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I. MARCO CONCEPTUAL

A continuación se presentan los principales conceptos que dan base a la metodología que se expone en este documento.

1.1. Definición de Proyecto

Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado único y cuenta con objetivos claramente definidos. 

La naturaleza temporal de  los proyectos indica que tienen un  principio y un final debidamente delimitados. El final se alcanza cuando se logran los objetivos del proyecto o cuando se termina el proyecto, porque sus objetivos no se cumplirán o no pueden ser cumplidos, o cuando ya no existe la necesidad que dio origen al proyecto.  

En general, esta cualidad no se aplica al producto, servicio o resultado creado por el proyecto; la mayor parte de los proyectos se emprenden para crear un resultado duradero. Los proyectos pueden tener impactos sociales, económicos y ambientales que durarán mucho más que los propios proyectos. Entre los ejemplos de proyectos, se incluye: 

· Desarrollar un nuevo producto o servicio. 

· Implementar un cambio en la estructura, el personal o el estilo de una organización. 

· Desarrollar o adquirir un sistema de información nuevo o modificado.

· Implementar un nuevo proceso o procedimiento de negocio.

1.2. Relación entre la administración de proyectos, administración de programas y la administración del portafolio de proyectos 

Es la aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas de administración a las actividades definidas en un proyecto para cumplir con los objetivos planteados, considerando los factores de alcance, cronograma, recursos, la calidad requerida, los riesgos, los costos, el presupuesto, entre otros. La administración de proyectos es dinámica, implica revisiones y ajustes constantes de los planes definidos. 

En organizaciones maduras en administración o dirección de proyectos, la dirección existe en un contexto más amplio regido por la dirección de programas y la gestión del portafolio. Las estrategias y prioridades de una organización se vinculan y se establecen relaciones entre portafolios y programas, y entre programas y proyectos individuales. La planificación de la organización ejerce un impacto en los proyectos, a través del establecimiento de prioridades basadas en los riesgos, el financiamiento y el plan estratégico de la organización. La planificación de la organización puede guiar el financiamiento y el apoyo a los proyectos que componen el portafolio basándose en categorías de riesgo, líneas de negocio específicas o tipos generales de proyectos como infraestructura y mejora de los procesos internos. Los proyectos, programas y portafolios tienen diferentes enfoques.

1.2.1. Administración del portafolio de proyectos

El término portafolio se refiere a un conjunto de proyectos o programas y otros trabajos que se agrupan para facilitar la dirección eficaz de ese trabajo para cumplir con los objetivos estratégicos de la institución. Los proyectos o programas del portafolio no son necesariamente interdependientes ni están directamente relacionados. Por ejemplo, una compañía de infraestructura que tiene el objetivo estratégico de “maximizar el rendimiento de su capital invertido” puede incluir en un portafolio una combinación de proyectos en el ámbito del petróleo y gas, la energía, el agua, los caminos, ferrocarriles y aeropuertos. A partir de esta combinación, la compañía puede optar por gestionar como un solo programa los proyectos relacionados. Todos los proyectos energéticos pueden ser agrupados como un programa de energía. Del mismo modo, todos los proyectos hídricos pueden ser agrupados como un programa hídrico.

La gestión del portafolio se refiere a la gestión centralizada de uno o más portafolios, que incluye identificar, establecer prioridades, autorizar, dirigir y controlar proyectos, programas y otros trabajos relacionados para alcanzar los objetivos específicos y estratégicos del negocio. La gestión del portafolio se centra en asegurar que los proyectos y programas se revisen a fin de establecer prioridades para la asignación de recursos y en que la administración del portafolio de proyectos sea consistente con las estrategias de la organización y esté alineada con ellas. 
1.2.2. Rol de la persona administradora de proyectos

La persona administradora del proyecto es la asignada por la organización para alcanzar los objetivos del proyecto. Debe contar con habilidades en el área técnica y las competencias generales en materia de gestión requeridas para el proyecto, adicionalmente es necesario que cuente con las siguientes características:
· Conocimiento: Se refiere a lo que debe saber sobre la administración de proyectos.

· Desempeño: Se refiere a lo que debe lograr al aplicar los conocimientos en la administración de proyectos. 

· Personal: Se refiere a la manera en que la persona administradora del proyecto se comporta durante la ejecución del proyecto. La capacidad personal abarca actitudes, características de personalidad y liderazgo.

1.3. Ciclo de vida de un proyecto

El ciclo de vida del proyecto, se compone de las siguientes fases: iniciación, planificación, ejecución, control y cierre; estas fases generalmente son secuenciales y en ocasiones superpuestas, cuyo nombre y número se determinan por las necesidades de gestión y control de la organización que crea el proyecto, la naturaleza del proyecto y su área de aplicación. Un ciclo de vida puede documentarse en una metodología, proporcionando un marco de referencia básico para dirigir el proyecto, independientemente del tipo de trabajo que  involucre.

1.4. Personas Involucradas

Las personas involucradas son personas, despachos u organizaciones que participan activamente en el proyecto, cuyos intereses pueden verse impactados positiva o negativamente por la ejecución o terminación del proyecto. Las personas involucradas también pueden ejercer influencia, positiva o negativa, sobre el proyecto, los entregables y el equipo de administración de proyecto.

Se debe identificar tanto a las personas involucradas internas como externas, con el objetivo de determinar sus requerimientos y expectativas con relación al proyecto.

Es necesario una vez identificadas las personas involucradas, definir los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad que podrían tener al participar en un proyecto. Su responsabilidad y autoridad pueden variar desde una participación en encuestas y grupos de opinión, hasta la aprobación del proyecto, lo cual incluye proporcionar apoyo político y financiero. 

II. proceso DE ADMINISTRACIÓN DEl portafolio PROYECTOS para el poder judicial
2.1.  Roles y responsabilidades de los entes participantes en la gestión de proyectos. 
2.1.1. Ente Superior  

Es el máximo nivel en la cadena de responsabilidades, representa la instancia superior con potestad para aprobar o rechazar la implementación del proyecto. 

2.1.2. Dirección de Planificación
Es el ente institucional rector del proceso de administración de proyectos en el Poder Judicial.   

Entre sus responsabilidades se encuentran:
· Evaluar, aceptar o rechazar los proyectos con base en los estudios de prefactibilidad y factibilidad del proyecto. 

· Evaluar el grado de prioridad e impacto del proyecto con base en el Plan Estratégico del Poder Judicial para asegurar su alineamiento. 

· Registrar, actualizar el portafolio de proyectos del Poder Judicial. 

· Presentar, analizar, categorizar y priorizar los proyectos para someterlos a aprobación por parte del Ente Superior, que dependiendo de la naturaleza del proyecto puede ser Corte Plena, Consejo Superior. 

· Ente fiscalizador del cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto presentados. 

2.1.3. Ente institucional que propone la idea de proyecto. 

Es el despacho judicial, oficina o unidad departamental encargado de planificar, ejecutar, controlar y operar el proyecto. 

Entre sus responsabilidades se encuentran:

· Identificar y conocer la diferencia entre un proyecto y la gestión operativa. 

· Idear proyectos alineados al Plan Estratégico del Poder Judicial vigente. 

· Contar con las capacidades y conocimientos técnicos básicos de administración de proyectos. 

· Realizar los estudios de prefactibilidad y factibilidad del proyecto y presentar la documentación solicitada por la Dirección de Planificación, utilizando los procesos y plantillas estándares existentes. 

· Acatar los lineamientos que recomienda la Dirección de Planificación, previamente aprobados por el ente superior. 

· Presentar el plan de proyecto, una vez que se ha notificado la aprobación para su ejecución por el Ente Superior, ante la  Dirección de Planificación.  

· Presentar al menos una vez cada seis meses el avance del progreso de ejecución del proyecto ante la Dirección de Planificación. 

· Velar por el cumplimiento de los objetivos, entregables, fechas u otros aspectos relacionados al proyecto presentados en el plan. 

· Mantener actualizados los documentos del proyecto en cuanto al progreso de implementación del mismo, la creación, modificación y eliminación de entregables y actividades, modificaciones de fechas de entrega, cambios en el equipo de administración de proyecto, actualización de costos, entre otros. 

· Presentar las actualizaciones o modificaciones realizadas del proyecto ante  la Dirección de Planificación antes de la fecha de cumplimiento del entregable o actividad indicando las razones del cambio. 

2.2. Proceso de administración del portafolio de proyectos para el Poder Judicial. 
Figura No. 1. Diagrama de proceso de administración del portafolio de Proyectos.
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       Fuente: Elaboración propia. 
El flujo se describe a continuación:

	No.
	Ente Responsable
	Actividad
	Detalle de Actividad

	1
	Ente que propone el proyecto
	Idea del proyecto y estudio de prefactibilidad (acta de constitución del proyecto).
	1.1. Presenta el acta de constitución del proyecto (Apéndice No. 1) ante la Dirección de Planificación según la Metodología para la Administración de Proyectos para el Poder Judicial. Puede adicionar otros documentos relevantes. 

	2
	Dirección de Planificación
	Evaluación del estudio de prefactibilidad.
	2.1. Evalúa la información detallada en el acta de constitución del proyecto, utilizando la matriz de evaluación de prefactibilidad según el Apéndice No. 3, hoja de Excel ® “Prefactibilidad”. 

2.2. Completa la matriz de evaluación de prefactibilidad, detalla la retroalimentación correspondiente y la remite al Ente que propone el proyecto. Si el proyecto aprobó la evaluación de prefactibilidad, se solicitan los estudios de factibilidad correspondientes. 



	3
	Ente que propone el proyecto
	Estudio de factibilidad.
	3.1. Modifican y ajustan el acta de constitución del proyecto y realizan los estudios de factibilidad (según los  apéndices No.1 y 2) con base en la retroalimentación realizada por la Dirección de Planificación. 

3.2. Remiten la documentación correspondiente al Dirección de Planificación. 



	4
	Dirección de Planificación
	Evaluación del estudio de factibilidad.
	4.1. Evalúa el estudio de factibilidad con base en la matriz del Apéndice No. 3, hoja de Excel® “Factibilidad”. 

4.2. Completa la matriz de evaluación de factibilidad, detalla la retroalimentación correspondiente y la remite al Ente que propone el proyecto. 

