobre las condiciones econdémicas a futuro, ya que se desarrollan proyectos de construccion

por varios meses. Por tanto, el reglamento a la ley de contratacion administrativa (RLCA)
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permite segun el articulo 31 que indica: Articulo N°31.- Reajustes o revisiones del precio
“Las partes tendran derecho al reajuste o revision del precio siempre que se acredite la
variacion de los respectivos costos, conforme las reglas existentes. El derecho a reajuste o
revision de los precios rige desde la presentacion de la oferta y podréa ser solicitado una vez
gue dé inicio la ejecucion contractual. Las partes estaran obligadas a fundamentar su gestién y
a aportar las pruebas en que sustenten lo dicho, tomando en cuenta las regulaciones
especificas de la materia”.

También, y si la administracién lo considera necesario se pueden aplicar en el contrato
garantias como lo estipula el RLCA:

Articulo N°37.- Garantia de participacion. “Cuando lo estime conveniente o necesario
para salvaguardar el interés institucional, la Administracion, podré solicitar en el cartel o
invitacion una garantia de participacion porcentual, entre un 1% y 5% sobre el monto cotizado o
bien un monto fijo en caso de que el negocio sea de cuantia inestimable o no le represente
erogacion. Si el cartel solicitare la presentacién de la garantia de participacion, pero se omitiere
la indicacién de este porcentaje en el cartel, se entendera que éste sera de un uno por ciento
(1%)”.

Articulo 40.-Garantia de cumplimiento. “La garantia de cumplimiento respalda la
correcta ejecucion del contrato, conforme la normativa vigente. El adjudicatario se entiende
obligado a asegurar el contrato dentro del plazo indicado en el cartel, o en su defecto dentro de
los diez dias habiles siguientes a la firmeza de la adjudicacion; salvo los casos en los que se
requiera formalizacion contractual.

La Administracion solicitard siempre en las licitaciones publicas y las abreviadas y
facultativamente en los restantes procedimientos, una garantia de cumplimiento de entre el 5%
y el 10% del monto adjudicado. En caso de omision cartelaria, se entendera que la garantia es

de un 5% sobre el respectivo monto”.
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Ademas, se pueden aplicar retenciones econdmicas a las facturas tramitadas cuando
asi la administracién lo considere necesario y sea estipulado en el contrato desde un inicio,
segun se indica en el Reglamento a la Ley de contratacion administrativa:

Articulo N°46.- Otras garantias y retenciones. “La Administracion, podra incorporar en
el cartel clausulas de retencién porcentual de las sumas pagadas, cuando ello resulte
conveniente para asegurar una correcta ejecucion contractual. El monto méaximo de esas

retenciones sera de un 10% de los pagos a realizar”.

4.4.9.2 Efectuar las adquisiciones

Primero, es importante recalcar que el proceso de compras se realiza mediante la
plataforma en linea de SICOP, por ser una institucién publica, por lo que, una vez listo y
firmado el cartel se debe subir a la plataforma, lo que constituye la forma de hacer una
publicacion oficial y a nivel nacional de las especificaciones y condiciones del proyecto.

Posterior a la publicacién se realiza una visita a sitio, la cual no es obligatoria, pero
representa un punto de partida importante para que los oferentes puedan cotizar mejor su
oferta y presentarla lo mas detallada posible.

También, se reciben consultas para aclaraciones sobre las indicaciones o condiciones
del cartel las cuales se solicitan por medio de la misma plataforma SICOP, y es ahi mismo
donde la administracién responde a las preguntas segun el departamento a quien vaya
dirigidas.

En esta etapa también se reciben ofertas para el respectivo andlisis de cada
departamento involucrado.

Posteriormente, para realizar la adjudicacién a un oferente debe haber primero un
andlisis de ofertas, que incluye:

- Andlisis administrativo y legal (Realizado por Aprovisionamiento y departamento Legal)
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- Analisis financiero (Realizado entre Aprovisionamiento y el DAM)
- Analisis técnico (Realizado por el DAM)

Cada uno de estos andlisis deben ser presentado de forma escrita y debe ser archivado
en el expediente fisico o digital.

Una vez realizado el analisis por cada area, el departamento de aprovisionamiento tiene
la misién de consolidar los criterios y realizar la respectiva adjudicacion. Esta adjudicaciéon se
realiza en la plataforma SICOP indicando el oferente adjudicado con su justificacion respecto a
los otros oferentes.

Los otros oferentes tendran cierto tiempo, el cual esta estipulado en el RLCA, para
realizar sus recursos de revocatoria (llamadas popularmente como apelaciones) o una vez
pasado ese tiempo, la adjudicacién quedara en firme, por lo cual se puede continuar con el
proceso licitatorio y el oferente llamado adjudicatario, pasa a llamarse “contratista”, ya que se
formaliza la adjudicacion y se procede a confeccionar y firmar el contrato final, junto a la orden
de compra para el trdmite de facturas cuando se presenten avances de obra.

Adicionalmente, por un tema de contratacion administrativa, se debe llenar el formulario
de decision inicial segin el RLCA, el cual se debe presentar al inicio del proceso (ver diagrama
de flujo de Figura 13) ante el Departamento de Aprovisionamiento, para que se almacene en el
expediente y de esta manera se formaliza el inicio del proceso de contratacion administrativa.
El documento por llenar es interno del Departamento de Aprovisionamiento del ITCR y es un
requisito que se pide en el RLCA para iniciar el proceso de compra de materiales y/o servicios,

por tanto, se muestra a continuacion el formato.
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Tabla 41

Plantilla de decision inicial para compras y proyectos del ITCR

I Instituto Tecnologico de Costa Rica EQW.;_;:;E TEC |.£i'.§l'.'ii;.";
APSCE‘Q u n F = N
e Decision Inicial
USO EXCLUSIVO PARA COMPRAS NACIONALES
Fecha:
Consecutivo: [1]
Sefiores

Departamento de Aprovisionamiento

Se requiere adquirir §» conel proposito de cumplir con las
funciones, acorde con lo estipulado en el Plan Anual Operativo de la Institucion v el Cronograma de Adguisiciones Institucional
para el afio ¥ . Conlo cual se pretende satisfacer Ia siguienie necesidad:

Descripcion detallada del bien o servicio (§

El proceso de adquisicion comesponde a )
() Licitacion Publica* () Procedimiento por excepeion °
() Licitacion Abreviada® (D) 0tro, especifique:

(T Contratacion de Escasa Cuantia®

El Departamento de Aprovisionamients sera =l encargado de rafficar el fipo de procedimiento.

Esta contratacion se ha estimado en la suma de ¢ (111 [1 ]
y se cuenta con & contenido presupuestario requerido, segun solicitud de compra N°

ESTUDIO DE MERCADO ¢
Cuenta con un estudio de mercado para la presente solicitud:
O {Debe adjuntario)
O NO (Sefialar con base en qué se realiza |a estimacion presupuestana);

En &l caso licitaciones debe adjuntar fos esiudios que demuesiren que Tos objelivos del proyecio seran alcanzables con una
eficiencia y seguridad razonables.

1 Aporiar evidencias que demuesiren que comespende a un procedimiento de excepeion.

Nota. Reproducido de documento Decision inicial (p. 1), por Departamento de

Aprovisionamiento del ITCR, 2021. Elaborado por personal interno del ITCR.
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4493 Controlar las adquisiciones.

Parte del trabajo del DAM es controlar los cambios y los avances que se den durante los
proyectos, por lo que en esta seccién se trata de la aprobacién y pagos de los avances de obra
gue deben ir aprobando, rechazando o ajustando los encargados del proyecto (civil y/o
electromecénico). Por tanto, el encargado de area debe dar seguimiento a los avances y a los
cobros que realiza el contratista y que sean acordes a la realidad en el proyecto ya que se debe
generar los documentos de aprobacion para el pago de las respectivas facturas, tomando en
cuenta ademas las retenciones que se deben realizar en cada pago.

El control de las adquisiciones incluye el tema de pagos por avance de obras por medio
de contratacion administrativa, ya que por ser una institucion publica se rige por los dispuesto
en el RLCA, lo cual debe quedar plasmado en los expedientes mediante documentos que
demuestren los pagos por avance de obra con sus respectivas retenciones, como se presenta

a continuacion.
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Tabla 42
Pago por avance de obra a contratista

TEC Tecnologico Depto. de Administracién de
de Costa Rica
Tabla de pagos por avance de obra
Depar de Administracién de
Nombre del proyecto: Cédigo de formulario: FPAO-01
Numero de solicitud institucional:

Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Numero de procedimiento (Sicop): Fecha:

Célculo de pago por avance de obra #01

TABLA DE PAGOS Avance de obra # - (MES - ANO)
Avance Avance de Avance
D Actividad Monto Porcentaje | |Avance anterior Avance a pagar Monto : Monto por pagar
actual proyecto pendiente
A [Titulo €0,00] _#DIV/O! €0,00[ _ #DIV/O! #DIV/O! €0,00|
1 |Descripcion de actividad AL 0,00/ #DIV/0! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00] _ #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
2 |Descripcion de actividad A2 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
3 |Descripcion de actividad A3 0,00/ #DIV/0! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
4__|Descripcion de actividad A4 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
5 |Descripcion de actividad A5 0,00 #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
B |Titulo €000 #DIV/O! 0,00/ #DIV/O! #DIV/O! 0,00]
6 |Descripcion de actividad B6 0,00 #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
7 | Descripcion de actividad B7 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIVIO! #DIV/O! ©0.00
8 _|Descripcion de actividad B8 0.00] _#DIV/0! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! ©0.00
9 |Descripcion de actividad B9 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! ©0.00
10 _|Descripeion de actividad B10 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! ©0.00
D [Titulo 0,00/ #DIV/O! €0,00] _ #DIV/O! #DIV/O! €0,00|
11| Descripeion de actividad D11 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
12 |Descripcion de actividad D12 0,00/ #DIV/0! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
13 |Descripeion de actividad D13 0,00/ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
14 |Descripcion de actividad D14 0,00]_ #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
15 |Descripeion de actividad BD15 0,00 #DIV/O! 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 #DIV/O! #DIV/O! 0,00|
SUBTOTAL OFERTA SIN IMPUESTOS 0,00 #DIV/O! Subtotal €0,00] Avancetotal | Avance pend | Monto pendiente
Imprevistos de Disefio 0,00 #{DIV/0!
Monto de los impuestos 0,00 _#DIV/0!
TOTAL DE LA OFERTA 0,00 #DIV/O! TOTAL A FACTURAR €000 #DIV/O! #DIV/O! €0,00
« |Impuesto al valor agregado (2%) 0,00
c§’ S lmnciones (5%) 0,00)
§o Sanciones o‘ogl
TOTAL A PAGAR €0,00
Indicar Nombre del ingeniero civil y cédigo CFIA
Inspeccion Civil [Acumulado Avance de obra [ [Re [
Departamento de Administracion de Mantenimiento I.T.C.R. |ACUMULADO MONTO FACTURADO [ €0,00{SALDO MONTO POR PAGAR _| €0,00|
Notas:

Con cada factura se debe presentar lo siguiente:
- Copia del recibo de pago de la péliza de riesgos profesionales del trabajo del INS
- Copia de la planilla més actual presentada al INS

Indicar Nombre del ingeniero electromecanico y codigo CFIA - Copia de la planilla mas actual presentada a la CCSS
Inspeccién Electromecénica - Declaraciones juradas (articulos 22, 22 Bis y 100 de la LCA y que se encuentra al dia con el pago de impuestos nacionales)
Departamento de Administracion de Mantenimiento I.T.C.R. - Descriptiva con los cortes mensuales por actividad con el avance real de cada una
Ademés de lo

- Programa de trabajo aprobado
- Cuadro con el avance mensual de cada una de las actividades

Indicar Nombre del director del departamento
Gerente de Obras
Departamento de Administracion de Mantenimiento I.T.C.R.

Nota. Adaptado de documento interno para contratos Pagos por avance de obra, por el DAM

del ITCR, 2021. Elaborado por personal interno del ITCR.

La solicitud de pago que realiza el contratista por avance de obra debe ser revisada por
el ente técnico y a su vez el contratista debe presentar lo siguiente:

- Copia del recibo de pago de la pdliza de riesgos profesionales del trabajo del INS

- Copia de la planilla mas actual presentada al INS

- Copia de la planilla mas actual presentada a la CCSS
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- Declaraciones juradas (articulos 22, 22 Bis y 100 de la LCA y que se encuentra

al dia con el pago de impuestos nacionales)

4.4.10 Gestion de los interesados.

La gestion de interesados consiste en la identificacién de todas las personas u
organizaciones que pueden tener influencia o impacto del proyecto, por tanto, se debe
documentar informacion relevante de sus intereses y participacion en el proyecto. La Guia del
PMBOK indica que “cada proyecto tiene interesados que se ven afectados o pueden afectar al
proyecto, ya sea de forma positiva o negativa” (PMI, 2017, p. 504), y es por esta razén que se
debe gestionar todo lo referente a los involucrados del proyecto y la satisfaccion de los mismos
como uno de los objetivos del proyecto. El determinar desde un inicio a estos involucrados,
puede influir en el éxito de la obra, ya que se puede monitorear y comunicar aspectos
relevantes durante las diferentes etapas del proyecto para que se desarrolle con orden y que
los interesados estén informados o sean participes en el momento adecuado, lo que genera

una buena sincronia entre las partes para la satisfaccion final del proyecto.

4.410.1 Identificar alos interesados.

Segun indica la Guia del PMBOK “Identificar a los interesados es el proceso de
identificar periédicamente a los interesados del proyecto asi como de analizar y documentar
informacion relevante relativa a sus intereses, participacion, interdependencia, influencia y
posibles impactos en el éxito del proyecto” (PMI, 2017, p. 507), por lo que identificar todas las
partes interesadas posibles constituye una base importante de informacion para posteriormente
consolidar datos de los requerimientos, entonces es asi como se debe estar repitiendo el
proceso de identificacién, ya que segun la etapa en la que se encuentre el proyecto asi seran

las partes involucradas que pueden impactar positiva o negativamente el proceso, tomando en
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cuenta que deben intervenir de forma oportuna y sincrénica para no retrasar el proyecto como
en el caso de las remodelaciones y obras menores que ejecuta DAM.

Para iniciar con el registro de interesados primero se propone realizar una lluvia de
ideas con el equipo de proyecto y dirigida por el encargado de la obra, por lo que se
recomienda utilizar dicha técnica para que posteriormente se haga una revision grupal y se
filtren los interesados que estaran en la lista final, sin embargo, no es definitiva, sino que en las
diferentes partes o etapas del proyecto puede revisarse los involucrados y ajustar a las nuevas
necesidades que surjan.

Una vez realizada la primera etapa de identificar los interesados, se realizara un analisis
de los mismos, el cual “da como resultado una lista de interesados e informacion relevante
como sus cargos en la organizacion, roles en el proyecto, intereses, expectativas, actitudes y
su preocupacion por la informacion relativa el proyecto” (PMI, 2017, p. 512), es decir, se debe
buscar la informacién importante de cada involucrado para obtener informacién del registro de

interesados, por lo que a continuacidn se presenta un formato para recopilar dichos datos.
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Tabla 43

Registro y analisis de interesados

Depto. de Administracién de

Tecn()loglco Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro y andlisis de interesados Cédigo de Formulario: FRI-01
Nombre del proyecto: Fecha:
Andlisis de interesados
Nivel de Nivel de Clasificacién de los
Poder: interés: interesados
Parte int d. Expectativas / Requisit Estrategi d imient 4Alta/3 | 4Aka/3
arte Iinteresada Xpectativas equisitos strategia para dar seguimiento moderada/ moderada/ Partidario/
2 Regular / | 2 Regutar / | ™™/ | Neutral /
P:gu ar e.gu ar Externo el:l ral
1 ninguna | 1 ninguna Reticente
Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma

Nota. Adaptado de El ABC para un director de proyectos exitoso (p. 437), por Lledo, 2017,

Lledo.

Adicionalmente, se pueda implementar una “Matriz de poder/interés”, en la cual se
colocan a todos los interesados segun su poder e interés y se busca lograr identificar de forma
gréafica donde es que cada uno de estos se encuentra en la matriz, asi como determinar la
mejor estrategia para gestionar a cada uno de ellos. En la siguiente figura se muestra la matriz

de poder/interés.



178

Figura 21

Matriz poder / interés para clasificacion de los involucrados

|Mantener Satisfecho | Poder Alto |Gestionar de Cerca

Interés Bajo Interés Alto

| Monitorear | Poder Bajo |Mantener Informado |

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 434), por Lledo, 2017,

Lledo.

Una vez realizado y completado esta matriz de poder / interés, se debe enviar esta
informacion al expediente del proyecto. Ademas, este proceso puede repetirse en las diferentes
etapas de la obra para revisar si es necesario incluir o excluir personas u organizaciones

durante la ejecucion del proyecto.

4.5 Modelo de aplicacion de la metodologia a un caso de proyecto tipico para
ejemplificar la propuesta

Hasta el momento se ha indicado procedimientos, plantillas y formularios que pueden
funcionar para la planeacion, ejecucion y control de proyectos, pero es muy importante también

explicar como se pueden aplicar a un caso practico, por lo que esta seccién pretende realizar
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un caso real de los que se generan en el DAM para que funcione de respaldo y de guia como
ejemplo para utilizar toda la documentacion que se pone a disposicion para la gestién de
proyectos.

El proyecto seleccionado tiene como nombre: Remodelacion de Edificio G2 (Sector
Oeste) para salas de audiencia y oficinas, el cual es un recinto que se requiere adecuar para
las audiencias del Departamento de Gestion del Talento Humano y la Oficina de Equidad de
Género, que tienen a cargo los casos de acoso laboral y equidad de género en la institucion
respectivamente, donde se puedan tener espacios accesibles para realizar reuniones con
personas y testigos, se pueda escuchar a las partes involucradas en los problemas internos de
la instituciéon y en el ambiente laboral de los colaboradores, para finalmente analizar si amerita
0 no tomar acciones concretas o medidas disciplinarias, de manera que tengan los espacios de
salas, oficinas y areas comunes necesarias para llevar a cabo sus actividades.

Es importante aclara que no se presentan todo el desglose del proyecto por un tema de

tiempo, pero si se muestran partes de lo que puede ser el caso real.

