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1. RESUMEN EJECUTIVO

Las Organizaciones No Gubernamentales- ONG realizan un trabajo fundamental en el
desarrollo diario de las sociedades, influyendo en areas como la salud, la seguridad, la
alimentacion, la educacion, el trabajo entre otras. Los cuales se realizan a través de la gestion

de proyectos o programas disefiados para dar respuestas a estas necesidades.

Sin embargo, por asunto de presupuesto muchas ONG no cuentan con una oficina de
direccion de proyectos, gestion de portafolios o0 programas, que les permita ser competitiva

antes los desafios y exigencias que presentan los donantes y los organismos de Cooperacion.

Los Organismos de Cooperacion y donantes se han vuelto cada dia mas exigentes elevando
los criterios de aceptacion de las propuestas de proyectos, favoreciendo aquellas que
demuestren gestionar de manera 6ptima los recursos financieros y los resultados, asi como
la sostenibilidad de los proyectos. Hoy en dia estan siendo mas exigente en el uso adecuado
de las metodologias de la direccidn de proyectos con el fin de un mayor cumplimiento de
sus requerimientos y restricciones en tiempo, alcance, costo y calidad que permitan una
mejor proyeccion de los resultados y de los indicadores, asi como la mejora de la calidad de

vida de las personas beneficiaria.

Es por lo cual hemos considerado a la Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe
(CVC la cual es una coalicion de lideres comunitarios y agencias no gubernamentales que
son defensores y proveedores de servicios, que trabajan con y en nombre de las poblaciones
caribefias que son especialmente vulnerables a la infeccién por VIH o que a menudo se

olvidan en el acceso a programas de tratamiento y atencién médica.

La misma tiene como mision movilizar la voz, la visibilidad y la participacion de los
diversos grupos para impactar la respuesta regional al VIH y crear un entorno propicio para

poner fin a las condiciones y consecuencias de la marginacion.



Las principales areas de trabajo de CVVC son:

. Fortalecer la capacidad de las poblaciones vulnerables para actuar en su propio
nombre.
. Generar un entorno propicio para apoyar los derechos humanos y mejorar la

calidad de vida de las poblaciones vulnerables.

. Abogar y facilitar el desarrollo de infraestructura para apoyar la gestion del VIH
cultural y contextualmente apropiada y accesible para las poblaciones
vulnerables.

. Desarrollar y apoyar programas y modelos de prevencion culturalmente

apropiados dirigidos a poblaciones vulnerables.

. Establecer alianzas estratégicas basadas en la confianza.
. Monitorear y evaluar el impacto de los proyectos y programas en las poblaciones
vulnerables.

CVC cuenta con una membresia de 60 organizaciones de 15 paises del Caribe maneja un
presupuesto de estimado de USD$ 2,450,000.00 dividido en tres grandes programas y 12

proyectos en la region.

En este momento CVVC gestiona sus proyectos por la destreza y conocimiento de los técnicos
coordinadores y gerente de programas/proyectos, en la cual solo se limitan a los formatos
que proveen los donantes, sin embargo ese personal no cuenta con herramientas que
permitan reportar el avance y estado de los proyectos en ejecucién; ni herramientas o
plantillas que colaboren con la documentacién de la informacion propia de los mismos
proyectos, identificacion de los riesgos y su forma de mitigarlos, asi como las lecciones
aprendidas para evitar que en futuros proyectos no se vuelvan a cometer los mismos errores

, asi como documentar las buenas préacticas.



Por tal razén hemos decido enfocar nuestro proyecto final en el Disefio de una Oficina de
Gestion de Proyectos (PMO) De Control (dado los resultados de los niveles de madurez)
para CVC, con el objetivo de mejorar los procesos de gestion de programas y proyectos que
puedan cumplir con los criterios de aceptacion de proyectos por parte de las Agencias u

Organismos de Cooperacion Internacional.

El presupuesto estimado de los costos para el Disefio de la PMO y Puesta en Marcha (Afo
0) y su Implementacién (Afio 1), es US$ 82,950.00 disefio de la PMO y US$ 133,000.00
para el proceso de implementacion de un afio, para un total de US$ 215,950.00. Este monto
equivale al 7% por ciento de costos indirectos de unos de los proyectos que CVC esta

implementando en este momento y que puede usar del presupuesto de asistencia técnica.

La inversion en la PMO puede ser recuperada en el siguiente afio, reduciendo el margen de
errores en la gestion de los proyectos en 90%, reduccion costo y mejorando la
documentacion sin necesitar personal externo. la misma le puede representar ahorro de

dinero y eficiencia en el desarrollo de los proyectos.

Inicialmente estamos considerando la guia del PMBOK (PMI) como guia para el disefio de
la PMO adaptando las mejores practicas y plantilla que la misma provee, sin embargo, el
area del trabajo social y organismo de cooperacion prevalece la metodologia del Marco
I6gico, por lo cual estableceremos una comparacion de diferentes metodologias para

establecer la pueda ajustarse a CVC y responda las necesidades.

En cuanto a la gestion del proyecto, se presenta primero la descripcion, justificacion,
antecedentes y demas aspectos generales del proyecto, como las bases contextual y
conceptual y el contexto estratégico de la empresa, y los documentos de los grupos de
proceso de Inicio (Acta de Constitucion, Matriz de Interesados), Planificacion (Plan de
Direccion del Proyecto), Ejecucion (Entregables de Proyectos), Monitoreo y Control
(Minutas, Informes de Estado, Lecciones Aprendidas, Control de Cambio) y Cierre (Informe

de Cierre).



En cuanto a la gestion del producto, se presentan los cinco grandes entregables de la PMO:

° Documento de Propuesta de la Estructura de la PMO

Para proponer la estructura de la PMO, realizamos un analisis de madurez basandonos en
los cuestionarios del Project Management Maturity Model (PMMM) de Harold Kerzner
(2002). En base a los resultados, disefiamos una PMO De Control, la cual no solamente daria
soporte por medio de plantillas para gestion de proyectos, sino también por medio de un

monitoreo y control cercano de todos los proyectos de CVC.

Este documento contiene una Misién, Vision y Valores, asi como un objetivo general, y

objetivos especificos e indicadores de desempefio.

e Manual de Cargos y Funciones de la PMO
Elaboramos un manual que contiene los perfiles de los cargos y funciones
respectivas del personal de CVC, con los conocimientos y requerimientos

requeridos de cada uno, asi como su posicion jerarquica en la PMO.

e Plantillas para los documentos de los grupos de procesos correspondientes
del PMBOK.

Listado de plantillas para gestion de proyectos segun los requerimientos de la
PMO.

e Politicas y Procedimientos
Compendio de politicas y procedimientos que normaran el accionar de la PMO,
marcando sus funciones y poderes atribuidos.

e Programa de Capacitacion sobre la estructura de la PMO de acuerdo con el
PMBOK.



Elaboramos un programa de capacitacion a ser implementado a los recursos que
integren la PMO, abarcando los conocimientos y buenas practicas del PMBOK,

asi como aspectos de la metodologia del Enfoque del Marco Logico (EML).

Finalmente, el documento termina con una serie de conclusiones y recomendaciones que
deben tomarse en cuenta a la hora de disefiar una PMO y de gestionar un proyecto, basadas
especialmente en lecciones aprendidas por profesionales que quieren profundizar
plenamente sus conocimientos y buenas practicas en la gestion de estos.

2. OBJETIVO Y ALCANCE DEL DOCUMENTO

Usar las experiencias adquiridas en la Maestria en Direccion de Proyectos, a través del
disefio de una propuesta de PMO para la organizacion CVC, presentando de una forma
ordenada los entregables de la gestion del proyecto y del producto, permitiendo asi que el
estudiante pueda alinear sus conocimientos en las buenas practicas del PMBOK con la guia
de la universidad en cuanto a la elaboracion de un proyecto final, para asi adquirir el titulo

de Magister en Direccion de Proyectos.

Este documento es orientativo y educativo, por lo que la implementacién de la propuesta es

decision de la organizacion de CVC y los costos que estos impligue.
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3. DESCRIPCION DEL PROYECTO

Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) son esenciales en el desarrollo diario de
las sociedades. Muchas de ellas realizan un trabajo sumamente técnico gestionando
proyectos a nivel mas macro y a gran escala, sin embargo, por asuntos de presupuesto,
muchas de ellas no cuentan con una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO), gestion de
portafolios o programas, ni para el disefio y menos para ejecucion, limitandose a la
implementacion de los proyectos de acuerdo con los pliegos presentados por el donante, sin
poder alinear los proyectos con sus estrategias organizacionales, asi como no contar con
procesos estandarizados que les permita economizar tiempo y dinero en la ejecucion de los

mismos, o documentar las buenas practicas de los procesos de implementacion.

Ejemplo de esta situacion lo es la Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe CVC,
https://www.cvccoalition.org/, la cual es una ONG que brinda acompafiamiento y asistencia
técnica a nivel de Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC), asi como a instancias de
gobierno en las mejoras de sus politicas publicas, empero, la misma aun teniendo dos
oficinas (una en Jamaica y la otra en la Republica Dominicana) y presencia en mas de 20

paises del Caribe, no cuenta con una PMO debidamente conformada.

Debido a la ausencia de una PMO, CVC ha identificado areas de mejora en el manejo de
proyectos, principalmente, en la manera empirica en que éstos se gestionan, segln la
experiencia y las preferencias del responsable, sin seguirse una guia que se encuentre
estandarizado, lo que se refleja como més costos, procesos y ademas proyectos no exitosos.
Es por esto por lo que CVC ha considerado la importancia de tener en su estructura

organizacional una unidad de proyectos que responda las necesidades de sus operaciones.

Por tal razon vamos a enfocar nuestro trabajo de proyecto final en la estructuracién de una

unidad de proyectos o0 PMO que responda las necesidades de CVC.
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4. INFORMACION DEL CONTEXTO
4.1. ANTECEDENTES

La Republica Dominicana cuenta con la Ley 122-05, que promueve y regula a las
Organizaciones No Gubernamentales (ONG) o Asociaciones Sin Fines de Lucro (ASFL), y

a su vez con el Reglamento 40-08 para la aplicacion de dicha ley.

La incorporacion legal de las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) en la Republica
Dominicana se hace a traves de la Procuraduria General de la Republica (PGR), la cual
delega y vela por el cumplimiento de dicha ley y juntamente con el Departamento Nacional
de Asociaciones Sin Fines de Lucro, organismo que inspecciona el marco legal y sus
correspondientes procesos.

El importante crecimiento que tienen las ONG y su aporte al desarrollo econémico ha
conllevado a que sean llamadas el Tercer Sector productivo de un pais, esto para no
clasificarla entre el sector privado y publico. Dado a esa representacion en la economia las
mismas deben regirse por las regulaciones econdmicas del pais donde se encuentran radica,
para una gestion adecuada y correcta de los proyectos, en la Republica Dominicanas deben
cumplir con Ley 155-17 contra el Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo, asi
como el codigo Tributario de la Republica Dominicana, La ley de la Seguridad Social 87-

01. Entre otras.

Es vital que las ONG desarrollen los informes que contribuyan al monitoreo, seguimiento y
evaluacion de sus planes y proyectos, aspecto que ayudaria con su fortalecimiento
institucional, asi como la rendicién de cuentas, y esto es posible con una debida direccién
de proyecto que permita la reduccion de riesgos y un mejor uso de los recursos para obtener

buenos resultados costo-beneficios.

Para la direccion de proyecto existen multiples metodologias, sin embargo, la mas usada por

estas entidades es El Enfoque del Marco Logico (EML), el cual es una guia de gestion que
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mejora la planificacion, desarrollo y evaluacion de proyectos. Creado inicialmente para las
areas de la ingenieria y manejo de negocios, la Agencia de Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID) lo introdujo en el area de la Cooperacion Internacional para el
Desarrollo a finales de los afios 60. Luego, la Agencia Alemana para la Cooperacion
Internacional (GTZ) se encargo de llevarla a Europa y ponerla en practica. A ella le siguieron

practicamente la totalidad de agencias publicas europeas y muchas otras del resto del mundo.