	5
	Dirección de Planificación
	¿Proyecto aprobó estudio de 

factibilidad?
	5.1. Sí, pasar al paso No. 6. 

5.2. No, finaliza el proceso pasando al paso No. 14. 

	6
	Dirección de Planificación
	Priorización e incorporación al portafolio de proyectos.
	6.1. Evaluar y asignar el valor de prioridad al proyecto utilizando la matriz del Apéndice No. 3, hoja de Excel® “Valor de Prioridad”. 

6.2. Registrar calidades del proyecto en el Portafolio de Proyectos del Poder Judicial, Apéndice No. 4. 

6.3. Priorizar (ordenar de mayor a menor) los proyectos según su naturaleza y con base en el valor de prioridad. 

	7
	Dirección de Planificación
	Presentación de proyectos a aprobar por el Ente Superior correspondiente en orden de prioridad.
	7.1. Preparar lista de proyectos para revisión, análisis, aprobación o desaprobación por parte del Ente Superior. 

7.2. Presentar lista de proyectos por prioridad ante el Ente Superior. 

	8
	Ente Superior 
	Aprobar proyectos con base en prioridades institucionales.
	8.1. Aprobar o rechazar proyectos con base en el análisis y prioridad realizada por la Dirección de Planificación
 

	9
	Ente que propone el proyecto
	¿Proyecto aprobado?
	9.1. Sí, pasar al paso No. 10. 

9.2. No, finaliza el proceso pasando al paso No. 14.



	10
	Ente que propone el proyecto
	Presentar plan de proyecto ante la Dirección de Planificación del Poder Judicial.
	10.1. Prepara el plan del proyecto según la Metodología para la Administración de Proyectos para el Poder Judicial. 

10.2. Remite plan de proyecto al Dirección de Planificación. 

	11
	Dirección de Planificación
	Actualizar Portafolio de Proyectos con base en la nueva información.
	11.1. Actualiza el Portafolio de Proyectos con base en la información presentada por el Ente que propone el proyecto. 

	12
	Ente que propone el proyecto
	¿Proyecto finalizado?
	12.1. Sí, pasar al paso No. 13. 

12.2. No, finaliza el proceso pasando al paso No. 14.

	13
	Ente que propone el proyecto
	Presentar avances de ejecución del proyecto ante la Dirección de Planificación hasta su finalización.  
	13.1. Presentar avances de ejecución del proyecto utilizando las plantillas establecidas en la Metodología para la Administración de Proyectos para el Poder Judicial. 

	14
	Fin
	
	


III. METODOLOGíA DE ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS.
3.1.  Modelo de Administración de Proyectos para el Poder Judicial. 

La metodología para la administración de proyectos se encuentra integrada por tres fases como se muestra en la siguiente figura, con las cuales se tiene por finalidad obtener un producto o servicio único esperado:

Figura No. 1 Modelo de administración de proyectos para el Poder Judicial


[image: image3]
Fuente: PMBOK y Elaboración propia. 
Cada uno de los resultados de las fases deberá ser documentando a través de la utilización de plantillas y la elaboración informes que se detallan dentro de cada capítulo de las fases.   

3.1.1. FASE I: FORMULACIÓN

La fase de formulación contempla la identificación del proyecto, los estudios de prefactibilidad y de factibilidad que sean necesarios para completar la formulación del proyecto, los cuales serán revisados y aprobados por la Dirección de Planificación del Poder Judicial.

La identificación del proyecto se hace a través de la creación del Acta de Constitución del proyecto (Apéndice No. 1), la cual debe contemplar los siguientes aspectos: 

· Información general: contempla el nombre del proyecto y la fecha en la cual es presentado oficialmente a la institución.

· Descripción del proyecto: se indica el alcance o idea general de las partes, calidades o circunstancias del proyecto.

· Justificación del proyecto: se deben señalar las razones que originan el proyecto.

· Línea Estratégica: los proyectos deben de estar amparados en el plan estratégico de la institución, debe existir un objetivo general y un impacto esperado del proyecto.

· Factores críticos de éxito: se mencionan aquellos aspectos que son indispensables para que el proyecto sea exitoso y cumpla con su finalidad.

· Riesgos: desde el inicio del proyecto deben identificarse los riesgos potenciales que puede tener el desarrollo del proyecto y sus consecuencias, en apego a los lineamientos institucionales.

· Planteamiento inicial del proyecto: se deben identificar los entes o actores activos del proyecto, la oficina responsable del proyecto, socios estratégicos, beneficiarios del proyecto y otros entes que se consideren importantes. También es importante establecer un plazo de ejecución posible del proyecto, el cual a lo largo de la planeación del proyecto se irá concretando de manera más puntual.

· Costos estimados del proyecto: se detallan de manera general costos estimados del proyecto y potenciales fuentes de financiamiento
.

· Plataforma existente: se identifican los recursos con que cuenta la institución para poder apoyar el proyecto desde el punto de vista humano, financiero, material, equipo, tecnológico, infraestructura y otros.

· Control, seguimiento y evaluación: se indican medidas de control, oficinas involucradas en el seguimiento, formas de evaluación.

· Definición de la administradora o administrador del proyecto y de la persona jerarca impulsor del proyecto.

Importante: El Acta de Constitución del Proyecto debe ser remitida al Dirección de Planificación del Poder Judicial, que evalúa el análisis de prefactibilidad del proyecto presentado, utilizando la matriz de criterios especificado en el Apéndice No. 3. 

Realizada la evaluación del análisis de prefactibilidad del proyecto, la Dirección de Planificación indicará a la administradora o administrador del proyecto si el proyecto cumple con las especificaciones técnicas de un análisis de prefactibilidad, solicitando los estudios de factibilidad necesarios para complementar el perfil del proyecto. 

Los estudios que pueden ser solicitados en el análisis de factibilidad, se detallan en el Apéndice No. 2, los cuales se resumen a continuación:

1.
Estudio de mercado o de demanda social: consiste en la definición de los bienes o servicios que se pretenden ofrecer a través de la implementación del proyecto, la caracterización de las personas beneficiarias del servicio, una estimación de la demanda y de la oferta, así como de las estrategias de promoción.

2.
Estudio técnico: se refiere a la definición del tamaño del proyecto, la localización, la tecnología necesaria para el proceso de prestación del servicio, los requerimientos del proceso (humanos, materiales, equipo, mobiliario), el costo de inversión, el costo de operación anual del proyecto, fuentes de financiamiento, definición de responsables de la organización de la ejecución del proyecto y responsables de la organización de la operación del proyecto, junto a un cronograma detallado de la ejecución.

3.
Evaluación de impacto ambiental: en el proyecto deben de definirse los impactos ambientales, si es necesario realizar medidas correctoras o compensatorias del ambiente y el costo que pueden generar.

4.
Análisis de Riesgos: deben identificarse los potenciales riesgos de implementación del proyecto y determinar las medidas alternativas para eliminarlos o mitigarlos.

5.
Análisis legal y administrativo: es fundamental considerar aspectos legales que pueden estar vinculados al proyecto y realizar una valoración de los mismos.

6. Evaluación económica y social: Se mide la contribución y los aportes que dan al crecimiento económico y al bienestar social del país, a través de un análisis del costo versus los beneficios sociales que se alcanzan con el proyecto y resulta necesario definir socialmente cuales son los beneficiarios directos y los indirectos.

Una vez finalizados los estudios de factibilidad, se deberá remitir nuevamente el Acta de Constitución del Proyecto con las modificaciones pertinentes y adjuntando el estudio de factibilidad correspondiente.  La Dirección de Planificación evaluará el estudio de factibilidad del proyecto utilizando la matriz diseñada para tal fin (Apéndice No. 3). Si el proyecto no cumple con los criterios evaluados se emitirá la retroalimentación a la Administradora o Administrador de Proyecto para la modificación correspondiente. Si el proyecto satisface la evaluación se incorpora en el Portafolio de Proyectos del Poder Judicial donde se les asignará un valor de prioridad con base en el impacto y beneficios del proyecto.  Posteriormente, la Dirección de Planificación deberá coordinar lo que corresponda con las instancias superiores, en especial durante el proceso de formulación presupuestaria.
Si el proyecto es aprobado para implementación por la instancia superior correspondiente, la Administradora o el Administrador del Proyecto será responsable de presentar el plan de proyecto ante la Dirección de Planificación (Apéndice 4), detallado en la siguiente fase: planificación y ejecución, para dar inicio con la implementación del mismo. 

Es responsabilidad de la Administradora o el Administrador del Proyecto rendir cuentas del avance del proyecto al menos cada seis (6) meses ante la Dirección de Planificación, que llevará el control del avance y cumplimiento de los proyectos. 

3.1.1.1. Productos esperados de la Etapa de Formulación

Se esperan los siguientes productos en la Etapa de Formulación:

Cuadro No.1. Productos esperados de la etapa de formulación.  

	Productos Esperados de la Etapa de Formulación

	a. Acta de constitución del proyecto

	b. Estudios de factibilidad: Estudio de mercado o de demanda social, Estudio técnico, Estudio de impacto ambiental, Análisis de riesgos, Análisis legal o administrativo, Evaluación financiera, Evaluación económica y social


                Fuente: Elaboración propia. 
3.1.2. FASE 2: PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN

Para esta fase se ha diseñado una herramienta denominada “Plan del Proyecto” para el desarrollo sistemático y ordenado de la planificación y ejecución del proyecto (Apéndice No. 4), así como un instructivo para su utilización (Apéndice No. 5).  El plan de proyecto deberá ser remitido al Dirección de Planificación del Poder Judicial.  Asimismo, para la Planificación y Ejecución de cualquier proyecto que involucre la Implementación de Tecnologías de Información, se debe cumplir con lo establecido en el procedimiento mostrado en el Apéndice No.6.