45.1 Etapa de planeacién y ante proyecto

El ante proyecto nos permite realizar una propuesta técnica para definir el proyecto y
debe cumplir con las necesidades de los usuarios y reglamentos vigentes a nivel nacional
comentados en la seccion 2.3 y al cual se debe consultar en esta fase para elaborar la parte
técnica. Por tanto, una vez que las jefaturas den la orden de iniciar con un ante proyecto, se
inicia con la identificacion de interesados y la recopilacion de informacion con los mismos,
segun las siguientes tablas para proceder posteriormente con las especificaciones técnicas

generales.
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Ejemplo de identificacion de interesados para remodelacion de edificio G2
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T l Bl Depto. de Administracién de
ccno OglCO Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro y andlisis de interesados Cédigo de Formulario: FRI-01
Nombre del proyecto: Remodelacién de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas Fecha: 06-12-2021
Andlisis de interesados
Nivel de Nivel de Clasificacién de los
Poder: interés: interesados
Parte int d E ctati /R isit Estrategi d imient L) L)
arte interesada Xpectativas / Requisitos strategia para dar seguimiento .
P q glap & moderada /|moderada / Partidario /
2 Regular / | 2 Regular / |/ | Neutral /
egular egular eutral
.g .g Externo .
1 ninguna | 1 ninguna Reticente
Brindar al Dpto. de gestion del talento
Vi tord h la oficina d idad d
|cgrrfec Or, ,e , umanolya aoticina de equl ? € antenerinformado del avance de las obra 4 3 Interno Partidario
Administracion | género la infraestructura necesaria para
realizar procedimientos disciplinarios
Representante del . Involucrar en las reuniones previas a la
» Lograr obtenersalas yoficinas para el . L, . L oy I
Depto de Gestion S ejecucion, yrealizar visitas periddicas 2 4 Interno | Partidario
desarrollo de sus actividades R
de talento humano para revisar con ellos el avance de obras
Representante del . )
- - Involucrar en las reuniones previas a la
Depto de oficina Lograr obtenersalas yoficians para el . . . o . .
) . ejecucion, yrealizarvisitas periddicas 2 4 Interno Partidario
de equidad de desarrollo de sus actividades A
. para revisar con ellos el avance de obras
género
Depto de Adm. De Reuniones periddicas para mantenera los
p o Cumplir con las expectativas del usuario P P ) . , 3 4 Interno Partidario
Mantenimiento encargados en la misma sintonia
Personal de
Editorial Mantener |la afectacion de su area lo mantenerinformados yavisar con previa
- . . L, i 1 1 Interno Neutral
Tecnoldgica (Sector menos posible coordinacién de afectaciones
este del edificio
Oferentes Estaratentos a la aperturay Avisar con antelacién en plataforma SICOP .
) L L, 1 4 Externo | Partidario
(constructores) presentacién de ofertas para que se tenga participacion
Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma
Ing. Carlos Rodriguez Villalobos 6/12/2021

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 437), por Lledo, 2017,

Lledo.

Después de identificados los usuarios, se debe coordinar reuniones con los mismos para

determinar los requerimientos de la remodelacién, captar las principales necesidades y

plasmarlas en el ante proyecto, tal y como se muestra en las siguientes tablas de

requerimientos.
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Tabla 45

Requerimientos generales de remodelacién edificio G2

Depto. de Administracion de

I E Tecnologl.co Mantenimiento

C de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Requerimientos generales del proyecto Codigo de Formulario: FRGP-01
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas
Area del proyecto de remodelacién en m2: 325m2 aprox. Fecha: 01-12-2021
Especificar el tipo de actividad (es): Oficinas [] Aulas[] Laboratorios[]  Salas de reunién
En caso de ampliaciones de area, indicar m2: Otro detalle:

Tipo Requerimiento Selecuo.nar Observaciones
Requerido

Todo lointerno
Se debe realizar nueva propuesta

Demoliciones

Readecuacion del edificio o recinto
Cambio del tipo de acabados
Adaptar sitio para accesibilidad
Adecuaciones para equipamiento
Cambio de cubierta de techo

Obra civil [Reparaciones del edificio o recinto
Remodelacion de servicios sanitarios
Cambio de ventaneria

Mobiliario

Area de comedor

Otros (especifique)

Instalacidn eléctrica

Red Telecomunicaciones (Voz y datos)
Control de acceso

Sistema de deteccidn de incendio
Previstas para proyectores

Alarma en servicios sanitarios Ley 7600
Aire Acondicionado o refrigeracion
Ventilacién mecanica

Previstas para equipo de laboratorio
Camaras de vigilancia

Ascensor

Gases

Vapor

Aire comprimido

Otros (especifique)

Solamente previstas

Solamente previstas

Sistemas
Electrome

canicos —— -
Se reutilizaran las existentes

OO0 O00O00OROOFRNEONEROORORROOO0F & &

Observaciones
El edificio es existente, se debe demoler todo lo interno del edificio, solamente quedan paredes
exteriores y techo, y se deben realizar la readecuacion del lugar para las nuevas necesidades de salas

Nombre y firma de encargado del proyecto Nombre y firma de representante de Usuarios

Elaborado por Revisado por

Nota. Autoria propia.
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Como parte de la gestidn del alcance del proyecto y para el caso de los requerimientos
mas especificos, de igual forma se debe coordinar una reunion con los usuarios que utilizaran y
coordinaran el edificio, para obtener los detalles de las necesidades especificas segun se
muestra en los siguientes datos. Es importante indicar que se muestra solamente un formulario
a manera de ejemplo, pero pueden ser todos los necesarios para tener el detalle de los
diferentes recintos y &reas que el usuario asi lo estipule para el desarrollo de sus actividades
como es el caso de oficinas, &reas comunes como servicios sanitarios, comedor, recepcion,
entre otros, por lo que se debe ir cambiando solamente el nimero de identificacion (ID) que se

indica en el respectivo formulario.
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Tabla 46

Ejemplo de requerimientos especificos remodelaciéon edificio G2.

Depto. de Administracion de

E TeCﬂOlOgl.CO Mantenimiento

I C de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Requerimientos especificos del proyecto Cédigo de Formulario: FREP-01

Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas

Areatotal del proyecto de remodelacién en m2: 325m2 Fecha:01-12-2021

Especificar el tipo de actividad (es): Oficinas[ ]  Aulas[] Laboratorios[[]  Salas de reunién
Otro detalle:

Nombre del espacio:  Salas de audiencia ID: 01

Descripcion o funcion del espacio
Este espacio sera destinado a las audiencias para seguimiento a gestiones disciplinarias, por lo que debe
presentarse personal del departamento de Gestion de Talento Humano y/o Equidad de Género, y se
realziaran reuniones con testigos para dar seguimimiento y resolucion a los diferentes casos de acoso
laboral o0 equidad de género. En total se requieren 3 salas de audiencia.
Descripcion de requerimientos civiles

Se requiere una nueva distribucidn del area existente, por lo que deben tener salas de audiencia para
albergar al menos 6 a 8 personas, en espacio aproximado de 6x4 metros

Descripcidn de requerimientos electromecanicos

Se requieren salidas de tomacorrientes en paredes, internet inhaldmbrica y al menos un punto de red
en cada pared

Equipo especial
Nombre del equipo Suministro eléctrico Requerimiento mecanico |Espacio requerido
General Al menos 1 por pared N/A Segln espacio existente

Descripcion de requerimientos en telecomunicaciones

1 punto de red en cada sala de audiencia (3 en total), internet inhaldambrico (wi fi) en todas las salas,
ademas de conexion HDMI para proyectar en una de las paredes con video beam o TV

Aprobacion de las partes interesadas

Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Nombre de representante de Representante de los
usuarios usuarios

Nombre del encargado del proyecto | encargado del proyecto

Nombre del director del DAM Director del DAM

Fecha: 2/12/2021

Nota. Para cada area o recinto que requiera el usuario se debe completar el mismo

formulario. Autoria propia.
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Luego, como parte del trabajo a realizar de los ingenieros del area civil y electromecénica
se deben confeccionar en conjunto con un dibujante los planos preliminares del proyecto
basado en las necesidades recopiladas con los usuarios anteriormente, de tal forma que se
obtienen las primeras laminas de distribucion arquitectonica que deben ser revisadas con al
menos 3 propuestas con el usuario, para que ellos definan cual es la que mejor les conviene y
realicen las observaciones y recomendaciones necesarias para afinar la propuesta, este
proceso puede ser repetitivo hasta llegar a un acuerdo y satisfaccion de los usuarios.

Una vez definida la propuesta final por los usuarios, se procede a realizar el presupuesto
general para ser presentado a las jefaturas para su respetivo visto bueno o rechazo del
anteproyecto.

Para el caso del presupuesto general se puede hacer uso de la plantilla de la seccién

4.4.4.3, a manera de ejemplo se muestra a continuacién un calculo general.
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Ejemplo de calculo general del presupuesto para el proyecto

BAS Depto. de Administracion de
J
I E TeCIlO]OEl_CO Mantenimiento
C de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Presupuesto del proyecto Cédigo de Formulario: FPRE-01

Nombre del proyecto: Remodelacidn de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas
Fecha de ultima actualizacién: 06-12-2021

Presupuesto del proyecto

item Descripcién de actividad C:::- Unidad | Materiales |Mano de Obra| Costo total
1 [Demolicién de Sistema eléctrico de voz y de datos 1 Global ¢0,00 #300 000,00 | ¢300 000,00
2 |Demolicidn de paredes internas (Livianas y Block) 1 Global ¢0,00 ¢450 000,00 | ¢450 000,00
3 |Demolicién de servicios sanitarios existentes 1 Global ¢0,00 ¢75 000,00 ¢75 000,00
4 |Instalacién de sistema de hojalateria 1 Global | ¢400 000,00 | ¢125000,00 [ ¢525 000,00
5 |Eliminacion de ldminas de cielo exterior y desecho de material 1 Global ¢0,00 ¢225 000,00 | ¢225 000,00
6 |Eliminacién de ldmparas de aleros y areas internas 1 Global ¢0,00 ¢75 000,00 ¢75 000,00
7 |Instalacién ldmina de Securock de 12mm en cielo de aleros 1 Global | ¢300 000,00 | ¢112 500,00 | ¢412 500,00
8 |Sistema mecanico. 1 Global | ¢300 000,00 | ¢150 000,00 | ¢450 000,00
9 |Construccién de paredes nuevas. 1 Global | ¢3 000 000,00 |¢2 250 000,00 ¢5 250 000,00
10 |Construccidn baterias de servicios sanitarios. 1 Global | ¢2 250 000,00 |¢1 500 000,00 ¢3 750 000,00
11 |Reparacién de paredes de perimetro y otras 1 Global | ¢225 000,00 | ¢150 000,00 [ ¢375 000,00
12 [Demolicién de cielos existentes 1 Global ¢0,00 ¢150 000,00 | ¢150 000,00
13 [Instalacién decielos de fibra mineral 1 Global | ¢3 250 000,00 |¢2 000 000,00 ¢5 250 000,00
14 |Puertas, topes y cerraduras 1 Global | ¢4 500 000,00 |¢1 500 000,00 ¢6 000 000,00
15 |Reparacidn de pisos existentes para instalacion de nuevo acabado. 1 Global | ¢3 500 000,00 |¢2 500 000,00 ¢6 000 000,00
16 |Instalaciény acabado de piso 1 Global | ¢2 250 000,00 |¢1 500 000,00 ¢3 750 000,00
17 |Mueble de cocina 1 Global | ¢500 000,00 | ¢250 000,00 ¢750 000,00
18 [Instalacién de Nueva Ventaneria en totalidad del edificio. 1 Global | ¢1 250 000,00 |¢1 000 000,00 ¢2 250 000,00
19 [Pintura total del Area intervenida 1 Global | ¢450 000,00 | ¢300000,00 | ¢750 000,00
20 [Instalacidn Eléctrica 1 Global | ¢2 500 000,00 |¢2 000 000,00 ¢4 500 000,00
21 |Suministro einstalacién luminarias nuevas 1 Global | ¢3 500 000,00 |¢2 500 000,00 | ¢6 000 000,00
22 [Suministro e instalacion de sistema de Telecomunicaciones (Voz y dato 1 Global | ¢2 000 000,00 |¢1 000 000,00 ¢3 000 000,00
23 |Botdn de control de pénico en servicios sanitarios Ley 7600 1 Global | ¢200 000,00 | ¢100 000,00 | ¢300 000,00
24 [Suministro e instalacion soporte cielo para proyectores (video beam) 1 Global | ¢125 000,00 | ¢100 000,00 | ¢225 000,00
25 |Previstas para sistema de control de acceso 1 Global | ¢225 000,00 | ¢150 000,00 | ¢375 000,00
26 |Acometida eléctrica de edificio G2. 1 Global | ¢5 500 000,00 |¢2 000 000,00 ¢7 500 000,00
27 |Limpieza total incluye dreas exteriores 1 Global ¢0,00 ¢150 000,00 | ¢150 000,00
SUB TOTAL COSTOS DIRECTOS: | ¢58 837 500,00
Total de costo % estimado
Administracion 5% @2 941 875,00
Utilidad 11% @6 472 125,00
Tramite CFIA (Tasacion) 1% ¢588 375,00
Total costos directos + costos indirectos {68 839 875,00
Reserva de Contingencia 3% ¢2 065 196,25
Reserva de gestion (Imprevistos) 5% @3 441 993,75
TOTAL PRESUPUESTO DEL PROYECTO (sin IVA): (73 758 690,00
A 2% [ 91475 173,80

TOTAL PRESUPUESTO DEL PROYECTO (con IVA): ¢75 233 863,80

Aprobacion de encargado de proyecto

Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma

Nombre encargado del proyecto 6/12/2021

Nota. Autoria propia.
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Una vez obtenido el monto del presupuesto, se envia el dato a las jefaturas para el
respectivo analisis y que el posible patrocinador del proyecto indique si se procede o no con las
obras. De ser positiva las respuestas, se procede a realizar la confeccion de la solicitud de
bienes que es un procedimiento interno en el sistema de compras del Tec para reservar el
presupuesto, el cual puede ser realizado por la Vicerrectoria de Administracion o por el DAM,
dependiendo a quien le hayan asignado el monto econémico.

Seguidamente, se debe confeccionar el “Acta constitutiva del proyecto” y a su vez otro
documento llamado “decision inicial” que es necesario para iniciar y justificar el proceso de
contratacion administrativa. Ambos documentos se muestran en las siguientes tablas.

Paralelo a esto, se debe ir confeccionado el plan de gestién del proyecto en sus
diferentes areas de conocimiento (alcance, cronograma, costos, calidad, comunicaciones, etc.)

como se mostrara mas adelante.
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Tabla 48

Ejemplo de acta constitutiva de un proyecto del DAM

i g Depto. de Administracién d
TEC TeCnOlOglCO Mep ) .e ‘ ministracion e
A antenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

ACTA CONSTITUTIVA DEL PROYECTO

Departamento de Administracién de Mantenimiento
Proyectos de obra menor y remodelaciones en edificios

Nombre de Proyecto Fecha

Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de 13-12-2021

Audiencia y oficinas

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion
01-12-2022 31-06-2022

Objetivo general

Remodelar el edificio G2 para adecuar el lugar a las necesidades de las oficinas y salas de audiencia del
departamento de Gestion del Talento Humano y la oficina de equidad de género.

Objetivos especificos:

- Demoler las partes internas del sector oeste del edificio G2 para realziar una nueva distribucién de areas.

- Readecuar la distribucion del edificio en el sector oeste para construir salas de audiencia, oficinas y areas
comunes.

- Realizar la instalacién electromecanica necesaria para abastecer a los usuarios de los servicios de
electricidad, agua e internet.

- Readecuar las areas comunes a las necesidades de los usuarios para que puedan realizar sus actividades.

Justificacidn o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

El proyecto proovera al departamento de Gestion del talento humano y al departamento de Equidad de género un
lugar para gestionar todo lo relacionado a los proceminditos disciplinarios y audiencias para las respectivas
resoluciones de conflictos o equidad de género de la institucion.

Ademas, se tendra un area de oficinas asignada para que los encargados de cada departamento realicen sus
actividades cotidianes y tengan un espacio para los expedientes.

También, se tendrd un area de espera de testigos, lo que permitird que cada audiencia se realice de manera
privada sin que exista una mezcla de testigos o confrontaciones entre las partes involucradas.

Descripcién del producto o servicio que generard el proyecto — Entregables claves del proyecto

- Edificio con la distribucién necesaria para albergar las actividades del departamento de gestion de talento
humano y la oficina de equidad de género

- Salas de Audiencia y salas de espera de testigos para realziar procedimientos disciplinarios

- Oficinas y ares comunes que sirven de complemento para las estancia de los coodrinaroes de cada
departamento.

- Planos finales y actualizados del &rea intervenida.

Nota. Autoria propia. Continua en la siguiente pagina.
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Supuestos de la planeacién y ejecucion del proyecto

Se estima que el contratista proyecto se puede ejecutar en un periodo de 3 meses (solo de contruccion, aparte del
tema de contratacion adminitrativa)

Los contratiempos en el tramite de SICOP seran minimos, para no atrasar el proyecto

La estructuda del edificio que no se intervienen se encuentran en buen estado y se podra continuar con su uso

Se espera que los imprevistos de disefio sean pocos

El sector este del edificio G2 esta independiente del sector oeste, por lo que no se tendran problemas de mezcla de
instalaciones generales

La empresa contratista cuenta con el personal técnico calificado y la cantidad necesaria que indica en el proceso
de contratacién adminitrativa

El contratista debe corodinar algunos trabajos ya que puden haber afectaciones al sector este del edificio G2

Restricciones del proyecto

El cambio de acometida eléctrica se debe realizar con un periodo de tiempo minimo para no afectar el sector este
del edificio.

El proyecto debe quedar terminado el mjismo afio de publicado en SICOP para efectos de no ver compromtg,ido el
presupuesto el siguiente afio.

Se debe mantener con servicio de electricidad e internet al sector este del edificio mienstras se realzian los trabajos
en els ector oeste, de tal forma que se afecte lo menos posible el sector que no va a ser intervenido en la
remodelacion.

El contratista cuenta con un tiempo determinado para la ejecucién una vez emitida la orden de inicio, por lo que
debe procurar llevar un buen control del cronograma, ya que si se retrasan se pueden aplicar multas por medio de
lo estipulado en el contrato entre las partes.