Segun un Estudio Comparativo PMBOK con Marco Légico-PMI capitulo Espafia, se
encontrd que: no todas las ONG conocen el Project Management Institute (PMI), no se suele
usar la guia del PMBOK, la matriz del proyecto no suele sufrir cambios, no hay un patrén
definido que contribuya a incorporar la guia del PMBOK a su dia a dia, y que el seguimiento

de proyectos es muy espaciado en el tiempo. (MarcadorDePosicionl)

El crecimiento en el aporte en la mejora de las direcciones de proyectos es tal que el PMI
ha creado dos iniciativas: una llamada “Project Managers for Development” (PMD),
orientada a ayudar a desarrollar buenas préacticas en direccion de proyectos en las ONGs, de
forma que éstas obtengan una mejora en el resultado de sus operaciones y un mayor
beneficio para las personas objetivo y la sociedad en general, adaptandose a las necesidades
de cada organizacion en particular, con un proceso de consultoria previo para conocer sus
necesidades y valorar si pueden aportar un valor real alineado con la estrategia de la ONG,
respetando sus prioridades y estableciendo indicadores de eficacia de nuestra accién para su
evaluacion posterior; la otra iniciativa es La Fundacion de Educacion del PMI (PMIEF),
fundada en 1990 por el PMI. La Fundacion acogio el lema “Fomentando el futuro de la
direccion de proyectos” para mostrar su compromiso con avanzar el conocimiento y el uso
de los conceptos y de la teoria de la direccion de proyectos por la sociedad. El objetivo de
la Fundacién es incentivar el avance econdmico, educativo, cultural y social a través de la
aplicacion, del desarrollo, y de la promocion de los conceptos, teorias, y destrezas para la

vida en la direccion de proyectos.
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Por tal razén entendemos que la situacion que presenta CVC de mejorar la implementacion
de sus proyectos con una PMO encaja dentro del Modelo de Madurez en Direccion de
Proyectos (PMMM) de Harold Kerzner (2002), basandonos en que CVC ya tiene un proceso
iniciado y lo que requiere es un apoyo en la determinacion de la estructura adecuada y
estandarizar los procesos y documentos. Este es el apoyo que deseamos presentar en este

trabajo final.

4.1.1. Realidad actual de CVC.

CVC esta en proceso de reestructuracion debido a su crecimiento como organizacion y su
nivel de competitividad, estando a la vanguardia de las exigencias de las Agencias u
Organismos de Cooperacién Internacional para el Desarrollo, quienes cada dia exigen méas

expertos técnicos de las organizaciones, para obtener mejores resultados y reducir los costos.

“Se hace inclusion tanto de las agencias bilaterales de cooperacion internacional,
como de los organismos multilaterales financieros y no financieros”.

Para estos fines, CVC contact6 un consultor externo para el disefio del plan estratégico 2019-
2024, con la finalidad de disefiar las estrategias que permitan el abordaje en las siguientes areas:
Abogacia, Fortalecimiento Institucional, Creacion de Alianzas, Movilizacion Social y
Construccion de Capacidades para grupos vulnerables. Para esto se realizé dos encuentros
con el personal de CVC y presentd un primer borrador en el cual propone el disefio de una

PMO en diferentes fases en un periodo de 4 afios.
Sin embargo, dicho documento presentado no ha sido nada Gtil porque no representa las

necesidades reales para el tipo de organizacion que es CVC, teniendo que recurrirse a otro

experto para que presentara una nueva propuesta.
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4.2. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Las Agencias u Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo se han vuelto
mas exigentes y han elevado los criterios de aceptacion de las propuestas de proyectos,
favoreciendo aquellas instituciones que demuestren gestionar de manera éptima los recursos
financieros y los resultados, asi como la sostenibilidad de los mismos; también, a la hora de
presentar la documentacion de cierre a los organismos financiadores, muchas
organizaciones evidencian matrices con numerosos fallos, donde los objetivos generales se
confunden con los especificos, resultados de actividades sin fuente de verificacion valida,
sin indicadores medibles, etc.

La Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe CVC no escapa de esa actualizacion
en este momento, pues cuenta con una membresia de 60 organizaciones de 15 paises del

Caribe, y maneja un presupuesto de mas de USD$ 2,450,000.00.

Desde que entr6 en funcionamiento en el 2005, (CVC.) ha llevado a cabo la ejecucion de
proyectos subvencionados por socios bilaterales y multilaterales de cooperacién
internacional para el desarrollo, entidades privadas, etc. Al corte del afo fiscal 2019, se
presentaron 9 proyectos de desarrollo social, de los cuales: 4 presentaron retraso en el tiempo
de entrega de los informes finales y proceso de cierre, 2 tuvieron problemas en el
cumplimiento de la gestién del alcance, indicadores y metas, y 2 presentaron dificultades en
la gestion de los costos. Esto afecta el desempefio de CVC y su posicionamiento ante los
donantes y la valoracién de desempefio de la organizacidn, asi como también genera
problemas de comunicacion entre el donante y los directores de proyectos para presentar
respuestas a tiempo, debido a temas de gobernanza, estandarizacion de procesos e informes
de estado oportunos.

Por lo anteriormente dicho, CVC considera que tener una PMO puede aportar en su
crecimiento como organizacion, ademas de desempefarse en un mejor margen de costo-

beneficio y en la calidad de los servicios que ofrece.
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Resultados

e Confiabilidad ante los beneficiarios, donantes a nivel nacional, las Agencias u
Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo y el mismo Estado

Dominicano.

e Control de costos asignados para cada proyecto, control del cronograma y del
alcance, asi como acceso a procesos definidos y a una guia de proyectos adaptada a

la ejecucion de proyectos sociales.

e Cumplimiento de los productos previamente acordados con los donantes, Agencias

u Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

4.3. INTERES EN EL TEMA PARA LOS MIEMBROS DEL EQUIPO

Los integrantes del equipo representamos areas muy diferentes pero a su vez nos
entrelazamos entre si, compuesto por un economista especializado en Agencias u
Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo con una mirada desde el
Estado, al pertenecer al Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD); un
trabajador social enfocado en el trabajo de ONG y Agencias u Organismos de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo; y un gerente de proyecto de la armada de los Estados

Unidos.

Cuando sumamos, damos como resultado nuestra vocacion de servicios para mejorar la

calidad de vida de los individuos y la proteccidn de ese bienestar.

Por tal motivo consideramos, que si aportamos en las mejoras de los procesos de las
entidades cuya naturaleza de su trabajo esta enfocada en ese cambio, nos aporta como
individuos, asi como nos hace mejores profesionales en el area de Direccion de Proyectos

con enfoque social.
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4.4. IDENTIFICACION DE LAS LIMITACIONES PARA LA REALIZACION
DEL PROYECTO

Hemos tenido una buena aceptacion por parte de CVC, ademas del apoyo interno de nuestro
compafiero que trabaja ahi, asi como el hecho de que la organizacion nos facilitara toda la
informacidn necesaria. Por ende, no hemos encontrado alguna limitacién en cuanto al acceso

de informacion.

5. FUNDAMENTACION CONTEXTUAL Y CONCEPTUAL
5.1. BASE CONTEXTUAL

Para describir el entorno en el que se desenvolveré nuestra metodologia para disefiar la PMO
para CVC utilizamos el analisis PEST o PESTEL. Esta técnica supone analizar las
tendencias mas significativas que pueden afectar al desarrollo de la organizacion,
describiendo el entorno externo a través de factores politicos, econdémicos, socioculturales,
tecnoldgicos, ecoldgicos y legales. El analisis de estos factores se conoce como andlisis
PESTEL (Jonhson y Scholes, 2001), incluyéndose seis categorias de variables del entorno

generico:

e Politicos: en el factor politico, actualmente y desde sus inicios, las ONG han sido
reguladas por tratados internacionales, leyes de competencia, estabilidad politica,
politicas econémicas del estado, sistemas impositivos y de recaudaciones y estado
libre de derecho o totalitario. Esto impacta negativa o positivamente en las gestiones
diarias de una ONG.

e Factores Economicos: uno de los factores que mas afectan a las ONG es el cambio
de divisa o0 alza de la moneda. La compra de insumos se puede ver afectada debido
a fluctuaciones en la tasa, lo que a su vez afecta los precios en el mercado. Estas
operaciones vienen con presupuestos pre- aprobados por lo que puede traer tranques
a la hora de ejecutarse. Si a esto le sumamos el no cumplimiento de los presupuestos
previamente aprobados para la ejecucion de los proyectos (bajo el escenario de

cuando son excedidos), los impactos econdmicos son incluso de mayor relevancia.
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Factores Socio Culturales: Dentro de los factores socio culturales en que se ven
envueltas las ONG estan los cambios de estructuras departamentales, rotacion de
gobernanzas, entre otros. CVC tiene una estructura de gobernanza que esta
compuesta por una junta directiva con representantes de 6 paises del Caribe, lo cual
puede dificultar las diferencias culturales, asi también la ejecucion de sus proyectos,
ya que CVC trabaja en toda el area del Caribe (Espafiol, Francés, Inglés y Holandés),
la cual tiene aspectos culturales y sociales completamente diferentes. Por ejemplo:
que una comunidad no desee participar en un diagndstico o en un dialogo por

diferencia en las creencias religiosas o culturales.

Factores Tecnoldgicos: La tecnologia se ha acrecentado en los ultimos afos. Desde
el uso del internet hasta el uso de los celulares inteligentes y la aparicion de las redes
sociales, el beneficiario puede ser impactado desde diferentes plataformas y en todo
momento, siendo esto una gran ventaja para CVC. Por esto, debemos de ser capaces
en reconocer qué factores tecnologicos pueden impedir o potenciar la entrada de
nuestra propuesta a la organizacion. Por ejemplo: si la misma cuenta con una
plataforma sostenible y activa tanto para ingresar y/o procesar documentos de
gestion entre departamentos y qué impedimento o factor tecnoldgico existe. EI uso
de herramientas de colaboracion para el trabajo, como una plataforma de respaldo
de datos en las nubes y seguridad, es necesario para CVC ya que maneja informacion

sensible.

Factores Ecol6gicos/Medioambientales: Las ONG’s deben estar atentas a las leyes
medioambientales, regulaciones y normas, porque los cambios tanto positivos como
negativos influyen en su operacion diaria. En el caso de CVC, por el tipo de
organizacion que es, debe preocuparse mas por los factores ambientales de tipo
natural, ya que el Caribe es una region muy vulnerable ante los efectos del cambio
climatico, siendo amenazada por huracanes y/o tormentas cada vez mas fuertes. Esto
porque CVC trabaja a favor de poblaciones que son vulnerables y socialmente
excluidas y que muy pocas veces son consideradas en los planes de riesgos o

beneficiadas de los programas de proteccion ante y post desastres.
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e Factores Legales: Dentro del marco legal, se tiene la Ley 122-05, Sobre control en
incentivo de las Asociaciones sin intencion de Lucro en la Republica Dominicana, y
el Reglamento 40-08, la cual sirve como marco regulatorio de las Asociaciones Sin
Fines de Lucro (ASFL). También esta la ley nueva de lavados de activos es la que
mas afecta a nuestra organizacion. Las alianzas con instituciones bancarias o sin
fines de lucros se han visto afectadas con la entrada en vigor de esta ley, ya que hay
nuevas regulaciones y restricciones para transparentar fondos y su procedencia. Asi
también debido a que muchas agencias de cooperacion no reconocen el pago del
ITBIS u otros impuestos dado que deben ser exonerados, pero contamos con proceso

de exencion que no favorece los procesos.

