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2. Resumen

Este reporte es conformado principalmente en una investigacion acerca de la PMO
(oficina de administracién de proyectos), que nos sirvié para tener un mejor control
con los proyectos que llegan a la empresa Softv. La cual solucionara los problemas

gue se presentaban anteriormente como, tiempo, organizacion, riesgos entre otros.

Para llevar a cabo la PMO (oficina de administracion de proyectos) se usaron 3
fases que son la planificacién ejecucién y monitoreo y control, en la cual para poder
realizarlas se us6é el PMBOK que es un libro de implementacion de técnicas y
herramientas donde se identifican 49 procesos de los cuales se usaron 27 para
elaborar formatos, los cuales se llenan con informacion del proyecto para tener

mejor control y se lleve al éxito todos los proyectos.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

6. Introduccién

Actualmente en algunas de las organizaciones o empresas a la hora de llevar a
cabo un proyecto no se cuenta con una oficina de administracion de proyectos, lo
cual implica una mala organizacion para que este se pueda llevar a cabo de la mejor

manera.

La PMO (oficina de administracién de proyectos) es la evolucion sensata de una
politica de Direccién de Proyectos en una organizacién, que tiene como finalidad
dirigir, gestionar y controlar las interdependencias entre los Proyectos que estan
bajo su competencia. En esa labor de homogeneizar los Proyectos se comparten,

metodologias, herramientas, técnicas, etc.

Este proyecto tiene como finalidad llevar a cabo la implementacion de una oficina
de administracion de proyectos, teniendo como primer paso el analisis de viabilidad
del proyecto para comprobar si la empresa debe o no embarcarse en dicho
proyecto, pues en ciertas ocasiones la empresa puede tener mas problemas que
beneficios a la hora de realizar un proyecto. Al igual que es necesario tener una
planificacion detallada del trabajo a realizar lo cual es necesario de definir con el
maximo detalle posible las tareas a realizar y los recursos necesarios para llevar a
buen término el proyecto. Una vez cumpliendo con lo anterior se llevara a cabo la
ejecucion del proyecto, en el cual se establecera el entorno de trabajo, asi mismo
también se llevara una asignacion de las tareas planificadas a los recursos
disponibles, una ejecucion de las tareas planificadas y por ultimo una gestion de las
peticiones de cambio. Después se debera llevar un seguimiento y control del trabajo.
Por dltimo se tendrd lo que es el cierre del proyecto que se refiere a la
implementacion o puesta en marcha del proyecto, consiste en poner en practica la

planificacion llevada a cabo previamente.

Este proyecto conllevo varias etapas las cuales fueron:

Andlisis del proyecto a llevar a cabo.



Planificacion, en donde se desarrolla el acta constitutiva.

Ejecucion en donde se define el tipo de estructura o método a utilizar.

Monitoreo y control, donde se esta en constate revisiones para que el proyecto valla
acorde con lo planificado.

Cierre del proyecto.



7. Descripcion de la empresa u organizacion v del puesto o area del trabajo

del estudiante.

llustracion 1 logotipo de la empresa

Nombre o razon social: Sistemas Administrativos Para T.V. Restringida S. DE
R.L.M.l. DE C.V

Direccion: Privada trojes de buena vista #117 fraccionamiento Trojes de oriente
Aguascalientes, Ags.

Empresa dedicada al desarrollo de software para compafias de
telecomunicaciones. Actualmente brinda servicios y soporte a mas de cincuenta
empresas y distribuidores alrededor de la republica mexicana, asi como también en
Bolivia

Area de trabajo: Departamento de desarrollo de software



8. Problemas a resolver

*El principal de los problemas que se encontré en la empresa Softv y se busca
resolver, es que no se cuenta con una buena administracién de proyectos, cada

proyecto que llega a la empresa no tiene una buena planeacién.

*De igual manera se encontré que la empresa cuenta con varios proyectos en
puerta, que realmente no se sabe si se puedan llevar en el tiempo establecido por
el cliente, debido a que no cuentan con los posibles riesgos que puedan surgir al

momento de implementarlos.
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9. Justificacion.

Para poder resolver todos los problemas que se mencionaron anteriormente se
realizé la implementacion de una oficina de administracidén de proyectos (PMO) que
permitird tener una buena organizacién dentro de la empresa que es de suma

importancia para poder llevar a cabo proyectos.
A raiz de dicha necesidad este proyecto se justifica desde los procesos que deben
ser mejorados, en términos de organizacién de proyectos, realizados debido a la

necesidad de la empresa ya que se percibe una necesidad real

Teniendo como resultado proyectos terminados a tiempo, con menor costo y con

una mejor calidad.
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10. Objetivos (General y Especificos).

Objetivo general
Implementar la creacion de la oficina de proyectos (PMO) para llevar a cabo la

administracién de proyectos, con una duracién determinada y un fin concreto,
compuesto por diferentes actividades al igual de distintas tareas. Todo proyecto es
necesario ser dirigido por un director de proyectos.

Implementar los estandares que PMI nos ofrece para tener éxito en la

administracién de proyecto.

Objetivos especificos

» Genera una estructura tradicional orientada a procesos

* Descubrir y eliminar defectos o fallas de las organizaciones.

* Reflejar los cambios organizativos.

» Eficiencia en la entrega de proyectos

* Realizar un documento histérico el cual nos ayude a agilizar los proyectos
» Generar a la empresa una mejor ventaja competitiva

» Aumentar la calidad de las empresas.

» Aumentar la calidad de los proyectos que se generen

12



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

11. Marco Teoérico (fundamentos tedricos).

PMO: Es una entidad en la organizacién que tiene varias responsabilidades con
relacién a la direccion centralizada y coordinada de aquellos proyectos que se
encuentran bajo su jurisdiccién. Ademas, de ser el gestor de la documentacion, las
guias y las métricas asociadas a estos procesos.

La PMO tiene 5 fases las cuales se muestran a continuacion.

Analisis de Seguimiento
Viabilidad y Control

Creacion de Analisis detallado Es;:zalﬂloeglt;m:fento Seguimiento Cierre Formal ||
Registros del Alcance de Tareas e Hitos del Proyecto !
Trabajo i

Analisis previo Realizacion de Asignacion Gestion Backup i
de alcance Estimaciones de Tareas de Entregables del Proyecto [
Analisis Definicion Ejecucion Gestion Analisis i

de Riesgos Plan Proyecto de Tareas de Incidencias de Resultados ||
Analisis final Negociacién i Gestiéon Generacion Actualizacion de ||
de viabilidad del Contrato del Cambio de Informes Conocimiento ||

[lustracion 2 fases de la PMO

Planificacion
detallada

Para qué se implementa:

Una PMO se implementa para apoyar en proyectos grandes, complejos o un

programa de proyectos.