Riesgos ldentificados

Los precios de los materiales pueden variar debido a la crisis de contenedores, por lo se constituye en un riesgo
para el contratista que puede afectar el flujo de caja de proyecto y que el contratista debe hacer solicitudes de
reajustes de precio que en caso de aprobarse el presupuesto inicial del proyecto se vera impactado.

El sector este del edificio podria quedar sin servicios de electricidad o internet, por las afectaciones o trabajos que
se deban realizar durante la ejecucion de la remodelacion, lo cual puede afectar las labores diarias del
departamento que se aloja en ese otro sector (este) dejando sin servicios para las actividades del dia a dia de la
Editorial Tecnoldgica.

Se podria encontrar durante la demolicion paredes con concreto de mucha dureza que podrian atrasar los trabajos,
lo que puede repercutir en el tiempo de entrega pactado inicialmente y en costos adicionales por el retraso en
tiempo que las demoliciones pueden provocar.

Retrasos en la entrega de materiales por parte de los distribuidores por la escases de algunos de ellos lo cual
puede generar que la ruta critica del proyecto se vea afectada y que se generen atrasos en los entregables. .
Retrasos en la aprobacién de planos lo que puede afectar directamente el proceso administrativo del proyecto
provocando que dichos procesos se alarguen mas y al final atrasos en los entregables..

Condiciones del clima adversas que puede detener los trabajos externos y se deba esperar que las condiciones
climéticas permitan continuar con los trabajos, por lo que se puede ver afectato el tiempo de entrega del proyecto
total.

Incumplimiento del contrato o parte de este por el proveedor lo que puede generar obras inconclusas o de mala
calidad que el usuario no va a aceptar, generando insatisfaccion a los usuarios y posible fracaso del proyecto.

Presupuesto General

Segun los calculos que se realizaron durante el adnte proyecto la suma para elaborar el proyecto asciende a
¢74 000 000 (setenta y cuatro millones de colones) mas el IVA.

Principales hitos y fechas

Nombre del hito Fecha final
Aprobacién del ante proyecto 06-12-2021
Aprobacion de planos 15-01-2022
Adjudicacion de contratista 15-02-2022

Nota. Continua en la siguiente pagina.
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Identificacion del equipo de trabajo

Funcién

Nombre del Responsable

Director del proyecto

Carlos Rodriguez Villalobos

Disefio e inspeccion civil

Carlos Rodriguez Villalobos

Disefio e inspeccion Electromecanica

Jefferson ILama Coto

Director del DAM

Mauricio Jiménez Paniagua

Identificacion de interesados claves (involucrados)

Nombre Cargo Departamento o Escuela
Humberto Villalta Vicerrector adminitracion (patrocinador) | ITCR

Mauricio Jiménez Paniagua Director DAM

Carlos Rodriguez V. Encargado proyecto DAM

Mauricio Jiménez Paniagua Director DAM

Nelson Ortega Representante de usuarios GTH

Catalina Jara Representante de usuarios GTH

Dagoberto (Sector oeste del G2) | Director Editorial Tecnolégica

Director de proyecto: Firma:
Carlos Rodriguez V.

Director del Departamento o Escuela (usuario): Firma:
Nelson Ortega

Autorizacion del director del DAM: Firma:
Mauricio Jiménez P.

Autorizacion del Vicerrector de Administracion: Firma:
Humberto Villalta

Nota. Autoria propia.
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Ejemplo de “Decision inicial” seqgun el RLCA.

Instituto Tecnologico de Costa Rica gﬁ TEC | Tecsaltgico

da Crots Kicn

FORMULARIO

APSC 20 - - r - -
g Decision Inicial
USO EXCLUSIVO PARA COMPRAS NACIONALES
Fecha: 0s-12-2021
Consecutive: DAM-XXX-2021 1]
Sefiores
Departamento de Aprovisionamiento

Se requiere adquint Remodelar el edificio G2 (Sector Oeste) &9 con el propasito de cumplir con las
funciones, acorde con lo estipulado en el Plan Anual Operativo de la Institucidn v &l Cronograma de Adguisiciones Institucional
para el afo 2022 ) . Con lo cual =e pretende satisfacer la siguiente necesidad:

Descripcion detallada del bien o servicio (1

Realizar una re-adecuacién del seto oeste del edificio G2 en el campus central del ITCR para adaptarlo

1 a las necesidades del departamento de Gestidn del talento humano y la oficina de equidad de género
para ser utilizado para los procedimientos disciplinarios. El recinto debe tener salas de andiencia y
oficinas, asi como dreas comunes donde los usuarios puedan realizar sus actividades diarias.

El proceso de adquisicion comesponde acf)

O Licitacion Publica* OProcelirri-a'm por excepcion *
@ Licitacion Abreviada® OOIm, especifique:
D Contratacion de Escasa Cuantia®

*  El Departamento de Aprowisicnamiento sera el encargado de ratificar =l fipo de procedimients.

Esta contratacion se ha estimado en la suma de ¢ 74 000 000 §)( setenta y cuatro millones de colones §) ),
y =2 cuenta con el contenido presupuestanio reguerido, segin solicitud de compra M*® ¥XX (Solicitud de bienes confeccionada)

ESTUDIO DE MERCADO &»
Cuenta con un estudio de mercado para la presente solicitwd:
O s (Debe adjuntario)

@ MO (Sefialar con base en qué s& realiza la estimacion presupuestaria):

Se realizd un presupuesto durante el ante proyecto el cual se adjunta.

el caso licaciones debe adjuntar los estudios que demuestren que fos objetives del proyecto seran alcanzables con una
eficiencia y seguridad razonables.

1 Aportar evidencias que demuesiren que comesponde a un procedimiento de excepcion.

Nota. Autoria propia. Se adjunta solamente la pagina 1 de 3 a manera de ejemplo.
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45.2 Etapa de inicio

En esta fase se debe revisar nuevamente con el usuario las necesidades segun las
reuniones previas donde se habia logrado obtener el ante proyecto, para detallar y afinar las
caracteristicas de las especificaciones técnicas y los planos constructivos. Una vez, revisadas y
aprobadas, se procede a plasmar y formalizar en un documento todas las especificaciones que
se deben entregar al departamento de aprovisionamiento para ser incluidas en el cartel final
gue debera ser tramitado por la plataforma SICOP.

En la plataforma de SICOP se debe indicar la fecha y hora de visita a sitio y la fecha
limite de entrega de las ofertas por parte de los participantes (también llamados oferentes),
incluso tienen un tiempo limite para solicitar aclaraciones de las condiciones del cartel tanto
legales como técnicas.

A partir de la “recepcion de ofertas” se procede a realizar el analisis técnico por parte de
los diferentes departamentos involucrados en el proceso de licitacién. Durante este proceso de
andlisis se pueden solicitar subsanaciones a los oferentes en caso de que alguno de los entes
técnicos encuentre algun faltante que pueda ser subsanado, en caso contrario se descalifica la
oferta.

Finalmente, para este proceso de analisis el Departamento de Aprovisionamiento
consolida los documentos de recomendacion de adjudicacion de los departamentos
involucrados (incluyendo al DAM) y determina a quién se le debe adjudicar el contrato por
medio de un informe de adjudicacion, y una vez adjudicado en la plataforma SICOP se debe
esperar el tiempo que estipula el RLCA para recibir recursos de revocatoria. Si no se reciben
ofertas, o si se aclaran los recursos de revocatoria (ver diagrama de flujo de seccion 4.2.1), la
adjudicacion queda en firme y es a partir de este momento que se empieza a formalizar la

ejecucion de las obras.
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45.3 Etapa de ejecucidn

Para comenzar esta etapa se debe confeccionar un documento llamado “orden de inicio”,
el cual da la autorizacion al contratista y le indica la fecha oficial de inicio del proyecto, por lo
gue se realiza en comun acuerdo para que tomen las previsiones para no tener retrasos al final
del proyecto ya que podrian incurrir en multas segun las condiciones del contrato.

En esta etapa se deben tener definidos los planes de gestidn, segun las areas de
conocimiento que se desarrollaron en la seccién 4.4, por tanto, se retomara la secuencia de las

plantillas con el ejemplo de la remodelacién del edificio G2 como se muestra a continuacion.
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Figura 22

Ejemplo de orden de inicio para remodelacién del edificio G2

J ’ ! L 05l |‘-'E 1
Codigo de formulario: FOIP-01

PARA: Ing. Anthony Barquero, Propietario.
Consiructora Proing S.A.

DE: Ing. Carlos Rodriguez Villalobos, Ingeniero Unidad civil.
Departamento Administracion Mantenimiento

FECHA: 20 de marzo del 2022

ASUNTO: Orden de Inicio para Remodelacion de edificio G2 (Sector Oeste) Salas de
audiencia y oficinas, Licitacion 2022LA-000001-APITCR.

Para su conocimiente ¥ para que forme parie del expediente, se informa gue se da como
orden de inicio la fecha del 04 de abril de 2022 para 2022LA-000001-APITCR Remodelacion de
edificio G2 (Sector Oeste) Salas de audiencia y oficinas, frabajos contratados a la empresa
Constructora Proing 5.A.

Esta fecha fue de comin acuerdo con Ing. Anthony Barquero, 1-0111-0111, encargado de
la ejecucion de la obra.

Se solicita al sefior Barquero suministrar la lista del personal que laborara en este proyecto,
asi como la placa de los vehiculos autorizados para visitar este proyecto.

Ademas, v de manera obligatoria, se les solicita a los sefiores contratistas presentar
semanal o guincenalmente las planillas canceladas de la Caja Costamicense del Seguro Social v
del Instituto Macional de seguros, como comprobante de que se esta cumpliendo con los pagos
respectivos de estas cargas sociales v ademas la cerificacion de la aseguradora de que el
proyecto este cubierto por las polizas establecidas en la contratacion, asi como de velar por el
cumplimiento de la normativa COVID con tedos los empleades v subconfrafizstas que sean
empleados en la ejecucion de este proyecto.

Adicionalmente, ¥ comao parte de la gestion del proyecto, se solicita presentar la EDT,
cronograma detallado de trabajo, estrategia de ejecucion v comunicacion, plan de calidad y de
entregas, analisis de riesgos, log cuales deben presentarse 3 dias antes del inicio de las obras en

sitio.

Firma Encargado de proyecto Firma director del DAM

Nota. Autoria propia. Adaptado de documentos del DAM (ITCR).
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Resumen de formularios propuestos para proyectos del DAM.

Gestion de ... Cédigo de formulario Descripcién de formulario
Integracion FACP-01 Acta constitutiva del proyecto
FOIP-01 Orden de inicio
FSOC-01 Solicitud de orden de cambio
FCEC-01 Célculo de créditos y extras
FBEC-01 Balance de extras y créditos del proyecto
FARP-01 Acta de recepcidn provisional
FARD-01 Acta de recepcién definitiva
FRLA-01 Registro de lecciones aprendidas
FESU-01 Encuesta de satisfaccion de usuarios
FIFP-01 Informe final del proyecto
Alcance FRGP-01 Requerimientos generales del proyecto
FREP-01 Requerimientos especificos del proyecto
FPGA-01 Plan de gestion del alcance
FEDT-01 Estructura de desglose de trabajo
FDEDT-01 Diccionario de la EDT
Cronograma FPGCr-01 Plan de gestion del cronograma
Costos FPGCo-01 Plan de gestion de los costos
FPRE-01 Presupuesto del proyecto
Calidad FPGCa-01 Plan de gestion de la calidad 01
FPGCa-02 Plan de gestion de la calidad 02
FAEM-01 Aprobacién de equipos y materiales
Recursos FIRP-01 Identificacion de recursos del proyecto
FRACI-O1 Matriz de Responsabilidades-Autoridad-
Consultados-Informados
Comunicaciones FMCom-01 Matriz de comunicaciones
FRRP-01 Registro de reuniones (Minuta)
Riesgos FRRi-01 Registro de riesgos
FRRIPA-01 Registro de riesgos y plan de acciones
Adquisiciones APSC-29 Decision inicial
FPAO-01 Pagos por avance de obra

Nota. Autoria propia.
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454 Ejemplos de formularios sobre la Gestion de integracion

A continuacion, se presentan los formularios o plantillas expuestas anteriormente, pero

aplicadas a un caso de ejemplo para explicar su estructura.
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Tabla 51

Ejemplo de solicitud de orden de cambio

TEC TCCHOIC’)giCO Depto. c?e {ldministratio’n de
. Mantenimiento

de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Solicitud de orden de cambio Cédigo de Formulario: FSOC-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion:
Nombre del proyecto:  Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001
Solicitante: N° consecutivo: SOC-01

Area aintervenir:

Arquitectura [] Estructural Eléctrica [] Mecanica []

Razdn que genera la solicitud de cambio

Imprevisto de disefio, ya que la infraestructura tiene muchos afios y no se sabia como estaba
internamente.

Descripcion de la modificacion

Debido a que, durante la demolicidn de las paredes internas, se encotré un cargador (viga) que

sostiene la estructura del techo parcialmente sobre una de las columnas, es necesario hacer un

reforzamiento de las vigas del techo por lo cual se solicita cotizar el trabajo extra para valorar su
aprobacion

Justificacion

Es necesarios eliminar todas las paredes internas y ademas, que las vigas de la estructura del techo
gueden bien soportadas al resto de la estructura

Resolucion
Documentos adjuntos:  Cotizaciones Memoria de calculo [] Informe [
Resolucion
Aprobado Rechazado [] Aprobado parcialmente []
Observaciones: Se aprueba segun costo de Extra #1, ver monto de E1

Uso exclusivo del Contratista

Profesional Responsable: Firma:
Ing. Anthony Barquero
Fecha de solicitud: 30/4/2022

Uso exclusivo de la administracion

Inspector: Firma:
Ing. Carlos Rodriguez V.

Fecha de aprobacién: 5/5/2022

Nota. Autoria propia.
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Ejemplo de calculo de créditos y/o extras del proyecto

TEC TeCHOI(,)giCO Depto. (.18 .f-\dministra(io'n de
. Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Calculo de créditos y/o extras del proyecto Cédigo de Formulario: FCEC-01
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Orden de cambio de referencia (consecutivo): SOC-001

Fecha: 04-05-2022

Crédito (C): ] N° Descripcion: Segun solicitud de orden de cambio #01

Extra (E): N° 01

N° de gestion: CEC-001

CALCULO DE COSTOS
Materiales
Descripcion Cantidad |Unidad| Costo (precio) Total
Soporte de viga existente hacia estructura 1lGiobal 12 000 000,00 (2,000 000,00
de techo
¢0,00
¢0,00
¢0,00
¢0,00
¢0,00
¢0,00
Total de Materiales: ¢2 000 000,00
Mano de obra directa
Descripcion Cantidad |Unidad| Costo (precio) Total
Mano de obra 1|Global ¢1 000 000,00 ¢1 000 000,00
Total de Materiales: ¢1 000 000,00
Subcontratos
Descripcion Cantidad |Unidad| Costo (precio) Total
Total de Materiales: ¢0,00
Subtotal de Costos: ¢3 000 000,00
Indicar Utilidad:| 10% ¢#300 000,00
Total (sin IVA): ¢3 300 000,00

Observaciones:

Presupuesto solicitado por: Ing. Carlos Rodriguez V.
Tiempo adicional solicitado: 5 dias (indicar cantidad de dias o semanas)

Ing. Anthony Barquero

Elaborado por (Contratista) Firma de aprobador

Nota. Autoria propia.
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Ejemplo balance de extras y créditos del proyecto
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TEC Tecnolégico Depto. c'ie {Rdministracio’n de
Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Balance de extras y créditos del proyecto Cédigo de Formulario: FBEC-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccidl 10/5/2022
Nombre del proyecto: Remodelacién de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas

Numero de solicitud institucional: ~ 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Balance general del proyecto

N° Mont N° Mont
Descripcion de "Extras" onte Estado Descripcion de "Créditos" onte Estado
Ref. Calculado Ref. Calculado
No seinstalard cableado de controles de
CEC- | Soporte de viga existente hacia estructura (3 300 000,00 | Aprobado CEC- acces?s ya que no hay certe:za de.que se 500 000,00 | Aprobado
001 de techo 002 | vaya a instalar, solo quedara previstas de
canalizacién

¢0,00 ¢0,00

¢0,00 #0,00

¢0,00 ¢0,00

Total de Extras (TE): ¢3 300 000,00 Total de Créditos (TC): ¢500 000,00
BALANCE DE EXTRAS (+) Y CREDITOS (-): ¢2 800 000,00 Balance=TE-TC
Firmas de responsables del proyecto
Nombre Puesto o cargo Firma
. Encargado del
Ing. Carlos Rodriguez V. g
proyecto
Encargado por parte
Ing. Anthony Barquero g P .p
del Contratista

Fecha: 12/5/2022

Nota. Autoria propia.
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Tabla 54

Ejemplo Acta de recepcion provisional del proyecto

TEC Tecnol(')gico Depto.qe f‘«dministra(ién de
. Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Acta de recepcion provisional del proyecto Cédigo de Formulario: FRP-01
Nombre del proyecto: ~ Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR

Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Fecha: 06-06-2022

Revisar y completar la siguiente informacion
Fecha en que se recibe la obra de forma provision:  6/6/2022

El contratista cumpli6 con los entregables solicitados: [ si No

El contratista cumpli6 con la calidad solicitadas: Si ] No

El contratista entregd las obras dentro del plazo establecido O si No
(incluyendo prérrogas aprobadas)

Se deben corregir defectos menores: Si (Detallar) [] No

Se recibela obra [ Asatisfaccion Bajo protesta
Fecha propuesta para realizar la recepcidon definitiva: 16/6/2022

Listado de faltantes o detalles por corregir:

Se hace recepcidn provisional dejando indicado que faltan algunos detalles como:
- Conexion de luminarias exteriores

- Etiquetado de sistema eléctrico

- Luminarias de salida de emergencia

- Acabados de pintura

- Ajuste de puertas

- Ajustes de ventaneria

- Revisar breaker que se disparan con mucha frecuencia

Tiempo otorgado al contratista para finalizar los pendientes: 10 dias habiles
Firma de responsables

Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Carlos Rodriguez V. Inspeccidn obra civil
Inspeccién

Jefferson Ilama Coto .
Electromecdnica

Ing. Anthony Barquero Contratista

Fecha: 6/6/2022

Nota. Adaptado de Guia para la Administracién de Contratos Aplicable en Proyectos de Obra
Publica en el Hospital México (p.129), por Pacheco, 2012, [Tesis de maestria. ITCR].