Historia de la organizacion

La Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC) se incorpord en Jamaica para
convertirse en la red regional lider en el Caribe. CVC se cred después de que el Dr. Robert
Carr y demaés personas de otras areas del Caribe inglés, espafiol, francés y holandés se
reunieron y decidieron establecer una “"Red regional de la sociedad civil de defensores y
proveedores de servicios de las poblaciones més vulnerables, capaces de impulsar el
cabildeo y abogar por cambios apropiados en la politica, la legislacion y la prestacion de
servicios" para mejorar las condiciones de las poblaciones que reciben servicios
inadecuados, especialmente aquellas comunidades méas vulnerables a la discriminacion por
VIH / SIDAy la injusticia social. CVC es una coalicién compuesta por 60 organizaciones a
nivel del Caribe y maneja una cartera de 3.5 millones de dolares, representando una

importancia en el tamafio de la organizacidén en manejo de proyectos de inversion social.
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lustracion 1. Organigrama de la Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe,

m—=/ ™\ \
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Fuente: Plan Estratégico 2019-2024 de CVC, consultado el mes de septiembre de 2019.

5.2. BASE CONCEPTUAL

Los proyectos de inversion social se consideran en la materializacion de la politica social y
son elaborados para satisfacer necesidades de la poblacidn, siendo esto la brecha que existe
entre el estado o nivel de bienestar deseado por la sociedad y la realidad existente. Esto
representa un desafio al momento de su gestion y que se establezcan herramientas técnicas

gue mejoren su desempefio.

Igual que en las empresas, instituciones gubernamentales y agencias u organismos de
cooperacion internacional para el desarrollo, los proyectos sociales gestionados por las ONG
deben de contar con un plan de ejecucion y/o un conjunto de acciones sobre una realidad

especifica y, por tanto, la base debe de ser estandarizada. En vista de esto, la mayoria de
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estas asociaciones sin fines de lucro se han apalancado en la metodologia del EML (Enfoque
marco légico). (Proyectos., PUCMM 2018)

El Enfoque del Marco Logico (EML) es una metodologia tratada como una herramienta para
facilitar el proceso de conceptualizacién, disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos. Su
énfasis esta centrado en la orientacion por objetivos, la orientacion hacia grupos
beneficiarios y el facilitar la participacion y la comunicacion entre las partes interesadas
(CEPAL) La metodologia contempla andlisis del problema, anélisis de los involucrados,

jerarquia de objetivos y seleccion de una estrategia de implementacion optima.

El EML no sustituye el como sera monitoreado y evaluado el proyecto en su totalidad, solo
es una guia de ayuda del problema y sus supuestos. Es mas bien, una forma llana en la que
todos (los que no cuentan de un conocimiento amplio de Direccion de Proyectos) puedan
entender rapidamente cual es el objetivo del proyecto y/o el estatus de este, y por igual,
permite cierta flexibilidad en los equipos, de manera de que, si hay una rotacion de
colaboradores dentro del proyecto, el método de trabajo no varie.

Su objetivo es estructurar el proceso de planificacién y comunicar la informacién de manera
oportuna. Se utiliza en todas las fases de preparacion del proyecto: programacion,
identificacion, orientacidn, analisis, presentacion ante los comités de revision, ejecucion y

evaluacion.

El método fue elaborado originalmente como respuesta a tres problemas comunes a

proyectos:

1) Debilidad en la planificacion de proyectos en cuanto a falta de alineacion de los objetivos

con las actividades del proyecto.
2) Ejecucion no exitosa del proyecto y responsabilidad del gerente ambiguamente definido.

3) Falta de claridad en como luciria el proyecto si tuviese éxito, y en los instrumentos para

comparar lo planificado versus lo ejecutado.
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Afadido a esto, algunas ventajas que tiene sobre enfoques menos estructurados son: El

marco ldgico encara estos problemas, y provee ademas una serie de ventajas sobre enfoques

menos estructurados:

a)
b)

d)

f)
9)

Aporta una terminologia uniforme que sirve para eliminar ambigtedades.

Aporta un formato para llegar a acuerdos acerca de los objetivos, metas y riesgos del

proyecto.

Suministra un temario analitico comin que pueden utilizar el prestatario, los
consultores y el equipo de proyecto para elaborar tanto el proyecto como el informe

de proyecto.

Enfoca el trabajo técnico en los aspectos criticos y puede acortar documentos y

perfiles en forma considerable.

Suministra informacion para elaborar en forma ldgica la estructura de la unidad de

ejecucion del proyecto.
Suministra informacion para la ejecucién, monitoreo y evaluacion del proyecto.

Proporciona un formato para expresar toda esta informacion en un solo cuadro.

El Marco Logico representa algunos desafios y problematicas para las organizaciones, en

especial con las demandas méas exigentes que cada dia se les suponen a las ONG por los

donantes.

Algunos Ejemplos son:

a)
b)

c)

d)

Falta de detalle.
Esfuerzo planificador importante, sobre todo en lo referente a factor tiempo.

Dificultad de recogida de datos y posterior compresion de informacién hasta un

formato manejable.
Necesidad de colaboracion en su elaboracion para un resultado preciso.

Falta de completitud, si no se acompafia de alguna otra herramienta de planificacién

y gestion de proyectos.
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Ante esta problematica, las ONG’s han decidido buscar una metodologia de Direccion de
Proyectos que presente précticas generales del sector privado para asi poder implementarla

y adaptarla en la ejecucién de sus proyectos de desarrollo social.

Existen otras metodologias reconocidas dentro del &mbito de direccion de proyectos, las

cuales es bueno considerar.

Dentro de estas tenemos las siguientes:

e Laguiadel PMBOK®: producto de la metodologia del PMI®, es una guia de estandares
internacionales para que los profesionales en proyectos puedan adaptarse a cada contexto
de procesos, utilizando mejores practicas para la gestion de los proyectos sistematizadas
por el PMI. Por estandar se entiende un documento formal que describe normas,
métodos, procesos Y practicas establecidas. Similar a otras profesiones, el conocimiento
contenido en este estandar evoluciond a partir de las buenas précticas reconocidas de los

profesionales dedicados a la direccidn de proyectos que han contribuido a su desarrollo.

Esta guia se centra en un enfoque proactivo y predictivo, ya que pretende anticipar a los
integrantes de los proyectos a los cambios: presenta previo al inicio de un proyecto el
alcance lo mas completo posible, organiza un cronograma, ajusta los costes, prevé los
riesgos, gestiona el equipo de proyecto antes de empezar, negocia las adquisiciones,
establece la gestion de comunicaciones, identifica los interesados y preserva la calidad
en todo. Es una herramienta de soporte, ya que provee un marco de referencia formal

para desarrollar proyectos.
A continuacidn, se presenta una tabla que muestra los Grupos de Procesos de la Direccién

de Proyectos y las actividades desarrolladas en éstos segun el Area de Conocimiento
correspondiente (Guia del PMBOK 2017, pag. 25):
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Iustracion 2. Grupos de Procesos de la Direccion de Proyectos, por Areas de
Conocimiento, segun la Guia del PMBOK, 6ta Ed. (2017)

Grupos de Procesos de la Direcciéon de Proyectos

Areas de
Conocimiento

Grupo de
Procesos de
Inicio

Grupo de
Procesos de
Planificacion

Grupo de
Procesos de
Ejecucion

Grupo de
Procesos de
Monitoreo y

Control

Grupo de
Procesos de
Cierre

4. Gestion de Ia
Integraciéon del
Proyecto

4.1 Desarrollar el
Acta de Constituciéon
del Proyecto

4.2 Desarrollar el
Plan para la
Direccion del
Proyecto

4.3 Dirigir v
Gestionar el Trabajo
del Proyecto

4.4 Gestionar el
Conocimiento del
Proyecto

4.5 Monitorear y
Controlar el Trabajo
del Proyecto

4.6 Realizar el
Control Integrado
de Cambios

4.7 Cerrar el
Proyecto o Fase

5. Gestioén del
Alcance del
Proyecto

5.1 Planificar la
Gestion del Alcance
5.2 opilar

os
r el Alcance
5.4 Crear la EDT/WES

5.5 Validar el
Alcance

5.6 Controlar el
Alcance

6. Gestion del
Cronograma del
Proyecto

6.1 Planificar la
Gestion del
Cronograma

6.2 Definir las
Actividades

6.3 Secuenciar las
Actividades

6.4 Estimar la
Dur n de las
Actividades

6.5 Desarrollar el
Cronograma

6.6 Controlar el
Cronograma

7. Gestién de los
Costos del
Proyecto

7.1 Planificar la
Gestién de los Costos
7.2 Estimar los
Costos

7.3 Determinar el
Presupuesto

7.4 Controlar los
Costos

8. Gestion de la
Calidad del
Proyecto

8.1 Planificar la
Gestion de la
Calidad

8.2 Gestionar la
Calidad

8.3 Controlar la
Calidad

9. Gestiéon de los
Recursos del
Proyecto

9.1 Planificar la
Gestion de Recursos
9.2 Estimar los
Recursos de las
Actividades

9.3 Adquirir Recursos
9.4 Desarrollar el
Equipo

9.5 Dirigir al Equipo

9.6 Controlar los
Recursos

10. Gestion de las
Comunicaciones
del Proyecto

10.1 Planificar la
Gestion de las
Comunicaciones

10.2 Gestionar las
Comunicaciones

10.3 Monitorear las
Comunicaciones

11. Gestion de los
Riesgos del
Proyecto

11.1 Planificar la
Gestién de los Riesgos
11.2 1dentificar los
Riesgos

11.3 Realizar el

Ana Cualitativo de

alizar el
Andlisis Cuantitativo
de Riesgos

11.5 Planificar la
Respuesta a los
Riesgos

11.6 Implementar
la Respuesta a
los Riesgos

11.7 Monitorear los
Riesgos

12. Gestion de las
Adquisiciones
del Proyecto

12.1 Planificar la
Gestion de las
Adquisiciones

12.2 Efectuar las
Adquisiciones

12.3 Controlar las
Adquisiciones

13. Gestion de los
Interesados
del Proyecto

13.1 Identificar a
los Interesados

13.2 Planificar el
Involucramiento de
los Interesados

13.3 Gestionar la
Participacion de
los Interesados

13.4 Monitorear el
Involucramiento de
los Interesados

e Agile Project Management (APM): conjunto de metodologias para el desarrollo de
proyectos que precisan de una especial rapidez y flexibilidad en sus procesos. Si se
utilizan metodologias tradicionales en la gestion de todo proyecto, estas pueden
suponer un retraso en las fechas de entrega, aumento de costes y del volumen de
trabajo. Cada proyecto requiere o amerita un tratamiento distinto. Dicho esto,
podemos observar diferencias tangibles entre la guia del PMBOK® y Agile. El

PMBOK® es una guia de buenas practicas, enfocado a lo que se debe hacer o utilizar
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para la optimizacion del entregable final y Agile se enfoca en la ejecucion agil del

entregable final.

e Prince2: método que incluye descripciones de los roles de gestion y las
responsabilidades asignadas a los participantes en el proyecto. Este método resulta
beneficioso a la hora de determinar el grado de complejidad y necesidad de
habilidades de organizacion y conocimientos para llevar a cabo las distintas tareas
del proyecto. Prince2 constituye una aproximacién estructurada a la gestion de
proyectos y proporciona un método para gestionar proyectos dentro de un marco de

trabajo claramente definido

e Dicho esto, para los proyectos de desarrollo social entendemos que la metodologia
gue mas pudiera adaptarse a una entidad tipo ONG es la guia del PMBOK®, para
fines de los grupos de procesos de planificacion, ejecucion y demas de sus proyectos,
posterior al marco l6gico. ¢Por qué? Porque al ser la guia del PMBOK® un
compendio de buenas practicas en el ambito de proyectos empresariales se hace mas
completo a la hora de poder implementarlo en cualquier proyecto. Se debe tomar en
cuenta que, en el &mbito social, los proyectos suelen ser bastante diversos, pues
abarcan areas como la salud, educacion, medioambiente, mejoras de viviendas y
otros, por lo que una metodologia como “Agile” no puede ser aplicable, mientras

que la guia del PMBOK® permite adecuar los procesos a la intervencion.

