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2.Resumen.

Este proyecto se enfoca en la implementacién de una estructura tradicional (IET) que
esta basada en el estandar PMBOK (Project Management Body of Knowledge) de la
organizacion PMI (Project Management Institute), esta organizacion esta dedicada a la
direccidn de proyectos Yy establece un criterio de buenas préacticas relacionadas con la
gestion y la administracién de cualquier tipo, mediante 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 que son definidos en PMBOK(Project Management Body of Knowledge), para
esto sera necesario la implementacion de una estructura tradicional, para lograr que se
lleve a cabo de manera eficiente se disefiaron y adaptaron un total de 27 formatos

basados en el giro y los proyectos que realiza la empresa.
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CAPITULO 2 GENERALIDADES DEL PROYECTO.

6. Introduccién

PMI (Project Management Institute) es una organizacion sin animo de lucro reconocido
y avalada mundialmente, fue creada por un grupo de profesionistas los cuales
buscaban tener un estandar el cual ayudara en la administracién de sus organizaciones
y proyectos, esta organizacion creo estandares los cuales pudieran adaptarse, ya que
se focaliza en méas de 30 sectores. PMI (Project Management Institute) sus estandares
y certificaciones se reconocen en mas 180 paises, la cual llego a México el 4 de junio
de 1996.

El pais actualmente cuenta con tan solo 3,800 personas certificadas como PMP
(Profesional Management Project) este numero de personas es insuficiente para
cubrir la demanda necesaria de las organizaciones y proyectos que la industria esta
denotando. En enero del 2014 habia un nivel mundial de 594,603 personas certificadas
como PMP (Profesional Management Project). Un incremento del 16.29% en
comparacion al 2013. Un profesional de direccion de proyectos es la persona la cual
se encarga de organizar, planear y administrar los recursos y actividades de un
proyecto a fin de que sus metas y objetivos se cumplan de manera exitosa. PMI
(Project Management Institute) define los fundamentos para la direccion de proyectos
PMBOK (Project Management Body of Knowledge) como un término que describe los
conocimientos de la profesibn de direccion de proyectos incluyendo practicas
tradicionales comprobadas y ampliamente utilizadas, asi como practicas innovadoras.
para esto es necesario la implementacion de una estructura tradicional las estructuras
organizacionales nos son utiles en diferentes patrones de disefios para organizar una
empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr aquellos objetivos
deseados, son uno de los elementos que se deben tener en cuenta a la hora de
gestionar un proyecto ya que es un factor que puede afectar de forma muy significativa
a la disponibilidad de recursos e influir de forma determinate en el modo de dirigir los
proyectos. Aunque las practicas de cada empresa se organizan de forma diferentes

suelen distinguirse por tres tipos de estructuras, la estructura funcional, la estructura
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estructura es la mejor opcion para la empresa se debe conocer como trabajar y ver cual
de estas estructuras es la mejor para la empresa u organizacion, en este caso la
estructura orientada a proyectos ha sido la mejor opcién, en ella todos los miembros de
un mismo proyecto tienen responsabilidades claras, suelen ubicarse fisicamente en el
mismo lugar y los gestores de proyecto tiene bastante potestad sobre los proyectos, ya
gue dentro de esta estructura se manejara la estructura basada en procesos ya que en
PMBOK (Project Management Body of Knowledge) existen estos procesos los cuales
cubren las exigencias tanto de la empresa como de los clientes y aporta flexibilidad y
eficiencia a la hora de iniciar con la administracion de estos. Esta estructura se basa en
ofrecer valor al cliente, ya que se enfoca claramente en cumplir los objetivos que son
propuestos y no en cumplir los de un area en especifico, la flexibilidad para responder
al cabio es muy importante ya que en la organizaciéon cuentan con personal auto
organizado capaz de asumir los riegos y controlarlos. El personal se vuelve
multifuncional y expertos en diversas cosas esto para no depender de una sola
persona, también parte importante de los procesos son las mejoras contantes que
ayudaran a eliminar actividades repetitivas, e incrementar la productividad y la
satisfaccion del cliente y esto nos dara como resultado un mejor ventaja competitiva ya

gue se documentara los procesos y acciones que se realicen dentro del proyecto.

7. Descripcion de la empresa
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Actualmente brinda servicios y soporte a mas de cincuenta empresas Yy distribuidores

alrededor de la republica mexicana, asi como en Bolivia.
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8. Problemas a resolver.