Repositorio Institucional. (https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043).
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Ejemplo Acta de recepcion definitiva del proyecto

o Depto. de Administracion de
Tecnologl.co Mantenimiento
I EC de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Acta de recepcion definitiva del proyecto Cédigo de Formulario: FARD-01
Nombre del proyecto:  Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001
Fecha: 16-06-2022
Revisar y completar la siguiente informacion
Fecha en que se recibe la obra de forma definitiva:
El contratista cumplié con los entregables solicitados: Si [1 No
El contratista cumplié con la calidad solicitadas: Si [] No
Se aprobd una o mas prorrogas al plazo de entrega: Si [ No
El contratista entregd las obras dentro del plazo establecido [ si [J No
(incluyendo prérrogas aprobadas)
Serecibe la obra A satisfaccion Bajo protesta
Observaciones
Se recibe de forma definitiva la obra, todo los solicitado fue corregido.
Firma de responsables
Nombre Puesto o cargo Firma
Carlos Rodriguez V. Inspeccidn obra civil
| —
Jefferson llama Coto nSpecc'?n,
Electromecanica
Ing. Anthony Barquero Contratista
Fecha: 16/6/2022
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Nota. Adaptado de Guia para la Administracién de Contratos Aplicable en Proyectos de Obra

Publica en el Hospital México (p.129), por Pacheco, 2012, [Tesis de maestria. ITCR].

Repositorio Institucional. (https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043).


https://repositoriotec.tec.ac.cr/handle/2238/3043
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Tabla 56

Ejemplo de lecciones aprendidas del proyecto

TEC | Tecnologico e
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Registro de Lecciones aprendidas Cédigo de Formulario: FRLA-01

Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion: 30-06-2022

Nombre del proyecto: Remodelacién de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas

Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR

Numero de procedimiento (Sicop): 2022L.A-000001-0006300001

N° consecutivo: 01

Descripcion de la situacion
Cuando se realizd la conexidn de la nueva acometida del edificio G2, se debid quitar la acometida
antigua, ya que era prudente aprovechar la desconexion que realizé la Jasec para que las lineas
quedaran sin electricidad y se efectuaran todos los trabajos necesarios, sin embargo, el electricista

no fue autorizado por su superior a cortar la acometida antigua ya que no se encontraba cerca del
proyecto, por lo que se debid programar nuevamente otra desconexion eléctrica para realizar esta
maniobra

Descripcion de las posibles soluciones
Coordinar previamente con el ingeniero residente sobre los detalles de estas desconexionesy
revisar todos los trabajos que se deben realizar para no incurrir en hacer dos desconexiones, asi se
tiene previamente analizado el alcance del trabajo y no se pone en riesgo la seguridad de los
electricistas.

Solucion ejecutada y su impacto
Se coordind otra desconexidén con la Jasec, el impacto fue poco, sin embargo, es tiempo que se
pierde realizando nuevamente una solicitud a la empresa para la desconexidn y reconexién de los
transformadores, y se afecta otras zonas o edificios que vienen alimentados de los mismos
transformadores.

Leccion aprendida
No ejecutar trabajos de desconexiones cortas hasta no haber realizado una reunién previa con los
electricistas, el ingeniero residente y revisar el alcance de los trabajos previo a la desconexion
eléctrica

Se adjunta:

Videos [ Imégenes [ Audios [ Otros Ll
Observaciones:

Uso exclusivo del encargado del proyecto

Nombre: Firma:
ing. Carlos Rodriguez V.

Fecha de elaboracién: 30/4/2022

Nota. Autoria propia.
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Tabla 57

Encuesta de satisfaccion del usuario

Depto. de Administracion de

al A " al
I E‘ TCLHOIOBI.LO Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Encuesta de satisfaccion de usuarios Cédigo de Formulario: FESU-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccidn:

Nombre del proyecto:  Remodelacidn de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Nombre encuestado: Nelson Ortega
Puesto: Representante de los usuarios del departamento de Gestion del talento humano

Instrucciones
Marque con una X la casilla que se ajusta a la evaluacidn de su satisfaccion utilizando el
siguiente rango: 1-Malo, 2-Regular, 3-bueno, 4-Muy bueno, 5-Excelente.
# Encuesta

(6]

O |s
=

1 [Cumplimiento de objetivos

=
[l

2 [Plazo de entrega del proyecto

3 [Calidad de los entregables del proyecto

=
O

4 [Comunicacién del director de proyecto

ojg|oio|o|-
giojo|g|dis
Ojg|o|o|0|w
U
[x]

O
&

5 |Se considerd la opinion del usuario

25 puntos maximo TOTAL: 23

Descripcion
1 Se cumplieron todos los objetivos especificos del proyecto?
2 Se recibié la obra en el tiempo estipulado en el plan inicial?
3 Se cumplid con la calidad esperada segun las especificaciones técnicas confeccionadas?
4 Comunicacion entre encargado de proyecto y los usuarios (administrativos o de docencia)
5 Las recomendaciones y sugerencias del usuario fueron tomadas en cuenta durante la obra?
Sugerencias, comentarios o recomendaciones

Aprobacion
Nombre: Firma:

Fecha:

Nota. Autoria propia.
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Informe final del proyecto

TCCTIOI(’)giCO Depto. de Administracion de
I E‘ deC Ri Mantenimiento

¢ Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2581-0129
Informe final del proyecto Cédigo de Formulario: FIFP-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion: 01-08-2022
Nombre del proyecto:  Remodelacidn de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Datos generales del proyecto

Fecha de inicio del proyecto: 01-12-2021 Fecha de finalizacion: 30-07-2022
Cantidad de metros cuadrados (area): 325 m?2
Costo por metro cuadrado (m2): #236 923,08

Ordenes de cambio
Cantidad de solicitudes de ordenes de cambio: 10

Cantidad de ordenes de cambio rechazadas: 6

Cantidad de ordenes de cambio aprobadas: 4 Monto: ¢3 000 000,00

Presupuesto y tiempo (costo y cronograma)

Presupuesto inicial: @74 000 000,00 Costo fina @77 000 000,00
Cantidad de ordenes de compra adicionales y monto: 3 ¢1 000 000,00
Cantidad de prdrrogas y tiempo adicional: 3 prorrogas y 1 semana cada una (Total de 3 semanas)

Tiempo estimado de duracidn del proyecto: 180 dias naturales
Tiempo real de duracién del proyecto: 201 dias naturales

Observaciones generales
Se concluye proyecto a satisfaccion de las partes

Cierre

Por medio de la presente expresamos nuestra conformidad sobre los entregables del proyecto, y
damos por concluido el mismo

Nombre Puesto o cargo Firma
Humberto Villalta Patrocinador
Nelson Ortega Usuario
Ing. Carlos Rodriguez v. Encargado de proyecto

Fecha de elaboracién: 1/8/2022

Nota. Autoria propia.
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45.5 Ejemplos de formularios sobre Gestion del alcance

Tabla 59

Ejemplo de plan de gestion del alcance remodelacion edificio G2

TEC TeCHOlégiCO Depto. c'le Administra(io’n de
) Mantenimiento
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Plan de gestidn del alcance del proyecto Cédigo de Formulario: FPGA-01
Nombre del proyecto: Remodelacién de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas
Fecha: 6/12/2021

Enunciado del alcance

Remodelar el edifico G2, solamente el sector o ala oeste, para cubrir las necesidades del
departamento de talento humano y de la oficina de equidad de género, de tal forma que se pueda
albergar 4 oficinas, 3 salas de audiencia, 1 sala de reuniones, 2 dreas de expedientes, 1area de
recepcidn, areas comunes como servicios sanitarios para hombres y para mujeres, comedor.

Principales entregables del proyecto
Edificio G2 sector oeste completamente remodelado con: 3 salas de audiencia, 1 sala de reuniones, 4

oficinas, 1 recepcidn, 2 cuartos de expedientes, dareas comunes como servicios sanitarios, comedory
pasillos.

Criterios de aceptacion de los entregables
3 salas de audiencia con un area al menos de 24 m2 (6x4m), y sus respectivas salidas de

tomacorrientes y puntos de red segun los requerimientos especificos indicados

4 oficinas de la menos 3 m2, y sus respectivas salidas de tomacorrientes y puntos de red segun los
requerimientos especificos indicados

1sala de reuniones de al menos 24m2 para reuniones de ambos departamentos, y sus respectivas
salidas de tomacorrientes y puntos de red segun los requerimientos especificos indicados

2 cuartos de expedientes para almacenar archivos y las areas comunes como servicios sanitarios,
comedory recepcion, y sus respectivas salidas de tomacorrientes y puntos de red segun los
requerimientos especificos indicados

Exclusiones del proyecto
No estd incluido dentro del alcance del proyecto intervenir areas internas del edifico G2 sector este
(Editorial Tecnolégica).
Aceras externas tampoco estan incluidas
Cambios de cubierta de techo o estructura del techo tampoco estd incluido

Aprobacion de las partes interesadas y encargado de proyecto
Nombre Puesto o cargo Firma
Representante de

Nelson Ortega .
usuarios

Carlos Rodriguez V. Encargado de proyecto

Fecha: 8/12/2021

Nota. Autoria propia.
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Ejemplo de la EDT del proyecto remodelacion edificio G2
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Estructura de desglose de trabajo
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cdédigo de Formulario: FEDT-01

Remodelacién de edificio G2 (Sector oeste)

Fecha de ultima actualizacion:

Remodelacién de edificio
G2 (Sector oeste)

[ I
2. Demolicion

3. Construccion

1. Disefio interna de de paredes
edificio internas
1.1. 2.1. Demolicién 34T g
— Levantamiento ' [— de sistema -1 Irazo ;
de requisitos eléctrico nuevas paredes

2.2. Demolicidn
de paredes
internas

1.2. Ante
proyecto

2.3. Demolicidn

| 1.3.Presupuesto de servicios

preliminar

sanitarios
1.4 Planosy 2.4 Demolicién
—especificaciones [ de cielo
técnicas suspendido

| 2.5.Desecho de
materiales

3.2 Instalacion
—de estructura de
paredes

3.3 Instalacién
de paredes
livianasnuevas

3.4 Instalacién

— de ventaneria y
puertas

[
4, Sistema eléctrico,

telecom. y mecanico

4.1 Instalacién
eléctrica

4.2 Instalacidn
I telecomunicacio
nes

5. Areas
comunes

6. Acabados

5.1 Instalacion
de servicios
sanitarios

6.1 Empaste y
lijadode
paredes

5.2 Instalacion
de lavatorios

| 4.3Instalacién
mecanica

5.3 Instalacion
de mueble de
4rea comedor

6.2 Instalacion
de topes y
cerraduras

6.3 Instalacion
de cielo
suspendido

| 4.4 Pruebasalos
sistemas

| 5.4 Instalacion
de fregadero

| 6.4 Reparaciony
acabadode piso

5.5 Instalacion
de pileta para
drea de limpieza

6.5 Pintura total

del area
intervenida

Aprobacion de las partes interesadas y encargado de proyecto

Nombre de interesado

Puesto o cargo Firma

Ing. Carlos Rodriguez V.

Inspector area civil

Ing. Jefferson ILama C.

Inspector area
electromecanica

Nota. Autoria propia.
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Nota. Adaptado de El ABC para un director de proyectos exitoso (p. 148) por Lledd, 2017,

Lledé.

Tabla 61

Ejemplos de formularios sobre Gestion del cronograma

Ejemplo del plan de gestidn del cronograma remodelacion edificio G2

! I s I |:( : Tecnologico
de Costa Rica
Plan de gestion del cronograma
Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas

Nombre del proyecto:

Fecha de inicio: 01-04-2022

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cédigo de Formulario: FPGCr-01

Fecha de finalizacidn: 30-06-2022

Planificar la gestion del cronograma

item Descripcidon Observaciones
Metodologia de programacion Se podrd hacer uso de herramientas
Metodologia predictivo, por la naturaleza de los |de programacién como MS Excel o MS

proyectos de construcciéon

Project

Unidades de medida

Por las dimensiones del proyecto se
utilizaran: dias

En caso de tener trabajos mas
extensos se podria utilizar "semanas"

Nivel de tolerancia o
limite de control de los
desvios

Sera de un 5% del total de dias
estimado para el proyecto

Para este caso se incluyen dias para
contingencia

Enlace con los
procedimientos de la
organizacion

El dato de referencia para el
cronograma serd la EDT del proyecto

Esto permite mas coherencia en las
estimaciones y el cronograma final

Reglas para medicion
del avance de las
actividades

Mediante las inspecciones semanales
se llevard un control de avance de los
trabajos del proyecto por medio de
porcentajes con respecto al total de la
obra. También se puede dar
seguimiento con la tabla de pagos por
avance de obray andlisis del valor
ganado (EVA)

A cargo del administrador del
proyecto y los ingenieros de
inspeccidn para comparacion de su
avance real frente al planeado.
Porcentaje completado: % de Trabajo
completado = Trabajo real ala fecha /
Trabajo total (100%)

Manera de estimar la
reserva de
contingencias

Por ser un proyecto de construccidn
(remodelacidn) se reservara un 3%

Porcentaje del total de todo el
cronograma como reserva de
contingencias

Formato de los
informes de avance

Se solicita presentar un informe
semanal con los porcentajes de avance
por cada actividad y en el formato

Formato podra ser facilitado a
contratista para que lo presente en

. : MS Excel
interno que maneja la empresa
Aprobacion del encargado de proyecto y contratista
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Ing. Carlos Rodriguez V. Inspeccion obra civil
Inspeccion
Ing. Jefferson ILama Coto P ..
electromecanica
Fecha: 10/1/2022
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Figura 23

Ejemplo método de ruta critica de remodelacion edificio G2
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Id Nombre de tarea Duraciér/Comienzo  |Fin | dic 21 | ene 22 | feb 22 | mar 22 | abrz2 | may 22 jun 22 | jul 22
20l 131201273 110l l2al3t 7 11al21 /281 7 [1alztl28 11118 2512 13 lzals0 6 [13]20l27 4 111
0 Remodelacién de edificio G2 (Sector oeste) 150 dias lun 6/12/21 lun4/7/22) |
1 1 Disefio 42 dias  lun 6/12/21 mié 2/2/22 |[r——————
2 1.1 Levantamiento de requisitos 5 dias lun 6/12/21 vie 10/12/21
3 1.2 Ante proyecto 8dias lun13/12/21mié 22/12/21 l *,‘
4 1.3 Presupuesto preliminar S dias lun 10/1/22  vie 14/1/22
5 1.4 Planos y especificaciénes técnicas 10dias  lun17/1/22 vie 28/1/22 l
6 1.5 Aprobacidn de planos por los usuarios 0 dias mié 2/2/22  mié 2/2/22 l’—zﬁ—
7 2 Demolicion interna de edificio 15 dias lun 4/4/22 vie 22/4f22 ﬂ
8 2.1 Demolicién de sistema eléctrico S dias lun 4/4/22  vie 8/4/22 —
9 2.2 Demolicién de paredes internas S dias lun 4/4/22  vie 8/4/22 E
10 2.3 Demolicion de servicios sanitarios S dias lun 4/4/22  vie 8/4/22
11 2.4 Demolicidn de cielo suspendido S dias lun 11/4/22  vie 15/4/22 R T
12 | 2.5 Desecho de materiales 10dias  lun 11/4/22 vie 22/4/22
13 3 Construccion de paredes internas 40 dias  lun 25/4/22 vie 17/6/22 1 1
14 3.1 Trazo de nuevas paredes S dias lun 25/4/22  vie 29/4/22 i 1
15 3.2 Instalacién de estructura de paredes S dias lun 2/5/22  vie 6/5/22 t
16 3.3 Instalacién de paredes livianas nuevas 5 dias lun 9/5/22  vie 13/5/22| b
17 3.4 Instalacion de ventaneria y puertas 5 dias lun 13/6/22 vie 17/6/22 4’
18 4 Sistema eléctrico, telecomunicaciones y mecanico 40 dias lun 2/5/22 vie 24/6/22 1
[19 | 4.1 Instalacién eléctrica 40dlas  lun2/5/22 vie 24/6/22 p-
[20 | 4.2 Instalacién telecomunicaciones 25dias  lun23/5/22 vie 24/6/22 %
| 21 | 4.3Instalacién mecénica 30dias  lun9/5/22 vie 17/5/22 b~
[ 22 | 4.4 Pruebas delos sistemas 20dias  un23/5/22 vie 17/6/22 1
23 4.5 Finalizan pruebas a sistemas electromecénicos Odias  mar 21/6/22 mar 21/6/22 3 2146
[ 24 | 5Areascomunes 10dias lun 20/6/22 vie 1/7/22
25 5.1 Instalacién de servicios sanitarios S dias lun 20/6/22  vie 24/6/22 b
26 5.2 Instalaciéon de lavatorios S dias lun 20/6/22  vie 24/6/22 E
[27 | 5.3 Instalacién de mueble de drea comedor S dias lun 20/6/22  vie 24/6/22
28 5.4 Instalacién de fregadero 5 dias lun 27/6/22  vie 1/7/22
29 5.5 Instalacién de pileta para area de limpieza S dias lun27/6/22  vie 1/7/22
Tarea Resumen inactivo ) I Tareas extemnas
Divisian cievieieneees Tarea manual 1 I Hito extemo @
Prayecto: Remadelacian de edi Hito * solo duracién Fecha limite +
Fecha: mié 23/2/22 Resumen r———====1  Informe de resumen manual EE——— Tareas criticas
Resumen del proyecto I T Resumen manual p———==="=1  Division critica
Tarea inactiva solo el comienzo C Progreso e
Hito inactivo solo fin Progreso manual e —
Pagina 1

Nota. Autoria propia. Se muestra solamente la ruta critica de la obra constructiva. Entre la

aprobacion de los planos y el inicio de las pobras constructivas, se debe esperar el proceso de

contratacion administrativa. ContinGa en la siguiente pagina.
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INombre de tarea

Duracion|

Comienzo

Fin

| dic 21 ene 22 [feb22  [mart22 abr'22 |may22  |jun22 [jul 22
205 |13l20l27(3 o tolaal3t 7 [valzalzel 7 1valzs 284 |13 1slas| 2 | s 16l2al50. 5 l13]z0le7]a 111
30 6 Acabados 35dias  lun16/5/22 lun4/7/22 i
31 6.1 Empaste y lijado de paredes 5 dias lun 16/5/22  vie 20/5/22
2 6.2 Instalacion de topes y cerraduras Sdias  lun20/6/22 vie 24/6/22 L T
33 6.3 Instalacion de cielo suspendido S dias lun 23/5/22 vie 27/5/22) h
N 6.4 Reparacién y acabado de piso Sdias | lun 20/6/22 vie 24/6/22 b i
35 6.5 Pintura total del drea intervenida S dfas lun 27/6/22  vie 1/7/22
36 6.6 Finalizacion de las obras constructivas 0 dias lun4/7/22 lun 4/7/22 ‘i 4/7
Tarea Resumen inactivo I I Tareas extemas
Divisién G Tarea manual I 1  Hito extemo ¢
., | Hio L solo duracién Fecha limite +
Proyecto: Remodelacion de edi
Fecha: mié 23/2/22 Resumen Informe de resumen manual Tareas criticas
Resumen del proyecto I T  Resumen manual =1 Divisicn critica
Tarea inactiva solo el comienzo C Progreso e
Hito inactivo solo fin 1 Progreso manual e —

Pagina 2

Nota. Autoria propia. Se muestra solamente la ruta critica de la obra constructiva.