A continuacion, se presentan las ventajas y desventajas de estas metodologias y/o buenas

practicas de direccion de proyectos:
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Tabla 1. Comparacion de las metodologias de direccion de proyectos investigadas para el Disefio de una estructura de
una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en CVC, 2019

Enfoque de Marco Logico
(EML)

PMBoK

Agile

Prince

*1dentificacion, Viabilidad y
Disefio.

*Procesos bien definidos
que ayudan a focalizar los
esfuerzos.

*Permite gestionar
proyectos de muchos
cambios; crea y responde
al cambio.

*Es beneficioso para
determinar el grado de
complejidad y necesidad de
habilidades y conocimiento
para llevar a cabo las tareas de

Ventajas | *Facilita el proceso de *Se utiliza para proyectos | *El cliente se empieza a |2 oraanizacion
conceptualizacion, disefio y que tienen resultados y beneficiar de entregables |, ga '
AL L . . Comienzo controlado y
definicion de objetivos. vidas predecibles y que se van alcanzando con .
RN L organizado que asegura la
limitaciones de presupuesto. | la terminacion de fases o i .
) razén valida de la creacion de
sprints.
un proyecto.
*Debe ser utilizada en *Requiere contar con
conjunto con otras técnicas *Costos elevados si el procesos y problemas bien
por tener debilidades en el proyecto debe reiniciarse. | definidos desde el *No cubre las competencias o
. |seguimiento y control. *Algunas acciones pueden rincipio. relaciones interpersonales.
Desventajas g y g P princip P

*Surge una rigidez en la
direccién de proyectos cuando
se utilizan los objetivos y
factores externos.

ser un poco confusas con las
entradas, herramientas y
salidas.

*La comunicacion debe ser
claray fluida para
identificar cambios y hacer
ajustes.

*No hace mucho énfasis en la
revision de la calidad.

Fuente: Elaboracion Propia
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METODOLOGIA

De acuerdo con_(Alejandro Pérez) un experto en gestion de proyectos y certificacion en
PMP, sugiere una metodologia que consta de 4 fases para guiar el proceso de disefiar una

PMO, las cuales son las siguientes:

llustracién 3. Fases para el disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) segun
Alejandro Pérez, PMP.

Fase de Disefio y
Analizar la toma de

Implementacion

Operaciones

Situacion Actual requerimientos

de la PMO

Fuente: Segun Alejandro Pérez, PMP (Consultado el mes de noviembre de 2019).

Sin embargo, dada la naturaleza de este proyecto, el cual sélo se basara en el disefio de una
PMO, no seran abordadas las fases de implementacion y operaciones, sino que se adaptara
la metodologia hasta las fases de Analizar la Situacion y Disefio, obviando implementacién

y operaciones.
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llustracién 4. Fases para el disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en

CVvC.

Fase de Diseno
y toma de
requerimientos

Analizar la

Situacion Actual

Fuente: Elaboracion propia segin metodologia de Alejandro Pérez PMP (consultado el mes de
noviembre de 2019).

5.3.1. Fase Andlisis de la situacién: En esta primera fase vamos a conocer los siguientes

aspectos clave:

El nivel de madurez en Gestion de Proyectos de la organizacion.
El tipo de organizacion (funcional, matricial o proyectada)
La involucracién/interés de los interesados en el proyecto

Tipo de PMO que queremos crear (de soporte, control o directiva)

Fase de Disefio y toma de requerimientos:

Definir las areas de responsabilidad de la PMO con detalle.
Métodos y procesos para implementar.

Herramientas y recursos necesarios para llevarlo a cabo.
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En la Fase de Analisis, para conocer el nivel de madurez en gestion de proyectos de CVC,
se utilizara el cuestionario del Project Management Maturity Model (PMMM) de Harold

Kerzner (2002), el cual esté dividido en cinco niveles:

e Nivel 1. Lenguage Comun.
e Nivel 2. Procesos Comunes.
e Nivel 3. Metodologia Unica.
e Nivel 4. Benchmarking.

e Nivel 5. Mejoramiento Continuo.

CONCEPTOS RELACIONADOS CON EL PRESENTE INFORME Y LA
DIRECCION PROFESIONAL DE PROYECTOS.

Oficina de Proyectos (PMO): Una Project Management Office — PMO por sus siglas en
inglés — es una organizacién (departamento, area, division, etc.) dentro de la estructura
organizacional de una empresa o institucion que esta disefiada para apoyar en la gestion de
los proyectos. Dicho soporte puede ser tan amplio como la organizacion lo requiera y va
desde ayudar a los diferentes lideres de proyectos en la documentacion esencial de las

iniciativas hasta la direccion de los proyectos desde la misma oficina (con personal propio).

PMBOK® — define la oficina de proyectos como “una estructura de gestion que estandariza
los procesos de gobierno relacionados con el proyecto y hace mas facil compartir recursos,

metodologias, herramientas y técnicas”.

TIPOS DE PMO, DESCRIPCION

DE APOYO, Las PMOs de apoyo desempefian un rol consultivo para los proyectos,
suministrando plantillas, mejores préacticas, capacitacion, acceso a la informacion y
lecciones aprendidas de otros proyectos. Este tipo de PMO sirve como un repositorio de

proyectos. Esta PMO ejerce un grado de control reducido.
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DE CONTROL, Las PMOs de control proporcionan soporte y exigen cumplimiento por
diferentes medios. Este cumplimiento puede implicar la adopcién de marcos o metodologias
de direccion de proyectos a través de plantillas, formularios y herramientas especificos, o
conformidad en términos de gobierno. Esta PMO ejerce un grado de control moderado.

DE DIRECTIVA, Las PMOs directivas ejercen el control de los proyectos asumiendo la

propia direccion de estos. Estas PMOs ejercen un grado de control elevado.

PMI: Project Management Institute;

PMP: Project Management Professional; Profesional en la gestion de proyectos. Certificado
que se consigue a traves de un examen del PMI (Project Management Institute)
estadounidense. Estad basado en la guia del PMBOK® (Project Management Body of
Knowledge).

Agile: es un conjunto de metodologias para el desarrollo de proyectos que precisan de una
especial rapidez y flexibilidad en su proceso. En muchas ocasiones son proyectos

relacionados con el desarrollo de software o el mundo de internet

Enfoque Marco Logico (EML): es una herramienta analitica, desarrollada en 1969, para la
planificacion de proyectos orientada mediante objetivos. Es utilizado con frecuencia por

organismos de cooperacion internacional.

PMD Pro: Project Management for Development Professionals. Guia de gestion de
proyectos perteneciente al PM4NGOS (organizacion que promueve la excelencia en la
gestion de proyectos y programas de inversién social, buscando un mundo equitativo y

sostenible).
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6. CONTEXTO ESTRATEGICO

Para el analisis del contexto estratégico de CVC, realizamos un analisis FODA dado que la

naturaleza de la organizacion es sin fines no lucrativos, entendiamos que no es necesario

entrar en analizar macro ambiente u otras metodologias como analisis PORTER.

Tabla 2. Analisis FODA de CVC, 2019.

e Buen ambiente laboral
e Conocimiento de la poblacion meta

e Reconocimiento en la region del
Caribe 'y por organismo de
Cooperacion.

e La organizacion es flexible a los
cambios que puedan surgir en la
planificacion.

e Dispone de  herramientas  de
planificacion y control de proyectos.

e Personal capacitado en diversas areas
de la direcciébn de proyectos y
planificacion.

e Disponibilidad de parte de la junta
directiva en establecer una PMO.

e Cambios politicos, el cambio en los
gobiernos que implemente politicas
publicas desfavorables a los grupos
meta.

e Capital de trabajo mal utilizado
e Problemas con la calidad

e Falta de capacitacion continua.
e Plan estratégico mal disefiado

e Faltan determinadas competencias
especificas.

e Ausencia de una unidad de proyectos
permanente.

e La Coalicion mas grande de
organizaciones del Caribe en el &rea de
trabajo VIH y Derechos
Humanos

e Inexistencia de otras coaliciones

e Apertura de los organismos de
Cooperacion al trabajo en Coalicion y
proyectos regionales.

e Pertenecer a los espacios de toma
decisiones como CARICOM.

e Reduccion de los fondos disponible para
cooperacion

e La existencia de otros proyectos que
compitan por los mismos recursos.

e Existencia de cambio 0 nuevos requisitos
en la implementacién de proyectos por las
agencias de cooperacion.

Fuente: Analisis FODA de CVC, consultado el mes de octubre de 2019,
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7. INFORMACION INICIAL DEL PROYECTO
7.1. ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

Empresa/Organizacion Braulio Gerez
Elias Ramos
Manuel Matos

Nombre del Proyecto Disefio de una Oficina de Gestion de
Proyectos (PMO) para la ONG Coalicion de
Comunidades Vulnerables del Caribe

(CVQO)
Fecha de preparacion 19 de octubre de 2019
Cadigo del Proyecto BEM-CVC0001
Cliente Caribbean  Vulnerable =~ Communities

Coalition (CVC)

Patrocinador Principal Director ejecutivo de CVC

Gerente de Proyecto Elias Ramos

XXX Director de Secretaria Para América | Fondo Global -GF
Portafolio Latina y el Caribe

XXX Director Direccion Ejecutiva | Coalicion de
Ejecutivo CVC Comunidades
Vulnerables del Caribe
(CVC)
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La vida de las ONG gira en torno a la formulacién, evaluacién y gestién de proyectos
sociales o de desarrollo, requiriendo que necesiten una “PMO” para aplicar las mejores

practicas en cuanto a la gestion de proyectos.

CVC tiene una membresia de méas de 60 organizaciones de paises de todo el Caribe, en la
cual representa una cartera de mas de 30 proyectos que superan los US$ 2,450,000.00 de
forma directa, y més unos $ 1,500,000.00 dolares de forma indirecta como su receptor de
fondos. Estos proyectos estan enfocados en las siguientes areas de trabajo Abogacia,
Fortalecimiento Institucional, Creacién de Alianzas, Movilizacion Social y Construccion

de Capacidades para grupos vulnerables.

El manejo de esta amplia cartera de proyectos y programas representa la importancia para
CVC de establecer una unidad de proyectos PMO, gue retna todos los requerimientos de
las mejores practicas y metodologia en direccion de proyecto y que permita el
posicionamiento de CVC como una ONG modelo en el Caribe y a su vez continuar de una
manera mas eficiente el acompafiamiento y asistencia técnica que se le ofrece a las
organizaciones miembros. Asi como poder tener proyectos ejecutados y documentados de

manera exitosa.

El producto final serd el disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) De

Control, la cual proporcionard soporte y exigira cumplimiento, implicando el uso de
buenas practicas en gestion de proyectos por medio de plantillas y softwares de gestion
de tareas y colaborativos, y en temas de gobernanza, ejerciendo asi un grado de control
moderado.

Los entregables seran los siguientes:
e Documento de Propuesta de la Estructura de la PMO.

e Manual de Cargos y Funciones de la PMO.
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Plantillas para Documentos de los Grupos de Procesos Correspondientes del

PMBOK vy Listado de Softwares para Gestion de Proyectos.

Grupo de Procesos de Inicio:

Acta de Constitucion del Proyecto.
Matriz de registro de interesados.

Clasificacion de Interesados — Matriz Influencia vs Impacto.

e Grupo de Procesos de Planificacion:

Plan para la Direccion del Proyecto.

Plan de Gestion del Alcance.
Documentacion de Requisitos.