La fase de planificación y ejecución, tal y como su nombre lo indica se divide en dos sub-fases: la primera planificación y la segunda en ejecución y control, tal como se muestra a continuación.
3.1.2.1.
Planificación 

Las actividades a desarrollar en esta sub-fase son: 
1.
Desarrollo del plan de proyecto que incluye el registro, documentación e integración de los requerimientos, entregables, actividades, dependencias, responsables, duración, riesgos y sistemas de control de ejecución, costos y presupuesto; para la implementación del proyecto. Apéndice No. 4, hoja Excel® “Plan de Proyecto”. En la sección de “Control de Costo y Presupuesto”, se deberá detallar el presupuesto asignado y el costo real o presupuesto ejecutado del proyecto; utilizando los modelos de costos que se considere conveniente, dependiendo de la naturaleza del proyecto. Lo importante es que se pueda verificar la información de costo y presupuesto indicados en el plan de proyecto, desde la etapa inicial hasta su finalización.
2.
Desarrollo del cronograma general de implementación del proyecto, donde se incluye la fecha de inicio y de finalización de cada uno de los entregables definidos. Apéndice No. 4, hoja de Excel® “Cronograma Gral de Proyecto”. 
3. Resumen de los tipos de costos estimados por entregable y por fuente de financiamiento. Apéndice No. 4, hoja de Excel® “Resumen de Entregables y Costos”. 
3.1.2.2.

Productos esperados de la sub-fase de Planificación

Los productos esperados son los siguientes:

Cuadro No.2. Productos esperados de la sub-fase de planificación. 

	Productos Esperados de la sub-fase de Planificación

	a. Plan de Proyecto

	b. Cronograma General de Proyecto

	c. Resumen de entregables y costos del proyecto. 

	d. Detalle del cálculo de costo y presupuesto del proyecto. 


                 Fuente: Elaboración propia. 

3.1.2.3.
Ejecución 

En esta sub-fase se desarrollan las siguientes actividades:

1.
Coordinación e implementación de las actividades para la elaboración de los entregables definidos en el plan, incluye coordinaciones con la persona o personas jerarca impulsor. 

2.
Control de ejecución del plan de proyecto, que incluye validar que las actividades sean implementadas de acuerdo al plan como se ha definido, considerando los costos, los recursos, el tiempo y el alcance del proyecto. El plan de proyecto y los documentos relacionados deberán ser actualizados según los cambios que se consideren pertinentes realizar durante su ejecución. 
3.
Reporte del avance del proyecto, que incluye los logros alcanzados, la actualización de los indicadores del proyecto establecidos en el acta de constitución del proyecto,  los entregables, actividades pendientes a completar, un resumen de las acciones relevantes que necesitan prioridad y un resumen del costo total o presupuesto ejecutado del proyecto. A este reporte se le adjunta el detalle del cálculo de costos y presupuesto, y es enviado a la Dirección de Planificación cada seis (6) meses, o bien cuando la Dirección de Planificación lo considere necesario. Apéndice No. 4, hoja de Excel® “Reporte de Avance”.  

3.1.2.4.

Productos esperados de la sub-fase de Ejecución 
En este caso los productos esperados son los siguientes:

Cuadro No.3. Productos esperados de la sub-fase de ejecución. 

	Productos Esperados de la sub-fase de Ejecución

	a. Reportes de avance 

	b. Documentos del plan de proyecto modificados y actualizados

	c. Detalle de los costos reales o presupuesto ejecutado del proyecto actualizado. 


                 Fuente: Elaboración propia. 

3.1.3.
FASE 3: OPERACIÓN

La fase de Operación se refiere a la ejecución de las acciones necesarias para dar por concluido formalmente la implementación del proyecto y dar inicio a su operación, a cargo de los entes definidos para tal fin. Dicha fase incluye la aceptación de la totalidad de entregables por parte de las personas jerarcas impulsores e interesadas del proyecto, a la vez se documentan y resguardan todos los documentos relacionados. 

En esta fase se desarrollan las siguientes actividades:

1. Revisión de entregables y las actividades con base en las especificaciones técnicas definidas que permitan determinar la conclusión o no del proyecto. 

2. Preparación de un informe final de resultados que incluye tiempo de duración del proyecto, la descripción de los resultados, los costos, las actividades pendientes de concluir y las recomendaciones (Apéndice No. 7).

3. Remisión del informe final de resultados del proyecto (Apéndice No. 7) a la Dirección de Planificación. 

3.1.3.1.

Productos esperados de la Fase de Operación 

A continuación la lista de los productos esperados de esta fase: 

Cuadro No.4. Productos esperados de la fase de cierre.

	Productos Esperados de la Fase de Operación

	a. Actividad de Presentación Final del Proyecto, que incluya:

	· Duración real del proyecto

	· Resultados del proyecto

	· Descripción de los resultados

	· Detalle de costos del proyecto

	· Actividades pendientes de concluir

	· Recomendaciones

	b. Plan de operación del proyecto 


               Fuente: Elaboración Propia
IV. APÉNDICES

· Apéndice No. 1.Acta de Constitución de Proyecto

[image: image4.emf]Acta de Constitución 

del Proyecto


· Apéndice No. 2. Plantilla de Estudios de Factibilidad.  

[image: image5.emf]Plantilla Estudios de 

Factibilidad.doc


· Apéndice No. 3. Matriz de criterios para la evaluación del análisis de prefactibilidad, factibilidad y valor de prioridad del proyecto.  


[image: image6.emf]Matriz 

Prefactibilidad, Factibilidad y Priorización.xls


· Apéndice No. 4. Herramientas para Administración de Proyectos.
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· Apéndice No. 5. Instrucciones de Trabajo de Herramientas para Administración de Proyectos.
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· Apéndice No. 6. Requerimientos especiales para la Administración de Proyectos que involucran la implementación de TI
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· Apéndice No. 7. Plantilla del Informe Final de Resultados de Proyecto
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Resultados de Proyecto


� Dentro del Acta de Constitución debe indicarse claramente si la fuente de financiamiento procede de  donaciones o cooperaciones financieras no reembolsables, de carácter internacional o nacional, con el fin de constatar si los recursos asignados están orientados al tipo de proyecto que se plantea desarrollar; y con el propósito de  contar con la información confiable y oportuna para la toma de decisiones financieras, así como para la evaluación y seguimiento de la gestión financiera del proyecto, garantizando con esto el cumplimiento de los fines públicos pretendidos con dichos fondos. 
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Introducción

				Apéndice 4

				Metodología de Administración de Proyectos para el Poder Judicial
Herramienta para la Administración de Proyectos

				Realizado por: Sección de Proyección Institucional, Departamento de Planificación.

				Propósito:

				El propósito de este documento es habilitar las herramientas a utilizar como parte de la metodología de administración de proyectos en el Poder Judicial con el fin de gestionar de manera efectiva y eficiente aquellos proyectos que generen un beneficio a la institución.

				ÍNDICE

				FASE				SUB-FASE				HERRAMIENTA

				I: Formulación

								Planificación				Plan de proyecto

												Cronograma general de proyecto

								Ejecución y control de proyecto				Resumen de plan de proyecto

												Resumen de entregables y costos

												Reporte de avance

				III: Cierre



Plan de proyecto

Cronograma general de proyecto

Resumen de plan de proyecto

Reporte de avance

Resumen de entregables y costos



Plan de Proyecto

																																														No Modificar. 
Nota: el % de progreso no tiene relación con el estado, son idependientes, favor ignorar esta información es para efectos de la sistematización de la información.

		PLAN DE PROYECTO																																												Estados		% de Progreso

																																														No Iniciada		0%

		NOMBRE DEL PROYECTO:																INSTRUCCIONES IMPORTANTES																												En progreso		5%

																		INSERTAR FILA -->				Seleccione el lugar donde desea agregar la "Fila", diríjase a la opción "Insertar" y dé clic sobre el botón "Fila".																								Pendiente		10%

																		ELIMINAR FILA -->				Seleccione la "Fila" a eliminar, dé clic derecho, seleccione "Eliminar" y finalmente la opción "Eliminar".																								Demorado En Progreso (DEP)		25%

																		NOTA a considerar cuando inserta una fila nueva.				Una vez insertada una fila nueva, se le debe dar el formato de Entregable o Actividad, según lo requiera, proceda a seleccionar una fila de Entregable o Actividad existente, dé clic sobre la figura de una "brocha" que significa "Copiar Formato", luego proceda a seleccionar la fila insertada recientemente para que le dé el formato de Entregable o Actividad.																								Demorado Pendiente (DP)		50%

		Plan								Real																																				Completado		75%

		Fecha de Inicio:								Fecha Inicio:																																				Cancelado		90%

		Fecha de Finalización:								Fecha Finalización:																																						100%

		Duración Estimada:		1						Duración Real:		1

																																														Contraseña de Excel		proyectos

		DETALLES DE ACTIVIDADES												CRONOGRAMA DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES												CONTROL DE EJECUCIÓN						CONTROL DE COSTO Y PRESUPUESTO						ANÁLISIS DE RIESGOS

		Requerimientos		No. de Ítem				Entregables y Actividades		Dependencias		Responsables		Plan						Real						Estado de Entregable o Actividad		% de Progreso		Detalles y Actualizaciones		Presupuesto Asignado		Costo Real o Presupuesto Ejecutado		% de Presupuesto Ejecutado		Riesgos		Acción Minimizadora de Riesgo		Número de Días de Atraso por Ítem

				E		A								Fecha de Inicio		Fecha de Finalización		Duración		Fecha de Inicio		Fecha de Finalización		Duración

		Requerimientos		No. de Entregable		No. de Actividad		Entregable o Actividad		Dependencias		Responsables		Fecha de Inician Plan		Fecha de Finalización Plan		Duración Plan		Fecha de Inicio Real		Fecha de Finalización Real		Duración Real		Estado de Entregable o Actividad		% de Progreso		Detalles y Actualizaciones		Riesgos		Acción Minimizadora de Riesgo		Columna1		Columna4		Columna3		Columna2

