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CAPITULO 1: PRELIMINARES
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Mis hermanas y mi novio Froilan Gonzélez Salas:
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mis problemas y tenderme la mano para levantarme y seguir adelante por el camino.
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esta hermosa carrera, especialmente a mi asesor el maestro Jorge Norberto Mondragon
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2. RESUMEN
La implementacion del estdndar PMBOK en la administracion de proyectos de software

en la empresa SOFTV el cual es el encargara de llevar un registro un control y acelerar
el proceso, para eso se realizaron los formatos que maneja este estandar ya llenados
con la informacion del proyecto que proponga la empresa SOFTV. se continua a
implementar la metodologia agil ya que permite incorporar cambios con rapidez en el
desarrollo de software con la intencion de que los proyectos se cumplan en menos tiempo
pero con la misma calidad que si se implementara una estructura tradicional, la
metodologia a usar es la SCRUM ya que es muy facil de entender ,mas calidad mas
rapidez en la entrega y bajos costos para lo cual una empresa debe ser muy agil y flexible
en el desarrollo productivo para conseguir resultados de desarrollo que puedan satisfacer

la demanda del cliente.

e
T Digital
F'I‘l ’
v
s Ty Asalsgica
e —




INSTITUTO TECNOLOGICO®

, de Pabellon de Arteaga
TECNOLOGICO :

NACIONAL DE MEXICO h I E'

SEP

3.INDICE
CAPITULO 1: PRELIMINARES ...ttt e e ettt e e e e et e e e eea e aaees 2
Ao = To [T 01T o 01 SRR 2
P2 (=T U0 0= o PP PPPPPRPT 3
BN ..ttt ettt b ettt e b et et et neabeere e 4
4. LiSta A€ tADIAS. .....ceeiiiiiiiiiiiiieeeiee e 5
5. LiSta 0@ USTIACIONES ......eiiiiiiieeeeeiii ettt e e e et e e e e e e e eeeeas 6
CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO......cciiiiiiiiiiiie e 7
L i oo (U Totod o] o [T PP PPTP P PPTPPPPP 7
7. DESCHPCION UE 1A EMPIESAL .. ...eeeiiiiiiii i e e et iee e e e e et e e e e e e e e e e ettt e e e e eaaeeearttaaeseeaaeaeennes 9
8. Problemas para resolver priorizandOIOS .............uuuiviiiiiiiiiiiiieee e 10
O.JUSHIFICACION ...ttt e e e e e et e e e e e e e e s r e e e e eeas 11
L0, 0D BEIVOS . ..ottt 12
CAPITULO 3: MARCO TEORICO .....ceiitieieeeeeeeeete ettt sttt te et eeesaeaneanens 13
Y = T (oo 8 (=T o ] ol o BT PP TP PP PPPPPPPP 13
CAPITULO 4: DESARROLLO ...ttt e et e e et eeeaa s 15
12. Procedimiento y descripcién de las actividades realizadas ............ccccceeeeeeieiiiiiiiiieenneeee, 15
13.cronograma de ACHVIAAUES ........ccoeeeeeeeeee e 16
CAPITULO 5 RESULTAOS ..ottt ettt ettt e ettt e eteateana et e eaeateenaanteeeeeteaneaneens 17
LA RESUIBOS ... 17
CAPITULOD B ..ottt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e e et e e e eebb e aeeebaeeeeeennans 50
15. CONCIUSIONES A PrOYECTO ... ..o 50
(07N e I 1 U I L APPSR 51
16. Competencias Desarrolladas Y ApliCadas .........coooveeeiiiiiieeeeeee e 51
CAPITULO 8 (La guia de fundamentos para guia del PMBOK, 2017) .........ceiiiiieeiiiiiiiiiiiaaeeene. 52
17. Fuentes De INFOMMACION..........oiuiiiiiieie ettt e e e e e e e e as 52
(THE PMI guide DUSSINES, 20L17) ...ttt 52
A PP TUL D O ettt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e et et e e e e et b e e e e rb e e e eeen s 53
S 1o LSRR 53



INSTITUTO TECNOLOGICO®

, de Pabellon de Arteaga
TECNOLOGICO :

NACIONAL DE MEXICO h I E'

SEP

4.LI1STA DE TABLAS

TABLA 2 ACTA CONSTITUTIVA .ot eeeteeete ettt e et e e e et e et e e et eeeae e e et e e et e e st e e et e essaeeetneeesneeesneeeens 18
TABLA 3 CODIGO DE REQUERIMIENTO ...ttt e e eee e e sae e e 19
TABLA 4 PLAN PARA LA DIRECCION DE PROYECTO ...t it eeee e eee e 20
IR T = D N PRSPPI 21
TABLA 6 CRONOGRAMA DE HITOS. ..ottt ettt e e et e et e s e aba e eaens 22
TABLA 7 PLAN DE LA GESTION DE LOS COSTOS . .cuuiituieittneeeteeitieeeeteeeteeestaeeeteessnaessteessaessaeeenns 23
TABLA 8 GESTION DE CALIDAD ..ottt eee et e e e e e e s e eeeeeee s e e saeeaneens 24
TABLA 9 PLANIFICAR LA GESTION DE LOS RECURSO, ESTIMAR LOS RECURSOS DE LAS
ACTIVIDADES. ..ottt et e e e et e e e et e e et e et e e et e e e e eeaas 26
TABLA 10 PLANIFICAR LA GESTION DE LOS RIESGOS. ..uuiiittiieeeetiieeeerieeeseriiaeesestneessstneessssianeesens 28
TABLA 11 PLANIFICACION EJECUCION MONITOREO Y CONTROL DE LAS ADQUISICIONES.
........................................................................................................................................... 30
TABLA 12 PLANIFICAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS. ....ucivtniiitiieieieeeteeeeieesateserneessneeenns 31
TABLA 13 DIRIGIR Y GESTIONAR EL TRABAJO DEL PROYECTO. . .cvuuiiiinieiiiieeeieeiteeeaieeesteseaneesaneeeens 32
TABLA 14 REALIZAR EL ARGUMENTO DE LA CALIDAD. ...uiiittieeeeetieeeeeetieeesestaeesestaneessssnnaessessaneesens 33
TABLA 15 ADQUIRIR LOS RECURSOS Y DESARROLLARLOS....... o 34
TABLA 16 GESTIONAR LAS COMUNICACIONES. ... oottt 36
TABLA 17 IMPLEMENTACION LA RESPUESTA DE LOS RIESGOS. ...oooveeeeeeeeeeee e 38
TABLA 18 GESTIONAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS. ....ucivvniiiiieitieeeteeeeieeseteserneessneeenns 40
TABLA 19 MONITOREAR Y CONTROLAR EL TRABAJIO.....uuiiittieeeeetieeeeeetieeesertaeesestaeessssnsessesnaneesens 41
TABLA 20 VALIDACION DE ALCANCE ...ttt et e et e e e e e e 42
TABLA 21 CONTROLAR LOS COSTOS DEL PROYECTO ..ottt 43
TABLA 22 CONTROL DE CALIDAD .....cotieeeeee ettt ettt e e e e e e e e e eeeens 44
TABLA 23 CONTROLAR LOS RECURSOS ...cuuiiitieiitneeitaieteiesetaee et eeat e s staessa e s et eesanaesstesstneesanaeeeens 45
TABLA 24 MONITOREAR LAS COMUNICACIONES ... ..ctituneeeittieeeeetaeeeesatiaeeesestnaesssstsessssnnaessssaaaeeeens 46
TABLA 25 MONITOREAR LOS RIESGOS ...t 47
TABLA 26 MONITOREAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS ......coiivieveeeeeeeiee, 48
TABLA 27 CIERRE DE PROYECTO O FASE FINAL. . .ccvtiiiiee et 49