Apoyar la gestion de la cartera de proyectos de un departamento o unidad de

negocio.

Brindar un enfoque amplio y empresarial para la seleccién y gestion de proyectos.
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Las dos principales razones para el establecimiento de una PMO: mejorar las tasas
de éxito del proyecto, e implementacion de précticas estandar. Ademas,

implementar una oficina:

*Ccrea una supervision y control eficaz de los proyectos,
*minimiza los proyectos fallidos y promueve un mayor éxito de los mismos,

*mantiene a la administracion mejor informadas.

El Project Management Institute (PMI) es una de las asociaciones profesionales de
miembros més grandes del mundo que cuenta con medio millon de miembros e
individuos titulares de sus certificaciones en 180 paises. Es una organizacién sin
fines de lucro que avanza la profesion de la direccion de proyectos a traves de
estandares y certificaciones reconocidas mundialmente, a través de comunidades
de colaboracion, de un extenso programa de investigacion y de oportunidades de

desarrollo profesional.

El PMI ofrece una serie de certificaciones que reconocen el conocimiento y la
competencia, incluyendo la certificacion del Profesional en Direccion de Proyectos
(PMP) que cuenta con mas de 370.000 titulares alrededor del mundo. Los salarios
y las oportunidades de desarrollo profesional de los individuos titulares de nuestras
certificaciones demuestran que los empleadores reconocen el valor que entregan
los profesionales capacitados.

(PMI, s.f)

La guia del PMBOK es un instrumento desarrollado por el Project Management
Institute (o PMI), que establece un criterio de buenas practicas relacionadas con
la gestion, la administracion y la direccion de proyectos mediante la implementacién
de técnicas y herramientas que permiten identificar un conjunto de 47 procesos,

distribuidos a su turno en 5 macroprocesos generales.
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La guia PMBOK identifica 5 macroprocesos en los que se incluyen los 47 procesos

estandares que intervienen en cualquier proyecto:

Inicio: conformado por 2 procesos menores, cuyo fin es definir un nuevo proyecto o
una nueva fase de ejecucién del mismo, y obtener la autorizacion necesaria para

llevarlo a cabo.

Planificacion: este macroproceso incluye 24 procesos destinados a la concrecion y
el establecimiento de objetivos, y al disefio de las estrategias mas adecuadas para

lograr su consecucion.

Ejecucion: incluye 8 procesos implicados en el correcto desempeiio, acorde a la
estrategia adoptada, de las actividades definidas en el proyecto para la consecucion
de los fines establecidos.

Control y monitorizacion: once procesos se inscriben en este macroproceso, todos

ellos relacionados con la supervision y la evaluacion del desempefio del proyecto.

Cierre: ultimo macroproceso, formado por dos procesos menores, que cierra el
proyecto en su totalidad o alguna fase del mismo refiriendo el grado de aceptacion
y la satisfaccién con el resultado obtenido.

(EAE Business School , 2017)

(guia del PMBOK, 2017)

(THE PMI GUIDE TO BUSINES ANALISYS, 2017)
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CAPITULO 4: DESARROLLO

12. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Investigacion del PMBOK es un método desarrollado por el Project management
institute (PMI) que establece un criterio de buenas practicas relacionadas con la
gestion, la administracién y la direccion de proyectos mediante la implementacion
de técnicas y herramientas que permiten identificar un conjunto de 49 procesos,
distribuidos a su turno en 5 macro procesos generales que son: inicio, planificacion,

ejecucién, monitoreo y control y cierre.

Después se realizaron los 27 de los 49 formatos que nos marca el PMBOK.
Una vez que se realizaron las investigaciones y la elaboracion de los formatos se
llevé a cabo la ejecucion de la PMO (Oficina de Administracion de Proyectos) que

tuvo 5 fases.

*FASE 1 INICIO: principalmente se tiene la investigacion de la PMO.

*FASE 2 PLANEACION: La fase de planificacion estd organizada alrededor de
preguntar y responder: "qué, por qué, como, quién, y cuando”. Las respuestas a
estas preguntas constituyen la informacién mas importante que se incluye en el acta
de la PMO. La fase inicial del plan no puede darse por terminada hasta haber
completado el documento de la PMO y confirmado que haya sido adoptada por los

interesados y los clientes identificados en el proceso de planeacion

FASE 3 EJECUCION: Este paso define la metodologia y los estandares clave.
Incluye las metodologias para la ejecucién de proyectos que la PMO soportard a

través de capacitacion, entrenamiento, orientacion, herramientas y formatos

Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto.
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Realizar el argumento de calidad.
Adquirir los recursos.
Gestionar las comunicaciones.

Implementar la respuesta de los riesgos.
FASE 4 : Elaboracion de los formatos.

FASE 5 CIERRE DEL PROYECTO: en la fase de cierre del proyecto se llevo a cabo

la finalizacién de los formatos.

13. Cronograma de actividades

Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio

Investigacion de la

organizacion PMI

Investigacion del estandar
PMBOK

Investigacion de la PMO

Investigacion de direccion de

proyecto

Disefar y crear los formatos
de acuerdo con el estandar
PMBOK

Implementar los formatos

dentro de la empresa

Finalizar los proyectos de
manera agil y con calidad

implementando la PMO

Tabla 1 cronograma de actividades

17



CAPITULO 5: RESULTADOS

14. Resultados.
Fase 1: inicio

Nombre del proyecto(1):
Sistemas de control de venta inmobiliarias

Cddigo: FI-AC-1.1 | Fecha(2):
Revision: 0

Desarrollo del acta constitutiva del proyecto

Pagina 1 de 3

El principal objetivo del acta constitutiva del proyecto es que formaliza el inicio del proyecto

y establecer el nivel de autoridad que tendra el director a lo largo del ciclo de vida del

proyecto.

Presupuesto preliminar(3):

Criterios de aprobacién(4):

Director del proyecto(5):

Definir la planeacién congruente y correcta para

poner en marcha el proyecto.

e Edgar Garcia Poblano
e Oswaldo

e Nancy

Interesados(6):

Nombre del patrocinador(7):

Sr. Ramirez

Edgar Garcia Poblano

Enrique Gerardo Yenny Garcia
Osvaldo

Nancy

Efren Emanuel Prado Lopez
Bryan

Arely Ezmeralda Zapata Nufiez
Karla Leticia Romo Castorena

Juan Ignacio Ornelas Carre6n

Sistemas de control de venta inmobiliarias

Descripcion general del proyecto(8):

Crear un sistema configurable en el cual pueda dar de alta mediante catalogos los tipos de
inmuebles (casas, departamentos y edificios) de forma automatica por torre. Inicialmente se
debera capturar informaciéon como nimero de departamento y fecha de entrega del departamento

Objetivos medibles(9):

Justificacion del proyecto(10):

18




e Contar con un catalogo de desarrollos
inmobiliarios.

e Contar con la descripcion de cada
desarrollo, asi como el inventario de torres
y departamentos(casas, departamentos)

e Ladescripcion de con que cuenta cada tipo
de departamento y su precio

e El manejo de y calculo de como ira
variando el precio de cada departamento en
base a las ventas

e Catalogo de vendedores y ventas realizadas
por vendedor

e Control de apartado de departamentos

e Control y manejo de enganche y pagos
posteriores

Proporcionar un catdlogo de torres y
departamentos al usuario en el cual pueda
elegir su mejor opcion acorde con su

presupuesto.