		Requerimiento 1		E1				Entregable 1										0						0

						A1		Descripción de Actividad 1										0						0

						A2		Descripción de Actividad 2										0						0

		Requerimiento 2		E2				Entregable 2										0						0

						A3		Descripción de Actividad 3										0						0

						A4		Descripción de Actividad 4										0						0

		Requerimiento 3		E3				Entregable 3										0						0

						A5		Descripción de Actividad 5										0						0

		Requerimiento 4		E4				Entregable 4										0						0

						A6		Descripción de Actividad 6										0						0

						A7		Descripción de Actividad 7										0						0

						A8		Descripción de Actividad 8										0						0

						A9		Descripción de Actividad 9										0						0

		Requerimiento 5		E5				Entregable 5										0						0

						A10		Descripción de Actividad 10										0						0

						A11		Descripción de Actividad 11										0						0

						A12		Descripción de Actividad 12										0						0

						A13		Descripción de Actividad 13										0						0

		Requerimiento 6		E6				Entregable 6										0						0

						A14		Descripción de Actividad 14										0						0

						A15		Descripción de Actividad 15										0						0

						A16		Descripción de Actividad 16										0						0

						A17		Descripción de Actividad 17										0						0

		Requerimiento 7		E7				Entregable 7										0						0

						A18		Descripción de Actividad 18										0						0

						A19		Descripción de Actividad 19										0						0

						A20		Descripción de Actividad 20										0						0

						A21		Descripción de Actividad 21										0						0

		Requerimiento 8		E8				Entregable 8										0						0

						A22		Descripción de Actividad 22										0						0

						A23		Descripción de Actividad 23										0						0

						A24		Descripción de Actividad 24										0						0

						A25		Descripción de Actividad 25										0						0

		Requerimiento 9		E9				Entregable 9										0						0

						A26		Descripción de Actividad 26										0						0

						A27		Descripción de Actividad 27										0						0

						A28		Descripción de Actividad 28										0						0

						A29		Descripción de Actividad 29										0						0

		Requerimiento 10		E10				Entregable 10										0						0

						A30		Descripción de Actividad 30										0						0

						A31		Descripción de Actividad 31										0						0

						A32		Descripción de Actividad 32										0						0

						A33		Descripción de Actividad 33										0						0

																		0						0



VOLVER A ÍNDICE



Cronograma Gral de Proyecto

		

				Cronograma General de Proyecto:

				No. de Ítem		Entregable		Mes 1				Mes 2				Mes 3				Mes 4				Mes 5				Mes 6				Mes 7				Mes 8				Mes 9				Mes 10				Mes 11				Mes 12

								I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q		I Q		II Q

				E1		Entregable 1

				E2		Entregable 2

				E3		Entregable 3

				E4		Entregable 4

				E5		Entregable 5

				E6		Entregable 6

				E7		Entregable 7

				E8		Entregable 8

				E9		Entregable 9

				E10		Entregable 10



VOLVER A ÍNDICE



Resumen de Entregables y Costos

		

				Resumen de Estado de los Entregables														COSTOS ESTIMADOS																		COSTOS REALES

																		Recurso Humano				Viáticos				Materiales				Otros (Especificar)				TOTAL		Recurso Humano				Viáticos				Materiales				Otros (Especificar)				TOTAL

				Entregables		No. de Ítem		Fecha de Entrega Plan		Estado		% de Progreso		Fecha de Entrega Real		Cumplimiento de Especificaciones Técnicas		Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento				Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento		Costo		Fuente Financiamiento

				Entregable 1		E1		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 2		E2		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 3		E3		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 4		E4		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 5		E5		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 6		E6		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 7		E7		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 8		E8		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 9		E9		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00

				Entregable 10		E10		31-Dec-99		0		0%		31-Dec-99																				₡0.00																		₡0.00
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Resumen Plan de Proyecto

		

		Instrucciones:Cada vez que modifique la hoja "Plan de Proyecto" debe actualizar esta hoja dando un clic en el botón "ACTUALIZAR"

		Resumen del Plan de Proyecto: Estado de Entregables y Actividades

		Estados		Entregables		% de Entregables		Actividades		% de Actividades

		No Iniciada		0		0%		0		0%

		En progreso		0		0%		0		0%

		Pendiente		0		0%		0		0%

		Demorada En Progreso (DEP)		0		0%		0		0%

		Demorada Pendiente (DP)		0		0%		0		0%

		Completada		0		0%		0		0%

		Cancelada		0		0%		0		0%

		(en blanco)		0		0%		0		0%

		Estado de Entregables						Estado de Actividades

		Estado de Entregable o Actividad		Cuenta de No. de Entregable				Estado de Entregable o Actividad		Cuenta de No. de Actividad

		En progreso		1				En progreso

		(en blanco)		9				(en blanco)		33

		Total general		10				Total general		33



ACTUALIZAR
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Reporte de Avance

		

		Reporte de Progreso de Proyecto								No. de Reporte:

		Nombre del Proyecto:

		Persona Administradora del Proyecto:

		Fecha de Reporte:

						Entregables				Actividades

		Estado				No.		%		No.		%

		No Iniciada

		En progreso

		Pendiente

		Demorada En Progreso (DEP)

		Demorada Pendiente (DP)

		Completada

		Cancelada

		Resumen general de logros alcanzados del proyecto:

		Logro # 1

		Logro # 2

		Logro # 3

		Logro # 4

		Logro # 5

		Logro # 6

		Logro # 7

		Logro # 8

		Logro # 9

		Logro # 10

		Aspectos que afectan la ejecución del proyecto:						Impacto:

		Problema # 1						Impacto # 1

		Problema # 2						Impacto # 2

		Problema # 3						Impacto # 3

		Problema # 4						Impacto # 4

		Problema # 5						Impacto # 5

		Acciones requeridas:

		Acción # 1

		Acción # 2

		Acción # 3

		Acción # 4

		Acción # 5

		Informe de Costo Total del Proyecto:

						Fuente de		Fuente de

		Detalle:				Financiamiento No. 1		Financiamiento No. 2

		Costo real o presupuesto ejecutado

		Saldo de presupuesto

		% de presupuesto ejecutado

		Observaciones:
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APENDICE 1

ACTA DE CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO

A. INFORMACIÓN GENERAL

		PROYECTO:  “  Nombre del proyecto  ”





		FECHA DE PRESENTACIÓN:  

		 Fecha de presentación del proyecto





B. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO:

		En este espacio se indica el alcance o idea general de las partes, cualidades o circunstancias que poseerá el proyecto.

 





C. JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO:

		En este espacio se debe indicar la intención y razones convincentes de lo que se va a hacer.








D. LÍNEA ESTRATÉGICA Y OBJETIVOS DEL PROYECTO

		Línea Estratégica: Indicar el tema estratégico al que responde el proyecto, de acuerdo al Plan Estratégico de la Institución.

Objetivo General: Indicar los resultados deseados del proyecto o de cualquier parte del proyecto, en términos de entregables concretos y resultados medibles y alcanzables.

Beneficios esperados: Indicar los beneficios específicos que se obtendrán al finalizar el proyecto. Debe responder las siguientes interrogantes: 


¿Quiénes se beneficiarán? 


¿Qué beneficios tangibles tendrán las personas usuarias? 


 





E. FACTORES CRÍTICOS DEL ÉXITO

		Deben indicarse las áreas y factores críticos (internos y/o externos) cuyo funcionamiento permitirán la implantación de la estrategia definida y lograr el éxito del proyecto.


 





F. RIESGOS

		Indicar los sucesos o circunstancias indeterminadas que de llegarse a concretar, tiene una consecuencia positiva o negativa en los objetivos de un proyecto.

 





G. PLANTEAMIENTO INICIAL DEL PROYECTO

		PERSONAS INVOLUCRADAS DEL PROYECTO:   Indicar las personas involucradas en el desarrollo del proyecto, directo e indirecto, internos  y externos.



		Oficina ejecutora

		Oficina responsable del proyecto



		Oficinas intervinientes

		Oficina u oficinas que tendrán una interrelación directa con el proyecto



		Personas beneficiadas

		Usuarios internos y externos a los que va dirigido el resultado del proyecto



		Otras partes

		Otras partes interesadas en el resultado del proyecto





		PLAZO DE EJECUCIÓN:   Cantidad de meses y años que se llevará el proyecto



		Fecha inicio (posible):

		Fecha posible de inicio del proyecto



		Fecha final (posible):

		Fecha posible de finalización del proyecto





De ser posible se puede incluir el cronograma completo de las actividades a desarrollar en el proyecto (etapas, actividades, responsables, tiempos, costos).

		COSTO ESTIMADO DEL PROYECTO:



		COSTO

		FUENTE DE FINANCIAMIENTO



		Detallar los recursos financieros que se necesitarán para llevar a cabo el proyecto.


Detalle


Costo


Recurso Humano


Viáticos


Materiales


Otros




		Indicar la procedencia de los recursos o forma en que será financiado el proyecto: recursos propios ordinarios de la Institución o si provienen de donaciones o cooperaciones financieras no reembolsables,  carácter nacional o internacional 

 o cualquier otra modalidad. 

En caso de que los recursos sean propios de la Institución, indicar si el financiamiento ha sido aprobado o no. 


 





		PLATAFORMA EXISTENTE:   Indicar los recursos humanos, financieros, materiales, equipo, infraestructura y tecnología con que se cuenta en la institución, para apoyar el proyecto.



		Recurso humano:


Recurso financiero:


Recurso material:


Equipo:


Tecnología:


Infraestructura:


Otros:








F. CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

		Medida de Control

		       Indicar cómo se realizará la verificación del cumplimiento de los objetivos, variables o indicadores que controlarán la ejecución del proceso. 



		Oficinas involucradas en el seguimiento

		       Indicar la oficina u oficinas que tendrán la facultad de dar seguimiento al proceso de ejecución del proyecto.



		Forma de Evaluación

		Indicar la forma y periodicidad en que se evaluarán los resultados del proyecto.





		ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR DEL PROYECTO:

		Nombre, puesto y Oficina.


Persona que ejecutará el proyecto.





		PERSONA JERARCA IMPULSOR:

		 


Nombre, puesto y/o Oficina.


Persona o instancia que autoriza y brindará el apoyo y recursos necesarios al proyecto.
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				Apéndice 3

				Matriz de Criterios de Prefactibilidad, Factibilidad y Prioridad de Proyectos

				Realizado por: Dirección de Planificación

				Propósito:

				Proveer la lista de criterios a evaluar para aprobar, modificar o desaprobar un proyecto con base en las necesidades de la institución para obtener una mayor eficacia y eficiencia en la gestión de los proyectos dentro del Poder Judicial.

				Usos:

				Esta matriz será utilizada por la Oficina o Comisión de Proyectos del Poder Judicial para realizar las evaluaciones correspondientes.





Prefactibilidad

		

				EVALUACIÓN DE PREFACTIBILIDAD

				No.		Criterio		Sí / No		Detalles

				1		¿El proyecto tiene una fecha de inicio y una fecha de finalización?

				2		¿El proyecto creará un producto, servicio o resultado único?