INSTITUTO TECNOL()GICO®
de Pabellon de Arteaga

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

5. LISTA DE ILUSTRACIONES

ILUSTRACION 1 CARTA ACEPTACION. ...uiitietitiieeit e eeteeeet e e et e e esa e e eaa e e et e s esan e e ean e eeanneeenas 53
ILUSTRACION 2 CARTA LIBERACION .....uuiiitieeitiieeitieeeeteeeei e e eai e e eai e e eai s e eai e e esneeeanneeeanneeenns 54



INSTITUTO TECNOL(]GICO®

, : de Pabellon de Arteaga
TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO 3 I El

CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

6. INTRODUCCION
La organizacion PMI (Project Management institute) que se dedica al avance profesional

de la direccion de proyectos a traves estdndares y certificaciones reconocidas
mundialmente, a través de comunidades de colaboracion, de un extenso programa de
investigacion y de oportunidades de desarrollo profesional. Esta organizacion pretende
establecer un conjunto de directrices que orienten la direccion y gestion de proyectos
proponiendo aquellos procesos de gestibn mas habituales que la practica ha demostrado

gue son efectivos.

El PMI brinda herramientas para tener una buena planeacién en cualquier proyecto a
nivel mundial ya que se manejan varios estandares en el cual existe el PMBOK un método
desarrollado por esta misma organizacion (PMI) que establece un criterio de buenas
practicas relacionadas con las gestion ,la administracién y la direccién de proyectos
mediante la implementacion de técnicas y herramientas que permiten identificar un
conjunto de 49 procesos distribuidos a su turno en 5 macroprocesos generales que son

inicio .planificaciéon, ejecucion, monitoreo y control y cierre.

El PMBOK también cuenta con 10 areas del conocimiento que es muy fundamental que
un director de proyecto las domine para poder tener una mejor administracion, Estas 10
areas son Gestion de la integracion, gestion de alcance, Gestion del tiempo, Gestion de
los costos, Gestidn de la calidad, Gestion de los recursos, Gestion de las comunicaciones,
Gestidn de los riesgos, Gestidon de las adquisiciones y por ultimo no menos importante

gestion de los interesados.

De estos 49 procesos se realizaron solo 27 formatos ya que algunos vienen ligados, cada
uno de estos formatos seran llenados con informacion de los proyectos manejados en la
empresa ya que no cuenta con un registro de cada uno y eso acelera el proceso y se
tendra un antecedente de cada uno de los proyectos a la igual mente tener una mejor

administracion.
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con éxito, se implement6é una metodologia agil que se encargara de llevar un registro y
asignacion de tiempos a cada uno del equipo de trabajo para poder tener un mejor control
ya que son revisiones constantes y entregas mas rapidas de proyectos para esto la
metodologia &gil se adapté a los 49 procesos donde se encargara de la ejecucion,

monitoreo y control y cierre del proyecto.

La metodologia para utilizar es SCRUM porque es mas eficiente ya que se manejan sprint
gue no pueden durar mas de un mes y que cada proyecto debe tener revisiones diarias
de por lo menos 20 minutos con el director de proyecto ya que esto acelerara el ciclo de
vida del proyecto y la calidad. No habra forma de atrasarse con dicho proyecto ya que
cada uno de los sprint contara con historias de usuario que son definidos en los

requerimientos que desea el cliente.
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7. DESCRIPCION DE LA EMPRESA
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS PARA T.V. RESTRINGIDA, S. DE R.L.M.l. DE C.V. es

una empresa dedicada al desarrollo de software para compafias de telecomunicaciones.

TECNOLOGICO
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Actualmente brinda servicios y soporte a mas de cincuenta empresas y distribuidores

alrededor de la republica mexicana, asi como en Bolivia.
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8. PROBLEMAS PARA RESOLVER PRIORIZANDOLOS
La empresa SOFTV no cuenta con documentacion suficiente para poder llevar un control

de cada uno de los proyectos es por eso por lo que se implement6 el estandar PMBOK

perteneciente a la organizacion del PMI donde se enfoca a llevar un proceso.

La empresa no tiene conocimiento de las diferentes técnicas que existen para una buena
administracion de proyecto por lo que se incluira la capacitacion en los formatos

estructurados a si mismo darle un giro a la forma como se estructura una planeacion.