Enunciado del Alcance del Proyecto.
Matriz de Trazabilidad de Requisitos.
Estructura de Desglose de Trabajo (EDT).
Plan de Gestién del Cronograma.
Identificacion y Secuenciacion de Actividades.
Estimar la Duracion de las Actividades.
Cronograma del Proyecto.

Plan de Gestion de Costos.

Estimacion de Costos.

Plan de Gestion de Calidad.

Plan de Gestion de Recursos.

Plan de Gestion de Comunicaciones.

Plan de Gestién de Riesgos.

Plan de Gestién de Adquisiciones.

Plan de Involucramiento de Interesados.

e Grupo de Procesos de Ejecucion:

Registro de Lecciones Aprendidas.

Registro de Incidentes.

34



Informe de Auditoria de Calidad.

Evaluacion de Competencias de Rendimiento.

Evaluacion de Competencias para Trabajar en Equipo.

Acta de Reunidén de Coordinacion del Proyecto.

= Formulario de Registro de Asignacion de Tareas.

Plantilla de Registro de Participantes.

e Grupo de Procesos de Monitoreo y Control:
= Informe de Estado de Avance.
= Formulario de Solicitud de Cambios.

= Informe de Métricas de Calidad.

e Grupo de Procesos de Cierre:
= Acta de Aceptacion del Proyecto.
= Informe de Desempefio Final del Proyecto.

= Acta de Entrega a Operaciones.

Encuesta de Satisfaccion de Interesados.

Checklist de Cierre de Proyectos.

En cuanto a los softwares de gestion de tareas y colaborativos, sugerimos que los
recursos humanos de la PMO cuenten, mas no de manera limitativa, con los siguientes:
= Microsoft Project 2016.
=  Teamwork.
= Microsoft Power BI.
e Politicas y Procedimientos de la PMO.

e Programa de Capacitacion sobre la Estructura de la PMO segun el PMBOK.
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Requerimientos de Alto Nivel de los Interesados

e Que el disefio contenga la estructura de la PMO.

e Laestructura de la PMO contendra un manual de perfiles y funciones del equipo
de proyectos.

e Los recursos actuales de la empresa seran utilizados para el disefio de la PMO.

e Que el producto incluya

= Un plan de capacitacion en gestion de proyectos para el equipo del
proyecto.

= Plantillas para los documentos de los grupos de procesos de inicio,
planificacién y monitoreo y control.

e Que el proyecto sea gestionado segun las buenas practicas del PMBOK.

e Los medios de comunicacion entre el equipo de proyecto y los interesados seran
los siguientes:

= Correo electrénico.
=  Whatsapp.
= Zoom y/o Skype para videoconferencias.

e Los entregables y/o productos de cada fase del proyecto seran enviados via correo
electrdnico por el Director de Proyecto al Director Ejecutivo de CVC, asi como de
manera fisica a las oficinas de CVC.

e El entregable y/o producto final de cada fase debera ser firmado por dos personas:
el Director de Proyecto y el Director Ejecutivo de CVC.

e EIl Director de Proyecto sera quien se mantenga en contacto via correo electrénico

con el equipo de CVC en cuanto a requerimientos relacionados con la gestion y/o

desarrollo de los entregables y/o productos de cada fase del proyecto.




los interesados.

duraran una (1) hora. Serén realizadas en las oficinas de CVC.

e El Director de Proyecto coordinara reuniones de seguimiento del desempefio del

proyecto de manera semanal a lo interno del equipo, y quincenales con el resto de

e Las reuniones de seguimiento semanal internas seran los viernes a las 3:00pm vy

e Las reuniones de seguimiento quincenal con el resto de los interesados seran los

lunes a las 3:00pm y duraran una (1) hora. Seran realizadas en las oficinas de CVC.

Objetivos

Objetivo General

Mejorar los procesos de gestion de programas y proyectos de CVC, mediante la propuesta

de una Oficina de Gestién de Proyectos (PMO), que permita el cumplimiento de los

indicadores, metas y los criterios de aceptacion de proyectos por parte de las Agencias u

Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Elaborar plantillas de gestion de proyectos para
los grupos de procesos de inicio, planificacion y
monitoreo y control.

1 informe conteniendo todas las
plantillas elaborado y presentado.

Disefiar una estructura de una PMO De Control.

1 informe elaborado y presentado.

Elaborar un programa de capacitacion que
abarque los roles y funciones que tendran las
personas que trabajaran en la PMO.

Programa de Capacitacion
Elaborado y Presentado

Elaborar un compendio de Politicas vy
Procedimientos que sirvan como norma para
regir el accionar de la PMO.

Politicas y Procedimientos de la
PMO elaborados.

Elaborar un Manual de Cargos y Funciones que
tenga los perfiles de cargos con sus
requerimientos y funciones, asi como la
posicién de cada uno en el organigrama de la
PMO.

Manual de Cargos y Funciones
elaborado
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e EIl Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPYD), por medio de
su Viceministerio de Cooperacion Internacional (VIMICI) y del Centro de
Fomento de las ASFL, apoyaran al proyecto, ya sea por medio de recursos

financieros o por medio de un asesor.
e Contamos con el apoyo de todo el personal de CVC.

e Contamos con el apoyo de las Agencias u Organismos de Cooperacion

Internacional para el Desarrollo.
e Contamos con el apoyo de Alianza ONG.
e Lineas de accion del Plan Estratégico de CVC que apoyan el disefio de la PMO.
e Formulacién de una nueva ley concerniente a la regulacion de las ONG.

e El tipo de cambio Délar USD$ / Peso RD$ continuara incrementando.

e El proyecto iniciaré su ejecucion a més tardar la segunda semana de diciembre, el

viernes 12, y terminara a més tardar la Gltima semana de marzo 2020, el viernes
27.

e El proyecto contempla el disefio de una PMO para la ONG CVC, no la

implementacién de la PMO.

e Para la realizacion de este proyecto, se cuenta solamente con tres recursos

humanos.

e Se dispone de un presupuesto maximo de USD$100,000 para la realizacion del

proyecto.




Si se realizan elecciones de la junta directiva durante el proceso de aprobacion del
proyecto, los nuevos integrantes podrian destinar los recursos para otro proyecto

y desestimar este.

Los miembros del equipo se resisten al cambio de la estructura propuesta,

afectando asi la restriccion del alcance del proyecto.

La junta directiva considera que los costos son elevados para implementar una
PMO, afectando asi la restriccion de costos del proyecto, teniendo entonces que

reformular el Plan de Gestion de Costos.

De no existir un consenso en la aprobacion de la PMO por parte de los interesados,

afectaria el cronograma y se afiadiria mas trabajo para hacer los entregables.

Que el donante retire los fondos afectaria tanto el alcance como el plan de gestion
de costos, pues conllevaria hacer los ajustes correspondientes para tener que

trabajar con los fondos disponibles.

Si el Ministro de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD) brinda apoyo
por medio de un asesor técnico para el disefio de la PMO, el proyecto podria tener

mas interesados partidarios.

Problemas de comunicacion entre los diferentes interesados del proyecto afectan

las restricciones de Alcance, Costo y Tiempo del proyecto.

Poca disponibilidad o colaboracion por parte del personal para suministrar la
informacién requerida en el proceso de disefio afectaria el cronograma del

proyecto.

No tener a tiempo las aprobaciones o solicitudes de cambio, debido a la burocracia
institucional y distanciamiento de las oficinas en diferentes paises, afectaria el

cronograma, retrasando la entrega de los documentos y la calidad de estos.
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e Dificultades con el lenguaje técnico del espafiol al inglés, debido a que el

documento esta originalmente en espafiol y los tomadores decisiones solo hablan
inglés, requeriria de tiempo valioso para realizar las traducciones
correspondientes, tiempo que podria usarse para desarrollar los entregables del

producto.

Gran numero de solicitudes de cambios conllevaria a dedicar tiempo a revisarlas

y, de ser aceptadas, podrian afectar el alcance y cronograma del proyecto.

Cronograma de Hitos Principales

Reunion con Gerente de Programas de CVC. 6 de diciembre de 2019.

Hacer Diagndstico del nivel de madurez de la|Enero 2020.
PMO de CVC

Entrega de las plantillas de los grupos de procesos | Febrero 2020.
y el listado de los softwares de gestion de
proyectos al Gerente de Programas de CVC.

Entrega del Manual de Cargos y Funciones al | Febrero 2020.
Gerente de Programas de CVC

Entrega del compendio de Politicas y|Marzo 2020.
Procedimientos de la PMO al Gerente de
Programas de CVC

Entrega del Programa de Capacitacion para el | Marzo 2020.
equipo de proyectos de laPMO de CVC al Gerente
de Programas de CVC

Aprobacion y/o validacion del disefio de la PMO | Marzo 2020.
por parte del Gerente de Programas de CVC
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Lista de interesados (stakeholders)

Leienda

Muy Alta

Alta

Moderada

Baja

RN W(~| ol

Muy baja

Descripcion Costo Unit Cantidad |Tipo de unidad |Total, US$
uUS$

Consultores PMP, tres $550.00 120 | Dias $66,000.00

consultores

Disefio de programa de $1,500.00 2| Unidades $3,000.00

Capacitacion

Acompafiamiento $450.00 5| Visitas $2,250.00

técnico

Compras de licencias y $850.00 3| Unidades $2,550.00

software

Gastos de transporte $50.00 8| Traslados $400.00

Impresiones y material $1,250.00 1 | Unidades $1,250.00

gastable

apoyar y validar el presupuesto Yy
funcionamiento de estos. Y Autorizar el
inicio de cualquier actividad.

Director Ejecutivo de CVC | Aprobacion de los entregables 5
Ministro de  Economia, | Apoyo politico de alto nivel al proyecto. 5
Planificacion y Desarrollo

Directora del Centro de|Apoyo en el proyecto en cuanto al 5

Fomento de las ASFL, |suministro de informacion.

MEPyYD.

Director de PANCAP Modelo que sea adaptado a la realidad de 5
las ONG del Caribe y permita un mejor
desempefio.

Junta Directiva de CVC Aprobacion del proyecto, la junta debe 5
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Gerente de Programas de|Entregable presentado de acuerdo con el 5
CvC cronograma.

Ciudadania General Apoyo social al proyecto. 5

Acta de Asamblea en la que Junta Directiva aprueba el inicio del disefio de la PMO.

Director Financiero y administrativo aprueba y garantiza la disponibilidad del presupuesto.

Firma del Acta de constitucion por parte del Director Ejecutivo.

Nota: “The Pan Caribbean Partnership Against HIV and AIDS, PANCAP es una asociacion regional caribefia
de gobiernos, organizaciones regionales de la sociedad civil, instituciones y organizaciones regionales,
agencias bilaterales y multilaterales y socios donantes contribuyentes”.

Asignacion del Gerente de Proyecto y Nivel de Autoridad

Gerente de Proyecto

Elias Ramos, Oficial de Programa CVC RepuUblica Dominicana

Niveles de autoridad

Decisiones de personal (Staffing) Gerente de Proyecto, Puede contratar y
desvincular personal técnico de nivel medio

Gestion de presupuesto y sus variaciones Gerente de Programas de CVC con
aprobacion del Directora Administrativo y
Financiera

Decisiones técnicas Gerente de proyecto si solo afecta el
cronograma de actividades. Si afecta un
entregable el Gerente de Programas y si
afecta todo el proyecto Director Ejecutivo.

Resolucion de conflictos Gerente de Programas

Ruta de escalamiento y limitaciones de | Gerente de proyecto a Gerente de Programa
autoridad Gerente de Programa a Director Ejecutivo
Director Ejecutivo a la Junta Directiva
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Personal y Recursos Preasignados

Oficial de Programa

Oficina Rep. Dom.