				3		¿El proyecto presentando en el acta de constitución del proyecto cumple con los criterios técnicos básicos de un proyecto?

				4		¿La información y detalles en el acta de constitución del proyecto es aceptable por la Comisión de Proyectos?

				5		¿El proyecto se divide en etapas según el nivel de complejidad del proyecto?

				6		¿El proyecto tiene los recursos y el presupuesto aprobado para llevarse a cabo?

				7		¿El proyecto incluye un análisis de riesgos ?

				8		¿El proyecto guarda relación con el Plan Estratégico Quinquenal vigente?

				9		¿El proyecto tiene una administradora o administrador proyecto asignado?

				10		¿El proyecto tiene una persona jerarca impulsor?

				Otros detalles:

				¿El proyecto ha completado la fase de prefactibilidad?

				Retroalimentación de la Dirección de Planificación





Factibilidad

		

				EVALUACIÓN DE FACTIBILIDAD

				No.		Criterio		Sí / No		No Aplica (x)		Detalles

				1		¿El proyecto tiene una fecha de inicio y una fecha de finalización?

				2		¿El proyecto creará un producto, servicio o resultado único?

				3		¿El proyecto presentando en el acta de constitución del proyecto cumple con los criterios técnicos básicos de un proyecto?

				4		¿El proyecto tiene los recursos y el presupuesto aprobado para llevarse a cabo?

				5		¿El proyecto involucra al menos uno de ejes transversales de la institución?

				6		¿El proyecto tiene una administradora o administrador de proyecto asignado?

				7		¿El proyecto tiene una persona jerarca impulsor?

				8		¿El proyecto tiene identificadas las personas que utilizarán el servicio o bien?

				Estudio de mercado o demanda social

				9		¿El proyecto cuenta con una estimación de la demanda que percibirá?

				10		¿El proyecto cuenta con una estimación de la oferta que recibirá?

				Estudio técnico

				11		¿El proyecto tiene definida la localización donde se implementará?

				12		¿Se ha definido la tecnología necesaria para la prestación del servicio?

				13		¿Se ha definido el costo de inversión del proyecto?

				14		¿Está definido el costo de operación anual del proyecto?

				15		¿El proyecto tiene una calendarización de cada etapa?

				Estudio de impacto ambiental

				16		¿Se han contemplado estudios de impacto ambiental?

				17		¿Se han definido las medidas correctoras o compensatorias del ambiente?

				Estudio de riesgos y desastres

				18		¿Existen alternativas de reducción de desastres?

				Estudio legal y administrativo

				19		¿El proyecto cumple con los formalismos legales?

				20		¿Se han definido los riesgos institucionales que puede tener el proyecto?

				Estudio financiero

				21		¿El proyecto tiene establecidas fuentes de financiamiento?

				22		¿Existen flujos de fondo, indicadores financieros de la factibilidad del proyecto?

				Estudio económico-social

				23		¿El proyecto tiene beneficios sociales para el país?

				24		¿Son más altos los beneficios sociales que los costos del proyectos?

				¿El proyecto ha completado la fase de factibilidad?

				Retroalimentación de la Dirección de Planificación





Valor de Prioridad

		

				Valor de Prioridad										Persona evaluadora de la Oficina o Comisión de Proyectos																				Total

														1				2				3				4				5				Valor Promedio

				Categoría		Criterio		Descripción		Sub criterios		Peso		Evaluación		Valor		Evaluación		Valor		Evaluación		Valor		Evaluación		Valor		Evaluación		Valor

				Beneficios estratégicos		Impacto en la persona usuaria		¿Cómo beneficia este proyecto a las personas usuarias?		-Accesibilidad a la Justicia. 
-Trámites a realizar. 
-Justicia pronta y cumplida. 
-Empatía.		10		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en la misión y visión institucional		¿En qué medida el proyecto contribuye con el cumplimiento de la misión y visión institucional?		-Alineado a la misión y visión.		10		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en el Plan Estratégico		¿En qué medida el proyecto se alinea con el Plan Estratégico actual?		-Ligado al plan estratégico actual.		10		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Beneficios operacionales		Impacto en el PAO		¿En qué medida el proyecto se alinea con el PAO del despacho en cuestión?		-Ligado al plan anual operativo del despacho.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en programas institucionales		¿En qué medida el proyecto contribuye con uno o más programas institucionales?		-Cero Papel. 
-Rendición de cuentas. 
-Género. 
-Buenas prácticas.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en el cumplimiento del marco legal		¿En qué medida el proyecto contribuye con el cumplimiento efectivo del marco legal?		-Justicia pronta y cumplida.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en la productividad		¿En qué medida se incrementará la productividad del despacho en cuestión una vez implementado el proyecto?		-Incremento en el número de casos a resolver.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en mejora de los procesos		¿En qué medida los procesos van a ser mejorados?		-Eliminación de actividades que no proveen valor agregado.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en los tiempos de duración		¿En qué medida los tiempos de duración de los procesos se verá reducidos?		-Reducción en los tiempos de duración en la ejecución de las actividades.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Impacto en la calidad de servicio		¿En qué medida la calidad del nivel de servicio va a ser mejorada?		-Mejor nivel de calidad en el servicio.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Costos		Costo de implementación		¿Cuánto es el costo estimado de implementación del proyecto?		-Costo estimado del proyecto.		6		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Presupuesto		Disponibilidad de presupuesto		¿Se cuenta con el presupuesto para la implementación del proyecto?		-Se cuenta con el apoyo institucional para proveer el presupuesto.		10		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Tecnología		Disponibilidad de Tecnología		¿Se cuenta con el recurso tecnológico para satisfacer las necesidades del proyecto?		-Se cuenta con el apoyo institucional para proveer los recursos tecnológicos.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Personal		Disponibilidad de Personal para implementación		¿Se cuenta con la capacidad, conocimiento y experiencia del personal para la implementación del proyecto?		-Se cuenta con el apoyo institucional para proveer los recursos humanos.		8		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Riesgo		Nivel de riesgo		¿En que se ve impactada la institución si no se implementa este proyecto?		-Impacto de no implementación del proyecto.		6		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Evaluación Total del Proyecto												0				0				0				0				0		0
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[INSERTAR NOMBRE DEL PROYECTO] 


[INSERTAR MES Y AÑO], Versión [INSERTAR NÚMERO DE VERSIÓN]

I. Estudio de mercado o de demanda social

1.1 Definición de bienes o servicios




1.2 Caracterización de las personas beneficiarias del servicio




1.3 Estimación de la demanda




1.4 Estimación de la oferta




1.5 Estrategias de promoción




II. Estudio técnico


2.1 Definición del tamaño del proyecto




2.2 Definición de la localización




2.3 Tecnología necesaria para el impulso del Proyecto y la prestación del servicio



2.4 Requerimientos del proceso




2.5 Costos




2.6 Fuentes de financiamiento




2.7 Responsables de la organización de la operación del proyecto


[image: image2]

2.8 Cronograma del proyecto



[image: image3]

III. Evaluación de impacto ambiental


3.1 Definición de impactos ambientales




3.2 Medidas correctoras o compensatorias del ambiente




3.3 Costo de medidas correctoras o compensatorias




IV. Análisis de Riesgos a Desastres


4.1 Listado de desastres a los que es vulnerable el proyecto




4.2 Alternativas de reducción de riesgos




V. Análisis legal y administrativo


5.1 Aspectos legales vinculados al proyecto




5.2 Valoración de riesgos institucionales del proyecto




VI. Evaluación económica y social


6.1 Beneficios sociales de la implementación del proyecto




6.2 Beneficiarios directos del proyecto




6.3 Análisis costo beneficio




Insertar una descripción de los bienes o servicios que se van a ofrecer a través del proyecto







Indicar variables demográficas de la población que se verá beneficiada del servicio







Pronosticar una demanda esperada de los servicios







Pronosticar la oferta que podrá desarrollar el proyecto







Indicar estrategias que permitan dar a conocer y aumentar el uso del servicio o bien a desarrollar en el proyecto







Delimitar el proyecto, los alcances y limitaciones.







Indicar la zona geográfica donde se desarrollará y la cobertura que tendrá







Indicar los sistemas informáticos y equipos que se van a requerir para el impulso del proyecto y la prestación del servicio







Humanos:



Materiales



Equipo



Mobiliario







Costo de inversión del proyecto



Costo de operación anual del proyecto 







Definir claramente quien será el responsable de la administración de la operación del proyecto







Detallar el cronograma del proyecto preciso y con lista de entregables en su desarrollo







Indicar impactos ambientales del proyecto







Definir cuales medidas pueden ser tomadas para reducir el impacto ambiental







Cuantificar el costo de la aplicación de medidas compensatorias del ambiente







Indicar desastres naturales a los que puede ser vulnerable el proyecto







Definir planes de contingencia para reducir los impactos de desastres.







Analizar el cumplimiento de normativa legal aplicada al proyecto







Definir los riesgos que conlleva el proyecto a través del SEVRI







Definir fuentes de financiamiento del proyecto, pueden ser externas a la institución (donación o cooperación nacional o internacional no reembolsambles o cualquier otra modalidad) y la forma en la cual pueden ser aplicadas.























Definir los beneficios que tendrá el proyecto para la comunidad







Establecer la lista de entes beneficiados con el proyecto







Comparar el costo del proyecto con su beneficio
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS QUE INVOLUCRAN LA IMPLEMENTACIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN DEL PODER JUDICIAL


Agosto 2014, Versión 1.0


ÍNDICE GENERAL

31.
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32.
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33.
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34.
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Implementación de software



55.3
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55.4
Contratación de terceros para la implementación y mantenimiento de software e infraestructura






1. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente documento pretende normar los requerimientos que deben ser considerados al momento de ejecutar un Proyecto que requiera la Implementación de Tecnologías de Información.


Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todas las servidoras y servidores del Poder Judicial, involucrados en la Administración de Proyectos que involucren la Implementación de Tecnologías de Información.


2. DOCUMENTOS APLICABLES

		CÓDIGO

		NOMBRE DEL DOCUMENTO



		N-2-2007-CO-DFOE

		Normas técnicas para la gestión y el control de las Tecnologías de Información de la Contraloría General de la República.





3. RESPONSABILIDADES

3.1 La organización debe implementar y mantener las TI requeridas en concordancia con su marco estratégico, planificación, modelo de arquitectura de información e infraestructura tecnológica.