La empresa no tiene las estrategias que muestra el SCRUM para poder llevar un control
de agilizacion de proyecto cuando se apliquen correctamente se obtendran mejores
resultados

10
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9.JUSTIFICACION
Al documentar con PMBOK e implementar una metodologia agil brindando una solucion

casi a medida para una gran cantidad de proyectos, tener un mejor resultado en la
planeacion y administracion que contenga lo necesario para poder llevar un control total,
igual mente dominar y acelerar el proceso de llenado de los 27 formatos necesarios para
cada uno de los proyectos

Los proyectos de la empresa SOFTV al ser manejados con estas herramientas tengan
el aseguramiento de calidad y la facilidad, de llevar un registro de mayor cantidad a la
igual mente tener la garantia de que al manejar correctamente estas herramientas con

un buen director de proyecto acelerara el procedimiento.

11
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10.OBJETIVOS

General

Especificos

Implementar rapidamente a los equipos visionarios que estén dispuestos
hacer un cambio radical en la manera en la que gestionan sus proyectos y
los trabajos mas criticos

Implementar el estindar PMBOK perteneciente a la organizacién PMI
Implementar una metodologia agil que sea una de las mejores opciones y
gue pueda tener un buen funcionamiento de proyecto

Acelerar el ciclo de vida de un proyecto

Reducir costes del proyecto

Calcular el coste exacto de un proyecto para no sobrepasarse de un coste
total

Contar con un registro de cada uno de los proyectos realizados en la
empresa

Reducir tiempo invertido de proyecto

Entregar proyectos de buena calidad

12
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

11.MARCO TEORICO
PMI

Fundado en 1969, en Pensilvania, Estados Unidos de Norteamérica, El Project
Management Institute (PMI) es la asociacion sin fines de lucro lider en la profesion de
direccion de Proyectos, con méas de medio millébn de miembros y presente en 185 paises.
La continua expansion estd apoyada en los estandares globalmente reconocidos, las
certificaciones, los extensivos programas de investigacion y las oportunidades de
desarrollo profesional. Los productos y servicios son la base para el extenso
reconocimiento y aceptacion del PMI en la administracion exitosa en gobiernos,

organizaciones, academia e industrias. (PMI. (s.f.). Recuperado el 05 de 06 de 2019, 06)

PMBOK

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 implementacion de técnicas y
herramientas que permiten identificar un conjunto de 47 procesos, distribuidos a su turno

en 5 macroprocesos generales.

son las siglas de Project Management Body of Knowledge, y la realizacion de su guia es,
como deciamos, responsabilidad del Project Management Institute (PMI). Publicada en
2013 por la editorial del PMI, goza de un reconocimiento internacional en lo que a

estandares de gestion, administraciéon y direccién de proyectos se refiere.

Tomada frecuentemente como manual de buenas précticas, las alusiones y remisiones a
la guia del proyecto PMBOK son tan universales como necesarias en el ambito de la
direccidon y la gestion de proyectos, un ambito que en el PMBOK se presenta como la
convergencia de dos aspectos fundamentales: macroprocesos, que agrupan todos los
procesos y las actividades implicadas en proyectos estandarizados, y éareas de
conocimiento, es decir, aquellos aspectos clave cuya consideracion debe intervenir en

cada uno de los macroprocesos establecidos. (EAE Business School ., 2017)

13
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Metodologia Agil

Método que permite incorporar cambios con rapidez en el desarrollo de software. En
muchas ocasiones, los modelos de gestion tradicionales no sirven para afrontar un reto

gue hoy en dia resulta fundamental:

Incorporar cambios con rapidez y en cualquier fase del proyecto. (AGIL, 2019)

SCRUM

En SCRUM se realizan entregas parciales y regulares del producto final, priorizadas por
el beneficio que aportan al receptor del proyecto. Por ello, Scrum esta especialmente
indicado para proyectos en entornos complejos, donde se necesita obtener resultados
pronto, donde los requisitos son cambiantes o poco definidos, donde la innovacion, la

competitividad, la flexibilidad y la productividad son fundamentales

Scrum también se utiliza para resolver situaciones en que no se esta entregando al cliente
lo que necesita, cuando las entregas se alargan demasiado, los costes se disparan o la
calidad no es aceptable, cuando se necesita capacidad de reaccion ante la competencia,
cuando la moral de los equipos es baja y la rotacién alta, cuando es necesario identificar
y solucionar ineficiencias sistematicamente o cuando se quiere trabajar utilizando un

proceso especializado en el desarrollo de producto.

Sprint

Es un intervalo prefijado durante el cual se crea un incremento de producto "Hecho o
Terminado" utilizable, potencialmente entregable. A lo largo del desarrollo hay Sprints

consecutivos de duraciéon constante.

14
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CAPITULO 4: DESARROLLO

12. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Se investigo en varios articulos, libros, revistas sobre la historia, que es, beneficios con

los que cuenta la organizacion Project Management Institute asi mismo también se hiso
la investigacién de sus diferentes estdndares como el PMBOK especialista en la
administracion de proyectos, es un estandar que cuenta con varias herramientas para

gue un proyecto tenga la eficiencia que se requiere

Ya teniendo definidas, entendidas las herramientas a utilizar se continda con la
investigacién de una metodologia agil ya que al igual que el PMBOK es el plus que se le

da a esta manera de trabajar a la administracion de proyecto

La mayor funcionalidad de una metodologia agil es utilizar ciclos de ejecucion y
retroalimentacion: El punto es poner rapido en las manos de los usuarios o beneficiarios,

un resultado para utilizarlo o para obtener retroalimentacion valiosa.

Aprender a través del descubrimiento: los equipos agiles se fomenta la generalizacion
de especialistas, es decir, personas que puedan asumir diferentes roles durante la

ejecucion del trabajo y que estén dispuestas a aprender haciendo.

De todas las metodologias existentes se eligido la SCRUM ya que es la que da més
rendimiento a nivel mundial su funcién es maximizar el éxito, el equipo trata de entregar
componentes de alto valor tan pronto como pueda, antes de que cambien las cosas 0
vayan por otro lado. Otra razén es que la satisfaccion de los interesados juega un papel

estancial en el éxito del proyecto.

Otra investigacion que se realiz0 en diferentes fuentes de informacion es como un
director de proyecto maneja las diferentes herramientas que exciten y como las lleva a
cabo para poder tener una buena administracion de proyectos

Se crearon los 49 formatos que hacer referencia al PMBOK a la igual mente también se

crean los formatos necesarios para poder agilizar el proyecto con SCRUM ya empatados

15
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que van surgiendo y se prosigue a agilizarlo con la metodologia SCRUM.