Riesgos preliminares(11):

e No contar con recursos humanos(no contar con un disefiador)

e No exista comunicacion con los interesados.

e No contar con el tiempo suficiente para la realizacion del proyecto.

Actividad(12) Periodo(13)
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
1(2|3|4|5|12|2(3|4|5|1|2|3[4|5|1/2|3|4]5
Realizo(14) Reviso(15) Autorizo(16)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcion
1 Escribir el nombre del proyecto.
2 Escribir la fecha del formato DD/MM/AAAA.
3 Este punto se llena una vez que se tenga la cotizacién de los costos
pertenecientes al proyecto.
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4 Acordar las condiciones que el cliente requiera.

5 Nombre del encargado a dirigir el proyecto.

6 Nombre de todos los involucrados que estaran participes al proyecto.

7 Nombre del encargado de proporcionar recursos para el proyecto.

8 Descripcion del tema, términos y propdsitos durante el ciclo de vida del
proyecto.

9 Descripcion de las metas a cumplir durante el ciclo de vida del proyecto.

10 Descripcion del por qué se esta realizando el proyecto.

11 Enlistar los riesgos que puedan llegar a surgir durante el proyecto.

12 Describir las actividades que se llevaran a cabo a lo largo del proyecto.

13 Tiempo definido para realizar cada una de las actividades.

14 Firma del encargado de realizar proyecto.

15 Firma del encargado a revisar proyecto.

16 Firma del encargado a autorizar proyecto.

Tabla 2 acta constitutiva

2. Planificacion.

Nombre del proyecto(1): Cédigo:FP-PD-2.1 Fecha(2):
Revision: 0
Plan para la direccién del proyecto Pagina 1 de 2

Conjunto de documentos que se utilizan para dirigir la ejecucion el monitoreo, control y
cierre del proyecto deben ser formalmente aprobados.
Ejecucion(3) Si No
-Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto, gestionar el conocimiento del
proyecto.
-Planificar el aseguramiento de la calidad.
-Adquirir los recursos, desarrollar el equipo y gestionar el equipo.
-Gestionar las comunicaciones.
-Implementar la respuesta de los riegos.
-Efectuar las adquisiciones.
-Gestionar el compromiso de los interesados.
Monitoreo(3) Si No
-Monitorear y controlar el trabajo, realizar el control integrado de los
cambios.
-Validar el alcance y controlar el alcance.
-Controlar el cronograma.
-Controlar los Costos.
-Controlar la Calidad.
-Controlar los recursos.
-Monitorear las Comunicaciones.
-Monitorear los Riesgos.
-Controlar las Adquisiciones.
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-Monitorear el Compromiso de los Interesados.

Cierre(3)

Si

No

-Cierre del proyecto.

Realizo(4) Reviso(5)

Autorizo(6)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

cada una de las fases.

3 Palomear si, si se utilizaron o no se utilizaron los formatos que se enlistan en

4 Firma del encargado que realizo el formato.

ol

Firma del encargado que reviso el formato.

6 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 3plan para la direccion de proyecto

Nombre del proyecto(1):

Cédigo:FP-ED-2.2

Fecha(2):

Revisiéon: 0

EDT

Pagina 1 de 2

"Es el proceso de subdividir los entregables del proyecto y del equipo del proyecto en

componentes mas pequefios y facil de manejar.

Fase 1 inicio
Actividad(3) Entregable(4)
Fase 2 Planeacion
Actividad(3) Entregable(4)
Fase 3 Ejecucién
Actividad(3) Entregable(4)
Fase 4 Monitoreo y control
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Actividad(3) Entregable(4)
Fase 5 Cierre
Actividad(3) Entregable(4)
Realizo(5) Reviso(6) Autorizo(7)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcion
1 Escribir el nombre completo del proyecto.
2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AA.
3 Definir las actividades que se estaran realizando en cada una de las fases
del proyecto.
4 Entregar las actividades acordadas en cada una de las fases.
5 Firma del encargado de realizar el proyecto.
6 Firma del encargado a revisar el proyecto.
7 Firma del encarado a autorizar el proyecto.
Nombre del proyecto(1): Cddigo:FP-CH-2.3 Fecha(2):
Revision: 0
Cronograma de Hitos Paginalde5
periodo
Actividad enero febrero marzo abril mayo junio
1123|4123 112|3|4|12|2|3(4|1,2|3|4|1 /2|3
Tabla 4 EDT
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Nombre del proyecto(1):

Cédigo: PP-GC-2.4

Revision: 0

Pagina: 1 de 2

Plan de la gestion de los costos

Relacion: FE-AR-3.3

Fecha(2):

La Gestion de los Costos del Proyecto incluye los procesos involucrados en estimar,
presupuestar y controlar los costos de modo que se complete el proyecto dentro del

presupuesto aprobado.

Estimar los costos

Tipo de recurso: personal Tipo de recurso: material o Tipo de recurso: maguinas o no
consumibles consumibles
Activida | No | Uni | Can | Co | Cost | Nom | Uni | Canti | Cost | Cost | No | Uni | Can | Cost | Costo
d(3) mbr | dad | tida | sto 0 bre | dad | dad( 0 0 mbr | da | tida o] total
e |es(b| d uni | total( | del | es(b 6) unitar | total e de d | unitar (8)
del ) (6) | tari 8) recur | ) i0(7) (8) del | s(5| (6) | io(7)
recu o] so(4) recu | )
rso( ) rso(
4) 4)
Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcion
1 Escribir el nombre del proyecto.
2 Escribir la fecha del formato DD/MM/AAAA.
3 Asignar la tarea para estimar el costo del recurso necesario.
4 Colocar el nombre del recurso ya sea personal, material 0 maquina.
) e Recurso personal: tiempo total de horas asignadas para la tarea
a realizar.
e Recurso material: escribe el tipo de unidad segun sea.
e Recurso maquina: escribe el tipo de unidad segun sea.
6 Cantidad total de recursos a utilizar ya sea personal, material o maquina.
7 Costo del recurso.
8 Multiplicar el costo unitario (7), por la cantidad (6), dando como resultado el
costo total.
9 Firma del encargado de realizar proyecto.
10 Firma del encargado a revisar proyecto.
11 Firma del encargado a autorizar proyecto.