4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Hardware: Todos los componentes electrónicos, eléctricos y mecánicos que integran una computadora, en oposición a los programas que se escriben para ella y la controlan (software).

Infraestructura tecnológica: Conjunto de componentes de hardware e instalaciones en los que se soportan los sistemas de información de la organización.

Software: Los programas y documentación que los soporta que permiten y que facilitan el uso de la computadora. El software controla la operación del hardware.

Tecnologías de información (TI): Conjunto de tecnologías dedicadas al manejo de la información organizacional. Término genérico que incluye los recursos de: información, software, infraestructura y personas relacionadas.

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Consideraciones generales para la Implementación de Tecnologías de Información

Para el desarrollo de Proyectos que involucren la Implementación de Tecnologías de Información se debe cumplir con las siguientes condiciones:


a. Establecer políticas para la justificación, autorización y documentación de solicitudes de implementación o mantenimiento de TI.


b. Contar con el respaldo claro y explícito para los proyectos de TI tanto del Ente Superior como de las áreas usuarias.


c. Garantizar la participación activa de las áreas usuarias, las cuales deben tener una asignación clara de responsabilidades y aprobar formalmente las implementaciones realizadas.


d. Se debe contar con la asignación clara y detallada de líderes de proyecto, la cual debe ser debidamente documentada (estableciendo la autoridad, niveles jerárquicos y responsabilidades).


e. Promover su independencia de proveedores de hardware, software, instalaciones y servicios.


5.2 Implementación de software


Se debe seleccionar e implementar software que satisfaga los requerimientos de los usuarios y soporten efectivamente los procesos, para  esto se debe cumplir con lo siguiente:


a. Establecer los controles necesarios, asignar las funciones, responsabilidades y permisos de acceso para el personal a cargo de las labores de implementación y mantenimiento de software.


b. Controlar la implementación del software en su medio de ejecución y garantizar la integridad de datos y programas en cada uno de los procesos de conversión y migración.


c. Delimitar los criterios para determinar la procedencia de cambios y accesos de emergencia al software y datos, y los procedimientos de autorización, registro, supervisión y evaluación técnica, operativa y administrativa de los resultados de esos cambios y accesos.


d. Mantener un control de las distintas versiones de los programas que se han generado producto del mantenimiento.


5.3 Implementación de infraestructura tecnológica


Se debe adquirir, instalar y actualizar la infraestructura necesaria para soportar el software de conformidad con los modelos de arquitectura de información e infraestructura tecnológica y demás criterios establecidos.


5.4 Contratación de terceros para la implementación y mantenimiento de software e infraestructura


En lo que respecta a la contratación de terceros se debe conseguir el producto o servicio contratado según los requerimientos acordados. Para esto se debe cumplir con lo siguiente: 

a. Respetar lo establecido en este documento.


b. Establecer una política relativa a la contratación de productos de software e infraestructura.


c. Contar con la debida justificación para contratar a terceros la implementación y mantenimiento de software e infraestructura tecnológica.


d. Definir un procedimiento para la definición de los “términos de referencia” que incluyan las especificaciones y requisitos o condiciones requeridos o aplicables, así como para la evaluación de ofertas.


e. Definir, verificar y aprobar formalmente los criterios, términos y conjunto de pruebas de aceptación de lo contratado; sean instalaciones, hardware o software.


f. Implementar un proceso de transferencia tecnológica que minimice la dependencia de la organización respecto de terceros contratados para la implementación y mantenimiento de software e infraestructura tecnológica
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3I. INTRODUCCIÓN



3Este documento incluye las instrucciones de trabajo con aspectos teóricos y prácticos para completar la herramienta para la Administración de Proyectos de la fase de Planificación y Ejecución.
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202.4.
Control del Alcance del Proyecto



212.5.
Resumen del Plan de Proyecto: Estado de Entregables y Actividades




 


I. INTRODUCCIÓN


Este documento incluye las instrucciones de trabajo con aspectos teóricos y prácticos para completar la herramienta para la Administración de Proyectos de la fase de Planificación y Ejecución. 

II. FASE II: PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN

1. Planificación de la Implementación

En este apartado se indica cada uno de los pasos necesarios para el desarrollo del plan de proyecto de una manera sistemática y ordenada: 

1.1. Plan de proyecto

El plan de proyecto es el documento donde se registran los requerimientos, los entregables, las actividades, las dependencias, responsables, duración de cada una de las actividades, riesgos y sistemas de control; que permitirán la ejecución, seguimiento y control del proyecto hasta su cierre (ver la herramienta para administración de proyectos, hoja “Plan de Proyecto”). 

Los entregables se definen como cualquier producto, documento,  resultado o capacidad de prestar un servicio único y verificable que debe producirse para terminar un proceso, una fase o un proyecto. Incluyen tanto las salidas, que abarcan el producto o servicio del proyecto, como los resultados auxiliares, tales como los informes y documentación generados por el proceso de dirección del proyecto. Los entregables pueden describirse de manera resumida o muy detallada.


Los entregables se definen con base en cada uno de los requerimientos previamente definidos, donde cada uno o grupo de requerimientos puede tener uno o varios entregables relacionados. Los entregables se pueden ordenar de manera temporal y secuencial, para ello se debe considerar los siguientes puntos:


· Verificar si se tiene que completar un entregable antes de proceder a trabajar en otro. 


· Considerar si es posible trabajar sobre entregables de manera paralela o por prioridad. 


· Se puede utilizar la misma lógica para secuenciar actividades que se mencionará más adelante.


De esta manera, para poder completar dicho documento se debe seguir de manera ordenada y sistemática una serie de pasos para asegurar la definición efectiva de las actividades del proyecto, como se muestra a continuación:

1.1.1. Generalidades del proyecto


La figura No. 1 muestra las generalidades del proyecto, donde se indica el nombre del proyecto y se indica la fecha de inicio y de finalización planificada del proyecto, el tiempo de duración estimado se calcula de manera automática en días calendario. 

En cuanto a la fecha de inicio y finalización real, compete al tiempo en que realmente se inicia el proyecto y se finaliza, con el fin de observar el nivel de efectividad y cumplimiento de los planes versus la ejecución real del proyecto. La duración también se calcula automáticamente en días calendario. 

Figura No. 1. Generalidades del proyecto.


[image: image2.png]NOMBRE DEL PROYECTO:

Plan
Fecha de Inicio: 10/10/2012
Fecha de Finalizacion: 05/08/2013
Duracién Estimada: 300





Fuente: Elaboración propia. 


El plan de proyecto se divide en cuatro partes a continuación:


· Detalles de actividades: se documentan los requerimientos, entregables, actividades, dependencias y responsables. 

· Cronograma de entregables y actividades: se documenta las fechas exactas de inicio y finalización de cada uno de los entregables y actividades tanto planificadas como reales. 

· Control de ejecución: se documenta el estado del progreso de cada una de las actividades para la elaboración de cada entregable, lo que permite llevar el control que las tareas se cumplan dentro del lapso de tiempo establecido y permite tomar acciones correctivas y preventivas para el aseguramiento efectivo del mismo. 

· Control de costo y presupuesto: se documenta de manera actualizada el costo total en que ha incurrido el proyecto durante su ejecución, donde se detalla el porcentaje de presupuesto ejecutado permitiendo tener control del uso óptimo de los recursos y tomar decisiones para la implementación exitosa del proyecto. 

· Análisis de riesgos: es un análisis que permite identificar los posibles obstáculos que cada una de las actividades pueda tener para lograr la elaboración de los entregables y se define las posibles acciones que se tomarían si se da la presencia de dichos obstáculos o riesgos con el fin de minimizar su impacto.

1.1.2. Detalle de actividades

Esta sección contiene cinco columnas como se muestra en la figura No. 2, cada una de las columnas deben ser completadas de manera sistemática y ordenada como lo define este manual para asegurar la efectividad del plan. Es importante tener presente que los colores “naranja” y “verde claro” en las filas visualmente permiten diferenciar respectivamente, entre un registro de entregable o producto y un registro de actividad. 

Figura No. 2. Detalles de  actividades
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Fuente: Elaboración propia. 

A continuación se muestra como se debe documentar esta sección: 


· Entregables y Actividades: en las filas color naranja se coloca un entregable. Posteriormente, se definen las actividades relacionadas al primer entregable, las actividades son las acciones específicas a realizar para elaborar los entregables del proyecto. 

Se debe identificar y documentar las interrelaciones entre las actividades, la secuencia de actividades se establece mediante relaciones lógicas. Al definir la secuencia se pueden encontrar las siguientes situaciones:


· Una actividad debe estar totalmente concluida para que una nueva actividad inicie. 


· Actividades que pueden realizarse de forma paralela.


· Actividades que deben ser concluidas cuando la siguiente actividad se encuentra en ejecución.


· Actividades en las cuales su inicio depende de un insumo externo.


Una vez definidas las actividades del primer entregable, se procede a agregar el siguiente entregable y se definen sus actividades relacionadas y así sucesivamente, se continúa con los demás entregables hasta terminar de definir las actividades del último entregable. 


Nota: la cantidad de entregables y actividades puede variar, por lo tanto es importante seguir las indicaciones que se indican en el siguiente cuadro para insertar o eliminar filas, según se requiera. 

Cuadro No.  4. Instrucciones para insertar y eliminar filas.


		INSTRUCCIONES IMPORTANTES



		INSERTAR FILA (

		Seleccione el lugar donde desea agregar la “Fila”, diríjase a la opción “Insertar” y dé clic sobre el botón “Fila”. 



		ELIMINAR FILA (

		Seleccione la “Fila” a eliminar, dé clic derecho, seleccione “Eliminar” y finalmente la opción “Eliminar”. 



		NOTA a considerar cuando inserta una fila nueva. 

		Una vez insertada una fila nueva, se le debe dar el formato de Entregable o Actividad, según lo requiera, proceda a seleccionar una fila de Entregable o Actividad existente, dé clic sobre la figura de una “brocha” que significa “Copiar Formato”, luego proceda a seleccionar la fila insertada recientemente para que le dé el formato de Entregable o Actividad. 



		

		



		

		



		

		





     Fuente: Elaboración propia. 