13.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

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

Investigacion  de la organizacion
PMI
Investigacion del estandar PMBOK

Investigacion de la metodologia
scrum

Investigacion de direccion de
proyecto

Disefiar y crear los formatos de
acuerdo con el estaindar PMBOK
Creacion de formatos de una
metodologia agil (SCRUM)
Implementar los formatos dentro de
la empresa

Agilizacién de proyectos utilizando

la metodologia agil
TABLE 1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

16
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CAPITULO 5 RESULTAOS
14 .RESULTADOS

Nombre del proyecto(1): Cddigo: PI-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 aprobacion(4): Director del proyecto(5):

Interesados(6): Nombre del patrocinador(7):

Descripcion general del proyecto(8):

Objetivos medibles(9): Justificacién del proyecto(10):

Riesgos preliminares(11):

17
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Cronograma de Hitos

Actividad(12) Periodo(13)
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
112 |3 |4 |5|1|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.
Escribir la fecha del formato DD/MM/AAAA.
Este punto se llena una vez que se tenga la cotizacion de los costos pertenecientes al
proyecto.
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
8

N

w

Nombre del encargado de proporcionar recursos para el proyecto.
Descripcién del tema, términos y propésitos durante el ciclo de vida del proyecto.

9 Descripcién de las metas a cumplir durante el ciclo de vida del proyecto.
10 Descripcién del por qué se esté 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 1 ACTA CONSTITUTIVA

18
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PP-R-2.0 Fecha(2):
Revision: 0
Requerimientos Péagina: 1 de 2

Condicion o capacidad que debe tener un sistema, producto, servicio o componente para satisfacer
un contrato, estandar, especificacién, u otros documentos formalmente establecido

Caodigo de | Descripcion(4) Funcional No Prioridad(7) Dificultad(8)
requerimiento (5) funcional - - - -
Alta Media | Baja Alta Media Baja
3) (6)
R1
R2
R3
R4
R5
R6
R7
R8
R9
R10
Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

1 Escribir el nombre del proyecto.

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

3 Todos los requerimientos se pondrd el cédigo R1 y luego R2 asi sucesivamente

4 El entregable del requerimiento.

5 Los requerimientos funcionales son declaraciones de los servicios que proveera el sistema, de la
manera en que éste reaccionara a entradas particulares. En algunos casos, los requerimientos
funcionales de los sistemas también declaran explicitamente lo que el sistema no debe hacer.

6 Los requerimientos no funcionales surgen de la necesidad del usuario, debido a las restricciones en
el presupuesto, a las politicas de la organizacion, a la necesidad de interoperabilidad con otros
sistemas de software o hardware o a factores externos como los reglamentos de seguridad, las
politicas de privacidad, entre otros.

7 Palomea la prioridad del requerimiento.

8 Palomea la dificultad del requerimiento.

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 2 CODIGO DE REQUERIMIENTO
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo:PP-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.

Ejecucién(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.

-Monitorear el Compromiso de los Interesados.

Cierre(3) Si No
-Cierre del proyecto.

Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

1 Escribir el nombre del proyecto.

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

3 Palomear si, si se utilizaron o no se utilizaron los formatos que se enlistan en cada una
de las fases.

4 Firma del encargado que realizo el formato.

5 Firma del encargado que reviso el formato.

6 Firma del encargado que autorizo el formato.

TABLA 3 PLAN PARA LA DIRECCION DE PROYECTO

20



INSTITUTO TECNOL()GICO®
de Pabellon de Arteaga

SEP

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre del proyecto(1): Cdédigo:PP-ED-2.2 Fecha(2):
Revision: 0
EDT Péagina 1 de 2

Es el proceso de subdividir loes entregables del proyecto y del equipo del proyecto en componentes mas
pequefos y facil de manejar.

Fase 1 inicio
Actividad(3) Entregable(4)

Fase 2 Planeacion
Actividad(3) Entregable(4)

Fase 3 Ejecucion
Actividad(3) Entregable(4)

Fase 4 Monitoreo y control
Actividad(3) Entregable(4)

Fase 5 Cierre
Actividad(3) Entregable(4)

Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

Escribir el nombre completo del proyecto.

Escribir la fecha con el formato DD/MM/AA.

Definir las actividades que se estaran realizando en cada una de las fases del proyecto.
Entregar las actividades acordadas en cada una de las fases.

Firma del encargado de realizar el proyecto.

Firma del encargado a revisar el proyecto.

OO |WIN|F

7 Firma del encarado a autorizar el proyecto.

TABLA 4 EDT
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo:FP-CH-2.3 Fecha(2):
Revisién: 0
Cronograma de Hitos Péagina 1 de5
periodo
Mes(3) enero febrero marzo abril mayo junio
Dia(4) 1 /2|3 4|12 (3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|12|2|3|4|1)|2]|3
Actividad(5)
Realizo(6) Reviso(7) Autorizo(8)

Instructivo de llenado

Numero

Descripcién

Escribir el nombre completo del proyecto.

Escribir la fecha con el formato DD/MM/AA.

Definir los meses en los que se llevara a cabo el proyecto

Definir los dias en los cuales se realizaran las actividades

Definir las actividades gue son necesarias para llevar a cabo el proyecto

Firma del encargado de realizar el proyecto.

Firma del encargado a revisar el proyecto.

0N WIN(F

Firma del encarado a autorizar el proyecto.

TABLA 5 CRONOGRAMA DE HITOS.
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PP-GC-2.4 Fecha(2):
Revision: 0
Pagina: 1 de 2

Plan de la gestion de los costos Relacion: FE-AR-3.3

La Gestién 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: maquinas 0 no
consumibles consumibles
Actividad | Nom | Unid | Cant | Co | Costo | Nom | Unid | Canti | Costo | Costo | Nom | Uni | Cant | Costo | Costo
3) bre | ade | idad | sto | total( bre ade | dad(6 | unitar | total bre | da | idad | unitar total
del | s(5) (6) | uni 8) del s(5) ) io(7) (8) del | de (6) i0(7) (8)
recu tari recur recu | s(5
rso( o] so(4) rso( )
4) (7) 4)
Realizo(6) Reviso(7) Autorizo(8)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

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 o maquina.