Tabla 5 plan de gestién de los costos

23




Nombre del proyecto(1): Cédigo: PP-GC-2.5 | Fecha(2):

Revision: 0

Gestion de la calidad Péagina: 1 de 2

La Gestion de la Calidad del Proyecto incluye los procesos y actividades de la organizacion
ejecutora que establecen las politicas de calidad, los objetivos y las responsabilidades de
calidad para que el proyecto satisfaga las necesidades para las que fue acometido.

Realizo(8) Reviso(9) Autorizo(10)
Nombre del proyecto(3) Siglas del nombre del proyecto(4)
Politica de calidad del proyecto(5): Herramientas basicas de calidad(6)

-diagrama de causa y efecto
-diagrama de flujo

-hojas de verificaciéon
-histogramas

-diagramas de control
-diagramas de Pareto

-otros

Costos de prevencion (7):

-Costo por prevencion
-Costo por evaluar la calidad
-Costo por fallas del proyecto

-Costo por fallas del cliente

Observacion

Instructivo de llenado

Numero

Descripcion

Escribe el nombre del proyecto.

Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

Escriba el nombre completo del proyecto.

Escriba las siglas del proyecto.

Describa la politica de calidad de su proyecto.

oUW NP

Seleccione cudl o cudles seran las herramientas que se usaran.
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7 seleccionar cual de las opciones fue el motivo del costo de calidad y
agregar una observacion.

8 Firma del encargado que realizo el formato.
9 Firma del encargado que reviso el formato.
10 Firmas del encargado que autorizo el formato.

Tabla 6 gestidn de la calidad

Nombre del proyecto(1): Codigo: FP-GR-2.6 | Fecha(2):
Revision: 0
Planificar la gestion de los recursos, estimar los Péagina 1 de 2
recursos de las actividades.
Es el proceso de definir como estimar, adquirir, gestionar y utilizar los recursos fisicos y los
recursos de equipo del proyecto.

Planificacion de los recursos materiales

Cadigo Nombre del | Descripcion(5) Cantidad(6) | Responsable(7) | Fecha(8)

del recurso(4)

recurso(3)

01 computadora 2

Planificacion de los recursos tecnolégicos Descripcion(10)

¢.Se adquirié tecnologia?(9) No se adquirié ninguna tecnologia.
Si |:| No |:|

,Se utilizé capacitacion 'y No se capacito al personal.

desarrollo de personal?(11) Si |:| No |:|

Plnificacion de los recursos humanos

Nombre(12) Rol(13) Descripcion(14)

Realizo(15) Reviso(16) Autorizo(17)
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Instructivo de llenado

Numero | Descripcion
1. Escribir el nombre del proyecto.
2. Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAA
3. Escribe el cddigo del recurso material que se necesitara para el proyecto.
Ejemplo:
RM-01.
RM-02.
4. Escribe el nombre de recurso material.
5. Escribe las caracteristicas del recurso material.
6. Ingresa la cantidad del recurso que se va a necesitar (con numero).
7. Responsable al que se le entregara el recurso(persona, rol o area).
8. Fecha limite en que se entregara el recurso (DD/MM/AA).
9. Marca (si 0 no ) los recursos que se utilizaron durante el desarrollo del
proyecto
10. | Describe cada uno de los recursos tecnolégicos que se haya utilizado.
11. | Ingresa el nombre de la persona que se solicitara para el proyecto.
12. | Ingresa el rol o area de la persona.
13. | Describe, el
14. | Firma del encargado que realizo el formato.
15. | Firma del encargado que reviso el formato.
16. | Firma del encargado que autorizo el formato.
Tabla 7 planificar la gestion de los recursos
Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PP-GR:2.8 | Fecha(2):
Revision: 0
Plan para la gestion de los riesgos Pagina: 1 de 3

La gestion de los riesgos del proyecto incluye los procesos para llevar a cabo la planificacion
de la gestién identificar, analizar, planificacibn de respuesta, implementacién de la
respuesta y monitoreo de los riesgos de un proyecto. Los objetivos de la gestidén de los
riesgos del proyecto son aumentar la probabilidad y el impacto de los riesgos positivos y
disminuir la probabilidad y el impacto de los riesgos negativos, a fin de optimizar las
probabilidades del éxito del proyecto.

Periodicidad de la gestion de riesgos

Proceso

Momento de ejecucion Realizo(3) Periodicidad de
ejecucion(4)

Planificacion de Al inicio del proyecto
Gestion de los

Riesgos

26




Identificacion de
Riesgos

Al inicio del proyecto En cada
reunion del equipo del proyecto

Andlisis Cualitativo
de Riesgos

Al inicio del proyecto En cada
reunion del equipo del proyecto

Planificacién de
Respuesta a los
Riesgos

Al inicio del proyecto En cada
reunion del equipo del proyecto

Seguimiento y
Control del
Riesgos

En cada fase del proyecto

Andlisis cualitativo de los riesgos

caédigo del descripcion del causa raiz entregables afectados
riesgo(b) riesgo(6) (7) (8)

Tipo de riesgo(9) Probabilidad por impacto(10) Impacto(11)

Alto Muy improbable Alto

Muy alto Relativamente probable Muy alto
moderado Muy probable Moderado

Bajo Casi certeza bajo

Plan de la respuesta de los riesgos

CODIGO | RESPONSABLE | TIPO DE FECHA PLAN

DEL DEL RIESGO(13) | RESPUESTA | PLANIFICADA | CONTINGENCIA
RIESGO 14) (15) (16)

(12)
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Realizo(17) Reviso(18) Autorizo(19)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribe el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Palomea en caso de que se haya realizado la actividad.

4 Escribir cada cuanto tiempo se tiene que realizar la tarea.

5 Escribir el codigo del riesgo que se identifico.

6 Escribir una descripcion del riesgo.

7 Escribir que fue la causa que ocasiono el riesgo.

8 Escribir en que parte del proyecto afecto el riesgo.

9 Palomea que tipo de riesgo es segun las opciones plasmadas.

10 Palomea cual es la probabilidad por impacto segun las opciones plasmadas.

11 Palomea cual es el impacto segun las opciones plasmadas.

12 Escribir el cddigo del riesgo escrito en el analisis cualitativo (5)

13 Escribir el nombre del responsable del riesgo.

14 Escribir cual fue el tipo de respuesta(evitar, transferir, explotar, compartir,
mejorar, aceptar)

15 Escribir la fecha planificada para resolver el riesgo.

16 Escribir cual es el plan de contingencia que se usara para combatir el riesgo.

17 Firma del encargado que realizo el formato.

18 Firma del encargado que reviso el formato.

19 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 8 plan de gestidon de los riesgos
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Nombre del proyecto(1): Cadigo: PP-FE- Fech
FMC-AD:2.9-3.6-4.9
Revision: 0

Planificacion, ejecucion y control de los Péagina: 1 de 2

adquisiciones Relacion: PE-AR-3.3

a(2):

Las adquisiciones del proyecto incluyen los procesos necesarios para comprar o adquirir
productos, servicios o resultados que es preciso para obtener fuera del equipo del proyecto.
Incluye el proceso de gestion y de control requeridos para desarrollar y administrar
acuerdos tales como tratos, 6érdenes de compra, memorandos de acuerdos o acuerdos de
nivel social internos.