4.5.7

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 198), por Lledo, 2017,

Lledé.

Tabla 62

Ejemplo de formulario sobre Gestion de los costos

Ejemplo de plan de gestion de los costos remodelacién edificio G2

TEC

Plan de gestion de los costos
Nombre del proyecto:

Tecnologico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cédigo de Formulario: FPGCo-01

Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas

Fecha: 20-12-2021

Informacion general

Encargado del proyecto:

Ing. Carlos Rodriguez V.

Patrocinador:

Vicerrectoria de Administracion (Vicerrector)

Presupuesto general del proyecto:

€74 000 000

Tiempo esperado del proyecto:

180 dias naturales

Personas autorizadas para aprobaciones de cambios en los costos y/o presupuesto

Nombre

Puesto o responsabilidad

Ing. Carlos Rodriguez V.

Inspector obra civil

Ing. Jefferson ILama Coto

Inspector Electromecdnico

Mauricio Jiménez P.

Director del DAM

Personas autorizadas para aprobaciones de requerimientos de cambio en los costos y/o presupuesto

Nombre

Puesto o responsabilidad

Ing. Carlos Rodriguez V.

Inspector obra civil

Ing. Jefferson ILama Coto

Inspector Electromecanico

Tipo de estimacion

Tipo de estimacion

Modo de formulacién

Nivel de precision

Estimacion del presupuesto por
actividad

Estimacidn segun criterio experto y analisis
de tiempo de proyectos similares anteriores

10%

Unidades de medida

Tipo de recursos

Unidades de medida

Recurso humano (personal) mano de obra

Costo / hora

Materiales o consumibles Unidades
Magquinaria o equipo Unidades
Herramientas Unidades
Aprobacion de plan
Nombre Puesto o cargo Firma

Ing. Carlos Rodriguez V.

Encargado de proyecto

Mauricio Jiménez P.

Director del DAM

Fecha ultima actualizacion:

21/12/2021
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Tabla 63

Presupuesto para analisis del valor ganado de remodelacién edificio G2
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Activ. Semanal Semana2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6  Semana 7 Semana 8 Semana 9 Semana 10 Semanall Semana 12 Presup. Aprob.
1 @175500,00 @175 500,00 €351 000,00
2 @234 000,00 @292 500,00 €526 500,00
3 58 500,00 €29 250,00 @87 750,00
4 €351 000,00 @263 250,00 €614 250,00
5 €263 250,00 ©263 250,00
6 €87 750,00 €87 750,00
7 €482 625,00 ¢482 625,00
8 €175 500,00 @€175500,00 @175 500,00 ©526 500,00
9 @2 340 000,00 €2 340 000,00 @1 462 500,00 @6 142 500,00
10 @1755 000,00 @1 755000,00 €877 500,00 @4 387 500,00
11 €438 750,00 ©438 750,00
12 @175 500,00 €175 500,00
13 €2 925 000,00 @3 217 500,00 6 142 500,00
14 €3 510 000,00 @3 510 000,00 @7 020 000,00
15 €3 510 000,00 €3 510 000,00 @7 020 000,00
16 @2 340 000,00 2 047 500,00 ¢4 387 500,00
17 @877 500,00 €877 500,00
18 €2 632 500,00 @2 632 500,00
19 @877 500,00 €877 500,00
20 @585 000,00 @585 000,00 @585 000,00 €585 000,00 ¢585 000,00 ¢585000,00 €585000,00 €585000,00 ¢585 000,00 @5 265 000,00
21 €3 510 000,00 €3 510 000,00 @7 020 000,00
22 @585 000,00 585 000,00 €585 000,00 ¢585 000,00 585 000,00 €585 000,00 3 510 000,00
23 €351 000,00 €351 000,00
24 €263 250,00 ©263 250,00
25 €117 000,00 @117 000,00 @204 750,00 ©438 750,00
26 €4 680 000,00 €2 340 000,00 ¢1 755 000,00 @8 775 000,00
27 €175 500,00 €175 500,00

BAC: €68 839 875,00

Nota. Autoria propia. Las actividades indicadas son de la Tabla 47 (Presupuesto general del

proyecto) desarrollada en la seccion 4.5.1. Los montos indicados no incluyen: el IVA, reserva

de contingencia, ni monto de imprevistos. EI BAC es el monto total del presupuesto asignado

para el proyecto. La tabla programada en MS Excel queda a disposicion de posibles

encargados de proyectos del DAM.



Tabla 64

Andlisis del valor ganado en semana 8 para remodelacion edificio G2

Act. PV % Completado AC EV
1 €351 000,00 100,0% €340 000,00 €351 000,00
2 €526 500,00 100,0% €500 000,00 €526 500,00
3 €87 750,00 100,0% @80 000,00 €87 750,00
4 0,00 0,0% 0,00 €0,00
5 €263 250,00 50,0% €250 000,00  €131625,00
6 87 750,00 100,0% @90 000,00 €87 750,00
7 2482 625,00 90,0% €500 000,00 @434 362,50
8 #526 500,00 90,0% €500 000,00 @473 850,00
9 @6 142 500,00 100,0% €6 000 000,00 €6 142 500,00
10 @1 755000,00 25,0% €2 000 000,00 €1 096 875,00
11 0,00 0,0% 0,00 €0,00
12 €175 500,00 100,0% €180 000,00 €175 500,00
13 0,00 0,0% 0,00 €0,00
14 0,00 0,0% 0,00 €0,00
15 @3 510 000,00 50,0% €3 000 000,00 €3 510 000,00
16 0,00 0,0% 0,00 0,00
17 0,00 0,0% 0,00 €0,00
18 0,00 0,0% 0,00 €0,00
19 0,00 0,0% 0,00 €0,00
20 €3 510 000,00 75,0% €3 000 000,00 €3 948 750,00
21 0,00 0,0% 0,00 €0,00
22 €2 925 000,00 75,0% €3 500 000,00 €2 632 500,00
23 0,00 0,0% 0,00 €0,00
24 0,00 0,0% 0,00 €0,00
25 €438 750,00 100,0% €400 000,00 €438 750,00
26 €4 680 000,00 50,0% @2 500 000,00 €4 387 500,00
27 0,00 0,0% 0,00 0,00
Total: €25 462 125,00 €22 840 000,00 €24 425 212,50

Nota. Autoria propia. La tabla programada en MS Excel queda a disposicion de posibles

encargados de proyectos del DAM.
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Los calculos para obtener PV y EV se realizan mediante lo indicado en las secciones

4436y4.4.44

El PV es ¢ Cuanto trabajo se debe haber terminado para la fecha de andlisis? En este

caso de ejemplo se suman los montos de las actividades hasta la semana 8.
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El porcentaje (%) completado es el avance fisico con relacion a la actividad terminada
(segun avances de obra).

El AC ¢ Cuénto se ha gastado realmente hasta la fecha? En este caso de ejemplo se
suma lo realmente pagado hasta la semana 8 (segun pagos realizados por avance de obra).

El EV es la suma del costo acumulado del presupuesto realizado para todo el trabajo en
las actividades completadas a la fecha (semana 8), que en este caso se obtiene de la siguiente
forma: EV=Presupuesto aprobado x porcentaje completado.

En la parte inferior de la tabla se muestra el total de PV, AC y EV para realzar los
célculos de SPIy CPI.

Recordando que el SPI=EV/PV, con los datos de la tabla anterior se tiene un SPI1=0,96 y
de este resultado se puede interpretar de la siguiente manera: al ser un valor inferior a 1,0
indica que la cantidad de trabajo llevada a cabo es menor que la prevista, es decir, el
cronograma del proyecto esta un poco atrasado, por tanto, se recomienda aplicar acciones
correctivas y dar seguimiento.

Ademas, para el caso del CPI=EV/AC, con los datos de la tabla anterior se tiene un
CPI=1,07 y de este resultado se puede interpretar que al ser un valor de CPI superior a 1,0
indica un costo ligeramente inferior con respecto al desempefio hasta la fecha en estudio, es

decir, que el presupuesto va muy similar a lo planteado inicialmente.
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45.8 Ejemplo de formulario sobre Gestion de la calidad del proyecto

Tabla 65

Ejemplo plan de gestion de la calidad remodelacion edificio G2 (Formulario 1)

TEC Tecnoldgico &Z‘?f.i’.ffiﬁ‘l’l!"‘“”""" %
de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Plan de gestion de la calidad del proyecto Cédigo de Formulario: FPGCa-01
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) p/ salas de audiencia y oficinas
Fecha: 21-12-2021
Roles y responsabilidades para el Plan de gestion de Calidad
Rol Responsabilidades

Encargado de verificar que se cumpla con la calidad de
las especificaciones tanto en material como en mano
de obra por parte del contratista.

Departamento de administracion de mantenimiento (ente
técnico y administrador de proyecto)

Debe llevar un control de la calidad propio de la mano
Contratista (Empresa Constructora) de obra de sus colaboradores y materiales de
construccion comprados a sus proveedores.

Sera el representante de la escuela o departamento
para el caso de aprobaralguna solicitud de cambio
donde esté involucrado el usuario, incluso podra
realizarlas inspecciones con el ente técnico en caso
de requeriralgin punto de vista del usuario
Aspectos generales del plan de calidad
Se desarrollard un pliego de condiciones que se debe presentar en contratacion administrativa donde se indican las

especificaciones técnicas, asi como los entregables generales del proyecto, donde se especifican caracteristicas
detalladas de los trabajos yse completan con los planos civiles, mecanicos, eléctricos, telecomunicaciones, entre
otros, los cuales contienen datos técnicos de materiales con sus respetivas normas a cumplir, asi como algunas
recomendaciones de buenas practicas para la instalacion. Por tanto, se antes de que el contratista compre
materiales deberdn seraprobados por el ente técnico, adjuntando informacion técnica y un documento donde se
resuman las principales caracteristicas para ser firmado porel inspector del drea, ya sea civil o electromecénica.
Ademas, cuando se vayan finalizado algunas instalaciones de equipos eléctricos se irdn realizando pruebas
generales para verificar el buen funcionamiento y desempefio de los diferentes equipos.

Adicionalmente se realizaran inspecciones semanales en el sitio del proyecto para valorar los avances de obra yla
posterior aprobacidn de avances de facturas para seraprobados.

Las inspecciones deberdn serapegadas a las normativas de construccion vigentes ya las normas de instalacion que
la avalanyen caso de encontraralguna anomalia se reportard en bitdcora para su debido seguimiento.

Linea Base de Calidad (factores y métricas)

Director y/o coordinador de la escuela (Representante de
Usuarios)

. . Frecuencia Responsable del
Lo Definicién de la métrica Resultado )
Entregable Métrica (s) . s de cumplimiento de la
(método de medicion) esperado ., L.
medicién métrica
Inspecciones
continuas en los
s . . Completar el
Bitdcora de| 3 meses dela |Informe escrito por medio de Inspectores de obra y
. . L 100% de las Semanal )
obra obra (12 la bitacora (fisica o digital) . ) contratista
. X inspecciones
inspecciones
minimo)
Cumplimie -
Cumplimiento de L, L
nto de A B Comparacién delo Cumplir tiempo
tiempo asignado X Inspectores de obra y
plazo de ejecutado con respecto al de entrega Semanal i
- » al proyecto ) contratista
ejecucion cronograma de linea base planeado
(planeado)
dela obra
Cumplir con
., | Cumplecon las . . )
Aprobacion e . Comparacién de informacion Inspectores de obra y
A especificaciones . . . . Semanal i
de material L especificaciones técnicas técnica y contratista
técnicas .
normativa
Aprobaciones
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
Ing. Carlos Rodriguez V. Ingeniero inspector obra civil
Ingeniero inspector
Ing. Jefferson ILama Coto 8 p R
Electromecdnica
Fecha: 21/12/2021

Nota. Adaptado de EI ABC para un director de proyectos exitoso (p. 260), por Lledd, 2017,

Lledé. En la linea base de calidad se muestran algunos ejemplos, se le pueden agregan mas.



Tabla 66

Ejemplo plan de gestion de la calidad remodelacion edificio G2 (Formulario 2)

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Gestion de la calidad del proyecto
Nombre del proyecto:

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cédigo de Formulario: FPGCa-02

Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audiencia y oficinas

Fecha: 10-04-2022

Actividades de gestion y control de calidad

Actividades de gestion

Entregable Requisito Frecuencia Responsable
y control
3.2.20 |Cumplir con la normativa InspeCC|0ne§’en sitio, .
. . - Aprobacién de Ingenieros
Instalacion vigente (Cddigo . - Semanales .
o s materiales mediante inspectores de obra
eléctrica eléctrico) A
formulario FAEM-01
Aprobaciones
Nombre de interesado Puesto o cargo Firma
In. Jefferson ILama C. Inspectcir .
electromecanico
Ing. Carlos Rodriguez V. Inspector de obra civil
Fecha: 11/4/2022

Nota. Autoria propia.
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Tabla 67

Ejemplo de aprobacion de equipo y/o materiales remodelacién edificio G2

Tecnol(')gico Depto. de Administracion de
I E‘ Ri Mantenimiento

de Costa Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Aprobacion de equipos y materiales Cdigo de Formulario: FAEM-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccidn: 05-04-2022
Nombre del proyecto:  Remodelacidn de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Consecutivo N° E-01

Caracteristicas de equipo o material seguin especificaciones técnicas y planos del contrato

LUMINARIA PANEL LED 2X4, 50W, 120-277V, 6000K, 5000 LUMENES, DE EMPOTRAR IGUAL O SUPERIOR
A
P27542 DE SYLVANIA UL.

Caracteristicas de equipo o material propuesto para aprobacion

N° Descripcion Marca Modelo Distribuidor
Panel tipo led 2X4, 50W, 120-277V,

6000K, 5000 lumenes, para empotrar

Sylvania P27542 IESA, Suplidora

Nota: En caso de incluir propuestas diferentes a las especificadass, adjuntar tabla comparativa de calidad y precio.

Documentacion del equipo o material propuesto
Se adjunta ficha técnica Muestra fisica [

Otras Caracteristicas:

Resolucidn del inspector
Aprobado Rechazado [] Aprobado parcialmente []

Observaciones:

Uso exclusivo del Contratista

Profesional Responsable: Firma:
Ing. Anthony Barquero
Fecha de solicitud: 5/4/2022

Uso exclusivo de la administracion

Inspector: Firma:
Ing. Jefferson ILama Coto

Fecha de solicitud: 5/4/2022

Nota. Autoria propia.
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4.5.9 Ejemplo de formulario sobre Gestion de recursos del proyecto

Tabla 68

Ejemplo de matriz RACI para remodelacion edificio G2

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Matriz RACI para el proyecto

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cddigo de Formulario: FRACI-01

Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audienciay oficinas

Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Fecha de ultima actualizacion: 05-01-2022

ersona o Departamento Ingeniero Civil . Ingeniero |Representa
ID y L. Director del encargado nte de Contratista
Electromecani DAM .
Actividad I de laobra | usuarios
1 [Estudios técnicos R A | |
2 |Alcance preeliminar R | C
3 |Estudios de mercado | R |
4 [Presupuesto preeliminar R | |
5 .
6 |Actividad 6
7 |Actividad 7
8 |Actividad 8
9 |Actividad 9
10 |Actividad 10

Responsable —La persona que ejecuta las tareas.
Autoridad — La persona que rinde cuenta por la tarea. Debe ser una sola.

Consultados — Las personas que se consultan antes de decidir.

- 0O » =

Informados — Las personas que deben ser actualizadas después.

Instrucciones: Indicar en cada persona o
departamento su rol segun la descripcion adjunta

Aprobacion de encargado de proyecto

Nombre de encargado de proyecto

Fecha

Firma

Ing. Carlos Rodriguez V.

5/1/2022

Nota. Adaptado de la Guia del PMBOK (p. 317) por PMI, 2017, PMI.




Tabla 69

Ejemplo de identificacion de recursos para remodelacion edificio G2
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TEC

Identificacion de Recursos del Proyecto
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) para salas de audienciay oficinas
Nudmero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR

Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Tecnolodgico
de Costa Rica

Depto. de Administracién de

Mantenimiento

Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cédigo de Formulario: FIRP-01
Fecha de actualizacion: 15-01-2022

Codi-
A Cantidad | Cost
go Actividad Recurso requerido ant! .a os .o PO | Costo Total
requerida unidad
EDT
2 técni lectricist d dant
3.2.20 [Instalacién eléctrica ccnicos g ectricistas y dos ayudantes 2 |¢37000,00| ¢74000,00
electricos (Costo por dia de 8 horas)
2 |Actividad 2
3 |Actividad 3
4 |Actividad 4
5 |Actividad 5
6 |Actividad 6
7 |Actividad 7
8 |Actividad 8
9 |Actividad 9
Aprobacion de encargado de proyecto
Nombre de encargado de proyecto Fecha Firma
Ing. Calros Rodriguez V. 25/1/2021

Nota. En la tabla 69 se muestra una actividad a manera de ejemplo, pero se deben completar

todas las actividades posibles. Autoria propia.
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Tabla 70

Ejemplo de matriz de comunicaciones para remodelacién edificio G2

Ejemplo de formularios sobre Gestion de comunicaciones del proyecto

Depto. de Administracion de
Mantenimiento
Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Tecnolodgico
de Costa Rica

TEC

Plantilla de Matriz de comunicaciones cédigo de Formulario: FMCom-01
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas

Numero de solicitud institucional: ~ 2022LA-000001-APITCR

Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

ayudas, coordinar actividades.