5 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 seguln sea.

6 Cantidad total de recursos a utilizar ya sea personal, material 0 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 6 PLAN DE LA GESTION DE LOS COSTOS

23




INSTITUTO TECNOLOGICO®
de Pabellon de Arteaga

: 1 =

SEP

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre del proyecto(1): Cddigo: PP-GC-2.5 Fecha(2):
Revision: 0
Gestion de la calidad Pagina: 1 de 2

La Gestién 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

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 verificacién

-histogramas

-diagramas de control

-diagramas de Pareto

-otros

Costos de prevencion (7):

Observacion

-Costo por prevencion

-Costo por evaluar la calidad

-Costo por fallas del proyecto

-Costo por fallas del cliente

Realizo (8) Reviso(9) Autorizo(10)
Instructivo de llenado
Numero Descripcion
1 Escribe el nombre del proyecto.
2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3 Escriba el nombre completo del proyecto.
4 Escriba las siglas del proyecto.
5 Describa la politica de calidad de su proyecto.
6 Seleccione cudl o cudles seran las herramientas que se usaran.
7 seleccionar cudl 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 7 GESTION DE CALIDAD
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Nombre del proyecto(1): Codigo: PP-GR-2.6 Fecha(2):

Revision: 0
Planificar la gestion de los recursos, estimar los recursos de | Pagina 1 de 2
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

Cdédigo del | Nombre del | Descripcion(5) Cantidad( | Responsable(7) Fecha(8) Existenc | Adquirir
recurso(3) | recurso(4) 6) ia(9) (20)

Planificacion de los recursos tecnolégicos

Cabdigo del | Nombre del | Descripcion(13) Capacitacion | Responsable(15) | Fecha(16) Existe | Adqui
recurso(11l | recurso(12) (14) ncia(l | rir
) Si No 7) (18)

Planificacion de los recursos humanos

Cédigo del | Nombre(20) Rol(21) Descripcion(22) Existenc | Adquirir(
recurso(19) ia(23) 24)
Realizo (15) Reviso (16) Autorizo (17)
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Instructivo de llenado

Numero Descripcién

1. Escribir el nombre del proyecto.

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

3. Escribe el cédigo del recurso material que se necesitara para el proyecto.
Ejemplo:
RM-01 (RecursoMaterial-01)

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 humero).

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. Si el recurso material ya se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Existencia”.

10. Si el recurso material no se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Adquirir”.

11. Escribe el cédigo del recurso tecnolégico que se necesitara para el proyecto.
Ejemplo:
RT-01 (RecursoTecnologico-01)

12. Escribe el nombre de recurso tecnoldégico.

13. Escribe las caracteristicas del recurso tecnoldgico.

14, Mara con una “X” si se dio 0 no una capacitacion del software o la tecnologia que se va
utilizar.

15. Responsable al que se le entregara el recurso (persona, rol o area).

16. Fecha limite en que se entregara el recurso (DD/MM/AA).

17. Si el recurso tecnoldgico ya se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Existencia”.

18. Si el recurso tecnolégico no se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Adquirir”.

19. Escribe el cédigo del recurso humano que se necesitara para el proyecto.
Ejemplo:
RH-01 (RecursoHumano-01)

20. Escribe el nombre de la persona que se solicitara para el proyecto.

21. Ingresa el rol 0 area de la persona.

22. Escribe las caracteristicas que la persona desempefiara en el proyecto.

23. Si el recurso humano vya se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Existencia”.

24, Si el recurso humano no se tiene en la empresa maraca con una “X” el recuadro de
“Adquirir”.

25. Firma del encargado que realizo el formato.

26. Firma del encargado que reviso el formato.

27. Firma del encargado que autorizo el formato.

TABLA 8 PLANIFICAR LA GESTION DE LOS RECURSO, ESTIMAR LOS RECURSOS DE LAS ACTIVIDADES.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PP-GR:2.8 Fecha(2):
Revision: 0
Plan para la gestién de los riesgos Péagina: 1 de 3

La gestion de los riesgos del proyecto incluye los procesos para llevar a cabo la planificacién de la gestion
identificar, analizar, planificacion de respuesta, implementacion de la respuesta y monitoreo de los riesgos
de un proyecto. Los objetivos de la gestién 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 gestién de riesgos

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

Planificaciéon delAl inicio del proyecto

Gestion de los

Riesgos

Identificacion delAl inicio del proyecto En cada reunion
Riesgos del equipo del proyecto

Andlisis Cualitativo delAl inicio del proyecto En cada reunion

Riesgos del equipo del proyecto
Planificacién dejAl inicio del proyecto En cada reunion
Respuesta a los|del equipo del proyecto
Riesgos
Seguimiento y |En cada fase del proyecto
Control del
Riesgos

Andlisis cualitativo de los riesgos
cédigo del | descripcion del riesgo(6) causa raiz entregables afectados
riesgo(5) (7 (8)
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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)
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 cédigo del riesgo que se identificé.
6

7

8

9

Escribir una descripcién del riesgo.

Escribir que fue la causa que ocasiono el riesgo.

Escribir en que parte del proyecto afecto el riesgo.

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 cédigo del riesgo escrito en el andlisis 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 9 PLANIFICAR LA GESTION DE LOS RIESGOS.
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Nombre del proyecto(1): Codigo: PP-FE-FMC-
AD:2.9-3.6-4.9
Revision: 0

Planificacion, ejecucién y control de los adquisiciones Pagina: 1 de 2

Relacion: PE-AR-3.3

Fecha(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
gestién y de control requeridos para desarrollar y administrar acuerdos tales como tratos, érdenes de

compra, memorandos de acuerdos o acuerdos de nivel social internos.

Matriz de adquisicion del proyecto

producto (B)Jcédigo dejprocedimiento de forma de|Proveedor Responsible [Costo delFecha deCiclo  delCerrar

servicio alelemento |contratacion(b) contactar seleccionado |de lalla entrega(10jvida(11l) |contrato

adquirir(3) [(4) proveedores |(7) compra(8) adquisisc (12)
(6) ion(9)

Observaciones
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Realizo(14) Reviso(15) Autorizo(16)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

1 Escribir el nombre del proyecto.

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

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

4 Escribir el cédigo del elemento a adquirir.

5 Escribir cual fue el procedimiento de contratacién 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 nimero 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 adquisicién.