Informacion de desempefio de trabajo del servicio o producto(13)

Observaciones

Matriz de adquisicion del proyecto

producto olcédigo de procedimiento de forma de Proveedor Responsible |Costo de |Fecha de [Ciclo de [Cerrar
servicio a lelemento [contratacion(5) contactar seleccionado |de la la entrega(10yida(11) [contrato
adquirir(3) (4) proveedores |(7) compra(8) adquisisc (12)
(6) ion(9)
Realizo(14) Reviso(15) Autorizo(16)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Escribir el nombre de la adquisicion ya sea humano, material, maquina.

4 Escribir el cédigo del elemento a adquirir.
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5 Escribir cual fue el procedimiento de contratacion del personal y si fue un
producto escribir cual fue el proceso de la compra.

6 Escribir cual es la forma de contactar al proveedor del producto a adquirir y si
se contratd personal escribir de igual manera la forma de contactar a la
persona.

7 Escribir el namero de proveedores que se ocuparon para la compra y en caso
de que se haya contratado personal escribir el nUmero de interesados al
puesto.

8 Escribir el nombre de la persona responsable de hacer la adquisicion.

9 Escribir cual fue el precio de la adquisicion.

10 Escribir la fecha en que se entreg6 la adquisicion.

11 Escribir cual es el ciclo de vida del producto o servicio adquirido.

12 Escribir la fecha del cierre de contrato.

13 Escribir un pequefio informe de cada adquisicion.

14 Firma del encargado que realizo el formato.

15 Firma del encargado que reviso el formato.

16 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 9 planificacion, ejecucion y control de las adquisiciones
Nombre del proyecto(1): Cadigo: FP-CI-2.9 Fecha(2):
Revision: 0
Planificar el compromiso de los interesados Pagina: 1 de 2

Es el proceso de desarrollar enfoques para involucrar a los interesados del proyecto con
base a sus necesidades expectativas, intereses y el posible impacto del proyecto.

Equipo de trabajo

Nombre (cliente)(3):

Director de proyecto(4):

Cddigo del Nombre(6) Rol(7) Actividad(8)

interesado(5)

Nombre Actividad Dia | Mes | Afio | Observaciones(9)
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Realizo(10) Reviso(11) Autorizo(12)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Escribir el nombre del duefio del proyecto (cliente).

4 Escribir el nombre de la persona que se encargara de identificar a los
interesados.

5 Se escribira un codigo para cada uno de los interesados.

6

7

8 Escribir cuales son las actividades que realizara el interesado y la fecha de
cada uno de los interesados.

9 Escribir las observaciones que se tengan para el interesado.

10 Firma del encargado que realizo el formato.

11 Firma del encargado que reviso el formato.

12 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 10 planificar el compromiso de los interesados

Fase 3 Ejecucion:

Nombre del proyecto: Codigo: FE-AC-3.2 | Fecha:
Revision: 0
Realizar el aseguramiento de calidad Pagina 1 de 2

Este proceso tiene como propdsito garantizar que el equipo de Proyecto empleado los
procesos establecidos para satisfacer los requisitos de Calidad, auditandolos y
analizandolos, contra los estandares de Calidad planificados y contra las mediciones del
control de la Calidad.

4 Si No
Se definieron las acciones correctivas para mejorar el proceso.

Se aplicaron las acciones correctivas.

Han sido efectivas las acciones correctivas del proceso.

Realizo(5) Reviso(6) Autorizo(7)
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Determinar la oportunidad de mejora(1)

Tomar informacion sobre el proceso(2)

Analizar la informacion levantada(3)

Instructivo de llenado

Numero

Descripcion

1.

Determina y establece los limites del proyecto

Informar los datos dc

Analizar la informacion levantada

Palomer Sl se realizo la actividad y si no dejar en blanco

Firma del encargado que realizo el formato

Firma del encargado que reviso el formato.

N oo IwIN

Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 11 realizar el aseguramiento de la calidad

Nombre del proyecto(1): Cddigo: FE-AR-3.3
Revision: 0
Adquirir los recursos, desarrollar, gestionar el Pagina: 1 de 2

equipo.

Fecha(2):

El proceso de adquirir miembros del equipo, instalaciones, equipamiento, materiales, y otros
recursos necesarios para completar el proyecto

Cadigo de
recurso

®)

Tipo de recurso (4)

Horas Duracion | Cantidad | Existente

Humano

Material | Maquina | (5) (6) ) (8)

Adquirir
(9)

32




Realizo(10) Reviso(11) Autorizo(12)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir e  nombre del proyecto.

2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 El cbdigo del recurso se le asigno a cada uno de los recursos desde la
planificacion solo se pondra nuevamente para identificar qué tipo de recurso
es.

4 Palomear el tipo de recurso ya sea Humano, material 0 maquina.

5 Se colocard horas (Horas trabajadas ya sea por dia o por semana) fijas
Unicamente cuando el recurso se humano

6 Se colocara duracion (Duracion: total de tiempo de participacion en el proyecto)
fijas inicamente cuando el recurso se humano.

7 Se colocara la cantidad de objetos del proyecto esto solo aplicara para
recursos materiales o de maquina.

8 Palomear la casilla si el recurso esta en existencia.

9 Palomear la casilla si el recurso no existe y se necesita adquirirlo.

10 Firma del encargado que realizo el formato.

11 Firma del encargado que reviso el formato.

12 Firma del encargado que autorizo en formato.

Tabla 12 adquirir los recursos
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: PP-GC:3.4 | Fecha(2):
Revision:
Gestion de las comunicaciones Pagina: 1 de 3
Es el proceso de garantizar que la recopilacion, ceracion, distribucién, almacenamiento,
recuperacion, gestion, monitoreo y gestién final de la informacion del proyecto sean
oportunos y adecuados. El beneficio clave de este proceso es que permite un flujo de
informacion eficaz y eficiente entre el equipo de proyecto y los interesados.
Técnica de distribucion de comunicacién es el modelo emisor receptor

MODELO COMPLETO DE LA
COMUNICACION

Recibir

€M|s§|ml [mENsAE | GANADl MENSAJE | [pEcopiFicacion | \sce@

Transmitir

 RETROALIMENTACION

Informes de desempefio individual

Nombre del proyecto(3)

Siglas del proyecto(4)

Jefe del proyecto (5)

Nombre del encargado
del informe(6)

Caodigo del interesado

()

Nombre de la

actividad(8)

Estado y avances(9) Inicio(10) Estimacion/
fin(11)

Problemas o riesgos(12) | Acciones o recomendaciones(13)
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PE-IR-3.5 Fecha(2):

Revision: 0

Implementar la respuesta de las riesgos Pagina: 1 de 2

Avance del cronogramas(14)

*Cronograma

Nota. El director del proyecto debe asegurar que las personas correctas reciban la
informacion apropiad en tiempo y forma(15)

Realizo(16)

Reviso(17) Autorizo(18)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribe el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Escribir el nombre completo del proyecto.