Se investigd y se determind que la empresa SOFTV tenia deficiencias a la hora de
iniciar y llevar a cabo cada uno de sus proyectos, para ello se llevd a cabo la
implementacion de una estructura tradicional, la cual tiene como objetivo primordial
llevar a cabo una serie de procesos los cuales son, proceso de inicio, proceso de
planeacion, proceso de ejecucion, proceso de monitoreo y control y por ultimo el
proceso de cierre o de finalizacién, esto nos dard como resultado una mejora en cada
una de las entregas de los proyectos que sean realizados con esta estructura
organizacional dentro de la empresa, este tipo de estructuras se realizan con la
finalidad de tener historiales en los cuales puedas documentar todo lo que se realizara
dentro de los proyecto, es primordial tener como base un documento ya que a la hora
de iniciar un proyecto se tienen que definir de manera clara los requerimientos que el
cliente desee, y la empresa tenga una mejor vision de lo que se realizara en ellos. si la
empresa no cuenta con una administracion de proyecto puede causar incumplimiento
de plazos que fueron acordados con el cliente, sobrecostos tanto para la empresa
como para el cliente, que la calidad del producto sea deficiente, y por lo tanto se tenga
gue re-trabajar en los errores que se tuvieron, que el proyecto se expanda sin direccion
alguna, causando desorden y pérdida de recursos, los interesados en el proyecto

pueden llegar a estar insatisfechos y por ende la empresa pierde reputacion.
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9. Justificacion

Actualmente la empresa SOFTV no cuenta con una estructura organizacional definida
es por eso que se implementara, la organizacion de proyectos, para asi poder
brindarle mejores relaciones y flujos de trabajo a la empresa lo cual mejore la
eficiencia operativa y la productividad de esta. Una estructura bien detallada puede
permitir a la empresa crecimiento y desarrollo, tanto en sus empleados y a la empresa
misma.

A raiz de dicha necesidad este proyecto se justifica desde los procesos que deben ser
mejorados, en términos de organizacion de proyectos, realizandolos debido a la
necesidad de la empresa ya que se percibe una necesidad real que representa una

posibilidad de mejora en dicha empresa.
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10. Objetivo (general y especificos)

Objetivo general

Brindar a la organizacion una serie de procesos los cuales permitiran llevar a cabo una
gestion de proyectos de forma eficiente y eficaz, tanto para la empresa como para el
cliente, tener un buen director de proyecto el cual gestione, administre y estructure los
recursos necesarios para los proyectos, estos se llevaran a cabo de manera que se

logre ahorrar tiempos y costos.

Objetivo especifico

e Implementar los estandares que PMI nos ofrece para tener éxito en la
administracion de proyectos.

e Generar una estructura tradicional orientada a procesos.

e Descubrir y eliminar defectos o fallas de las organizaciones.

e Reflejar los cambios organizativos.

e Eficiencia en la entrega de proyectos.

e Realizar un documento histérico el cual nos ayude a agilizar los proyectos.
e Generar ala empresa una mejor ventaja competitiva.

e Aumentar la calidad de las empresas.

e Aumentar la calidad de los proyectos que se generen

12
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CAPITULO 3 MARCO TEORICO.

11. Marco tedrico

El PMI(Project Management Institute). Es una entidad internacional sin &nimo de lucro que
fomenta las buenas préacticas para la gestién de proyectos en cualquier campo de la industria o
el comercio.

(Project Management, 2019)

(La guia de los fundamentos para la direccion proyectos (Guia PMBOK), 2017)

PMBOK (Project Management Body Of Knowledge). La Guia de los Fundamentos para
la Direccion de Proyecto (Guia del PMBOK) es una norma norteamericana muy
reconocida en el campo de la gestion de proyectos al punto que es adoptada en
muchos paises.

La Guia del PMBOK contiene el cuerpo de conocimiento o body of knowledge aplicable
para desarrollar profesionalmente la gerencia de proyectos o project management.
Ese body of knowledge incluye conocimiento probado y practicas aplicadas
ampliamente por profesionales dedicados a esta actividad, ademas de las innovaciones
de practicas avanzadas con un uso mas limitado.Siendo el PMBOK (Project
Management Body of Knowledge) una norma reconocida para la gerencia de proyectos
en los Estados Unidos, ha sido incorporada como parte del conjunto de normas de la
American National Standard con la denominacion ANSI/PMI 99-001-2004.

(business school, 2008)
(the PMI guide to business analisys, 2017)

PMP((Profesional Management Project).La certificacion Profesional en Direccion de
Proyectos del PMI (PMP®) es la certificacion mas importante en la industria y la méas
reconocida para los gerentes de proyectos. Es reconocida y demandada en todo el
mundo, y demuestra que tiene la experiencia, la educacion y la competencia para
liderar y dirigir proyectos exitosamente

(Project Management Instituto, 2012)

13
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Los proyectos suelen comprenderse como la preparacion y disposicion por escrito de
los elementos tedricos, materiales y humanos que se necesitaran para elaborar un
producto, servicio o resultado Unico, por lo que en ciertos ambitos puede ser
equivalente a bosquejo, guion previo, primer borrador, etc.
(2007)

Metodologia se denomina la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se
aplican sisteméaticamente durante un proceso de investigacion para alcanzar un
resultado tedricamente valido. En este sentido, la metodologia funciona como el
soporte conceptual que rige la manera en que aplicamos los procedimientos en una
investigacion.