Gerencia de Programacion y
Comunicacion

Gerente de Programas

Direccion Ejecutiva, Oficina
Republica Dominicana

Gerencia de Programacion y
Comunicacion

Coordinadora general
Proyectos y Subvenciones

de

Oficina Jamaica

Direccion ejecutiva

Oficial de Finanzas

Oficina CVC Jamaica

Finanzas y Administrativa

Aprobaciones

CVC.

Diciembre 2019.
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7.2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE INTERESADOS

Jefe de Braulio Gerez Santo Director de | Que la PMO sea Que el Fuerte Todo el Interno Apoyo
Proyectos Elias Ramos | Pomingo, Proyecto disefiada segun los | proyecto sea Proyecto
Distrito requisitos del culminado
Manuel Matos | - Nacional cliente exitosamente
Co-Chair | Junta directiva Patrocinador |  Aprobacion del Costo Fuerte Inicio y final del | Interno Neutral
CcvC Trinidad y Principal proyecto beneficio del Proyecto
Tobago proyecto e
impacto
Gerente de CcvC Santo Patrocinador | Apoyo en cada fase Quedar Fuerte Todo el Interno Apoyo
Programas Domingo, Principal del proyecto en | satisfecho con Proyecto
Distrito cuanto a solicitudes | el producto del
Nacional proyecto
Director cvC Jamaica | Patrocinador Entregables, Documento Fuerte Todo el Interno Apoyo
Ejecutivo Principal presentacionesa | con capacidad proyecto
tiempo y capacidad de ser
para impactarenel | ejecutados
cambio de la
cultura
organizacional
Ministro Ministerio de Santo Apoyo Apoyo politico de Quedar Fuerte Todo el Externo Apoyo
Economia, Domingo, Politico alto nivel al satisfecho con Proyecto
Planificacién y | Distrito proyecto. el producto del
Desarrollo Nacional proyecto
Directora Centro de Santo Apoyo Apoyo al proyecto Quedar Fuerte Todo el Externo Apoyo
Fomento de la | Domingo, Técnico en cuanto a satisfecho con Proyecto
ASFL del Distrito solicitudes de el producto del
MEPyD Nacional informacion. proyecto
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Coordinadora Agencia Santo Apoyo Otorgar Quedar Fuerte Todo el Externo Apoyo
General Espafiolade | Domingo, | Financiero subvenciones al | satisfecho con Proyecto
Cooperacion Distrito proyecto y/o al | el producto del
Internacional | Nacional funcionamiento proyecto
para el adecuado de la
Desarrollo PMO.
(AECID)
Directora | Alianza ONG Santo Apoyo Modelo del Quedar Fuerte Todo el Externo Apoyo
Domingo, Técnico proyecto que sirva | satisfecho con Proyecto
Distrito para las demas | el producto del
Nacional organizaciones proyecto
mejorar su
ejecucion
Ciudadania Ciudadania Santo Apoyo Apoyo al proyecto, Quedar Fuerte Todo el Externo Apoyo
General General Domingo, Social entendiendo los | satisfecho con Proyecto
Distrito beneficios que | el producto del
Nacional recibiran en sus proyecto

sociedades

Nota: En esta plantilla vamos a eliminar los nombres debido a que es un proyecto ilustrativito
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8. PLAN DE DIRECCION DEL PROYECTO SEGUN LA GUIA DEL PMBOK

8.1. ENUNCIADO DEL ALCANCE

Informacién del Proyecto

Datos

Braulio Gerez, Elias Ramos y Manuel Matos

Disefio de una Oficina de Gestién de
Proyectos (PMO) para la ONG CVC

Caribbean Vulnerable Communities
Coalition (CVC)

Director ejecutivo de CVC
Elias Ramos

e Resultados del analisis de madurez empleado en CVC utilizando el cuestionario

del PMMM de Harold Kerzner (2002) con el objetivo de conocer el nivel de

madurez en gestion de proyectos de CVC.

e Elaboracion de una propuesta de Disefio de una oficina en direccion de

proyectos, basada en las mejores préacticas del PMBOK y marco ldgico.
La propuesta debe contener:

= Tipo de PMO vy justificacion de su seleccion.

= Misidn, Vision y Valores de la PMO.

= indices de desempefio de la PMO.

e Manual de Cargos y Funciones de la PMO que contenga los perfiles de los
cargos Yy funciones respectivas del personal, con los conocimientos y
requerimientos requeridos de cada uno, asi como su posicion jerarquica en la
PMO.
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gestion de los proyectos en CVC.

de la metodologia del Enfoque del Marco Ldgico (EML).

cuales funcionen como pautas para estandarizar los procesos y la mejora de la

e Programa de Capacitacion dirigido a los recursos que integren la PMO, el cual
abarcara los conocimientos y buenas practicas del PMBOK, asi como aspectos

e Presupuesto de implementacion en caso de ser aprobada la propuesta.

e Disefio de politicas y procedimientos para la ejecucién de proyectos en CVC, las

e Elaboracion y propuesta de plantillas para gestion de proyectos, segun las buenas
practicas de la Guia del PMBOK.

Entregables del Proyecto y Descripcion

Plan de direccion de proyectos
con los planes de gestion.

El plan de direccion de proyecto
compuesto por los siguientes planes de
gestion basico. Esto no excluye el uso de
otros planes.

Plan de gestion del alcance

Plan de gestion del cronograma Plan de
gestion de los interesados

Plan de gestién de los costos

Plan de gestion de los recursos

Plan de gestion de las Comunicaciones
Plan de gestion de los riesgos

3 meses

Analisis de la Situaciéon Actual
y nivel de madurez

Informe del andlisis de situacion de la
organizacion

1 mes

Acta de Constitucion

Documento que presenta el resumen del
proyecto y debe ser aprobado por el
patrocinador

10 dias

Documentacion final del
proyecto

Documento que presente lesiones
aprendidas y el proceso del proyecto

2 meses

47




proyectos.

sugerido.

-La implementacion de la PMO es responsabilidad del patrocinador.
-Capacitacion al personal que dirige los proyectos.

-Campanias internas de cambio de cultura hacia la direccién estructurada de

-Incorporacién de nuevo personal con experiencia en direccidn de proyectos.

-Verificacion de desempefio a través de un piloto de implementacion de disefio

Entregables del Producto

Programa de capacitacion
sobre la estructura de la PMO
de acuerdo con el PMBOK

Un programa de capacitacion e
induccion sobre las buenas
précticas relacionadas a la unidad
de proyecto.

La documentacion debe
estar en inglés y esparfiol y
adaptado al lenguaje técnico
de la organizacion.

Definicion de las politicas y
procesos que van a regir las
funciones de la PMO.

Documento que recoja las politicas
y procesos que requieren el
funcionamiento de una PMO.

Estén alineados a las
politicas de CVC y que no
afecten los valores de esta.

Documento de propuesta de la
estructura de la PMO

La estructura y recursos necesarios
para la implementacion de dicha
PMO.

Estar en inglés y espafiol,
debe incluir documentacion
historica de buenas précticas
en otras organizaciones
similares que garantice el
éxito.

Plantillas de los diferentes
procesos adaptadas para CVC.

Todas las herramientas necesarias,
tales como plantillas y softwares
para la adecuada Gestion de los
proyectos,

Debe presentar un manual
de uso acomparfiado de un
programa de capacitacion
que se recomienda para el
equipo de proyectos. Y
aprobado por la gerencia de
programas

Definicion Manual de
Funciones y Cargos PMO

Organigrama que represente la
estructura de la PMO y a quien
responde

Debe estar alineado al
organigrama organizacional
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1. Si se realizan elecciones de la junta directiva durante el proceso de
aprobacion del proyecto, los nuevos integrantes podrian destinar los recursos
para otro proyecto y desestimar este.

2. Los miembros del equipo se resisten al cambio de la estructura propuesta,
afectando asi la restriccion del alcance del proyecto.

3. Lajunta directiva considera que los costos son elevados para implementar
una PMO, pudiendo perder interés en este proyecto.

4. De no existir un consenso en la aprobacion de la PMO por parte de los
interesados, afectaria el cronograma y se afiadiria méas trabajo para hacer los
entregables.

5. Que el donante retire los fondos afectaria tanto el alcance como el plan de
gestion de costos, pues conllevaria hacer los ajustes correspondientes para
tener que trabajar con los fondos disponibles.

6. Si el Ministro de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) brinda
apoyo por medio de un asesor técnico para el disefio de la PMO, el proyecto
podria tener mas interesados partidarios.

7. Problemas de comunicacion entre los diferentes interesados del proyecto
afectan las restricciones de Alcance, Costo y Tiempo del proyecto.

8. Poca disponibilidad o colaboracién por parte del personal para suministrar la
informacidn requerida en el proceso de disefio afectaria el cronograma, pues
podria ocasionar retrasos.

9. No tener a tiempo las aprobaciones o solicitudes de cambio, debido a la
burocracia institucional y distanciamiento de las oficinas en diferentes paises,
afectaria el cronograma, retrasando la entrega de los documentos y la calidad
de estos.

10. Dificultades con el lenguaje técnico del espafiol al inglés, debido a que el
documento esta originalmente en espafiol y los tomadores decisiones solo

hablan inglés, requeriria de tiempo valioso para realizar las traducciones
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11. Gran namero de solicitudes de cambios conllevaria a dedicar tiempo a

correspondientes, tiempo que podria usarse para desarrollar los entregables

del producto.

revisarlas y, de ser aceptadas, podrian afectar el tiempo, alcance y

cronograma del proyecto.

CVC cuenta con documento historico de la gestion de proyectos cerrados en
afios anteriores.

CVC promueve la cultura de cambio organizacional

CVC reconocera el valor afiadido de implementar una PMO y apoyara su
implementacion.

El Fondo Global a través del proyecto de PANCAP reconocen y apoyan la
importancia del proyecto.

El uso de la metodologia de Marco Lagico facilitara el proceso de
conceptualizacion y Disefio de proyectos.

El estudio de Madurez en gestion de proyectos en CVC revelara la realidad
en cuanto a sus capacidades y deficiencias actuales.

CVC esta abierto a la implementacion de nuevas plantillas, y desestimar las

actuales; esto como fruto de la nueva estructura.

El Fondo Global a través del proyecto de PANCAP reconocen y apoyan la
importancia del proyecto.

El uso del EML facilitara el proceso de conceptualizacion y Disefio de
proyectos.

El estudio de Madurez en gestion de proyectos en CVC revelara la realidad
en cuanto a sus capacidades y deficiencias actuales.

CVC esté abierto a la implementacion de nuevas plantillas, y desestimar las

actuales; esto como fruto de la nueva estructura.
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8.1.1. ESTRUCTURA DE DESGLOSE DE TRABAJO (EDT)

llustracion 5. Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) para el proyecto de Disefio de una Oficina de Gestién de
Proyectos (PMO) para la ONG CVC, 2020
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8.1.2. DICCIONARIO DE LAEDT

Titulo del proyecto: Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) para la ONG CVC.

Consiste en desarrollar un Determinar el proposito del proyecto.
documento que autoriza Identificar y/o determinar:

formalmente la existencia de Obieti dibles del ¢
un proyecto, confiriendo al ~UDJELVos medibles del proyecto €

director de proyecto Ia indicadores asociados.
autoridad para aplicar los -Roles y responsabilidades.
recursos de la organizacién a | -Interesados.

las actividades del proyecto.

Desarrollo -Riesgos.
111 |Actade - -Restricciones. 10 dias Equipo del
Constitucion Presupuesto. Proyecto
-Premisas.

-Requerimientos del producto y proyecto.
-Resumen del cronograma de hitos.

-director del proyecto asignado, su
responsabilidad y nivel de autoridad.

-Nombre y el nivel de autoridad del
patrocinador.

Se identifican los interesados | Identificar a los interesados y realizar

del proyecto (aquellos que reuniones de trabajo para determinar los
seran afectados por la siguientes aspectos: . .
1.1.2 ejecucion de éstS). l\? ldei fIIO ] 4 dias Equipo del
-Nivel de influencia. Proyecto
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objetivos del proyecto.