4 Escribir las siglas del proyecto.

5 Escribir el nombre del jefe del proyecto.

6 Escribir el nombre del encargado del informe.

7 Escribir el cédigo del interesado.

8 Escribir el nombre de la actividad.

9 Escribir cual es el estado actual y en caso de que haya avances escribirlos.
10 Colocar la fecha del inicio de la actividad.

11 Colocar la fecha de lo estimado o cuando se pretendia acabar el avance.
12 Escribir los problemas o riesgos que puedan surgir.

13 Cudles son las acciones o recomendaciones gue se sugirieron.

14 En caso de que haya avance, colocar cronograma.

15 Leer la nota.

16 Firma del encargado que realizo el formato.

17 Firma del encargado que reviso el formato.

18 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 13 gestion de las comunicaciones
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Este proceso desarrolla las opciones y acciones para mejorar las oportunidades y reducir
las amenazas a los objetivos del Proyecto.

Registro de los riesgos

Riesgos Descripcion Area del Propietari | Amenazas 0 | Amenazas

identificados | del riesgo(4) proyecto o del riesgos 0 riesgos

3) afectado riesgo(6) negativos(7) | positivos(8)

©)
Evitar Explotar
Transferir Compartir
Mitigar Mejorar
Aceptar Aceptar
Evitar Explotar
Transferir Compartir
Mitigar Mejorar
Aceptar Aceptar
Evitar Explotar
Transferir Compartir
Mitigar Mejorar
Aceptar Aceptar
Evitar Explotar
Transferir Compartir
Mitigar Mejorar
Aceptar Aceptar
Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)

Tabla 14 implementar la respuesta de los riesgos
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Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Escribir el cddigo de los riesgos identificados ya plasmados en el formato PF-
GR-2.8.

4 Descripcion del riesgo.

5 Escribir cual es el &rea del proyecto afectado.

6 Escribir el nombre del propietario del riesgo.
Amenazas o riesgos negativos: seleccionar alguna opcién basandose en que:
Evitar es: cambiar el plan para la direcciéon del proyecto, a fin de eliminar por
completo la amenaza o aislarse los objetivos del proyecto del impacto de los
riesgos
Transferir: Trasladar parte del impacto negativo de una amenaza, junto con la

7 propiedad de la respuesta. Seguros y garantias
Mitigar: Reducir el impacto de un evento adverso
Aceptar: No cambiar el plan para la direccion del proyecto “para hacer frente a
un riesgo, o no identificar ninguna otra estrategia de respuesta adecuada.
Amenazas o riesgos positivos: seleccionar alguna opcién basandose en que:
Explotar: Eliminar la incertidumbre asociada con un riesgo positivo particular,
asegurando que la oportunidad definitivamente se concrete.
Compartir: Asignar todo o parte de la propiedad de la oportunidad a un tercero

8 mejor capacitado para capturar la oportunidad en beneficio al proyecto.
Mejorar: Aumenta la probabilidad o los impactos positivos de una oportunidad.
Aceptar: Tener la voluntad de tomar ventaja de ella si se presenta, pero sin
buscarla de manera activa.

9 Firma del encargado que realizo el formato.

10 Firma del encargado que reviso el formato.

11 Firma del encargado que autorizo el formato.
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Nombre del proyecto(1):

Cddigo: PE-CI-3.3

Revisiéon: 0

Gestionar el compromiso de los interesados

Pagina: 1 de 2

Fecha(2):

Participar de manera efectiva a los interesados durante todo el ciclo se vida del proyecto
basandose en el andlisis de sus necesidades, intereses e impacto potencial en el éxito del

proyecto.

Realizo(9) Reviso(10)

Autorizo(11)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribe el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Colocar el codigo que se le asigno a cada uno de los interesados, como se
estructuraron en la planificacion de los interesados
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Entregable: Calificar del 1 al 5 como se superviso las actitudes de los
interesados

1. Muy bajo
2. Bajo

3. Medio
4. Bueno
5. Alto

Cuando se hayan calificado (capacidad, confiabilidad y comprometido) se hace
la suma de esas tres caracteristicas y se coloca el total.

En | resultado seran una de estas opciones dependiendo el total obtenido.
1 a5Bajo

6 al0 Bajo
11 a 15 Medio
16 a 20 Bueno
21 a 25 Alto
5 Calificar del 1 al 5 el puesto del interesado.
6 De acuerdo con el puesto que representa el interesado se llenaran las
siguientes casillas dependiendo de la supervision que se visualice.
Calificar del 1 al 5
-Poder influencia (Tiene liderazgo)
-Interés (solo compromiso a realizar las tareas)
7 Cuando se hayan calificado (Apoyo, Lider, Poder Fluencia, Interés) se hace la
suma de esas caracteristicas y se coloca el total
8 Se aras la suma de los dos totales y lo que resulte sera la estrategia que se
aplicara para los interesados
Estrategias:
Mantener satisfecho ( 31 a 35);
Gestionar de cerca (21 a 30);
Informar (11 a 20)
Monitorear (1 a 10)
9 Firma del encargado que realizo el formato.
10 Firma del encargado que reviso el formato.
11 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 15 gestiona el compromiso de los interesados
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Fase 4: Monitoreo y control.

Nombre del proyecto(1): Cédigo:FMC-CT-4.1 | Fecha(2):
Revisién: 0
Monitorear y controlar el trabajo, Realizar el | Pagina 1 de 2
control integrado de cambios.
Cambio Si No

Evaluacion de impacto.(1)

Busqueda de alternativas.(1)

Aprobacion de cambios por parte del comité.(1)

Ajuste del plan de direccion del proyecto y de las lineas base. (1)

Notificacion a los interesados del cambio y su impacto.(1)

Gestionar el proyecto de acuerdo a nuevo plan.(1)

Este proceso consiste en observar qué esta ocurriendo en el Proyecto e implementar las

acciones correctivas necesarias con el fin de cumplir con los objetivos del Proyecto

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

y las que aun no también.