Podemos encontrar metodologia en distintas areas de estudio, como la metodologia
didactica en Educacion, o lajuridica en Derecho, del mismo modo como para
la solucion de problemas determinados podemos aplicar una serie de pasos

especificos que, en suma, funcionan como una metodologia.
(2011)

La implementacién es de uso frecuente en el mundo de la tecnologia para describir las
interacciones de los elementos en los lenguajes de programacion. En el contexto de
software o aplicaciéon de hardware, la implementacion abarca todos los procesos de
post - venta que participan en algo y funcionan en su entorno, incluidos los requisitos
de analisis, instalacion, configuracién, personalizacion, hacer funcionar, pruebas,
integraciones de sistemas, formacién de usuarios, entrega y hacer los cambios
necesarios.

(2003)

Todas las empresas tienen una estructura organizacional que las define. Los objetivos
y metas a conseguir determinan cdmo estan organizadas las compafias en niveles

jerarquicos, departamentales, funcionales, entre muchas otras unidades de negocio.

14
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De ahi, que la estructura organizacional de una empresa sea el sistema jerarquico
elegido por el que se gestiona un grupo de personas para cumplir con el crecimiento
continuo de la compafia.A través de una tabla en donde se refleja la estructura y
disefio organizacional de una empresa, todos los empleados tienen claro cual es su
posicién dentro del sistema. Este orden permite establecer protocolos de actuacion,
procesos optimizados, trabajos productivos y resultados controlados.

(2018)

Las estructuras organizacionales son uno de los elementos que se deben tener en
cuenta a la hora de gestionar un proyecto, ya que es un factor que puede afectar de
forma muy significativa a la disponibilidad de recursos e influir de forma determinante
en el modo de dirigir los proyectos.

Aunque en la practica cada empresa se organiza de una forma completamente distinta,
se suelen distinguir tres tipos de estructuras organizacionales:

La estructura funcional

La estructura orientada a proyectos

La estructura matricial

(ITM.Platfotm)

Ademas de los conocimientos especificos de su sector, los lideres de proyectos deben
aplicar otro tipo de conocimientos adicionales, los cuales se relacionan con
competencias especificas de la gestion. Cuando hablamos de gestién de proyectos, en

realidad estamos refiriéndonos a algo mucho mas amplio. Ya no es suficiente con ser
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un especialista en la materia en la que nos desempefiamos; hacen falta, ademas,
competencias transversales, o al menos genéricas, para dedicarse de lleno a este
oficio. Para el PMI, las &reas de conocimiento adicionales que no pueden faltar a la
hora de gestién un proyecto son:

« Integracion.

e Recursos Humanos.
o Costes

e Alcance

e Tiempo o plazos.

o Calidad de las tareas.
e Comunicacion.

e Riesgos

e Adquisiciones del proyecto.
(2019)

Proceso para PMBOK® Guide, no puede hablarse de proyecto si éste no se concibe
como un proceso, es decir, una serie de actividades coordinadas e interrelacionadas
entre si que deben ejecutarse con un fin especifico. No importa si son muchas o pocas
etapas las que componen un proceso. Lo mas importante es que éste tenga tal entidad.
Por supuesto, el nimero de etapas varia en funcién de las exigencias de cada caso:
participantes, complejidad de las tareas, plazos de entrega, entre otros. Sea como sea,
lo realmente decisivo en la ejecucion de un proyecto es tener claras las etapas basicas
gue lo conforman, que para el PMI son: andlisis, planificacion, ejecucion, supervision y
control, y cierre. En el enfoque del PMI, los proyectos deben estudiarse previamente.
Los dos tipos basicos de procesos son:

a) Procesos orientados a la creacion de un producto.
b) Procesos con etapas de evolucién claramente diferenciadas.

(2019)
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El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto,
objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Se le llama formato a la coleccién de aspectos de forma y apariencia que se emplean
para distinguir a una entidad de otra, en escenarios analdgicos y digitales, en
publicaciones graficas y en archivos web y en todo tipo de &mbitos.

(definicionABC, 2007)

Un Cronograma es una representacion grafica y ordenada con tal detalle para que un
conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas
condiciones que garanticen la optimizacién del tiempo. Los cronogramas son
herramientas basicas de organizacion en un proyecto, en la realizacion de una serie
pasos para la culminacién de tarea, son ideales para eventos, son la base principal de

ejecucion de una produccion organizada.