Fecha:
Tipo de
P . L . |Responsable ..
comunica-| Dirigido a... | Frecuencia envio Proposito Recursos
cién
Orden de Patrou.nador Al inicio del |Encargado Informar acerca dgl inicio def Documento formal
L , usuarios, proyecto y detalles importantes .
inicio . proyecto del proyecto ) escrito
contratista del mismo.
Reuniones [Ingenieros . N
; . Evidenciar riesgos, repasar
de Equipo |inspectores, Encargado L - Cronograma
) Semanal avance del proyecto, solicitar .
del Director del del proyecto - Sala de Reuniones

Proyecto |DAM

Patrocinador

del
Avances |Proyecto, Encaraado Informar al equipo de liderazgo |- Informacion del
del Ingenieros  |Quincenal 9 del proyecto sobre el avance, |Proyecto

. del proyecto | . -
Proyecto |inspectores, riesgos y ayudas del proyecto. |- Correo Electronico

Director del

DAM

Se muestran algunos ejemplos, pero se debe completar con toda la informacién necesaria

Aprobacion de responsables del proyecto

Nombre de interesado Puesto o cargo Firma

Encargado del proyecto e

Ing. Carlos Rodriguez V. . o
inspector de obra civil

Inspector

Ing. Jefferson ILama Coto .
Electromecanica

Mauricio Jiménez P. Director del DAM

Fecha de aprobacién:

20/1/2022

Nota. Autoria propia.
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Tabla 71

Ejemplo de registro de reuniones para proyectos

TeCﬂOlégiCO Depto. de Administracion de
I E‘ de Costa Ri Mantenimiento

¢ Losta kica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro de reuniones del proyecto Cédigo de Formulario: FRRP-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccion:
Nombre del proyecto:  Remodelacidn de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Objetivo de la reunidn y temas a tratar

Revisidn te temas civiles: revisidn de trazo de paredes internas

Revisién de temas electromecdnicos: Definir altura de tomacorrientes de drea de comedor

Revisién de temas administrativos: Factura de avance de obra #1

Lista de asistentes

Ing. Inspector civil Ing. Carlos Rodriguez V.
Ing, Electromecanico ing. Jefferson ILama Coto
Ing. Residente Ing. Anthony Barquero

Temas tratados y observaciones

Revision te temas civiles: se aprueba trazo.

Revision de temas electromecanicos: Altura de tomas del sobre a 1,10m s.n.p.t., el resto a 30cm del
piso

Revision de temas administrativos: presentar tabla de pagos de avance de obra para revisiony
aprobacion

Acuerdos y seguimiento Responsable Fecha de entrega

Enviar tabla de control de pagos por avance de obra para revisar a mas tardar mafianay revisar
aprobacion

Préxima reunion

Lugar: sitio de proyecto Fecha tentativa: 23-04-2022

Firmas de coordinador de reunidn o director de proyecto

Director de proyecto: Firma:
Ing. Carlos Rodriguez V.

Fecha: 15/4/2022
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Nota. En cada reunion se debe completar este formulario para control de responsables. Autoria

propia.
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4511 Ejemplo de formularios sobre Gestion de los riesgos del proyecto

Tabla 72

Ejemplo de registro de riesgos del proyecto

Depto. de Administracion de

Tecnologico e s
d C t R Mantenimiento
€ Losta Rica Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Registro de riesgos del proyecto Cédigo de Formulario: FRRi-01
Departamento de Administracion de Mantenimiento Fecha de confeccién: 20-01-2022
Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas
Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001
Registro de riesgos
item|Cédigol Causa Descripcion del riesgo Referencia # EDT/WBS
Si se presenta un manejo deficiente del flujo de caja Planificacion de 33
Manejo deficiente del flujo debido a la forma de administracidn de los fondos N
1 |RO001 . L. i presupuesto y reporte de |Monitoreo
de caja econdmicos por parte del contratista, se puede afectar
. o gastos semanales y control
el financiamiento del proyecto
Si se realiza una mala gestion en el proceso de 24
5> |rao01 Deficiente proceso de contratacion administrativa debido a la mala calidad en | Contratos licitatorios del Trémi.te de
contratacion administrativa | los procesos licitatorios se pueden presentar retrasos proyecto licitacion
icitaci
en el proyecto.
3

Estos son algunos ejemplos, pero se deben agregar todos los riesgos identificados en el proyecto

Firmas del encargado de proyecto
Director de proyecto: Firma:
Ing. Carlos Rodriguez V.

Fecha: 21-01-2022

Nota. Se muestran dos items de ejemplo. Adaptado de la Guia del PMBOK (p. 417), por PMI,

2017, PMI.
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Ejemplo de registro de riesgos del proyecto y sus planes de accién
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TEC

Registro de riesgos del proyecto y sus planes de accion
Departamento de Administracion de Mantenimiento
Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas
2022LA-000001-APITCR
2022LA-000001-0006300001

Nombre del proyecto:
Numero de solicitud institucional:
Numero de procedimiento (Sicop):

Tecnologico
de Costa Rica

Depto. de Administracion de

Mantenimiento

Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129

Cdédigo de Formulario: FRiPA-01

Fecha de confeccidn:

Registro de riesgos con sus respectivos planes de accion

Director de proyecto:

Ing. Carlos Rodriguez V.

Fecha: 20-01-2022

s Reservas
it Codi D ibcion del ri # Rango |Estrate Acciones Plan de
em escripcion del riesgo R R R i
go EDT/WBS |(Matriz)| gia . contingencia (IS
preventivas Tiempo (So¢)
Si se presenta un manejo deficiente B Conltlrat'smldebe
evare
del flujo de caja debido ala forma 3.3 seguimiento a los
de administracién de los fondos | Monitore
1 [roooy . 0,12 |mitigar gastos
econdmicos por parte del oy semanalmente, en
contratista, se puede afectar el control caso de salirse de
. . la linea base
financiamiento del proyecto iustificar ante la
Si se realiza una mala gestion en el 24 Realizar
roceso de contratacion - i i
R X . ; Tramite inspecciones 2a3
2 |RA001[ administrativa debido ala mala de 0,1  |Aceptar detalladas por semanas
calidad en los procesos licitatorios | . ., parte del ente mas
licitacion técnico
se pueden presentar retrasos en el
Firmas del encargado de proyecto
Firma:

Nota. Se muestran sélo dos lineas para efectos de ejemplo, pero se deben agregar todos los

registros de riesgo detectados. Adaptado de El ABC para un director de proyectos exitoso (p.

359), por Lledd, 2017, Lledé.
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45.12 Ejemplo de formularios sobre Gestion de las adquisiciones del proyecto

Tabla 74

Ejemplo de control de adquisiciones para remodelacion edificio G2

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Depar de Administracién de

Nombre del proyecto: Remodelacion de Edificio G2 (Sector Oeste) salas de audiencia y oficinas

Numero de solicitud institucional: 2022LA-000001-APITCR
Numero de procedimiento (Sicop): 2022LA-000001-0006300001

Tabla de pagos por avance de obra

Depto. de Administracién de

Mantenimiento

Tel.: 2550-2232 - Fax: 2591-0129
Cédigo de formulario: FPAO-01

Fecha: 22/4/2022

Calculo de pago por avance de obra #01

TABLA DE PAGOS Avance de obra # - (MES - ANO)
Avance Avance de Avance
D Actividad Monto Porcentaje Avance anterior - Avance a pagar Monto proyecto pendiente Monto por pagar
A Instalacion Eléctrica €5 500 000,00 30,22% @2 400 000,00 13,19% 17,03% @3 100 000,00|
1 6n de 6n para cableado @1 000 000,00 5,49%) 0,00% 90,00% 90,00% @900 000,00 4,95% 0,55% @100 000,00
2 Instalacion de cableado eléctrico @1 000 000,00 5,49%) 0,00% 50,00% 50,00% @500 000,00 2,75% 2,75% €500 000,00
3 6n de i e interruptores €500 000,00 2,75%) 0,00% 0,00% 0,00% €0,00 0,00% 2,75% @500 000,00
4 Instalacion de tableros eléctricos 2 000 000,00 10,99%) 0,00% 50,00% 50,00% €1 000 000,00 5,49% 5,49% €1 000 000,00|
5 6n de breaker y accesorios en tablero eléctrico 1000 000,00 5,49%) 0,00% 0,00% 0,00% €0,00 0,00% 5,49% @1 000 000,00
B Construccién de paredes nuevas €5 000 000,00 27,47% €2 500 000,00 13,74% 13,74% €2 500 000,00|
6 6n de soportes de paredes 1,000 000,00 5,49%) 0,00% 90,00% 90,00% @900 000,00 4,95% 0,55% @100 000,00
7 Instalacion de paredes de Gypsum @2 000 000,00 10,99%) 0,00% 80,00% 80,00% @1 600 000,00 8,79% 2,20% €400 000,00
8 Repello y lijado de paredes €500 000,00 2,75%) 0,00% 0,00% 0,00% €0,00 0,00% 2,75% €500 000,00
9 Acabado @500 000,00 2,75%) 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 0,00% 2,75% @500 000,00
10 _|Pintura @1 000 000,00 5,49%) 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 0,00% 5,49% @1 000 000,00|
D de puertas, topes y cerraduras €7 700 000,00 42,31% 0,00 0,00% 42,31% €7 700 000,00|
11 Piertas de aluminio y madera @7 000 000,00 38,46%) 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 0,00% 38,46% @7 000 000,00
12 Topes de media luna @200 000,00 1,10%) 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 0,00% 1,10% @200 000,00
13 |Cerraduras €500 000,00 2,75%) 0,00% 0,00% 0,00% 0,00 0,00% 2,75% €500 000,00
SUBTOTAL OFERTA SIN IMPUESTOS €18 200 000,00 100,00% Subtotal €4 900 000,00 Avance total Avance pend Monto
Imprevistos de Disefio 0,00} 0,00%
Monto de los impuestos €364 000,00 2,00%
TOTAL DE LA OFERTA 18 564 000,00 102,00% TOTAL A FACTURAR €4 900 000,00 26,92% 73,08% €13 300 000,00
« _|\mpuesto al valor agregado (2%) €98 000,00)
09 S © |Retenciones (5%) €245 000,00)
§S [Sanciones €0,00)
TOTAL A PAGAR €4 753 000,00]
Indicar Nombre del ingeniero civil y codigo CFIA
Inspeccion Civil [Acumulado Avance de obra | I i lad: | |
D de 6n de ILT.C.R ACUMULADO MONTO FACTURADO [ €0,00[SALDO MONTO POR PAGAR _| €13 300 000,00

Indicar Nombre del ingeniero electromecanico y c6digo CFIA
Inspeccion Electromecénica
D de 6n de ILT.C.R

Indicar Nombre del director del departamento
Gerente de Obras
D de ini 6n de i ILTC.R

Notas:

Con cada factura se debe presentar lo siguiente:

- Copia del recibo de pago de la péliza de riesgos profesionales del rabajo del INS

- Copia de la planilla mas actual presentada al INS

- Copia de la planilla mas actual presentada a la CCSS

- Declaraciones juradas (articulos 22, 22 Bis y 100 de la LCA y que se encuentra al dia con el pago de impuestos nacionales)
- Descriptiva con los cortes mensuales por actividad con el avance real de cada una

Ademas de lo
- Programa de trabajo aprobado
- Cuadro con el avance mensual de cada una de las actividades

Nota. para este formulario solamente se indican algunas actividades para ejemplificar. Tabla

obtenida de documentos del DAM y adaptada al formato de la metodologia propuesta.
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5 Conclusiones

1.

Actualmente la gestién de proyectos de remodelaciones y obras menores que
desarrolla el Departamento de Administracion de Mantenimiento no se lleva a cabo a
través de una metodologia estandarizada por parte de sus integrantes.

Con base en los resultados obtenidos en la seccién 4.1 se puede determinar que
algunos profesionales encargados de planear e inspeccionar los proyectos de
construccién del DAM realizan la administracion de proyectos de manera informal
por lo cual deben ser capacitados en esta area para utilizar las herramientas
propuestas.

Segun el diagndstico realizado se tienen oportunidades de mejora en todas las
areas de conocimiento, principalmente en las que tiene participacion directa el DAM
como lo son: gestion de integracion, gestién del alcance, gestion del costo, gestion
de la calidad, gestion de las comunicaciones y gestion de interesados, donde se
proponen formularios para completar la informacion para una planeacion de forma
estandarizada de cada una de las &reas indicadas.

El DAM estaba carente de una guia para recopilar informacién de las necesidades
de los proyectos para determinar el alcance del proyecto por lo que la guia
confeccionada viene a ser una ayuda en la busqueda de mejorar este proceso y dar
una respuesta mas adecuada a las necesidades de los usuarios.

Como resultado del estudio realizado se obtuvo un diagrama de flujo con los
procesos donde se muestra la ruta de trabajo para la gestion de proyectos del DAM,
de manera que se tiene ahora una ruta de trabajo al realizar proyectos en el

departamento.



6.

10.

11.
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La propuesta del flujo de trabajo general planteada para los proyectos constructivos
vinculados con la contratacion administrativa lograra estandarizar la ruta de trabajo
de los proyectos del DAM.

La metodologia propuesta contribuye al desarrollo de proyectos de remodelaciones
y obras menores del DAM, aportando procedimientos, técnicas y herramientas para
facilitar la planificacion, la ejecucion, la fiscalizacion y el control de la construccién de
las obras.

Actualmente el DAM no cuenta con un repositorio para almacenar o consolidar la
informacién de cada proyecto y utilizarlo posteriormente para identificar lecciones
aprendidas de otras obras realizadas.

La metodologia expuesta en este documento responde a la necesidad que tiene el
DAM de cambiar sus costumbres de administrar proyectos a procedimientos mas
formales y con mejores practicas que garanticen una éptima ejecucion de los
proyectos.

El presupuesto del proyecto es importante realizarlo para tener un parametro de
estudio de mercado para la contratacion administrativa y, ademas, constituye la
linea base del costo del proyecto donde se deben incluir los planes de contingencia
y los imprevistos de disefio.

Para realizar una buena fiscalizacion del contrato es vital definir adecuadamente el
cronograma de obra, el alcance y la linea base del costo, teniendo presente los
desembolsos, a fin de dar al fiscalizador o inspector del contrato elementos de juicio
para verificar el correcto avance del proyecto, advertir oportunamente sobre
incumplimientos al contratista y para rechazar o aprobar posibles solicitudes de
prorroga o reconocimiento de costos extra, con el fin de evitar malas experiencias en

la gestion de proyectos del DAM.
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12. El ejemplo desarrollado con la metodologia propuesta permite familiarizar mejor a
posibles encargados de proyecto sobre cdmo desarrollar la gestién de proyectos y

completar los formularios.
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6 Recomendaciones

1. Con base en el analisis de resultados del diagnéstico de la situacién actual del DAM, se

4.

recomienda compartir y socializar la informacion de gestion de proyectos con el
personal del departamento que esta involucrado en las obras de construccion, pero que
no tiene formacién académica en la especialidad de AP, de tal forma que se realice una
capacitacion a lo interno para presentar esta metodologia y se pueda implementar a
futuro.

Se recomienda al director del DAM realizar una actualizacion en las diferentes areas de
conocimiento segun la Guia del PMBOK a los funcionarios involucrados en proyecto del
departamento e incluso incorporar actualizaciones en materia de contratacion
administrativa que ayuden a complementar los proyectos institucionales.

Se recomienda a los ingenieros encargados de proyectos utilizar como guia el flujo de
trabajos confeccionado en esta propuesta para estandarizar los procedimientos del
departamento.

Antes de implementar un proyecto de remodelacién u obra menor asignada al DAM es
recomendable capacitar y concientizar al encargado del proyecto de los beneficios que
conlleva la gestion de proyectos segun el PMI y el uso de la metodologia descrita con el
fin de incentivar la madurez del departamento.

Para la recopilacién de informacion de los requerimientos de los proyectos que
implementara el DAM, se recomienda realizar el levantamiento de informacion mediante
la guia propuesta en este documento llamado: “Guia para consolidar las necesidades
de los usuarios” de tal forma que se pueda posteriormente plantear los criterios de

aceptacion y buscar la satisfaccion del usuario.
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Se recomienda al equipo de proyectos del DAM incorporar de forma oficial la
metodologia propuesta en este documento para su sistema de trabajo de tal forma que
puedan administrar las obras constructivas que desarrollan de forma estandarizada.
Se recomienda a los encargados de proyecto establecer una forma de archivar y
consolidar los documentos de cada proyecto de forma ordenada y que puedan estar a
disposicién de los integrantes del departamento como medio de consulta para futuros
proyectos, de tal forma que funcione para asesorar a los encargados de las obras y
revisar datos de proyectos o lecciones aprendidas.

Se recomienda al equipo de proyecto y al director del DAM realizar las gestiones con el
vicerrector de administracion para incorporar los costos de imprevistos a los proyectos
de remodelaciones y obras menores del departamento.

Se recomienda a los encargados de proyectos revisar anualmente el flujo de trabajo y
los formularios confeccionados para actualizar sus componentes o hacer los ajustes
necesarios en las diferentes areas de conocimiento que establece la Guia del PMBOK

seguln se evolucione en la gestion de proyectos del departamento.
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Anexos



Anexo 1: ACTA (CHARTER) DEL PFG

1.

2.

Nombre del (de la) estudiante:
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Jefferson ILama Coto

Nombre del PFG: | Metodologia de gestion de proyectos de construccion de remodelaciones y

obras menores a cargo del Departamento de Administracion de
Mantenimiento en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Area tematica del sector o actividad

Firma del estudiante:

Nombre del docente curso SG:

Firma del docente:

Fecha de la aprobacién del Acta:

Fecha de inicio y fin del proyecto:

Pregunta de investigacion:

Proyectos de Construccion

Ramiro Fonseca Macrini

02-08-2021

14-2-2022

¢, Cudles elementos debe contener una metodologia de gestién de proyectos de

construccion de remodelaciones y obras menores a cargo del Departamento de

Administracién de Mantenimiento en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica?

10.Hipotesis de investigacion:

Es posible realizar un manual que presente los procedimientos, herramientas y politicas

necesarias para una metodologia de gestion de proyectos de construccion de

remodelaciones y obras menores a cargo del Departamento de Administracion de

Mantenimiento del ITCR.
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11.0bjetivo general:

Desarrollar una metodologia de gestibn de proyectos de construccion de

remodelaciones y obras menores en el Departamento de Administracion de Mantenimiento
del ITCR para asegurar su planificacién, ejecucion y control.