1. Se marcan las acciones de cambio que ya se le hayan modificado al proyecto

Tabla 16 monitorear y controlar el trabajo
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Nombre del proyecto(1):

Cdédigo: FMC-VA-4.2
Revisiéon: 0

Validacion y control de alcance

Pagina: 1 de 2

Validar alcance: es el proceso de formalizar la aceptacion de los entregables del proyecto
gue se hayan completado.
Controlar alcance: proceso en los cuales monitorea el estado del alcance del proyecto del

Fecha(2):

producto
Validar alcance Alcance
Cadigo Entrega | Durac | S | N | Solicitar Gener | Cont | Desviac | Caus | Impa | Accione
Requerimi | ble ion i | o | cambioo ar un| rol |ién as cto S
ento (3) (4) (5) ( | ( [|reparacién | nuevo | (10) | (11) (22) (13) | respuest
6 |7 | (8) entreg a
) |) able S| N (14)
9) i|o
Realizo(15) Reviso(16) Autorizo(17)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcién
1 Escribir el nombre del proyecto.
2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3 Numero de requerimiento.
4 En el entregable poner la descripcién del requisito.
5 En cuanto tiempo se realizara el entregable.
6 Si el requisito es aprobado se palomea y hasta ahi se llena la validacién de
alcance.
7 Si el requisito no es aprobado se palomea y se repara 0 se genera uno
nuevo entregable.
8 Modificar el requisito existente.
9 Hacer un nuevo requisito en caso de que sea rechazado.
10 Decidir el alcance del requisito con si 0 no.
11 Si en el requisito hubo desviacion se tendra que evaluar en porcentaje de 10
% en 10% hasta el limite que 100% recordando que entre mas baja la
cantidad es mas la desviacion obtenida.
10%
20%
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30%
40%
50%
60%
70%
80%
90%
100%

12

Cuales son consecuencias malas o buenas del requisito.

13

Que mejora contrajo el requisito.

14

Sugerencias para el requisito.

15

Firma del encargado que realizo el formato.

16

Firma del encargado que reviso el formato.

Tabla 17 validar y controlar el alcance

Nombre del proyecto(1):

Cdédigo:FMC-CC-4.4

Fecha(2):

Revisiéon: 0

Controlar los costé del proyecto

Pagina: 1 de 2

El proceso de controlar los costos se encarga de supervisar el grado de ejecucion del
presupuesto del proyecto, y controlar los cambios en la linea base del rendimiento del

coste.

Formato de control de
costos

Entregable

Aprobado
3)
Si | No

Cambio(4)

Plan de la gestién de
costos

Documento que informa la planificacién
para la gestion de los costos del proyecto.

Linea de base de
costos

Linea base de costos del proyecto, sin
incluir las reservas de contingencia.

Costeo del proyecto

Este informe detalla los costos a nivel de
las actividades de cada entregable, segun
el tipo de recurso que patrticipe.

Presupuesto por fase y
entregable

El formato de Presupuesto por Fase y
Entregable informa los costos del proyecto,
divididos por fases, y cada fase dividida en
entregables.

Presupuesto por fase y
por tipo de recurso

El formato de Presupuesto por Fase y por
Tipo de Recurso informe los costos del
proyecto divididos por fases, y cada fase
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en los 3 tipos de recursos (personal,
materiales, maquinaria).

Presupuesto por El formato Presupuesto por Semana

semana informa los costes del proyecto por semana

y los costes acumulados por semana.

Realizo(b) Reviso(6) Autorizo(7)

Instructivo de llenado

Numero | Descripciéon

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

3 Si se aprueba la ejecucion sigue a delante sin hacer ningiin cambio en el
campo namero.(4)

4 Si no se aprueba en el campo numero.(3), entonces se hace el cambio.en el
numero (4)

5 Firma del encargado que realize el formato.

6 Firma del encargado que revise el formato.

7 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 18 controlar los costos

Nombre del proyecto(1):

Cdédigo: FMC-CC-4.5 | Fecha(2):

Revision: 0

Control de calidad.

Pagina: 1 de 2

Realizar el control de calidad implica supervisar los resultados especifico del proyecto, para
determinar si cumplen con las normas de calidad e identificar los modos de eliminar las

causas de resultados insatisfactorios.

Medicion de control de calidad.

Si3)

No(3)

Observaciones

(4)

Cambios validados.

Entregables validados.

Actualizaciones a los activos de los procesos de la
organizacion.

Solicitudes de cambio.
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Actualizaciones al plan para la direccion de
proyectos.

Actualizaciones a los documentos del proyecto.

Realizo(4) Reviso(b) Autorizo(6)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribe la fecha con el format DD/MM/AAAA.

3 Palomear el recuadro con las opciones de acuerdo a los procedimientos y
normas de calidad.

3 Palomear el recuadro con las opciones de acuerdo a los procedimientos y
normas de calidad.

4 Llenar, si se tienen observacién de acuerdo a los procedimientos y normas de
calidad.

5 Firma del encargado que realize elformato.

6 Firma del encargado que revise el formato.

7 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 19 controlar la calidad
Nombre del proyecto(1): Cddigo: PP-PD-4.9 | Fecha(2):
Revision: 0
Controlar los recursos. Pagina: 1 de 2

Asegurarse que los recursos asignados y adjuntados al proyecto estén disponibles tal
como se planifico.

Actividad por supervisar Si(3) | No (3) | Observaciones (4)

Recursos en existencia disponible.

Se adquirieron los recursos necesarios a tiempo.

Los recursos adquiridos cumplen con las
caracteristicas solicitadas por el usuario.

Informar a los interesados pertinentes si surgen

problemas.
Gestionar los cambios aprobados conforme se
produce.
Realizo(4) Reviso(5) Autorizo(6)
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Tabla 20 controlar los re

Cursos

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

Escribe el nombre del proyecto.

Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

Palomea las actividades que si cumplen.

Palomea las actividades que no cumplen.

Escribir alguna observacion con respecto a las actividades a evaluar.

Firma del encargado que realizo el formato.

O N W N

Firma del encargado que reviso el formato.

Nombre del proyecto(1):

Caodigo: PMC-MC:4.7

Revision: 0

Monitorear las comunicaciones

Pagina: 1 de 3

Fecha(2):

Es el proceso de asegurar que se satisfagan las necesidades de informacion del proyecto
y sus interesados. El beneficio clave de este proceso es el flujo 6ptimo de informacién tal
como se define en el plan de gestién de las comunicaciones y el involucramiento de los

interesados

Técnicas para controlar las comunicaciones (3)

Técnicas

Si

no

Reuniones

E-mail

Informacion del proyecto mediante sistemas manuales de archivos

Informacion del proyecto mediante Base de datos electrénicas

Interesados del proyecto(4)

Realizo(5) Reviso(6)

Autorizo(7)

‘ Instructivo de llenado
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Numero

Descripcion

Escribe el nombre del proyecto.

Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.

Seleccionar si se usaron o no las técnicas.

Escribe el nombre de las personas interesadas en el proyecto.