Los hitos son una serie de etapas dentro de un mismo proyecto. Se determinan desde
la planificacion previa del mismo, se van revisando a medida que avanza nuestro
trabajo y se pueden ir modificando segun las necesidades del proyecto o cliente. Por
eso decimos, que normalmente son partes indispensables en los proyectos que siguen
una metodologia agil, cuyo requisito principal es la flexibilidad de la herramienta, como
es el caso del desarrollo software.

(sinnaps, 2019)

Para precisar todo ello, el PMI ha ideado un método de gestion de proyectos que esta
debidamente desglosado en el texto, A Guide to the Project Management Body of
Knowledge, (PMBOK® Guide) que es su guia o libro de referencia. En él se describen
los trabajos que profesionales y académicos de diversos campos han llevado a cabo en
los udltimos afios para fijar los estandares. Sin embargo, no se trata de un listado de

requisitos en el sentido tradicional. Mas bien, es un marco de referencia que puede
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implementarse en cualquier organizacion y que, por tanto, ofrece un alto grado de

flexibilidad. Ahora bien, la metodologia del PMI de gestion de proyectos se compone de
dos elementos esenciales: la ejecucion de procesos y las areas de conocimiento:
(2019)
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CAPITULO 4 DESARROLLO.

12. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Se investigo y se consulto en diferentes fuentes de informacién, sobre la organizacion
PMI (Project Management Institute), historia, que es, a que se dedica, beneficio que tiene
y los estandares que maneja, de la misma manera se investigd PMBOK (Project
Management Body of Knowledge) que es un estandar el cual esta dirigido hacia la
direccion, gestion y administracion de proyectos, para poder llevar a cabo es esencial
la investigaciobn ya que el proyecto esta basado en mejorar la administracion de
proyectos de la empresa, con una de las mejores practicas internacionales,
PMBOK(Project Management Body of Knowledge) tiene una distribucion de 5 macro
procesos que son el inicio, planificacion, ejecucion, monitoreo y control, y cierre en los
cuales se manejan un total de 49 procesos de los cuales cada uno de ellos se
describen en la guia del PMBOK (Project Management Body of Knowledge) , una vez que
sabemos cOmMo se usa y como Se maneja se inicia con la investigacion de las
estructuras tradicionales, cuales son, ventajas y desventajas de cada una de ella esto
para poder decidir que opcién es la que mejor conviene a la empresa, ya que se definié
el tipo de estructura a usar, se busco la mejor manera de trabajar en conjunto con el
estandar PMBOK(Project Management Body of Knowledge) para asi de esta manera
comenzar con el disefio y la creacion de los formatos tomando en cuenta el giro de la
empresa, Yy la estructura a manejar es de suma importancia para adaptar de la mejor
manera posible cada uno de estos, una vez que se realizaron los formatos, se hicieron
pruebas en la cuales la administracion de cualquier proyecto resultara de manera
eficiente y eficaz. Hechas las correcciones y mejorando cada uno de los procesos se
inicio con la presentaciéon de la administracién de proyecto con estructura tradicional a
la empresa, es de suma importancia ya que se debe dejar en claro como surgio el
proyecto, referencia de lo que se esta realizando, para que sirve y cOmo manejar y
gestionar los proyectos. Una vez que todo esta listo se comienza con la organizacion
de la estructura tradicional dentro de la empresa junto con el personal para

implementar en los proyectos que surjan, se debe tomar en cuenta que PMBOK
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(Project Management Body of Knowledge) no es una metodologia en la cual se tengan
gue llenar todos y cada uno de los formatos si no que depende de la empresa o del
director de proyecto definir la mejor manera posible de echar andar los proyectos, la
estructura tradicional es indispensable a la hora de iniciar y planificar un proyecto ya
gue si no se define con claridad los objetivos que se pretenden cumplir puede llevar a
gue el proyecto tenga deficiencias como, incumpliendo de plazos, sobrecostos, calidad
deficiente e interesados insatisfecho. Para lograr todo esto se debe tener conocimiento
de administracion de proyectos, y sabes gestionar los recursos de cada proyecto que
se realice para evitar fallos dentro y fuera de la empresa es por eso que es de suma

importancia tener una estructura organizacional bien definida.
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13. Cronograma de actividades.

ACTIVIDAD
Investigacion de PMI.
Investigacion de
PMBOK.
Investigacion de
Estructuras
Tradicionales.
Investigacion de
direccion de
proyectos.

Disefiar y crear los
formatos de acuerdo a
los 49 procesos de
PMBOK.

Presentacion del

proyecto a la empresa.

Implementar los
formatos dentro de la
empresa.

: ®
INSTITUTO TECNOLOGICO
de Pabellon de Arteaga

| ."t’-j

PERIODO |

ENERO FEBRERO

MARZO ABRIL MAYO JUNIO

Tabla 1 Cronograma
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de Pabellon de Arteaga

Nombre del proyecto(1):

Cadigo: 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 tendré el director a lo largo del ciclo de vida del proyecto.