· No. de ítem: se utiliza para asignar una identificación única a cada entregable y actividad, es decir, no puede haber dos actividades con la misma identificación, esta asignación se conforma de una letra con un número, que la letra es definida para diferenciar entre un entregable (E) y una actividad (A) y el número representa el orden consecutivo de cada una. Ejemplo: E1 tiene asociadas las actividades A1, A2, A3 y el E4 tiene relacionadas las actividades A4, A5, A6, A7…etc. 

· Requerimientos: se define como una condición o capacidad que un sistema, producto, servicio, resultado o componente debe satisfacer o poseer para cumplir con un contrato, norma, especificación u otros documentos formalmente impuestos. Los requisitos incluyen las necesidades, deseos y expectativas cuantificadas y documentadas de la institución, del cliente y de otras interesadas. Estos requerimientos se encuentran vinculados con cada uno de los entregables definidos de manera sistemática y ordenada. 


· Dependencias: compete a identificar los entregables y actividades que deben estar completadas previo al inicio de la ejecución del entregable o actividad en cuestión. También se puede incluir, información adicional en casos que se requiera la aprobación de un ente superior para la ejecución de la misma. 


· Responsables: se documenta el nombre de la persona o grupo de personas responsables directos de la elaboración del entregable y ejecución de la actividad. 

1.1.3. Cronograma de entregables y actividades

El cronograma de entregables y actividades según la figura No.3, compete a la estimación de tiempo de duración para la elaboración de los entregables y para la ejecución de cada una de las actividades. Esta sección incluye los cronogramas planificados, que son los que se realizan al inicio del proyecto y se estima la duración de cada una de las actividades, mientras que los reales, se dan cuando se van ejecutando realmente las tareas. Por lo tanto al inicio del proyecto, solo se completa las fechas planificadas, una vez iniciada la ejecución del plan se procede a documentar las fechas reales, lo que permitirá ver el nivel de efectividad en la etapa de planificación por parte del equipo de administración de proyectos. 

Figura No. 3. Cronograma de entregables y actividades.
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      Fuente: Elaboración propia.


El proceso para completar el cronograma de entregables y actividades se debe iniciar con la definición  de las fechas de inicio y de finalización de cada una de las actividades, una vez definidas se toma la fecha de inicio más temprana y la fecha de finalización más tardía del conjunto de actividades relacionadas a un entregable, cuyas fechas son las que definirán la fecha de inicio y finalización del entregable. 

La columna “duración” se completa de manera automática, indicando la cantidad de días calendario que tomaría la ejecución de las actividades y por ende la elaboración de los entregables. 

1.1.4. Control de ejecución


Figura No. 4. Control de ejecución.
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                                Fuente: Elaboración propia.


En la figura No. 4 muestra los tres componentes de esta sección que se detallan a continuación: 

· Estado de entregable o actividad: compete a la descripción cualitativa del estado actual del entregable o actividad con relación en su nivel de progreso o avance. Para la asignación del estado, se tiene una lista estandarizada que se relaciona con un color específico para identificar visualmente el nivel de progreso que tiene el entregable o actividad durante su ejecución. En el cuadro No. 8 se detalla cada uno de los estados con su respectivo color visual y su definición operacional que detalla cuándo se debe utilizar por entregable y actividad. 

Cuadro No. 5. Definición operacional por estado.


		Estado

		Definición Operacional



		No Iniciada

		Cuando la ejecución aún no se ha iniciado y la fecha de inicio planificada no ha transcurrido. 



		En progreso

		Cuando la ejecución ha sido iniciada, se encuentra en progreso y bajo el control del equipo de administración de proyecto dentro del cronograma planificado. 



		Pendiente

		Cuando el progreso de ejecución es detenido por una acción que debe ser ejecutada por un ente fuera del control del equipo de administración de proyecto. Estas acciones pueden ser la espera de una aprobación, dependencia de un documento o cualquier acción específica. Sin embargo, el progreso de ejecución se encuentra dentro del cronograma planificado. 



		Demorado En Progreso (DEP)

		Cuando la ejecución ha sido iniciada, se encuentra en progreso y bajo el control del equipo de administración de proyecto fuera del cronograma planificado.



		Demorado Pendiente (DP)

		Cuando el progreso de ejecución es detenido por una acción que debe ser ejecutada por un ente fuera del control del equipo de administración de proyecto. Estas acciones pueden ser la espera de una aprobación, dependencia de un documento o cualquier acción específica. Sin embargo, el progreso de ejecución se encuentra fuera del cronograma planificado. 



		Completado

		Cuando el entregable o actividad ha sido completada y cumple con los requerimientos técnicos definidos. 



		Cancelado

		Cuando el entregable o la actividad es cancelada debido a solicitud de un ente superior o mediante la evaluación de que ésta no se encuentra dentro del alcance del proyecto. 





         Fuente: Elaboración propia.

1.1.5. Control de costo y presupuesto


El control de costo y presupuesto se utiliza para registrar el costo real de proyecto, al momento de presentar los avances de la ejecución del proyecto ante el Departamento de Planificación, con el fin de identificar la cantidad y el porcentaje del presupuesto ejecutado, de esta manera se podrá tomar decisiones en cuanto al financiamiento del proyecto para lograr con éxito su implementación. 

La persona administradora del proyecto, es responsable de llevar un registro con los detalles del cálculo de los costos y del presupuesto ejecutado del proyecto, utilizando los modelos de costos que consideren conveniente dependiendo de la naturaleza del proyecto. Lo importante es que se pueda verificar la información de costos y presupuestos indicados en el plan de proyecto desde la etapa inicial hasta su finalización. 


Dicha información debe ser solicitada a las dependencias de la estructura organizativa del Poder Judicial, en donde se ejecutan gastos vinculados a cada proyecto; sea el Departamento de Gestión Humana, el Departamento Financiero Contable o cualquier otra unidad que, cuando se hizo la programación del proyecto, se haya definido que ejecutaría recursos para ese proyecto determinado.

Figura No. 5. Análisis de costo y presupuesto.
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Fuente: Elaboración propia.

A continuación una breve descripción de documentación y uso de estos espacios:


· Presupuesto asignado: en la sub-fase de planificación, se deberá indicar el presupuesto asignado (en colones, dólares o la moneda que se esté utilizando) para la ejecución de cada uno de los entregables, no es necesario detallarlo por actividad. El presupuesto asignado por entregable compete a la sumatoria del presupuesto asignado por actividad. 


· Costo real o presupuesto ejecutado: la persona administradora del proyecto, es responsable de mantener este dato actualizado conforme el proyecto se ejecute. Este costo compete a la cantidad del presupuesto asignado (en colones, doláres o la moneda que se este utilizando) que ha sido utilizado para la ejecución del entregable y/o actividad. 


· Porcentaje de Presupuesto ejecutado: es la proporción o porcentaje del presupuesto utilizado versus el presupuesto asignado. 

1.1.6. Análisis de riesgos


El análisis de riesgos según la figura No. 5, tiene dos enfoques principales, el primero es la identificación de los posibles riesgos, es decir posibles sucesos o imprevistos que afectan la ejecución exitosa de cada uno de los entregables y las actividades, que van acompañados por acciones minimizadoras del riesgo que pretenden disminuir su impacto, y segundo, se tiene una tabla que indica el número de días de atraso por entregable y actividad con el fin de tomar acciones reactivas y proactivas durante la ejecución del proyecto con el fin de terminar dentro del plazo planificado.  


Figura No. 6. Análisis de riesgos.
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                     Fuente: Elaboración propia.


A continuación una breve descripción de documentación y uso de estos espacios:


· Riesgos: son los sucesos imprevistos que podrían impactar negativamente la ejecución de un entregable o una actividad. Es importante, pensar que posibles escenarios podrían presentarse con el apoyo del equipo de administración de proyectos. 


· Acción minimizadora de riesgo: compete a la respuesta que se daría si el suceso que impacta negativamente estuviera presente, de esta manera la respuesta ante la adversidad presentada podría reducir el impacto negativo, convirtiéndola en una oportunidad para la ejecución exitosa y efectiva del entregable y actividad. 


· Número de días de atraso por ítem: este espacio se completa de manera automática e indica la cantidad de días de atraso que tiene un entregable o actividad a ser completada de acuerdo con la fecha de finalización planificada. Esta celda se calcula con la fecha al día actual, es decir al día en que se revisa el documento del plan de proyecto en Excel, y sirve para determinar si el vencimiento de un entregable o actividad esta cerca o ya sucedió y lo más importante da información de la cantidad de días de demora o anticipación con base en la fecha de finalización planificada. Este componente sirve de apoyo para la toma de decisiones y priorización de una actividad sobre otra. Este espacio es útil únicamente cuando la tarea se encuentra en un estado diferente a “completado” o “cancelado”. 

1.1.7. Cronograma General de Proyecto


Este cronograma únicamente incluye los entregables del proyecto. Con base en la definición del cronograma de los entregables y actividades en el plan de proyecto, se procede a completar la hoja “cronograma general de proyecto”, en la herramienta para administración de proyectos. En esta sección la información de “No. de ítem” y el “entregable” se cargan de manera automática, sin embargo se debe validar que efectivamente la información se encuentre cargada correctamente tal y como se definió en el plan de proyecto, de lo contrario en la hoja de Excel se puede arrastrar los consecutivos de los códigos de los entregables y los “entregables” con su respectiva formula para obtener la información del plan de proyecto. 


Luego de manera manual se procede a cargar los meses con el año que se tiene planificado ejecutar el proyecto, cada uno de los meses se encuentra dividido por dos quincenas representados por IQ = primer quincena y IIQ = segunda quincena. Dependiendo de la duración de elaboración de cada entregable se procede a completar la matriz entre el entregable y el periodo de elaboración del entregable, como se muestra en la figura No. 6 con colores de su preferencia, con el fin de visualizar los periodos y la secuencia en que se van a ir elaborando cada uno de los entregables. 


Figura No. 7 Cronograma general de proyecto.
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Fuente: Elaboración propia.