Firma del encargado que realizo el formato.

Firma del encargado que reviso el formato.

N OO~ WN

Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 21 monitorear las comunicaciones

Nombre del proyecto(2):

Cb6digo:PMC-MR:4.8 | Fecha(2):

Revision:

Monitorear los riesgos

Pagina: 1 de 2

Es el proceso de monitorear la implementacion de los panes acordados de respuesta de
los riesgos, hacer seguimiento de los riesgos identificados, identificar y analizar nuevos
riesgos y evaluar la efectividad del proceso de la gestién de los riesgos a lo largo del
proyecto. El beneficio clave de este proceso es que permite que las decisiones del proyecto
se basen en la informacién actual sobre la exposicion al riesgo del proyecto en general y
los riesgos individuales del proyecto.

Registro de lecciones aprendidas(4)

Lecciones aprendidas Sl | NO

Observaciones

Gestionar las comunicaciones.

Gestionar los interesados.

Gestionar las adquisiciones.

Gestionar el conocimiento del proyecto.

Estimar

mediante el cronograma en Project.

la duracion de las actividades

Gestionar los riesgos.

Controlar los recursos.

Realizo(5) Reviso(6) Autorizo(7)
Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAAA

3 Escribir el cddigo de los riesgos que surgieron a lo largo del proyecto

plasmados en el formato PE-IR-3.5
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4 Seleccionar si, Si o0 No se llevaron a cabo los puntos de las lecciones
aprendidas y escribir si hubo alguna observacién

5 Firma del encargado que realizo el formato.
6 Firma del encargado que reviso el formato.
7 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 22 monitorear los riesgos

Nombre del proyecto(1):

Cddigo: PMC-11-3.10 | Fecha(2):

Revision: 0

Monitorear el involucramiento de los interesados

Pagina: 1 de 2

Es el proceso de monitorear las relaciones de los interesados del proyecto y adaptar las
estrategias para involucrar a los interesados a través de las modificaciones de las
estrategias y los planes de involucramiento.

Comienzo y finalizacién

de las actividades

Comienzo(3)

Finalizacion(3)

Lider del proyecto(4)

Reuniones de revision(5)

Dia:

Mes: ANo:

Actividades para evaluar

No(6)

Si(6)

Observaciones(7)

Notificaciones a los interesados.

Informes del proyecto.

Presentaciones del proyecto.

Registros del proyecto.

Retroalimentacion a los interesados.

Documentacion sobre lecciones aprendidas.

Realizo(8)

Reviso(9)

Autorizo(10)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

a los interesados.

1 Escribe el nombre del proyecto.
2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3 Escriba la fecha de comienzo y finalizacion de las actividades que se presentaran

47




4 Escribe el nombre del lider del proyecto.

5 Escriba la fecha con el formato dia, mes y afio de las reuniones que ara el lider del
proyecto para estar en contacto con los interesados.

6 Palomea Sl o NO las actividades a evaluar fueron revisadas.

7 Escribir las observaciones que se puedan hacer al lider del proyecto dependiendo
de como realizo su evaluacién en los interesados.

8 Firma del encargado que realizo el formato.

9 Firma del encargado que reviso el formato.

10 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 23 monitorear el involucramiento de los interesados

Fase 5 de cierre:

Cerrar el proyecto o fase es el proceso de finalizar todas las actividades para el proyecto o
fase los beneficios clave de este proceso son la informacion del proyecto se archiva el
trabajo planificado se completa y los recursos de la organizacion se libera para emprender

Nombre del proyecto Cédigo: FF-CP-5.1 Fecha
Revision: 0
Cerrar el proyecto o fase Pagina: 1 de 2
Actividad (1) Si (2) No NA
3 @

Todos los formatos realizados estan llenados correctamente

Se dieron las capacitaciones adecuadas en tiempo y forma

Realizo(5) Reviso(6) Autorizo(7)

Instructivo de llenado
Numero | Descripcion

1 Son todas las actividades a lo largo del proyecto donde se supervisaran las
realizadas y las que por alguna razén no se cumplieron
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Palomear si la actividad fue realizada p

Palomear si la actividad no fue realizada

No aplica

Firma del encargado que realizo el formato.

Firma del encargado que reviso el formato.

N OO A~ WN

Firma del encargado que autorizo el formato

Tabla 24 cerrar el proyecto
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

15. Conclusiones del Proyecto

De no haberse implementado un estandar PMBOK y una metodologia &gil no
hubiera tenido el giro de proyecto tan notorio donde su Unica funcién es cubrir la
necesidad que tiene la empresa, del control y registro de cada uno de los proyectos,
poder tener bien definidos de forma clara los que se pretende conseguir como los
objetivos, en que tiempo se realizara el proyecto y sobre todo el coste que tendra
lograrlo Las empresas deberian de usar este tipo de procesos ya que se les
facilitaria bastante tener buena planeacion a si mismo tener mejores antecedentes

de proyectos para que su administracion sea mas eficiente.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

16. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

*Aplique habilidades analiticas para el estudio de los procesos que se trataron en

este proyecto.

*Disefie una serie de estructuras administrativas y procesos con base a las

necesidades de la empresa.

*Gestione de manera eficientemente los recursos de la empresa en cada uno de los

proyectos.

*Implemente un cronograma de actividades para que las personas involucradas en
los proyectos desarrollen de una manera eficaz cada una de las tareas asignadas.
Utilice nuevos métodos para la llevar a cabo la direccién de proyectos de una forma

mas eficiente.

Aplique procesos los cuales sirven para resolver y gestionar los proyectos de la

empresa.

*Aplique habilidades de trabajo en equipo para el correcto uso de los recursos y la

optimizacion de actividades a desarrollar.

*Capacidad de redactar las ideas de forma clara para que el cliente este satisfecho

con los resultados.

Distribucion eficaz de la toma de decisiones y responsabilidades hacia los

desarrolladores.

*Aplique métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la

gestion y administracion de proyectos.
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CAPITULO 9: ANEXOS

18. Anexos

Aguascalientes, Ags. 13 de Enero del 2019

A QUIEN CORRESPONDA

Es importante hacer de su conocimiento que la empresa Sistemas
Administrativos T.V. Restringida, S. DE R.L.M.I. DE C.V. no cuenta con sello es por
eso0 que los documentos que los residentes soliciten y presenten de la empresa seran
avalados con la firma del director de sistemas

Datos de la compaflia:

Sistemas Administrativos T.V. Restringida,

S. DERLMIDECV.

Direccién: Privada trojes de buena vista #117
Fraccionamiento Trojes de oriente Aguascalientes AGS

Se extiende la presente para los fines que al iInteresado convenga.

] 7~

ATENTAMENTE
¥ 'ﬂ\
ING. EDGAR GA POBLANO
DIRECTOR DE

llustracion 3 carta de aceptacion
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