Presupuesto preliminar(3):

Criterios de aprobacién(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):
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Cronograma de Hitos

Actividad(12) Periodo(13)
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
1(2|3|4|5(1|2|3|4|5|1|2|3(4|5|1 (2|3 |45

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.

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 propésitos 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 estd 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.
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Proceso Planeacion.

Nombre del proyecto(1): Cédigo: PP-R-2.0 Fecha(2):
Revisién: 0
Requerimientos Péagina: 1 de 2

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

Cddigo de
requerimiento

Descripcion(4) Funcional | No Prioridad(7) Dificultad(8)

® ?ejs;]monal Alta | Media | Baja | Alta | Media

Baja

3)
R1

R2

R3

R4

R5

R6

R7

R8

R9

R10

Realizo (9) Reviso (10) Autorizo 11)

Instructivo de llenado

Numero

Descripcion

Escribir el nombre del proyecto.

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

Todos los requerimientos se pondra el codigo R1y luego R2 asi sucesivamente

El entregable del requerimiento.

QR WIN|F

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.

Los requerimientos no funcionales surgen de la necesidad del usuario, debido a las
restricciones en el presupuesto, a las politicas de la organizacién, 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.

Palomea la prioridad del requerimiento.

Palomea la dificultad del requerimiento.

Firma del encargado que realizo el formato.

Firma del encargado que reviso el formato.

|||~
NES)

Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 3Codigo de requerimiento.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: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 ejecucién 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.

-Monitorear el Compromiso de los Interesados.

Cierre(3) Si No

-Cierre del proyecto.

Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)
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Instructivo de llenado
Numero | Descripcion

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.

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

o0~

Tabla 4 Plan para la direccion de proyectos.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo:PP-ED-2.2 Fecha(2):
Revision: 0
| EDT Pagina 1 de 2

Es el proceso de subdividir loes 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 Planeacién
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 | 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.

Tabla 5 EDT.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo:FP-CH-2.3 Fecha(2):
Revisién: 0
Cronograma de Hitos Pagina 1 de 5
periodo
Mes(3) enero febrero marzo abril mayo junio
Dia(4) 1(123(4|1 123|412 |3(4|1/|2|3|4(1|2|3[4|1|2|3]|4
Actividad(5)
Realizo(6) Reviso(7) Autorizo(8)

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

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 que son necesarias para llevar a cabo el proyecto
Firma del encargado de realizar el proyecto.

Firma del encargado a revisar el proyecto.

Firma del encarado a autorizar el proyecto.

O|INO|OBR|WIN|F

Tabla 6 Cronograma de hitos.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: 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 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 | Un | Can | Cost | Costo
d(3) mbr | dad | tida | sto 0 bre | dad | dad( 0 0 mbr | ida | tida o] total
e es( d |uni|total( | del | es( 6) unita | total e de d unita (8)
del 5) (6) |tari| 8) recur | 5) rio(7) | (8) del | s(5| (6) |rio(7)
recu o] so(4) rec | )
rso( (7 urs
4) 0(4)
Realizo(6) Reviso(7) Autorizo(8)

Instructivo de llenado
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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.

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 segun 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 7 Plan de la gestion de los costos
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PP-GC-2.5 | Fecha(2):
Revisién: 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

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):
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)
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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.

Seleccione cudl o cuales seran las herramientas que se usaran.

N[OOI IWIN(EF

seleccionar cual de las opciones fue el motivo del costo de calidad y
agregar una observacion.

Firma del encargado que realizo el formato.

©O |00

Firma del encargado que reviso el formato.

Firmas del encargado que autorizo el formato.

Tabla 8 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 | Pagina 1l 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 | Responsable(7) | Fecha(8) Existen | Adquiri
del recurso(4) (6) cia(9) r(10)
recurso(3)

Planificacion de los recursos tecnolégicos

Cadigo Nombre del | Descripcion(13) | Capacitacié | Responsable(15 | Fecha(16) | Exist | Adqu
del recurso(12) n(14) ) encia | irir
recurso(l Si No a7) |(@18)
1)

Planificacion de los recursos humanos

Cadigo del | Nombre(20) Rol(21) Descripcion(22) Existen | Adquirir(
recurso(19) cia(23) | 24)
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 (RecursoMaterial-01)

4. Escribe el nombre de recurso material.

5. Escribe las caracteristicas del recurso material.

6. Ingresa la cantidad del recurso gue 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. 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 cddigo del recurso tecnolégico que se necesitara para el proyecto.
Ejemplo:
RT-01 (RecursoTecnhologico-01)