Elaboracion -Apoyo, neutralidad o rechazo al proyecto.
Matriz de -Requerimientos primordiales, entre otros.
Interesados
Consiste en definir, preparar y | Desarrollar los siguientes planes con sus
coordinar todos los respectivas lineas base:
compcIJ_r:jen:es del planl y -Plan de Gestion del Alcance.
consolidarlos en un plan -
integral para la direccion del -Plan de Gestion de Interesados.
proyecto. -Matriz de Trazabilidad de Requisitos.
121 Plan de -Plan de Gestion del Cronograma.
Direccion de -Plan de Gestion de Costos. 15 dias Equipo del
Proyectos -Plan de Gestion de Calidad. Proyecto
-Plan de Gestidn de Recursos, asi como una
-Matriz de Asignacion de Responsabilidades
(MAR).
-Plan de Gestion de Comunicaciones.
-Plan de Gestion de Riesgos.
Es el proceso de liderar y -Adquirir y gestionar los recursos.
Direccion y :jle;/_ar_ da cabo Iel ;[rabajo | -Gestionar y/o involucrar a los interesados.

i efinido en el plan para la . - .
Gestion del direccion del F;O e(F:)to o -Gestionar las comunicaciones y costos. Desde el Equipo del
Trabajo del | SIFevct proyecto - : kickoff hasta | Proyecto
Proyecto implementar los cambios -Desarrollar y dirigir al equipo. | cierre del

1.3.1. aprobados para alcanzar los grgﬁrgfo €
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1.4.1. |Monitoreoy |Dar seguimiento, revisar e -Validar el Alcance. Desde el
Control del informar el avance general a | _controlar el Alcance. kickoff hasta
Proyecto fin de cumplir con los Controlar el C el cierre del Equino del
objetivos de desempefio --ontrofar el L.ronograma. proyecto. quipo de
definidos en el plan para la -Controlar los Costos. Proyecto
direccion del proyecto. -Controlar los Recursos.
-Monitorear las Comunicaciones.

1.5. Cierre Proceso de finalizar todas las | Cerrar el proyecto o fase. 5 dias Director de
actividades para el proyecto, Proyecto
fase o contrato.

2.1.1. |Realizacion |Indagar sobre las capacidades |-Realizar entrevistas presenciales.

Entrevistas al |y conocimientos actuales del

Personal personal de CVC en cuanto a .

- . 2 dias
gestion de proyectos segun las _
buenas practicas del PMBOK Equipo del
y sobre el concepto de una Proyecto
PMO.
2.1.2.1 |Seleccion En base a los resultados de la | -Investigar métodos para evaluar nivel de

Método de investigacion inicial, madurez en gestion de proyectos.

Evaluacion de | seleccionar el método de -Analizar resultados entrevistas . .

Nivel de evaluacion del nivel de Selecci <tod , st 8 dias Eqmpotdel

Madurez madurez en gestion de -Seleccionar método que mas se ajuste. royecto
proyectos que mejor se adapte
a CVvC.
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2.1.3. |Implementacio |Implementar el Modelo de Implementar el modelo por

n PMMM Madurez en Gestion de medio de un cuestionario
Proyectos (PMMM por sus | dividido en cinco grupos:
siglas en inglés) de Harold 1) Lenauaie Comdn. _
Kerzner (2002) al personal 2) p Jual c 10 dias Equipo del
directivo de CVC. ) Procesos Comunes. Proyecto

3) Metodologia Unica.

4) Benchmarking.

5) Mejora Continua.
2.1.4. |Diagnéstico Analizar los resultados de la | --Consolidar, analizar y

Nivel de implementacion del PMMM, | sistematizar informacion.

Madurez y realizar un diagnostico -Realizar diagnéstico. . .
acerca del nivel de madurez J 3 dias Equotdel
en gestion de proyectos de royecto
CVC.

2.2. Definicion Determinar si CVC, en base |-Consolidar y sistematizar

Tipo de al diagnostico, el tipo de informacion.

Organizacion | organizacion que es en -Redactar informe de ] ,

cvC cuanto a la gestion y resultados. 2 dias Equotdel
ejecucion de sus actividades royecto
(ej., si es funcional).

3.1.1. |Tipode PMO |Determinar el tipo de PMO |-Consolidar y sistematizar
que CVC necesita. informacion. 5 dias Equipo del
Proyecto
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-Realizar reuniones de
equipo.

-Redactar informe de
resultados.

CVC.

ideas.

-Redactar informe de
resultados.

3.1.2. |[Mision, Vision |ldentificar la mision, vision y |-Realizar reuniones y/o
y Valores de la |valores de la PMO de CVC. |talleres de equipo con
PMO metodologias participativas . .
para generar lluvias de 2 dias Equotdel
ideas. royecto
-Redactar informe de
resultados.
3.1.3 indices de Definir los indices que Realizar reuniones y/o
Desempefio de | permitiran monitorear el talleres de equipo con
laPMO desempefio de la PMO. metodologias participativas . .
para generar lluvias de 2 dias Equotdel
ideas. royecto
Redactar informe de
resultados.
3.2.1. |Manual de Definir un Manual que -Realizar reuniones y/o
Cargos y contenga los perfiles de los | talleres de equipo con
Funciones de | cargos y funciones metodologias participativas .
la PMO respectivas del personal de la | para generar lluvias de 5 dias Manuel Matos
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3.2.2. |Plantillas para |Disefiar las plantillas para los | -Realizar reuniones y/o
Gestion de documentos de los grupos de |talleres de equipo con
Proyectos procesos a ser utilizadas en la | metodologias participativas
PMO. para generar lluvias de
ideas. 5 dias Braulio Gerez y
-Disefiar plantillas para los Manuel Matos
cinco grupos de procesos
de la Guia del PMBOK 6ta
Ed. (2017).
3.2.3. |Politicasy Disefiar las politicas y -Reuniones de equipo
Procedimientos | procedimientos a ser -Sistematizacion de 5 dias Elias Ramos
parala PMO |utilizadas en la PMO. informacion.
-Redaccion Manual de
Politicas y Procedimientos.
3.2.4. |Programa de Disefiar un programa de -Reuniones de equipo
Capacitacion | capacitacion para el equipo | _gjstematizacion de
de proyectos que integre la | informacion.
PMO, que contemple, masno| .
de manera limitativa, la -Disefio Programa de 5 dias Manuel Matos
gestion de proyectos, Capacitacion.
programas y portafolios.
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4.1. Plan de Elaborar un Plan que comunique a |-Reuniones de equipo.
Comunicacién |todo el personal de CVC sobre la | | evantamiento y Sistematizacion
de laPMO existencia de una PMO y sobre su | de informacion. Elias Ramos
futura implementacion y todo lo >
-Elaboracion del Plan. i
que ello conlleva para CVC. Qo 2 meses Braulio Gerez
-Sensibilizacion a todo el personal
de CVC.
4.2. Implementacio | Implementar la PMO en CVC, por |-Definicion estructura y autoridad
n Estructura de | medio de sus recursos humanosy |de la PMO. 3 meses Elias Ramos
la PMO técnicos. -Puesta en marcha organigrama de
la PMO.
4.3. Implementacio | Iniciar una capacitacion orientada | -Formacion en competencias de
n Programa de |al personal de CVC y al que gestion de proyectos al area
Capacitacion |integrara la PMO en cuanto a directiva y equipo a ejecutar el 2 meses Elias Ramos
gestion de proyectos. proyecto piloto.
44. Presupuesto de | Monitorear y controlar la ejecucion | -Dar seguimiento a los costos y
Implementacio |del presupuesto de costos estimado | gastos en que incurre laPMO en |12 meses Elias Ramos
ndelaPMO |parael primer afio de cuanto a la ejecucion de proyectos
implementacion de la PMO. y al funcionamiento de sus
recursos.
4.5. Softwares para |Hacer una propuesta de los -Seleccion softwares mejor Elias Ramos
apoyar la PMO | softwares adecuados para la adecuados. 1 mes Manuel Matos
gestion de proyectos en CVC. -Propuesta a CVC.
4.6. Estandarizacio | Estandarizar los procesos y las -Estandarizar las plantillas. Elias Ramos
n de Procesos y | herramientas para gestion de 2 meses Braulio Gerez
Herramientas | proyectos propuestas a CVC.
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8.1.3. MATRIZ DE TRAZABILIDAD DE REQUISITOS

A = Alto.

M = Medio.

B = Bajo.

REO1 Documento de Solicitado CcvC Encuesta e Muyalta| 1.0 Aprobacién del Acta Satisfaccion del Cumplir con el | Cumplir con lo
Propuesta de la por CVC (Cliente) investigacion de Constitucion cliente Alcance del | requerido por el
Estructura de la (cliente) fuente secundaria Proyecto. cliente
PMO
RE02 | Manual de Cargosy | Solicitado CcvC Investigacion | Muyalta| 1.0 Aprobacion de la Satisfaccion del Cumplir con el | Cumplir con lo
Funciones de la por CVC (Cliente) | fuente primariay propuesta de la PMO cliente Alcance del | requerido por el
PMO (cliente) secundaria Proyecto. cliente
REO3 Plantillas y Solicitado CcvC Encuesta Muyalta| 1.0 Aprobacion de la Satisfaccion del Cumplir con el | Cumplir con lo
softwares de gestion | por CVC (Cliente) propuesta de la PMO cliente Alcance del | requerido por el
de proyectos (cliente) Proyecto. cliente
personalizadas para
la PMO de CVC
RE04 Politicas y Solicitado CcvC Investigacion | Muyalta| 1.0 Aprobacién de la Satisfaccion del Cumplir con el | Cumplir con lo
Procedimientos de por CVC (Cliente) | fuente primariay propuesta de la PMO cliente Alcance del | requerido por el
la PMO. (cliente) secundaria Proyecto. cliente
REOQ5 Programa de Solicitado cvC Investigacion | Muyalta | 1.0 Aprobacion de la Satisfaccion del Cumplir con el | Cumplir con lo
Capacitacion sobre | por CVC (Cliente) | fuente primaria 'y propuesta de la PMO cliente Alcance del | requerido por el
la Estructura de la (cliente) secundaria Proyecto. cliente

PMO segun el
PMBOK.
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8.2. MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

R (Responsable) = Persona responsable de la ejecucion de un producto o entregable.

A (Accountable) = Asume la responsabilidad final por la ejecucién correcta de un producto o
entregable y es quien recibe informacidn de los responsables de su ejecucion.

S (Support) = Es la persona que da apoyo al responsable (R) para que ejecute su trabajo.

C (Consulted) = No esta implicado directamente en la ejecucidn de un producto, pero puede proveer
insumos para su ejecucion o ser consultado para saber su opinién o pedirle un consejo.

I (Informed) = Recibe los resultados de un producto o entregable o recibe informacidn de los avances

0 Disefio de la PMO R R A C | | |
1. Andlisis Situacion Actual R R A C | | |
Nivel de Madurez en Project
L1 Management de CVC R R A ¢ ! ! :
Investigacion inicial sobre
1.1.1 | capacidades actuales del personal de R R A C | | |
CvC
1.1.1| Realizar encuesta y/o entrevistas al R s A c I I |
1 personal
1.1.2| Anélisis Resultqdps Investigacion s R A c | | |
Inicial
1.1.2| Seleccion Método Evaluacion Nivel
1. de Madurez R R A ¢ I I :
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Implementacion PMMM

1.2.
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2.1.
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211

Tipo de PMO

2.1.2
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2.1.3
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2.2.

Métodos y Procesos para implementar

221

Definicién Manual de Funciones y
Cargos PMO

222

Plantillas para Gestion de Proyectos
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224

Programa de Capacitacion
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8.3. PLAN DE GESTION DEL ALCANCE

Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)
para la ONG CVC

BEM-CVC000

Elias Ramos

07 de diciembre de 2019.