12.0bjetivos especificos:

1.

Realizar un diagnostico de los procedimientos actuales para la ejecucion de proyectos
en el departamento para localizar oportunidades de mejora con el fin de alcanzar
buenos resultados en términos de cronograma, costo, calidad y menores impactos de
operacion.

Elaborar una propuesta del flujo de trabajo general, acorde con buenas practicas en
administracion de proyectos y las normas de contratacion administrativa, para
estandarizar las rutas de trabajo de esos proyectos.

Desarrollar una guia para la recopilacién de necesidades de usuarios para fijar sus
necesidades y responderlas de la mejor forma por parte del Departamento de
Administracion del Mantenimiento del ITCR.

Proponer una metodologia, con todas las areas de conocimiento, donde se incluyan
procedimientos y plantillas para elaborar una guia de gestion de proyectos en
construccion de remodelaciones y obras menores.

Desarrollar un modelo de aplicacion de la metodologia a un caso de proyecto tipico
para ejemplificar la propuesta completando los respectivos formularios.
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13.Justificacion del PFG:

a.

Debido al cambio en las necesidades de las escuelas y departamentos en los
edificios del ITCR, es necesario realizar proyectos de remodelaciones de edificios y
obras menores, los cuales carecen de una guia donde se establezcan los pasos
estandarizados a seguir en la realizacion de este tipo de obras. La cobinacion de
estos tipos de proyectos pueden ser alrededor de 40 por afio realizados entre los
ingenieros del Departamento de Adminitracion de Mantenimiento.

El trabajo en cada proyecto se maneja de forma individual dependiendo del
administrador de cada proyecto y no siempre se tienen buenas practicas y
formularios estandarizados en el departamento de Administracion de
Mantenimiento para la planeacioén, ejecucion y cierre de proyectos.

La importancia radica en que el administrador de proyecto tenga una guia de la ruta
del proyecto y una base de documentos y herramientas que podra utilizar y adaptar
a cada proyecto. que deba desarrollar para asegurar su buena gestion.

El impacto de una gestion inadecuada de los proyectos mencionados, es que se
traduce en pérdidas econ6micas a través del tiempo adicional que invierten los
diferentes departamentos con su recurso humano, los gastos adicionales en
estudios de solicitudes de cambios y el gastos extra de los fondos de inversion.
Cada afio se realizan alrededor de 40 proyectos entre remodelaciones y obras
menores. Para el afio 2020 se realizaron 30 proyectos, con una inversion
aproximada de ¢ 900 000 000 (novecientos millones de colones), lo que da idea del
impacto de una guia como la que se propone en el accionar del departamento.
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14.Descripcion del entregable principal y de los secundarios (productos o servicios
gue generara el PFG (Estructura de desglose del trabajo):

1. Informe de diagndstico de los procesos en proyectos utilizados actualmente por el
departamento. (Describir coémo se trabaja).
2.1 Encuesta a integrantes del departamento para conocer las necesidades generales.
2.2 Situacion actual del departamento en el manejo de proyectos.
2.3 Oportunidades de mejora determinadas.
2.4 Informe redactado.
2. Disefio del flujo de trabajo en los proyectos constructivos de remodelaciones y obras
menores. (De forma gréfica).
3.1 Resumen de los pasos para realizar los proyectos del departamento.
3.2 Proceso de contratacion administrativa interno y de politicas internas revisado.
3.3 Propuesta de diagrama de flujo para proyectos constructivos de remodelaciones y
obras menores elaborada.
3.4 Propuesta socializada con los integrantes del departamento y realimentacion recibida.
3.5 Propuesta final corregida.
3. Documento que funcione de guia para la recopilacién de necesidades de los usuarios.
4.1 Documento con principales intereses y necesidades de usuarios.
4.2 Plantilla de posibles necesidades de los usuarios para completar durante el
anteproyecto elaborada.
4.3 Encuesta base de satisfaccion al usuario sobre los resultados del proyecto realizada.
4. Documento que funcione de metodologia de gestién de proyectos de construccién de
remodelaciones y obras menores.
6.1 Plantillas estandarizadas para la gestién de proyectos segun las areas de conocimiento
de la Guia del PMBOK elaboradas. (Ejemplo: Solicitudes de cambio, plan de respuesta
a los riesgos, lecciones aprendidas, acta de recepcion de obras, entre otros).
6.2 Propuesta de metodologia que funcione de base para los proyectos del departamento.
6.3 Plan general para la gestién de proyectos segun las areas de conocimiento de la Guia
del PMBOK realizado.
6.4 Propuestas finales generadas en formato digital (Formularios).
5. Plan donde se refleje la aplicacion de la metodologia recomendada en un caso de proyecto
tipico del departamento realizado.
5.1 Caso tipico y de mediana complejidad seleccionado como ejemplo.
5.2 Plan para la gestién del proyecto con la metodologia propuesta elaborado para el caso
tipico seleccionado completando los formulados propuestos.
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15.Presupuesto del PFG:

Transporte y viaticos a sedes $ 200,00
Materiales y suministros $ 100,00
Impresiones y otros. $ 150,00
Tiempo de investigador $ 500,00
Equipo basico de oficina $ 400,00
Imprevistos $ 150,00
Total $ 1500,00

16.Supuestos de la planeacion y ejecucion del PFG:

El personal de la instituciéon (ITCR) esta anuente a colaborar con informacion para el desrrollo del
proyecto.

Se tiene disponible los libros para realizar las consultas bibliograficas necesarias acorde al
proyecto de graduacion.

El tiempo del investigador para el PFG sera de al menos 15 horas por semana durante el tiempo de
tutoria.

17.Restricciones del PFG:

El tempo maximo para terminar el PFG es de 12 semanas.
Para el analisis de los procesos se debe contemplar la normativa de contratacién administrativa.
Se propone respetar las politicas de formato e imagen de la instituciéon (ITCR).

La propuesta se limita a proyectos de remodelacién y obra menor del Departamento de
Administracion de Mantenimiento

18.Enumeracioén de riesgos de la ejecucion del PFG:

Si no se delimita bien el enunciado del alcance, debido al poco tiempo o falta de informacion
debido a que no se tiene claro el limite, puede ocasionar que el alcance esperado del proyecto se
vea afectado en no alcanzar algunos objetivos.

Si se realizan cambios en los objetivos durante la ejecucion del PFG debido a las oportunidades
de mejora que se presenten puede ocasionar retrasos en la entrega o una mala calidad en la
entrega del documento final.

Sl hay cambio de funciones a persona que se debe entrevistar debido a cambios organizacionales
de la institucion puede ocasionar que la informacion recopilada no sea tan precisa y genere
errores en los resultdos.

Si se pressenta una enfermedad producto de una causa externa o temporal puede ocasionar que
se retrase el avance del documento escrito.
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19.Principales hitos
Los hitos estan relacionados con los entregables de primer nivel y segundo
nivel). A su vez, los entregables estan relacionados con los objetivos especificos
(en el caso del PFG incluir los tiempos de revision de la tutoria y de la lectoria.)

Entregable Fecha
finalizacion
Acta del PFG 05-09-2021

Informe de situacion actual del departamento de Administracion | 14-11-2021
de Mantenimiento respecto a sus proyectos

Disefio de flujo de trabajo en los proyectos constructivos de 28-11-2021
remodelaciones y obras menores
Documento que funcione de metodologia de gestién de 27-12-2021

proyectos de construccion de remodelaciones y obras menores,
donde se incluyan los formularios disefiados.

Documento sobre ejemplo de caso tipico de proyecto, como 17-01-2022
referencia de forma de implementar metodologia

20.Marco teodrico

20.1Estado de la cuestion

El Departamento de Administracién de Mantenimiento del ITCR ha venido evolucionando en su
forma de trabajar ya que, anteriormente, tenia un organigrama dedicado a reparaciones y
trabajos correctivos de infraestructura y equipos de la institucion, pero ahora, debido al
crecimiento e inversion en el sector construccién realizada por las autoridades administrativas,
tiene presupuesto para inversion en edificios. Con estas remodelaciones se pretender dar mayor
vida util a la infraestructura por lo que se deben ir realizando por etapas.

En el caso de los proyectos del departamento, no se tiene una ruta de trabajo estandar y no
existen documentos de planeacion, seguimiento y control para desarrollar los proyectos con
buenas practicas, sino que se realizan, en muchas ocasiones con formularios que el contratista
propone y que se revisan en conjunto con la administracion. En resumen, no se tiene un plan
estandar a implementar en los proyectos, por lo que se propone realizar una metodologia que
permita mejorar el desempefio y la calidad del trabajo en el departamento, especificamente en el
area de proyectos de remodelaciones.

Por lo anterior, se pretende investigar en diferentes medios como: tesis, libros de texto como los
indicados en las referencias bibliogréficas de los Anexos, entrevistas con personal de
Departamento de Aprovisionamiento, Legal, Finaciero, entre otros, para buscar una
realimentacion de los procesos que se estan investigando, incluso se pretende desarrollar
encuesta a los ingenieros del Departamento de Administracion de Mantenimiento y algunas
entrevistas.
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Marco conceptual basico
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Listado de los conceptos basicos que se deben incluir en el marco conceptual:
Administracién de proyectos, Ciclo de vida de un proyecto, procesos de la administraciéon de
proyectos, areas de conocimiento de la administracién de proyectos, edificaciones para uso
educativo, proyectos de remodelacion de infraestructura en el ITCR, obra civil, instalaciones
eléctricas, instalaciones hidraulicas y sanitarias, proyectos de obra menor, ciclo de vida de un
proyecto de ingenieria, arquitectura y construccion de remodelacién y obra menor.

21.Marco metodoldgico

Objetivo Nombre del Fuentes de Método de Herramientas | Restricciones
entregable informacion investigacion
1. Realizar un Informe de Secundarias: Analitico: Observacion No se toma en
diagndstico de los situacion actual Bibliografia de Andlisis de Encuestay cuenta en
procedimientos del departamento | libros informacion cuestionario profundidad
actuales para la de Administracion escrita. Entrevista las areas de
ejecucion de proyectos | de Mantenimiento Juicio de costos y
en el departamento respecto a sus Primarias: Bibliogréfico o experto recursos ya
para localizar proyectos Entrevistas y documental: Grupos focales | que son
oportunidades de encuestas Referencia de Andlisis de manejados
mejora con el fin de realizadas a bibliografia datos principalmente
alcanzar buenos miembros de sobre por el
resultados en términos departamentos administracion contratista
de cronograma, costo, involucrados de proyectos adjudicado del
calidad y menores proyecto.
impactos de operacion. Inductivo
deductivo

2. Elaborar una Disefio de flujo de | Secundarias: Analitico: Observacion Se debe

propuesta del flujo de | trabajo en los Bibliografia de Andlisis de Juicio de respetar los

trabajo general, proyectos libros informacion experto procesos de

acorde con buenas constructivos de escrita. Grupos focales | contratacion

practicas en remodelaciones y | Primaria: Analisis de administrativa

administracion de obras menores Entrevistas, Bibliogréfico o datos

proyectos y las Documentos documental:

normas de internos de la Referencia de

contratacion institucion sobre | bibliografia

administrativa, para procedimientos. | sobre

estandarizar las rutas
de trabajo de esos
proyectos.

Expedientes y
archivos

administracion
de proyectos
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Objetivo Nombre del Fuentes de Método de Herramientas | Restricciones
entregable informacion investigacion
3. Desarrollar una guia | Documento con Secundarias: Analitico: Observacion Diferencia de
para la recopilacion principales Bibliografia de Andlisis de Encuesta 'y opiniones para
de necesidades de intereses y libros informacion cuestionario estandarizar
usuarios para fijar necesidades de escrita. Entrevista las plantillas
sus necesidades y usuarios Primaria: Juicio de
responderlas de la Entrevistas de Bibliografico o experto Se propone
mejor forma por parte experto documental: Andlisis de respetar las
del Departamento de Referencia de datos politicas de
Administracién del Expedientes y bibliografia formato e
Mantenimiento del archivos imagen de la
ITCR. Inductivo institucion
deductivo
4. Proponer una Documento que Secundarias: Analitico: Observacion Se podria
metodologia, con todas | funcione como Bibliografia de Andlisis de Juicio de tener
las areas de metodologia de libros, informacion experto resistencia al
conocimiento, donde se | gestion de reglamentos, escrita. Grupos focales | cambio entre
incluyan proyectos de normativas. Andlisis de los miembros
procedimientos y construccion de Bibliogréfico o datos de proyectos
plantillas para elaborar | remodelacionesy | Primaria: documental:
una guia de gestion de | obras menores Entrevista con Referencia de La propuesta
proyectos en que incluya los encargado de bibliografia se limita a
construccion de formularios para compras proyectos de
remodelaciones y obras | la gestion de construccion
menores. proyectos. Entrevistas con del DAM.
responsables
técnicos de Se debe
proyectos. respetar los
procesos de
Sistema de contratacion
informacion de administrativa
la institucion
Respetar las
Expedientes y politicas de
archivos formato e
imagen de la
Informes de institucion
auditoria
5. Desarrollar un | Documento sobre | Secundarias: Analitico: Observacion La propuesta
modelo de aplicacion | ejemplo de caso Libros de Andlisis de Juicio de se plantea
de la metodologia a un | tipico de administracion informacion experto para un solo
caso de proyecto tipico | proyecto, como de proyectos escrita. Andlisis de proyecto de
para ejemplificar la | referencia de datos obra menor
propuesta. forma de Primaria: tipico de la
implementar Entrevista a institucion
metodologia. administrador de

proyecto de
proyecto tipico.

* Es conveniente realizar un diagrama de flujo del proceso metodoldgico.




Anexo 2: EDT del PFG

1 Metodologia de
trabajo para el
disefioy
construccion de
remodelaciones y
obras menores a
cargo del
Departamento de
Administracion de
Mantenimiento del
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Instituto
Tecnologico de
Costa Rica
|
[ I I
1.4 | Seminario de 1.2 | Tutoria desarrollo | 13 | Lecturas de PFG I | 1.4 | Tutoria de ajuste I | 15 | Defensa de PFG I
Graduacidn PFG
I | 134 Soliciud de 1.4.1 Informe_de 1.5.1 [Lectura final de los
| | 1.1.1 | Entregables L asignacién de correcciones de Lectores
principales 1.2.2 | IV Capitulo: lectores Lectores 1.5.2 |Calificacion de
Desarrollo del 1.4.2 |PFG corregido y Lectores
1.1.1.1 [Acta del proyecto y 1.2.1.1 [Asignacién de documento 1.3.4.1 |Asignacion de enviado a Lectores
_ oT utor ] lectores 1.4.3 |Segunda revision
1.1.1.2 Capitulo I: 1.2.1.2 [Comunicado sobre [ | 1.3.1.2 |comunicado de de Lectores
R ntroduccion ruta de 1.2.21 Ajustes a 1.2.2.2 | Avance de signacion completa
| 1.1.1.3 apitulo Il: Marco entregables y docurnento de Bocento 1.3.1.3 [Entrega de Informe
edrico trabajo del PFG Lectores
1.1.1.4 [Capitulo ll: Marco _ 1.22.2.1 Informe de
— etodolégico 1.2.2.1.1 [Comunicado de | iagnostico de la
L 4.4.1.5 tonclusiones utor sobre ajustes ituacion actual de 1.3.2 | Funciones de
1I1I1Iﬁ F daci recomendados royectos Lectores
— 116 Recomendaciones 1.2.2.1.2 |Recomendaciones 1.2.2.2.2 Piseiio de flujo de T
del tutor realizadas | rabajo en
epartamento
1.1.241 [Bibliografia y | 12223 05:;122‘;9;";;6“ 1.3.2.1.1 Revisién 1.3.2.2.4 Revision
Cronograma - P documento PFG documento PFG
e necesidades
12224 o:;‘;"l‘::g'rz;:':,e 1.3.2.4.1.1 [Solicitud de 1.3.2.2.1.1 [Solicitud de
onocimiento. pclaraciones a claraciones a
— onde se iI'ICIII.I‘[aI'I estudiante estudiante
rocedimientos y 1.3.21.1.2 :et;n;aalimentacién 1.3.221.2 zet;n;aalimentacién
lantillas errba erraa
estudiante listo estudiante
1.2.2.2.5 Ejemplo de plan
— ra aplicacion a
royecto tipico
| 1.2.2.2.6 Aprobacidn final
el proyecto

Fuente: Elaboracion propia.