12. Escribe el nombre de recurso tecnolégico.

13. Escribe las caracteristicas del recurso tecnolégico.

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

18. Si el recurso tecnoldgico 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 o &rea de la persona.

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

23. Si el recurso humano ya 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 9 Planificar la gestidn 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 gestion de los riesgos Pégina: 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 gestion 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

Identificacion de  |Al inicio del proyecto En cada
Riesgos reunion del equipo del proyecto

Andlisis Cualitativo |Al inicio del proyecto En cada
de Riesgos reunion del equipo del proyecto

Planificacion de Al inicio del proyecto En cada
Respuesta a los reunion del equipo del proyecto
Riesgos

Seguimiento y En cada fase del proyecto
Control del
Riesgos

Analisis cualitativo de los riesgos

cbdigo del descripcion del causa raiz entregables afectados
riesgo(5) riesgo(6) 7) (8)
| Tipo de riesgo(9) | Probabilidad por impacto(10) | Impacto(11)
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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 (24) (15) (16)

12)

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

Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

Escribe el nombre del proyecto.

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

Palomea en caso de que se haya realizado la actividad.

Escribir cada cuanto tiempo se tiene que realizar la tarea.

Escribir una descripcion del riesgo.

Escribir que fue la causa que ocasiono el riesgo.

Escribir en que parte del proyecto afecto el riesgo.

1
2
3
4
5 Escribir el cédigo del riesgo que se identifico.
6
7
8
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 segln las opciones plasmadas.

12 Escribir el cédigo 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 10 Planificar la gestion de los riesgos.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: PP-FE- Fecha(2):
FMC-AD:2.9-3.6-4.9
Revision: 0

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

adquisiciones Relacion: PE-AR-3.3

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, 6rdenes 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 ocodigo de |procedimiento de forma de Proveedor Responsible |Costo de |Fecha de |Ciclo de [Cerrar
servicio a [elemento |contratacion(5) contactar seleccionado |de la la entrega(10yvida(11) [contrato
adquirir(3)|(4) proveedores |(7) compra(8) adquisisc (12)
(6) ion(9)
Realizo(14) Reviso(15) Autorizo(16)
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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 codigo del elemento a adquirir.

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 adquisicién.

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 11 Planificacion Ejecucion Monitoreo y Control de las adquisiciones.
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Nombre del proyecto:(1) Cddigo: PP-CI-2.9 Fecha (2):
Revisién: 0
Planificar el compromiso de los interesados Pagina: 1 de 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
interesado(5)

Nombre(6)

Rol (7)

Actividad(8)

Nombre Actividad

Dia

Mes

Realizo (10)

Reviso (11)
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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 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 que 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 12 Planificar el compromiso de los interesados.
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Proceso Ejecucion.

Nombre del proyecto(1): Cdédigo: 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 Direccion del Proyecto para cumplir con los objetivos en él establecidos.

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 Yy 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)
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Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

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 13 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 Péagina 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.

Si No

Se definieron las acciones correctivas para mejorar el proceso.

Determinar la oportunidad de mejora(3)

Tomar informacion sobre el proceso(4)

Analizar la informacion levantada(5)

Se aplicaron las acciones correctivas.

Han sido efectivas las acciones correctivas del proceso.

Realizo(6) Reviso(7) Autorizo(8)
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Instructivo de llenado

Numero Descripcion
1. Escribir el nombre del proyecto.
2. Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3. Determina y establece los limites del proyecto
4, Informar los datos dc
5. Analizar la informacién levantada
6. Firma del encargado que realizo el formato.
7. Firma del encargado que reviso el formato.
8. Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 14 Realizar el argumento de la calidad.
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SEP

Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PE-AR-3.3 Fecha(2):
Revisién: 0
Adaquirir los recursos, desarrollar, gestionar el equipo. Pagina: 1 de 2

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

Cddigo de Tipo de recurso (4) Horas | Duracién | Cantidad | Existente | Adquirir
recurso Humano | Material | Maquina | (5) (6) (7) (8) 9
3)

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

| Instructivo de llenado |
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Numero | Descripcion

1 Escribir e | nombre del proyecto.

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

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

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

5 Se colocar4d 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 Unicamente cuando el recurso se humano.

7 Se colocaréa 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 15 Adquirir los recursos y desarrollarlos.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: 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 gestion final de la informacion del proyecto sean oportunos y
adecuados. El beneficio clave de este proceso es que permite un flujo de informacién eficaz y
eficiente entre el equipo de proyecto y los interesados.