9 Escribir cual fue el precio de la adquisicion.

10 Escribir la fecha en que se entregé la adquisicién.

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 adquisicién.

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 10 PLANIFICACION EJECUCION MONITOREO Y CONTROL DE LAS ADQUISICIONES.
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Nombre del proyecto:(1) Cddigo: PP-CI-2.9 Fecha (2):
Revision: 0
Planificar el compromiso de los interesados Pagina: 1de 3

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)

Cadigo del Nombre(6) Rol (7) Actividad(8)
interesado(5)
Nombre Actividad Dia | Mes | Afio
Realizo (10) Reviso (11) Autorizo (12)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcién
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 cddigo para cada uno de los interesados.
6 Escribir el nombre del interesado
7 Escribir el rol que tiene dentro del proyecto el interesado
8 Escribir cuales son las actividades que realizara el interesado y la fecha de la actividad
gue realizo el interesado
9 Escribir las observaciones que se tenga 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 11 PLANIFICAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS.
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PE-TP-3.1 Fecha(2):
Revision: 0
Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto, gestionar el | Pagina 1 de 2
conocimiento del proyecto.
La gestion de la Ejecucion del Proyecto consiste en llevar a cabo el trabajo definido en el Plan de Direccién
del Proyecto para cumplir con los objetivos en él establecidos.

SEP

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto, Observaciones
Gestionar el conocimiento del proyecto. Si No
Llevar a cabo las actividades necesarias para cumplir con los
requisitos del proyecto.(3)
Crear los entregables del proyecto. (3)

Reunir, capacitar y dirigir a los miembros del equipo del
proyecto(3)

Obtener, gestionar vy utilizar los recursos necesarios para la
ejecucion del proyecto.(3)

Implementar los métodos y normas planificados.(3)

Establecer y gestionar los canales de comunicacion del
proyecto.(3)

Emitir solicitudes de cambio y adaptar los cambios aprobados
al alcance.(3)

Gestionar los riesgos.(3)

Gestionar con una lista de hitos del proyecto.(3)

Gestionar un cronograma del proyecto.(3)

Recopilar y documentar las lecciones aprendidas.(3)

Realizo(4) Reviso(5) Autorizo(6)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

1 Escribir el nombre del proyecto.

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

3 Para gestionar el proyecto de manera correcta marca Si o No los objetivos ya fueron
cumplidos.

4 Firma del encargado que realizo el formato.

5 Firma del encargado que reviso el formato.

6 Firma del encargado que autorizo el formato.

TABLA 12 DIRIGIR Y GESTIONAR EL TRABAJO DEL PROYECTO.
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Nombre del proyecto(1): Codigo: PE-AC-3.2 Fecha(2):
Revision: 0
Realizar el aseguramiento de calidad Pagina 1 de 2

Este proceso tiene como propésito garantizar que el equipo de Proyecto empleado los procesos
establecidos para satisfacer los requisitos de Calidad, auditandolos y analizandolos, contra los estandares

Determinar la oportunidad de mejora(3)

Tomar informacién sobre el proceso(4)

Analizar la informacién levantada(5)

de Calidad planificados y contra las mediciones del control de la Calidad.

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(6) Reviso(7) Autorizo(8)

Instructivo de llenado

Numero Descripcién

Escribir el nombre del proyecto.

Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
Determina y establece los limites del proyecto
Informar los datos dc

Analizar la informacién levantada

Firma del encargado que realizo el formato.
Firma del encargado que reviso el formato.

Firma del encargado gue autorizo el formato.
TABLA 13 REALIZAR EL ARGUMENTO DE LA CALIDAD.

QINO|O AW IN
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PE-AR-3.3 Fecha(2):
Revision: 0
Adquirir los recursos, desarrollar, gestionar el equipo. Péagina: 1 de 2

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

Codigo de Tipo de recurso (4) Horas Duracién Cantidad | Existente | Adquirir
recurso (3) | Humano | Material | Maquina | (5) (6) (7 (8) (9)
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 cédigo 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 o maquina.

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

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

7 Se colocara la cantidad de objetos del proyecto esto solo aplicara para recursos materiales
0 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 14 ADQUIRIR LOS RECURSOS Y DESARROLLARLOS.
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PP-GC:3.4 Fecha(2):
Revision:
Gestidn de las comunicaciones Pagina: 1 de 3

Es el proceso de garantizar que la recopilacion, ceracion, distribuciéon, almacenamiento, recuperacion,
gestion, monitoreo y gestion 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 distribucién de comunicacién es el modelo emisor receptor

MODELO COMPLETO DE LA
COMUNICACION

Transmitir Recibir

@'S®G“"AL Limenzase | [oreopmeaces ] CE

RETRdALIMENTACION

Informes de desempefio individual

Nombre del proyecto(3)
Siglas del proyecto(4)

Jefe del proyecto (5)
Nombre del encargado del
informe(6)

Cadigo del interesado (7)
Nombre de la actividad(8)

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

Problemas o riesgos(12) Acciones o recomendaciones(13)

Avance del cronogramas(14)
*Cronograma

Nota. El director del proyecto debe asegurar que las personas correctas reciban la informacién apropiad en
tiempo y forma(15)
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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 codigo 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 Cuales son las acciones o recomendaciones que 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 15 GESTIONAR LAS COMUNICACIONES.
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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

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 del | Area del | Propietario | Amenazas o0 | Amenazas o0

identificados riesgo(4) proyecto del riesgos 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)
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Instructivo de llenado

Numero | Descripcién
1 Escribir el nombre del proyecto.
2 Escribir la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3 Escribir el cédigo de los riesgos identificados ya plasmados en el formato PF-GR-2.8.
4 Descripcién del riesgo.
5 Escribir cual es el area del proyecto afectado.
6 Escribir el nombre del propietario del riesgo.
Amenazas o riesgos negativos: seleccionar alguna opcion basandose en que:
Evitar es: cambiar el plan para la direccién 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
propiedad de la respuesta. Seguros y garantias
7
Mitigar: Reducir el impacto de un evento adverso
Aceptar: No cambiar el plan para la direccién del proyecto “para hacer frente a un
riesgo, o no identificar ninguna otra estrategia de respuesta adecuada.
Amenazas o riesgos positivos: seleccionar alguna opcion 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 mejor
8 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 pormato.