Anexo 3: CRONOGRAMA del PFG

Id Nombre de tarea DuraciénComienzo Fin h |age'21|sen 21 |oct 21 |now'21 | dic21 |ene2z | feb 22
2 ghiﬂsﬁ iﬁjahﬁiL shebdshdhdshdikairher
1 |1 PFG: Metodologia de trabajo para el disefio y idn de delaci y obras 135 dias lun 2/8/21  vie 4/2/22
menores a cargo del Depar de Administracidn de M; imis del ITCR.
2 1.1 Seminario de Graduacién 50 dias lun 2/8/21  dom 10/10/21 [—
3 1.1.1 Entregables principales 25 dias lun 2/8/21 dom 5/9/21 [—
4 1.1.1.1 Acta del proyecto y EDT Gdias lun 2/8/21 dom 8/8/21 1
5 1.1.1.2 Capitulo I: Introduccién 6dias  lun 9/8/21 dom 15/8/21 m
[ 1.1.1.3 Capitulo Il: Marco Tedrico 6dias  lun 16/8/21 dom 22/8/21 (D]
7 1.1.1.4 Capitulo lll: Marco Metodolégico 6dias  lun 23/8/21 dom 29/8/21 m
8 1.1.1.5 Resumen ejecutivo y cronograma del PFG Gdias lun 30/8/21 dom 5/9/21 m
9 1.1.2 Anexos 10 dias lun 2/8/21 dom 15/8/21 |
10 1.1.2.1 Bibliografia y Cronograma 11 dias lun 2/8/21 dom 15/8/21 1
1 1.1.3 Curso Tépicos Especiales en la AP Il 26 dias lun 6/9/21 dom 10/10/21 1 1
12 1.2 Tutoria desarrollo PFG 67 dias lun 18/10/21 mar 18/1/22 1 ]
13 1.2.1 Tutor 6diazs  lun 18/10/21 dom 24/10/21 m
14 1.2.1.1 Asignacién de tutor 6dias  lun 18/10/21 dom 24/10/21 [B]
15 1.2.1.2 Comunica ruta de entregables y retroalimentacion Gdias  lun 18/10/21 dom 24/10/21 m
16 1.2.2 IV Capitulo: Desarrollo del documento 62 dias lun 25/10/21 mar 18/1/22 [———
17 1.2.2.1 Ajustes a documento de trabajo del PFG 1l dias lun 25/10/21 dom 7/11/21 ==
18 1.2.2.1.1 Tutor comunica ajustes recomendados 11 dias lun 25/10/21 dom 7/11/21 (]
19 1.2.2.1.2 Estudiante realiza las mejoras recomendadas por tutor 1ldias lun 25/10/21 dom 7/11/21 [BY]
20 1.2.2.2 Avance de documento 47 dias lun 15/11/21 mar 18/1/22 | p—— |
21 1.2.2.2.1 Informe de diagndstico de la situacién actual de proyectos 10 dias lun 15/11/21 dom 28/11/21 1
22 1.2.2.2.1.1 Encuesta a integ del departamento 11 dias lun 15/11/21 dom 28/11/21 [N}
23 1.2.2.2.1.2 Situacién actual del departamento en el manejo de proyectos. 11 dias lun 15/11/21 dom 28/11/21 (=]
24 1.2.2.2.1.3 Oportunidades de mejora determinadas 11 dias lun 15/11/21 dom 28/11/21 [B]
25 1.2.2.2.1.4 Informe redactado 11 dias lun 15/11/21 dom 28/11/21 [B]
26 1.2.2.2.2 Disefio de flujo del trabajo en proyectos del departamento de Administracion 10 dias lun 25/11/21 dom 12/12/21 |
de Mantenimiento
27 1.2.2.2.2.1 Revisar y resumir los pasos para realizar los proyectos 11dias lun 29/11/21 dom 12/12/21 [B]
28 1.2.2.2.2.2 Revisar proceso de contratacién administrativa y las politicas internas 11 dias lun 25/11/21 dom 12/12/21 B ]
Tarea Resumen inactivo [ [ Tareas externas
Drivisian o Tarea manual | I Hito extemo @
Hito L 2 solo duracicn Fecha limite +
Proyecto: PFG JIC 11-01-2022
Fecha: mar 11/1/22 Resumen =1 informe de resumen manual EE————  Progreso
Resumen del proyecto I T Resumen manual === Progreso manual
Tarea inactiva solo el comienzo L
Hito inactivo salo fin 1
Pagina 1

Fuente: Elaboracion propia.
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Id Nombre de tarea DuraciénComienzo Fin H | 021 | a) | ot |nov'21 | dic 1 |e|'|E 22 | fab ng
d2 9h¢£5ﬁi¢j4hﬁ£1 shddshpdd shdpairhe
29 1.2.2.2.2.3 Elaborar una propuesta de diagrama de flujo 11 dias lun 29/11/21 dom 12/12/21 11
30 1.2.2.2.2 4 Socializar |a propuesta con los integrantes del departamento 11 dias lun 28/11/21 dom 12/12/21 il
3 1.2.2.2.2 5 Corregir y definir la propuesta final 11 dias lun 29/11/21 dom 12/12/21 Tl
32 1.2.2.2.3 Documento guia para la recopilacion de necesidades de los usuarios 10 dias lun 13/12/21 dom 26/12/21 [ |
33 1.2.2.2.3.1 Documentar principales intereses y necesidades de usuarios. 11 dias lun 13/12/21 dom 26/12/21 ]
34 1.2.2.2.3.2 Realizar una plantilla de posibles necesidades de los usuarios 11 dias lun 13/12/21 dom 26/12/21 ]
35 1.2.2.2.3.3 Realizar una encuesta base de satisfaccién al usuario 11 dias lun 13/12/21 dom 26/12/21 [
36 1.2.2.2.4 Documento gue funcione de metodologia de gestion de proyectos de 10 dias lun 27/12/21 dom 9/1/22 i |
construccion de remodelaciones y obras menores
37 1.2.2.2.4.1 Recopilar las oportunidades de mejora con respecto al PMBOK 11 dias lun 27/12/21 dom 9/1/22 =
38 1.2.2.2.4.2 Consolidar la informacion de los objetivos secundarios de este proyecto 11 dias lun 27/12/21 dom 9/1/22 Tl
39 1.2.2.2.4.3 Alinear las necesidades del departamento en el drea de proyectos 11 dias lun27/12/21 dom 9/1/22 [
40 1.2.2.2.4.4 Se propone manual gue funcione de base para los proyectos del 11 dias lun 27/12/21 dom 9/1/22 T
departamento
41 1.2.2.2.4.5 Realizar plan general para la gestién de proyectos segin las dreas de 11 dias lun 27/12/21 dom 9/1/22 [
conacimiento del PMBOK
42 1.2.2.2.5 Plan donde se refleje la aplicacién de la metodologla recomendada en un caso 7 dias  lun 10/1/22  mar 18/1/22 =1
de proyecto tipico del departamento realizado
43 1.2.2.2.5.1 Caso tipico y de mediana complejidad seleccionado como ejemplo. Gdias  lun10/1/22 lun 17/1/22 m
44 1.2.2.2.5.2 Plan para la gestién del proyecto con la metodologia propuesta 7dias  lun 10/1/22  mar 18/1/22 11
elaborado para el caso tipico seleccionado.
45 1.2.2.2.6 Aprobacién final del proyects por tutor ldia mar18/1/22 mar 18/1/22 1
46 1.2.2.2.6.1 Fin de tutoria PFG 0 dias o|18/1
a7 1.3 Lecturas de PFG 13 dias mié 18/1/22 vie 4/2/22 ™
48 1.3.1 Solicitud de asignacion de lectores 13 dias mié 19/1/22  wie 4/2/22 =
49 1.3.1.1 Asignacion de lectores 13 dias mié 19/1/22 wie 4/2/22 ]
50 1.3.1.2 Comunicado de asignacion 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 1
51 1.3.1.3 Entrega de informe de lectores 13 dias mié 19/1/22  wie 4/2/22 ]
52 1.3.2 Funciones de lectores 13 dias mié 19/1/22 wie 4/2/22 1
53 1.3.2.1 Lector 1 13 dias mié 19/1/22  vie 4/2/22 =l
Tarea Resumen inactivo I I Tareas externas
Divisian s Tarea manual | I Hito externo &
Hito L sola duracian Fecha kmite +
Proyecto: PFG JIC 11-01-2022
Fecha: mar 11/1/22 Resumen =1 informe de resumen manual EE——————  PrOgreso
Resumen del proyecto I 1 Resumen manual =1 Progreso manual
Tarea inactiva solo &l comienzo C
Hito inactiva solo fin ]
Pagina 2

Fuente: Elaboracion propia.
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Id Nombre de tarea DuracidnComienzo Fin h |ago'21|sen21|oct21 |nov21| dic21 |ene22 |feb 22
T T B e o e A
54 1.3.2.1.1 Revisidn documento PFG 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 1
55 1.3.2.1.2 Solicitud de aclaraciones a estudiante 13 dias mié 19/1/22  vie 4/2/22 1
56 1.3.2.1.3 Retroalimentacién de PFG a estudiante 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 1
57 1.3.2.2 Lector 2 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 ||
58 1.3.2.2.1 Revisién documento PFG 13 dias mié 19/1/32  vie 4/2/22 [l
59 1.3.2.2.1.1 Solicitud de aclaraciones a estudiante 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 1
60 1.3.2.2.1.2 Retroalimentacién de PFG a estudiante 13 dias mié 19/1/22 vie 4/2/22 1
3 1.4 Tutoria de ajuste Sdias  lun31/1/22 vie 4/2/22 "
62 1.4.1 Estudiante recibe informe de correcciones de Lectores Sdias  lun31/1/22 vie 4/2/22 1
63 1.4.2 Estudiante corrige PFG y envia a Lectores Sdias  lun31/1/22 viedf2/22 1
64 1.4.3 Segunda revisién de Lectores Sdias  lun31/1/22 vie4/2/22 1
65 1.4.4 Lectores aprueban el documento de PFG 0 dias A ral
65 1.5 Defensa de PFG Sdias  lun31/1/22 vie 4/2/22 mn
67 1.5.1 Realizar video de presentacién a lectores Sdias  lun31/1/22 vie 4/2/22 1
68 1.5.2 Lectura final de los Lectores Sdias  lun31/1/22 vie 4/2/22 1
69 1.5.3 Calificacién de lectores Sdias  lun31/1/22 viedf2/22 1
70 1.5.4 Envian nota final de PFG 0 dias o311
Tarsa Resumen inactivo ] I Tareas externas
Diwvisian s Tarea manual [ I  Hito externo ]
Hito L solo duracion Fecha Emite +
Proyecto: PFG JIC 11-01-2022
Fecha: mar 11/1/22 Resumen =1 informe de recumen manuzl EEE—E———— Prograzo
Resumen del proyecto I 1 Resumen manual === Progreso manual
Tarea inactiva zolo el comienzo C
Hito inactivo salo fin |
Pagina 3

Fuente: Elaboracién propia



244

Anexo 4: ENCUESTA

Diagndstico actual de la gestion de proyectos en el

Departamento de Administraciéon de Mantenimiento del ITCR

Encuesta para conocer la Administracion de proyectos en el Departamento de

Administracién de Mantenimiento (ITCR)

*Obligatorio

Seleccién Unica
Responda las siguientes preguntas respecto a la gestion de proyectos del DAM:

Con respecto a la metodologia de trabajo de los proyectos, ¢ Cuantas metodologias

diferentes de administracién de proyectos existen en su departamento? *
a) No tenemos ninguna metodologia estandarizada.
b) Cada unidad o area desarrolla y aplica su propia metodologia
c) Entre 2 y 3 metodologias
d) Solamente 1 metodologia

Para recopilar las necesidades de los usuarios cuando se realiza el ante proyecto, el

encargado del proyecto del DAM: *
a) Solamente se realizan reuniones con los usuarios para conocer las necesidades
b) Se realiza el levantamiento de requerimientos solamente por medio de correo
electrénico
c) Se tiene un formato estandarizado para recopilar la informacion del usuario
d) Todas las anteriores

En mi departamento la administracién de cambios en el proyecto con respecto al Plan

autorizado inicial se lleva a cabo de la siguiente manera: *

a) No se administran los cambios.

b) El encargado del proyecto del departamento (DAM) realiza una solicitud de cambios
en un formato estandarizado.

c) El contratista realiza una propuesta para la solicitud de cambios, la cual es aprobada
o rechazada por el encargado del proyecto del DAM (inspectores).

d) Se maneja en una base de datos controlada por una herramienta institucional de
direccién de proyectos en linea que me permite documentar y difundir todos los
cambios
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En mi departamento las lecciones aprendidas y la mejora continua en la Direccién de

Proyectos se maneja de la siguiente forma: *

a) No tenemos un proceso estandarizado para las lecciones aprendidas ni para la
mejora continua

b) Cada coordinador de proyecto guarda los documentos principales de sus proyectos

c) Existe un proceso de generacién de lecciones aprendidas y se difunde al terminar
cada proyecto.

d) Se cuenta con un repositorio de lecciones aprendidas y de procesos actualizados en
una herramienta de software de proyectos en linea y de facil acceso para todos los
involucrados

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el Plan de

Gestion de Proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Para la administracion de los proyectos, se genera un Plan de Gestion del Costo? *
a) No se genera/ No existe

b) A veces se realiza

c) Sise genera/ Siexiste

d) Desconozco en que consiste

¢ Para la administracion de los proyectos, se genera un Plan de Gestion del Alcance? *
a) No se genera/ No existe

b) A veces se realiza

c) Sise genera/ Siexiste

d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el control

de cambios del proyecto (solicitudes de cambio)? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el Plan de

Gestion del Cronograma del proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste



246

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el

aseguramiento de la calidad del proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el registro

de interesados del proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el Plan de

Gestion de las comunicaciones del proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el Plan de

gestién de recursos (humanos y materiales)? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para

determinar el impacto ambiental que puede producir el proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para el registro

de lecciones aprendidas? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste
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¢ Existe en su departamento un proceso documentado y estandarizado para la

Estructura Desglose Trabajo (EDT) para el proyecto? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

¢ Existe en su departamento un proceso documentado y una forma de archivar y

consolidar los documentos de cada proyecto de forma ordenada? *
a) No se genera/ No existe
b) A veces se realiza
c) Sise genera/ Siexiste
d) Desconozco en que consiste

Anexo 5: ENTREVISTA

Pregunta: ¢Por qué considera que en el DAM no existe una metodologia
estandarizada para ejecutar los proyectos asignados?

Respuesta: Tal vez porque no hace mucho tiempo el departamento ha venido
desarrollando proyectos, que anteriormente no era parte de sus funciones, pero en los Ultimos
10 afios ha ido en incremento la cantidad de proyectos que se realizan anualmente. Entonces
al ir creciendo tan rapidamente en el area de proyectos no se considerd procesos ni alguien
gue propusiera una forma de realizarlo, simplemente fue con la experiencia que algunos
traiamos de las empresas privadas, y también es probable que por falta de conocimiento de

gue existan formas de realizar esta administracion de proyectos.

Pregunta: ¢Qué mejoras se pueden hacer en la gestion de proyectos que podrian

ayudar a mejorar la administracion de proyectos en el DAM?
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Respuesta: Se podria realizar una mejor planificacion si el proyecto es asignado con
mas tiempo para su planeacion, incluso los ante proyectos, ya que, en la actualidad, la
vicerrectoria de administracion solamente nos pide un monto para presupuestar, y después de
analizar, avisan si se ejecuta o no el proyecto, sin tener un ante proyecto formal, por lo que
desconocemos como toman la decision de llevar a cabo un algun proyecto. Incluso a veces nos
indican que tenemos cierto monto para realizar un proyecto, que ese es el monto maximo que

van a dar por lo que se debe ajustar a lo que alcance con ese presupuesto.

Pregunta: ¢ Qué problemas se observan durante la gestion de proyectos en el
departamento?

Respuesta: En el departamento existen muchas deficiencias en la gestion de
proyectos, dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

- No se tiene un proceso formal para iniciar un proyecto, solamente la direccion
asigna al o los ingenieros responsables y les indica que se debe proceder con el presupuesto o
con la formulacién de especificaciones técnicas y planos constructivos para proceder a
coordinar con el departamento de aprovisionamiento para su respectivo tramite en Sicop. Por lo
anterior, no se confecciona un acta constitutiva del proyecto, ademas no se tiene un
procedimiento formal para recopilar la informacion necesaria para abarcar las necesidades de
los usuarios.

- Durante la ejecucion del proyecto no se tienen documentos o formularios
estandarizados para dar seguimiento y control al desarrollo del proyecto, tampoco se realiza en
el cierre del proyecto un documento con las lecciones aprendidas.

- Al no realizar un ante proyecto formal, no se tiene una secuencia de cuando

inician las labores del ingeniero de proyecto, que actualmente inicia cuando realiza el
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presupuesto inicial, pero formalmente cuando se asignan los recursos econémicos para iniciar
las especificaciones técnicas del proyecto.

- No se tiene un expediente formal para documentar la informacion de cada
proyecto en la red de la institucién (actualmente se generan los documentos de forma digital),
pero cada ingeniero tiene la informacion de cada proyecto y no se tiene una ruta establecida
para consolidar la informacion y que sea visible para todos los miembros del Departamento de
administracion de Mantenimiento.

- Ademas, en la fase de ejecucion, se realizan reuniones semanales e
inspecciones, y actualmente se solicita al contratista enviar un documento para la aprobacion
de materiales, pero no es un documento estandarizado del departamento, sino que el mismo
contratista lo propone, lo mismo sucede con el control de cambios integrado en caso de ser
necesario modificar el alcance del proyecto.

- No siempre se realiza un estudio de mercado para cotizar los materiales y mano
de obra para presupuestar el proyecto, se carece de una plantilla de presupuesto

estandarizada para remodelaciones.
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Anexo 6: PROCEDIMIENTOS CONTRATOS DE CONSTRUCCION (ITCR)

INSTITUTO TECHNOLOGICO DE COSTA RICA Codigo: PG-VAD-01
TL'tFulégicu VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Pagina 1 de 12
de Costa Rlca Version No. 1

Actualizar: Anualmente

TEC

Elaborado por: Uitima revigion por: Aprobado por: Consejo

Gonzalo Varela Scjo | Cindy Ramirez Coto, Marta Gomez Aguilar, Federico | de Administracion Sesion

~ Sojo Solano extraordinaria 02-2020
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Fecha: 10/06/2020 | Fecha: 30/07/2020 Fecha: 05/08/20%0 =™
PROCEDIMIENTO CONTRATOS DE CONSTRUCCION

I. OBJETIVO

Definir el procedimiento para la formalizacidn, registro y liquidacion de los
contratos de construccion ejecutados en el Instituto Tecnologico de Costa
Rica.

Il. ALCANCE
Este documento es aplicable en el Departamento Financiero Contable, el
Departamento de Aprovisionamiento, Departamento de Administracion de
Mantenimiento, Oficina de Ingenieria y dependencias relacionadas.

lll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICAELES

+ Ley de Confratacion Administrativa
Ley Contra la Corrupcion y Enniquecimiento ilicito No 8422
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
Reglamento de Activos
+ Politicas contables Generales y Especificas

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Obras Menores: Son todas aquellas edificaciones u obras de infraestructura que no
son de gran magnitud, consideradas como la construccion de edificaciones pequeiias,
obras de remodelacion, ampliacion o modernizacion de estas. Incluye también obras
exteriores como aceras, rampas, muros, etc.

Estas obras menores por su magnitud y caracteristicas constructivas pueden estar
dentro del rango de la compra directa y/o licitacion abreviada, y con base en los criterios
de vida (til, mejora o adicion puedan determinarse como capitalizables.

Obras Mayores: Proyectos totalmente nuevos y complejos, asi como adiciones,
ampliaciones o remodelaciones que incorporan cambios en la estructura, ampliacion en
superficie, volumen o altura. Por su magnitud pueden ubicarse en una licitacion
abreviada y/o licitacion pablica.

Con base en los crterios de wvida dfil, mejora o adicion se determinan como
capitalizables.

Nota. Se muestra primera pagina como ejemplo. Fuente: documentos de la vicerrectoria de

administracion del ITCR.