Técnica de distribuciébn de comunicacién es el modelo emisor receptor

MODELO COMPLETO DE LA
COMUNICACION

Transmitir Recibir

@ls@@ANADl MENSAJE | [pEcobwicAcion | 6E®

RETROALIMENTACION

Informes de desempefio individual

Nombre del proyecto(3)
Siglas del proyecto(4)
lefe del proyecto (5)
Nombre del encargado
del informe(6)

Cddigo 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 informacion
apropiad en tiempo y forma(15)

Realizo(16) Reviso(17) Autorizo(18)
| Instructivo de llenado |
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Numero | Descripcidn

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 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 16 Gestionar las comunicaciones.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PE-IR-3.5 Fecha(2):
Revisién: 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 Area del Propietari | Amenazas 0 | Amenazas

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

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

(5)
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

Descripcion

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 Descripcion 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 opcién basandose en que:
Evitar es: cambiar el plan para la direccion 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

8 tercero 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 pormato.

Tabla 17 Implementacion la respuesta de los riesgos.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: 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 andlisis de sus necesidades, intereses e impacto potencial en el éxito del

proyecto.
Compromiso (4) Puesto Total Estrategia
6 (1) (8)
Cadigo del interesado C C C|T R A |L Poder Interés
(3) A |l O| O]|O E P | I | /influencia (6)
P N M | T S O D (6)
A F P | A U Y | E
C I R | L L O R
I A | O T
D B M A
A I E D
D L T O
I I
D D
A | O
D
Interesados 02
Interesados 03
Interesados 04
Interesados 05
Realizo(9) Reviso(10) Autorizo(11)

| Instructivo de llenado |
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Numero | Descripcion
1 Escribe el nombre del proyecto.
2 Escribe la fecha con el formato DD/MM/AAAA.
3 Colocar el cédigo que se le asigno a cada uno de los interesados, como se
estructuraron en la planificacion de los interesados
4 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.

Tabla 18 Gestionar el compromiso de los interesados.
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SEP

Proceso Monitoreo y Control.

Nombre del proyecto(1): Cédigo:PMC-CT-4.1 Fecha(2):
Revision: 0

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

integrado 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)

Aprobacion de cambios por parte del comité.(3)

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

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

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

Realiz6(4) Revis6(b) Autorizo(6)
Instructivo de llenado
Numero | Descripcion
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
gue aln no también.
4. Firma del encargado de realizar proyecto.
5. Firma del encargado a revisar proyecto.
6. Firma del encargado a autorizar proyecto.

Tabla 19 Monitorear y controlar el trabajo.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: PMC-VA-4.2 Fecha(2):
Revisiéon: 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 Entrega | Durac | Si | N | Solicitar | Genera | Control | Desviaci | Caus | Impa | Acciones
Requerimi | ble ion (6 |o |cambio |r un (10) on as cto de
ento (3) (4) (5) ) (7|0 nuevo (12) (22) (13) | respuest
) |reparaci | entrega | Si | N a
on (8) ble (9) 0 (14)
Realizo(15) Reviso(16) Autorizo(17)
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Instructivo de llenado

Numero

Descripcion

Escribir el nombre del proyecto.

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

Numero de requerimiento.

En el entregable poner la descripcion del requisito.

En cuanto tiempo se realizara el entregable.

OO WINEF

Si el requisito es aprobado se palomea y hasta ahi se llena la
validacién de alcance.

\I

Si el requisito no es aprobado se palomea y se repara o se genera
uno nuevo entregable.

Modificar el requisito existente.

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
gue entre mas baja la cantidad es mas la desviacién 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 20 Validacion de alcance.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo:PMC-CC- Fecha(2):
4.4
Revision: 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.

Aprobado
Formato de control de | Entregable (3) Cambio(4)
costos Si | No
Plan de la gestién de Documento que informa la planificacién
costos para la gestién de los costos del proyecto.
Linea de base de Linea base de costos del proyecto, sin
costos 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 | El formato de Presupuesto por Fase y
entregable Entregable informa los costos del
proyecto, divididos por fases, y cada fase
dividida en entregables.
Presupuesto por fase y | El formato de Presupuesto por Fase y por
por tipo de recurso Tipo de Recurso informe los costos del
proyecto divididos por fases, y cada fase
en los 3 tipos de recursos (personal,
materiales, maguinaria).
Presupuesto por El formato Presupuesto por Semana
semana informa los costes del proyecto por
semana y los costes acumulados por
semana.
Realizo(5) Reviso(6) Autorizo(7)
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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 Si se aprueba la ejecucion sigue a delante sin hacer ningin cambio en el campo
namero.(4)

4 Si no se aprueba en el campo numero.(3), entonces se hace el cambio.en el
namero (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 21 Controlar los costos del proyecto
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: 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 hormas 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

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 observacion de acuerdo a los procedimientos y normas de
calidad.

5 Firma del encargado que realice el formato.

6 Firma del encargado que revise el formato.

7 Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 22 Control de calidad.
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PP-PD-4.9 Fecha(2):
Revision: 0
Controlar los recursos. Péagina: 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)

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.