TABLA 16 IMPLEMENTACION LA RESPUESTA DE LOS RIESGOS.
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Nombre del proyecto(1): Cddigo: PE-CI-3.3 Fecha(2):
Revision: 0
Gestionar el compromiso de los interesados Pagina: 1 de 2

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

Compromiso (4) Puesto Total Estrategia
6 ) (8)
Cadigo del interesado (3) C C C | T R A L Poder Interés
A 0] O | O E P I f/influencia (6)
P N M | T S O | D (6)
A F P | A U Y | E
C | R | L L O | R
I A O T
D B M A
A | E D
D L T O
| |
D D
A O
D
Interesados 02
Interesados 03
Interesados 04
Interesados 05
Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcién
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 planificacién de los interesados
4 Entregable: Calificar del 1 al 5 como se superviso las actitudes de los interesados
1. Muy bajo
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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 supervisién 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.

TABLA 17 GESTIONAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo:PMC-CT-4.1 Fecha(2):
Revision: 0

Monitorear y controlar el trabajo, Realizar el control integrado | Pagina 1 de 2

de cambios.

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.

Cambio Si No

Evaluacion de impacto.(3)

Busqueda de alternativas.(3)

Aprobacién de cambios por parte del comité.(3)

Ajuste del plan de direccién del proyecto y de las lineas base.(3)

Notificacion a los interesados del cambio y su impacto.(3)

Gestionar el proyecto de acuerdo a nuevo plan.(3)

Realiz6(4) Revis6(5) Autorizo(6)

Instructivo de llenado

Numero | Descripciéon

1. Escribir el nombre del proyecto.

2. Escribir la fecha del formato DD/MM/AAAA.

3. Se marcan las acciones de cambio que ya se le hayan modificado al proyecto y las que adn
no también.

Firma del encargado de realizar proyecto.
Firma del encargado a revisar proyecto.

Firma del encargado a autorizar proyecto.
TABLA 18 MONITOREAR Y CONTROLAR EL TRABAIJO.

o0k
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PMC-VA-4.2 Fecha(2):
Revision: 0
Validacion y control de alcance Péagina: 1 de 2

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

producto
Validar alcance Alcance
Cadigo Entregab | Duraci | Si | N | Solicitar Generar | Contr | Desviaci | Causa | Impa | Acciones
Requerimie | le on (6 | o | cambio 0 | un ol on S cto de
nto (3) (4) (5) ) (7 | reparacion nuevo (20) | (12) (12) (13) respuesta
) (8) entrega (14)
ble (9) S| N
il o
Realizo(15) Reviso(16) Autorizo(17)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

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 descripcion del requisito.

5 En cuanto tiempo se realizard 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 o0 no.

11 Si en el requisito hubo desviacion se tendrd 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%
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 19 VALIDACION DE ALCANCE
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo:PMC-CC-4.4 Fecha(2):
Revision: 0
Controlar los costé del proyecto Pagina: 1 de 2

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

Formato de control de

costos

Entregable

Aprobado(
3) Cambio(4)
Si No

Plan de
costos

la gestion de

Documento que informa la planificacién para la
gestién 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 participe.

Presupuesto por fase y
entregable

El formato de Presupuesto por Fase vy
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 en los 3 tipos de
recursos (personal, materiales, maquinaria).

Presupuesto por semana

El formato Presupuesto por Semana informa los
costes del proyecto por semana y los costes
acumulados por semana.

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 Si se aprueba la ejecucion sigue a delante sin hacer ningin cambio en el campo
ndmero.(4)

4 Si no se aprueba en el campo nimero.(3), entonces se hace el cambio.en el nimero (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 20 CONTROLAR LOS COSTOS DEL PROYECTO
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PMC-CC-4.5 Fecha(2):
Revision: 0
Control de calidad. Péagina: 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. Si(3) No(3) | Observaciones (4)
Cambios validados.

Entregables validados.

Actualizaciones a los activos de los procesos de la
organizacion.

Solicitudes de cambio.

Actualizaciones al plan para la direccion de proyectos.

Actualizaciones a los documentos del proyecto.

Realizo(4) Reviso(5) Autorizo(6)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

Escribir el nombre del proyecto.

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

Palomear el recuadro con las opciones de acuerdo a los procedimientos y normas de calidad.
Palomear el recuadro con las opciones de acuerdo a los procedimientos y normas de calidad.
Llenar, si se tienen observaciéon de acuerdo a los procedimientos y normas de calidad.
Firma del encargado que realice el formato.

Firma del encargado que revise el formato.

Firma del encargado que autorizo el formato.
TABLA 21 CONTROL DE CALIDAD

N[OOI WWIN(EF
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: 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.

e
Internet T Digital

SOFTV

Telsdouis Ty Anabogica
e

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)

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.

DN [WIN|F-

Firma del encargado que reviso el formato.

TABLA 22 CONTROLAR LOS RECURSOS
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PMC-MC:4.7 Fecha(2):
Revision: 0
Monitorear las comunicaciones Péagina: 1 de 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
Informacién del proyecto mediante sistemas manuales de archivos
Informacién del proyecto mediante Base de datos electrénicas

Interesados del proyecto(4)

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

Instructivo de llenado

Numero | Descripcién

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[OOI WIN|F-

Firma del encargado que autorizo el formato.

TABLA 23 MONITOREAR LAS COMUNICACIONES

46



INSTITUTO TECNOLOGICO®
de Pabellon de Arteaga

SEP

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre del proyecto(1): Cdédigo: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.

Gectionareleconoecimiento-del nravieecto
\JCOLIUIIGI crouriounrmctity UCI PIrUyculu.

Estimar la duracién de las actividades mediante el
cronograma en Project.

Gestionar los riesgos.

Controlar los recursos.