2. Ejecución 

2.1. Reporte de Avance del Proyecto. 


Es relevante proveer información clave sobre el avance y progreso del proyecto durante su etapa de ejecución a diferentes tipos de audiencia. De esta manera se ha habilitado una herramienta que permita consolidar aspectos relevantes del proyecto con el fin de informar acerca de los logros alcanzados del proyecto, el camino faltante para su finalización, los riesgos identificados y lo más importante, que permita definir acciones relevantes que necesitan prioridad para continuar el avance del proyecto. Además, esta herramienta permitirá tanto a la persona administradora de proyectos en conjunto con la audiencia del reporte, identificar si el proyecto se encuentra conforme al alcance y objetivos planteados, de lo contrario, permitirá tomar las acciones competentes para realinear ciertos aspectos del proyecto.  Esta plantilla se encuentra en la herramienta para administración de proyectos, en la hoja “Reporte de avance” y se debe documentar de la siguiente manera:

Cuadro No.6. Definición de los ítems del reporte de avance. 


		Ítem

		Definición Operacional



		No. de Reporte

		Se utiliza para asignar un número único al reporte para el control de la cantidad de reportes generados. El formato de numeración se deja a discreción de la persona administradora de proyectos, ya que puede ir ligado a una numeración específica. De lo contrario, se recomienda utilizar una numeración consecutiva. Ejemplo. 01, 02…etc. 



		Nombre del proyecto

		Es el nombre asignado al proyecto. 



		Persona administradora del proyecto

		Es el nombre de la persona administradora del proyecto. 



		Fecha de reporte

		Es la fecha en que se genera el reporte. 



		Resumen del estado de entregables y actividades

		Esta información se obtiene de la herramienta para administración de proyectos, hoja "resumen plan de proyecto". 



		Resumen general de logros alcanzados del proyecto

		Es resumir de manera general los logros alcanzados en el proyecto. Además, se detalla el estado de los indicadores de proyecto establecidos en el acta de constitución. 



		Aspectos que afectan la ejecución del proyecto

		Se indican los riesgos potenciales y su nivel de impacto sobre el éxito del proyecto. 



		Acciones requeridas

		Compete a lo que hace falta por completar, además de acciones concretas relacionadas a la mitigación del impacto de los riesgos con el fin de obtener el soporte de la audiencia que está recibiendo el reporte. 



		Informe de costo total del proyecto

		Es un resumen general del presupuesto ejecutado del proyecto al momento de presentar el reporte de avance. 





Fuente: Elaboración propia. 

2.2. Control de la Ejecución del Proyecto


Se debe dar control del proyecto durante su ejecución con relación al nivel de progreso en la elaboración de los entregables, ejecución de las actividades y a la utilización de los recursos presupuestados al inicio del proyecto. Esta información permitirá al equipo de administración de proyecto tomar decisiones y acciones correctivas y preventivas. Esto puede implicar realizar ajustes en el plan general de proyecto, su cronograma, presupuesto u otros; con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos del proyecto dentro del cronograma establecido. 

El control debe realizarse, mínimo, de forma semanal y para lograrlo en los siguientes incisos se detallará cómo hacerlo. 

2.3. Resumen de Estado de los Entregables, Costos y Presupuesto

Como parte del control es necesario tener identificado el avance de los entregables que se va generando durante al ejecución del proyecto, para lo cual se propone utilizar la herramienta de la hoja “resumen de entregables y costos”, de la herramienta para administración de proyectos, la cual genera un resumen del avance global del proyecto y que es base para la toma de decisiones durante la ejecución y es fuente de información para generar los reportes de avance. 

Para explicar esta sección, se ha dividido la estructura de la herramienta en dos partes, el estado de entregables y el estado del costo estimado y real, como se muestra a continuación. 

Cuadro No.7. Resumen de Estado de los Entregables y Costos (Sección de Entregables). 


		Resumen de Estado de los Entregables



		Entregables

		No. de Ítem

		Fecha de Entrega Plan

		Estado

		% de Progreso

		Fecha de Entrega Real

		Cumplimiento de Especificaciones Técnicas



		Implementar escritorio virtual. 

		

		

		

		

		

		 



		Capacitar personal en el escritorio virtual. 

		

		

		

		

		

		 





Fuente: Elaboración propia.


Entregable: corresponde al nombre del entregable definido inicialmente, esta información se genera de forma automática y es obtenida de la plantilla “Plan de Proyecto”, de la herramienta para administración de proyectos. 

Nº de Ítem: Es el código que se le ha asignado al entregable, debe ser incorporado de forma manual.

Fecha de Entrega Plan: se refiera a la fecha que se ha planificado que el entregable se encuentre terminado, esta información se genera de forma automática y es obtenida de la plantilla “Plan de Proyecto”, de la herramienta para administración de proyectos. 

Estado: se indica el grado de avance de forma cualitativa y esta información se genera automáticamente de la plantilla “plan de proyecto”. 

% de Progreso: indica el grado de avance de forma cuantitativa y esta información se genera automáticamente de la hoja “plan de proyecto”, de la herramienta para administración de proyectos..

Fecha de Entrega Real: se indica la fecha en el que se concluyó la elaboración del entregable, dicha información es generada de forma automática.

Cumplimiento de Requerimientos Técnicos: se indica si se cumplió con todos los requerimientos técnicos, existen pendientes y si se incluyeron o eliminaron requerimientos durante la ejecución del proyecto. 

En el siguiente cuadro se detalla la sección de Costos Estimados y Costos Reales, donde se detallan los tipos de costos estimados: Recurso Humano, Viáticos, Materiales (equipo tecnológico, recursos administrativos, mobiliario, etc.) y Otros (cualquier otra categoría que se considere necesario detallar); a los que se detallará la fuente de financiamiento, que compete al Órgano, Departamento, Unidad, Organización, Institución o cualquier otra entidad, que financie el tipo de costo detallado del proyecto. 


En cuanto a los costos reales, se utiliza la misma lógica, solo que la persona administradora del proyecto, es responsable de mantener este dato actualizado conforme el proyecto se ejecute.


Cuadro No.8. Resumen de Estado de los Entregables y Costos (Sección de Costos Estimados y Costos Reales). 
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Fuente: Elaboración propia.


2.4. Control del Alcance del Proyecto

Al realizar el control del alcance es necesario contar con información sobre el avance del proyecto incluyendo los entregables que han sido iniciados, su nivel de avance, los entregables que han sido concluidos y los compromisos que se han adquirido desde el inicio de la etapa de la planificación, los cuales se reflejan en los entregables (ver hoja “Requerimientos y Entregables”, de la herramienta para administración de proyectos).


El control del alcance se basa en verificar que no se estén solicitando entregables adicionales al equipo de proyectos, los cuales se encuentren fuera de los entregables pactados en la etapa de planificación. Lo anterior con la finalidad de no desviar el curso del proyecto ni recargar el cronograma de trabajo establecido. En caso de que se necesite realizar un cambio, se debe seguir el proceso del inciso “control de cambios de proyecto”, que se detalla más adelante.  

2.5. Resumen del Plan de Proyecto: Estado de Entregables y Actividades


Con la finalidad de conocer el estado real del avance del proyecto con relación a la ejecución de las actividades y el desarrollo de los entregables, en un momento específico,  se establece el “Resumen del Plan de Proyecto: Estado de Entregables y Actividades”, en el que se presenta un panorama del estado de la situación para la toma de decisiones y para generar comunicados a las distintas personas involucrados en el proyecto.


El formato de la plantilla se muestra a continuación:

Cuadro No.9. Resumen de Estado de Entregables y Actividades


		Resumen del Plan de Proyecto: Estado de Entregables y Actividades



		



		Estados

		Entregables

		% de Entregables

		Actividades

		% de Actividades



		No Iniciada

		

		

		

		



		En progreso

		

		

		

		



		Pendiente

		

		

		

		



		Demorada En Progreso (DEP)

		

		

		

		



		Demorada Pendiente (DP)

		

		

		

		



		Completada 

		

		

		

		



		Cancelada

		

		

		

		





Fuente: Elaboración propia


Estados: Se muestran los estados que se han definido en el “Plan de Proyecto” para clasificar el progreso de las actividades y entregables.

Entregables: En estas casillas, de forma automática, se muestra la cantidad de entregables que se encuentran en cada uno de los estados.

% de Entregables: Se muestra el porcentaje de entregables que se encuentra en cada uno de los estados en relación al total de entregables definidos para el proyecto.

Actividades: Se identifican la cantidad de actividades que se encuentra en cada uno de los estados definidos. 

% de Actividades: es el porcentaje de actividades que se encuentra en cada uno de los diferentes estados en relación al total de actividades definidas para el proyecto.

La información que se presenta en la hoja “Resumen Plan de Proyecto”, de la herramienta para administración de proyectos, es generada de forma automática, para lo cual se debe presiona el botón “Actualizar” cada vez que se haga un cambio en el “Plan de Proyecto”.
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Apéndice 7

INFORME DE RESULTADOS DEL PROYECTO


[INSERTAR NOMBRE DEL PROYECTO] 


[INSERTAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, OFICINA O DESPACHO]
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 [INSERTAR MES Y AÑO] , Versión [INSERTAR NÚMERO DE VERSIÓN]

ÍNDICE


3I.
Duración del proyecto



3II.
Resultados del proyecto



3III.
Descripción de los resultados



3IV.
Detalle de costos reales o presupuesto ejecutado del proyecto.



3V.
Actividades pendientes de concluir



3VI.
Recomendaciones



4VII.
Plan de operación de proyecto






I. Duración del proyecto


Se incluye la información sobre el tiempo que se ha invertido en la ejecución del proyecto

II. Resultados del proyecto

En este punto se presentan los resultados obtenidos durante la ejecución del proyecto. Para la presentación de los resultados se podrá utilizar diferentes herramientas, desde gráficos, tablas, fotografías, documentos digitales, entre otros.

III. Descripción de los resultados


En este punto se hace una descripción de cada uno de los resultados que se han obtenidos, con la finalidad de facilitar la compresión por parte del lector.

IV. Detalle de costos reales o presupuesto ejecutado del proyecto. 


En este punto se hace una descripción detallada de los costos reales y presupuesto ejecutado del proyecto. 

V. Actividades pendientes de concluir

Se indican si existen entregables pendientes de concluirse y su justificación.

VI. Recomendaciones

En este punto se incorporan las recomendaciones que el equipo administrador de proyecto considere que son necesarias. 

VII. Plan de operación de proyecto


El plan de operación se refiere a la definición de responsables y seguimiento que se dará al proyecto durante su operación, dependiendo de cada caso particular se establecerán métricas de operación con la finalidad de verificar que el proyecto cumplió con el objetivo con el que fue trazado.
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