Firma del encargado que reviso el formato.

O|IN[O[A|WIN|F

Tabla 23 Controlar los recursos.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: PMC-MC:4.7 | Fecha(2):
Revision: 0
Monitorear las comunicaciones Pégina: 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 gestidn 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 electrOnicas

Interesados del proyecto(4)

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

Instructivo de llenado

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 IWIN(F

Firma del encargado que autorizo el formato.

Tabla 24 Monitorear las comunicaciones
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Nombre del proyecto(1): Cdédigo:PMC-MR:4.8 | Fecha(2):
Revision:
Monitorear los riesgos Péagina: 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 gestion 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 exposicién al riesgo del proyecto en general y los riesgos
individuales del proyecto.

Monitorear los riesgos identificados(3)

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 la duracibn de las actividades
mediante el cronograma en Project.

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 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 observacion

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 25 Monitorear los riesgos.
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Nombre del proyecto(1): Cédigo: 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 finalizacion Lider del proyecto(4) Reuniones de revision(5)
de las actividades

Comienzo(3) Finalizacién(3) Dia: Mes: Afo:

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)
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Instructivo de llenado

Numero | Descripcion

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 como realizo su evaluacion 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 26 Monitorear el compromiso de los interesados.
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Proceso de cierre.

Nombre del proyecto(1): Cdédigo: PF-CP-5.1 Fecha(2):
Revision: 0
Cerrar el proyecto o fase Pagina: 1 de 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 informacion 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
S (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
Palomear si la actividad fue realizada p

Palomear si la actividad no fue realizada

No aplica

Firma del encargado de realizar proyecto.

Firma del encargado a revisar proyecto.

Firma del encargado a autorizar proyecto.
Tabla 27 Cierre de proyecto o fase final.

© o N o
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CAPITULO 6 CONCLUSIONES.

15. Conclusiones

De no haberse implementado el estandar PMBOK y una estructura tradicional no se
hubiera tenido el giro de proyecto tan notorio, donde su funcion es cubrir todas
aquellas necesidad que tiene la empresa, de 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. Todas la 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

16. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

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

e Disefie una serie de estructuras administrativas y procesos con base a las
necesidades de la empresa.

e Gestione eficientemente los recursos de la empresa en cada uno de los
proyectos.

e Implemente un cronogramas de actividades para fortalecer y mejora los
entregable de cada uno de los proyectos.

e Utilice nuevos métodos para la llevar a cabo la direccion de proyectos de una
forma mas eficiente.

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

e Aplique habilidades de trabajo en equipo para el correcto uso de los recursos y
la optimizacion de actividades a desarrollar.

e Capacidad de redactar las ideas de forma clara para que el cliente este
satisfecho con los resultados.

e Distribucion eficaz de la toma de decisiones y responsabilidades hacia los
desarrolladores.

e Aplique métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la
gestion y administracion de proyectos.
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CAPITULO 8 FUENTES DE INFORMACION.
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SECRETARIA DE 1
EDUCACION PUBLICA

CAPITULO 9 ANEXOS.
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 hago de su conocimiento que el alumno KARLA
LETICIA ROMO CASTORENA con nimero de matricula: 141050196, de la carrera
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, fue
aceptado en nuestra compafila como residente profesional en el departamento
Administracion; considerando su fecha de ingreso el dia 28 de Enero de 2019,

cubriendo un total de 500 horas en un periodo de 4 a 6 meses.
Datos de la compafiia:

Sistemas Administrativos T.V. Restringida,
S.DERLMIL.DECV.

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

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

Sin méas por el momento me despido de usted, enviandole un cordial saludo.

ATEW?E

Al FW.

i

o LA e

ING, EDGAR GARCIA POBLANO
DIRECTOR DE SISTEMAS

llustracion 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 medio de la presente hago de su conocimiento que el alumno KARLA
LETICIA ROMO CASTORENA con numero de matricula: 141050196, de la carrera
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, ha
concluido su estancia como residente en el departamento de administracion:
considerando su fecha de ingreso el dia 28 de Enero hasta el dia 06 de Junio de 2019,
cubriendo un total de 500 horas y dado por terminadoe su proyecto de residencias
“Implementacion de una estructura tradicional.” Logrando resultados satisfactorios
para el departamento,

Sin mas por el momento me despido de usted envidndole un cordial saludo y
agradeciendo que el alumno haya aportado sus conocimientos a nuestra compafiia y
por su parte haya adquirido experiencia y crecimiento profesional para su vida laboral.
Datos de la compaiia:

Sistemas Administrativos T.V. Restringida,
S.DERLM.LDEC.V.

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

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

i
[

ING. EDGAR GARCIA POBLANO
DIRECTOR DE SISTEMAS

llustracion 2 Carta Finalizacion.
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