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

Instructivo de llenado
Numero | Descripcién

1 Escribir el nombre del proyecto.

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

3 Escribir el cédigo de los riesgos que surgieron a lo largo del proyecto plasmados en el
formato PE-IR-3.5

4 Seleccionar si, Si 0 No se llevaron a cabo los puntos de las lecciones aprendidas y

escribir si hubo alguna observacién
Firma del encargado que realizo el formato.
Firma del encargado que reviso el formato.

7 Firma del encargado que autorizo el formato.
TABLA 24 MONITOREAR LOS RIESGOS

(¢1
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Nombre del proyecto(1): Caédigo: PMC-11-3.10 Fecha(2):
Revisién: 0
Monitorear el involucramiento de los interesados Péagina: 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 finalizacion Lider del proyecto(4) Reuniones de revision(b)

de las actividades

Comienzo(3) Finalizacion(3) Dia; Mes: ARo:
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.

Documentacién sobre lecciones aprendidas.

Realizo(8) Reviso(9) Autorizo(10)

Instructivo de llenado
Numero | Descripcién

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 a los
interesados.

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 cémo
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 25 MONITOREAR EL COMPROMISO DE LOS INTERESADOS
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PF-CP-5.1 Fecha(2):
Revision: 0
Cerrar el proyecto o fase Pagina: 1de 2

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 informacién del proyecto se archiva el trabajo planificado se
completa vy los recursos de la organizacion se libera para emprender

Actividad (3) Si (4) No NA
(©) (6)
Todos los formatos realizados estan llenados correctamente
Se dieron las capacitaciones adecuadas en tiempo y forma
Realizo (7) Reviso (8) Autorizo (9)

Instructivo de llenado

Numero Descripcion
1. Escribir el nombre del proyecto.
2. Escribir la fecha del formato DD/MM/AAAA.
3. Son todas las actividades a lo largo del proyecto donde se supervisaran las realizadas y

las que por alguna razén no se cumplieron

4. Palomear si la actividad fue realizada p
5. Palomear si la actividad no fue realizada
6. No aplica
7. Firma del encargado de realizar proyecto.
8. Firma del encargado a revisar proyecto.
9. Firma del encargado a autorizar proyecto.

TABLA 26 CIERRE DE PROYECTO O FASE FINAL.
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CAPITULO 6

15. CONCLUSIONES DE PROYECTO
De no haberse implementado un estandar PMBOK y una metodologia agil no hubiera

tenido el giro de proyecto tan notorio donde su Unica funcion 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
16. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y APLICADAS

Aplique habilidades analiticas para el estudio de los datos que se trataron en este
proyecto.

Emprendi la busqueda de recursos que cumplieran los requerimientos.

Disefie formatos donde su llenado fuera facil y entendible para la direccion de
proyectos

Aplique habilidades de légica para los formatos realizados

Aplique habilidades para el desarrollo de agilizacion de proyecto

Gestione de manera correcta los recursos para el proyecto con el fin de mejorar el
rendimiento.

Apliqgue métodos cuantitativos y cualitativos en el andlisis de formatos

Aplique habilidades descriptivas para el sustento de la viabilidad del proyecto.

Aplique y desarrolle conocimientos en administracion de proyecto.
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17. FUENTES DE INFORMACION

(LA GUIA DE FUNDAMENTOS PARA GUIA DEL PMBOK, 2017)
AGIL, G. P. (08 de 02 de 2019). Project Management insitute,inc.

EAE Business School . (17 de 11 de 2017). Recuperado el 6 de 02 de 219, de
https://retos-operaciones-logistica.eae.es/que-es-la-guia-pmbok-y-como-influye-
en-la-administracion-de-proyectos/

La guia de fundamentos para guia del PMBOK. (2017). Newtown Square,Pennsylvaina
19073-3299 EE.UU: Nacional information.

PMI. (s.f.). Recuperado el 05 de 06 de 2019. (05 de 06). Recuperado el 25 de 02 de 2019,
de 2019: https://americalatina.pmi.org/latam/AboutUS/ContactUS.aspx

(THE PMI GUIDE BUSSINES, 2017)

THE PMI guide bussines. (2017). Pensylvania: NISON.
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CAPITULO 9
18.ANEXOS

Aguascalientes, Ags. 28-Enero-2019

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
PRESENTE:

Por medio de la presente hego de su conocimianto que el alumno ARELY
ESMERALDA ZAPATA NUNEZ con nimero de matricufa: 141050182, de ka camrera
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, fue
aceplado en nuestra compafila como residente profesional en o departamento
Administracion; considerando su fecha de ingreso el dia 28 de Enero de 2019,
cubriendo un total de 500 horas en un perlodo de 4 & 6 meses.

Datos da la compafiia:
Sistermas Administratives T.V. Restringida,
S.DER.LMI. DEC.V.

Diraccion: Privada trojes de buena vista #117
Fraccionamiento Trojes de oriente Aguascalentes AGS.

Se extiende la preseate para ks fines que al Interesado convenga.
Sin méas por el momento me despido de usted, enviandole un cordial saludo

B
AU (A
ING. EDGAR GARCIA POBLANO
DIRECTOR DE SISTEMAS

ILUSTRACION 1 CARTA ACEPTACION
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Aguascalientes, Ags. 06 de Junio del 2019

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
PRESENTE:

Por meadio de la presente hago de su conocimiento que al alumno ARELY
ESMERALDA ZAPATA NUNEZ con nimero de matricula: 141050192, de |a carrera
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, ha
concluido su estancia como residente en el departamsnto de administracion;
considerando su fecha de ingreso al dia 28 de Enero hasta ol dia 06 de Junio de 2019,
cubriendo un total de 500 horas y dado por terminado su proyecto de residenclas
“implementacion de una metodol gla AglL" Logrando resultados satisfaciorios para
al departamento,

Sin méds por el momente me despklo de usted enviandole un cordial saludo y
agradeckendo gue el alumno haya aportado sus conocimientos 8 nuestra compadhia y
por su parte haya adguirido experiencia y crecimiento profesional para su vida laboral,
Datos de la compahia;

Sistemas Administrativos T.V. Restringida,
S.DERLM.I. DECV.

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

Se extiande la presente para los fines que al interesado convenga.

R - V.7
ING. EDGAR GARGIA POBLANO
DIRECTOR DE SISTEMAS

ILUSTRACION 2 CARTA LIBERACION
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