07 diciembre de 2019 1ra Elias Ramos

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DEL ALCANCE DEL PROYECTO

Para definir el alcance del Proyecto requerira que se haya capturado de manera oportuna los

requisitos de los interesados, es decir, que se haya plasmado y entendido exactamente lo que se
quiere conseguir con el proyecto. El enunciado de alcance del proyecto sera concretado luego de
haber elaborado una definicion objetiva del producto, servicio o resultado, que obtendremos con la
ejecucion del proyecto. A partir de esta, mediante reuniones entre el equipo del proyecto, y de ser
necesario el patrocinador y algun interesado de alto nivel, se definira el alcance, estableciendo lo
que se hard y como se harda, de una forma econémicamente factible y considerando el tiempo que
Ileva hacerlo; asi también los entregables de cada hito, asignado un o varios responsables a los
mismos. Dicho responsable se identificara en la matriz de responsabilidades del proyecto. Esto se
realizara tomando en cuenta los puntos esenciales tanto del producto como de la gestion del proyecto

en si.

DESARROLLO DEL ENUNCIADO DEL ALCANCE DEL PROYECTO

- Crear una PMO que se encargue de la gestion organizacional de proyectos, subordinada
directamente y sirviendo de soporte a la alta direccion, ofreciendo los conocimientos y técnicas

necesarias.
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- A nivel estratégico la PMO debe contar con capacidades profesionales para identificar, alinear,

priorizar y balancear el portafolio de proyectos de la Entidad.

La definicién del levantamiento de la informacidn y los datos de los interesados se estableceran
utilizando las siguientes herramientas: - Encuestas y cuestionarios: Mediante encuestas a algunos
de los interesados se podra tener datos de los habitos de como se usan los proyectos ya en marcha y
entender los requerimientos basicos que pueden tenerse en cuenta en etapas futuras y que pueden

ser utilizadas en la implementacion.

Una vez recopilado todos los requisitos, el equipo de proyecto hara una reunién de trabajo para
determinar una primera version del alcance con los lineamientos generales, l1os mismos seran

validados con la empresa.

DESARROLLO DEL ENUNCIADO DEL ALCANCE DEL PROYECTO

Dentro del marco del plan integrado de alcance se definen los siguientes requerimientos:

e Creacion de una PMO como area referente a la gestion organizacional de proyectos
que dependa y responda directamente a la alta direccion.

e La PMO debe ser el principal aliado de la direccién y los gerentes de proyectos y

programas, brindando el soporte, los conocimientos, herramientas y la consultoria.

e A nivel estratégico la PMO debe contar con capacidades profesionales para

identificar, alinear, priorizar y balancear el portafolio de proyectos de la Entidad.

e La definicion del levantamiento de la informacion y los datos de los interesados se
definiran de acuerdo con las siguientes técnicas: - Encuestas y cuestionarios:
Mediante encuestas a algunos de los interesados se podra tener datos de los habitos
de como se usan los proyectos ya en marcha y entender los requerimientos basicos
gue pueden tenerse en cuenta en etapas futuras y que pueden ser utilizadas en la

implementacion.
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e Una vez recopilado todas las requisitas, el equipo de proyecto hara una reunién de
trabajo para determinar una primera version del alcance con los lineamientos
generales. Los mismos seran validados con la empresa y posteriormente se elaborara

el enunciado del alcance.

Estructura de la EDT / WBS

La Estructura de Desglose de Trabajo 0 EDT debe ser una presentacion simple y organizada
del trabajo requerido para completar el proyecto conforme al alcance de este. Una vez
acordado el alcance del proyecto por el patrocinador, interesados y equipo de proyecto (en
este caso, los consultores Desarrollo Triangular Consulting Group.), se identificard y
definiran los esfuerzos requeridos para realizar el proyecto. Dicha EDT debera ser revisada
constantemente hasta que los involucrados e interesados del proyecto estén de acuerdo que
el proyecto planificado pueda completarse satisfactoriamente y que la ejecucion y el control

produciran los resultados deseados.

En el contexto de la EDT, se estaran plasmando todos los productos o entregables del
proyecto, resultado del esfuerzo realizado,y no el esfuerzo en si mismo. Cada paquete
de trabajo o entregable (que estaran representados en cajitas) debera estar enumerado o

debidamente identificado.

Para este proyecto, la representacion de la EDT se estara realizando en forma grafica
descriptiva, y su elaboracion la estaremos realizando en la herramienta digital WBS
Schedule Pro.

Diccionario de la EDT / WBS

Una vez identificado todos los entregables en la EDT, estaremos detallando el trabajo a
realizar para elaborar ese paquete de trabajo o entregable en el Diccionario de la EDT. En
dicho documento también estaremos asignando a cada paquete de trabajo el responsable de

este.
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Mantenimiento de la Linea Base del Alcance

La definicion de Alcance del Proyecto “Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos
(PMO) para la ONG CVC.” sera definida de la siguiente manera:

Se convocara una reunion general con el patrocinador, la junta directiva e interesados
con mayor interés e influencia en el proyecto, junto con los consultores contratados
(Desarrollo Triangular Consulting Group.) para la ejecucion del proyecto, para
definir que contemplara o no el mismo, sus entregables, y demas, y por ende concluir

el alcance formal.

A su vez, se debe llevar a cabo un levantamiento inicial para entender como es el
manejo actual de los proyectos en dicha organizacion, y en base a esto poder hacer
una propuesta de metodologia que mejor se ajuste a las necesidades de esta. Todo
esto con la intencion de mejorar la capacidad de ejecucion de los proyectos de la
organizacion, garantizando el cumplimiento de los cronogramas y presupuestos
asignados a los mismos, y con esto a su vez, aumentar el grado de satisfaccion de los

clientes finales.

Cambios al Alcance del Proyecto

En las reuniones que se lleven a cabo se debe revisar las solicitudes de cambio e indicarse

el estado de estas; asi mismo el Gerente de Proyecto debe evaluar el impacto y determinar

si dicho cambio afecta la linea base del proyecto. En caso de que el cambio impacte en la

linea base del proyecto, este debe ser aprobado por el patrocinador y se actualizara la linea

base y los planes que asi lo requieran. En caso de que una solicitud de cambio sea factible y

no afecte el alcance del proyecto o del producto, podra ser aprobada por el Gerente de

Proyecto; de lo contrario, este debera solicitar aprobacion al patrocinador, con la debida

justificacion y las consecuencias que este cambio conlleve.

Todos los cambios aprobados se deberan registrar mediante el siguiente formato ver anexo

A
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Aceptacion de los Entregables

Los entregables deben cumplir con los requerimientos establecidos en el enunciado del
alcance y aprobados o aceptados por las personas autorizadas de acuerdo con la matriz

RASCI y al acta de constitucion.

Integracion de los Requisitos y el Alcance

Los requisitos de los interesados del proyecto seran determinados mediante discusiones y
lluvias de ideas en las reuniones pautadas para el levantamiento de informacion y entrevista

a los interesados.

Cada requisito debe documentarse, analizarse y registrarse para su debido monitoreo y
control; y validar al cierre del proyecto si los mismos fueron acatados durante la ejecucion

de este, o forman parte de los entregables o producto final.

Control del Alcance

Por medio de los reportes periddicos establecidos y con la documentacion de control de

cambios podemos medir el desempefio de los entregables.

Aprobacion

Director ejecutivo | Iniciador/Patrocinador del
CvC Proyecto

Elias Ramos Director del Proyecto
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8.4. PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA

Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos
(PMO) para la ONG CVC

BEM-CVC0001
Elias Ramos
07 de diciembre de 2019.

07 de diciembre de 1.0 Braulio Gerez, Elias
2019; 6:50pm. Ramos y Manuel Matos

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA DEL PROYECTO
¢ Cuél es el objetivo de este documento?

Establecer las pautas y las actividades para el desarrollo, monitoreo y control del
cronograma (PMBoK 6ta ed., 2017).

Se utilizaré el diagrama PERT (en inglés, Técnica de Revision y Evaluacion de Programas).

Es una herramienta que visualmente permite caracterizar las tareas de un proyecto y como
se relacionan entre si, permitiendo asi la planificacién del proyecto, la identificacion del

camino critico del proyecto, y el calculo del plazo minimo de ejecucion.

Fuente: Ver Diagrama PERT de un Proyecto. https://www.recursosenprojectmanagement.com/creacion-del-cronograma-pert/.

Nos basaremos en algunas de las herramientas planteadas en la Guia del PMBOK (6ta ed.,
2017):
e Juicio de Expertos con personas 0 grupos que tengan experiencia en proyectos

similares en temas de desarrollo, gestion y control de cronograma, asi como en
manejo de softwares de gestion del cronograma. con conocimiento de formulacion
y gestidn de proyectos para el desarrollo.

e En las reuniones de seguimiento semanal, el equipo del proyecto coordinara la

elaboracion y gestion del plan de gestion del cronograma.
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El cronograma sera elaborado y presentado por medio de un Diagrama de Gantt, el cual

incluira los nombres de las fases, actividades y tareas del proyecto segun:
e Recurso responsable.
e Fecha de inicio.
e Fecha de fin.
e % completado.
e Duracion de la tarea (en dias).

En el Diagrama de Gantt se podran ver los dias, semanas y meses en las que cada fase,
actividad y tarea se ejecutard. Dicho diagrama estara en formato de Microsoft Project
2016 y Microsoft Excel 2016.

Director Ejecutivo | Patrocinador 09 de diciembre de

CvC 2019

Elias Ramos Director del Proyecto 09 de diciembre de
2019
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LINEA BASE DE CRONOGRAMA DEL PROYECTO “DISENO DE UNA OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS

(PMO) PARA LA ONG CVC?, 2020.
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Task Name
Disefio PMO para la
Direccién de Proyecto
Inicio
Desarrollo el Acta de
Elaborar Matriz de
Planificaciéon
Elaboracién Plan
Direccion de
Ejecucién
Direccién y Gestion del
trabajo del equipo
Monitoreo y Control
Monitoreo y control del
trabajo del equipo
Cierre
Analisis Situacién Actual
Nivel de Madurez en
PM en CVC
Investigacion Inicial
Nivel Capacidades
Realizacién Encuesta
y/o Entrevistas al
Anédlisis Resultados
Investigacién Inicial
Implementacién
Herramienta PMMM
Diagnostico Nivel de
Madurez en PM de CVC
Definicion Tipo de
Organizacién CVC
Disefio y Toma de
Requerimientos
Definicibn PMO
Tipo de PMO
Misidn, Visién y
Valores PMO

indices de Desempefio
de la PMO

Resource Names

Manuel,Elias

Manuel

Manuel

Manuel

Braulio

Elias

Braulio,Manuel

Braulio,Elias,Ma
nuel

Elias

Elias; Manuel
Braulio

Elias

Duration

87 days
87 days
14 days
10 days
4 days

43 days
43 days

37 days
37 days

37 days
37 days

5 days

33 days

33 days

2 days

2 days

2 days

4 days

3 days

2 days

44 days

11 days

3 days

2 days

2 days

‘Star‘t
lun. 25/11/19 8:00

lun. 25/11/19 8:00
lun. 25/11/19 8:00
lun. 25/11/19 8:00

jue. 5/12/19 8:00 a. m.
lun. 2/12/19 8:00
lun. 2/12/19 8:00
a.m.

mar. 14/1/20 8:00
mar. 14/1/20 8:00 a. m.

mar. 14/1/20 8:00
mar. 14/1/20 8:00 a. m.

mar. 21/1/20 8:00 a. m.
lun. 16/12/19 8:00
lun. 16/12/19 8:00
a. m.

mar. 14/1/20 8:00

a. m.

mar. 14/1/20 8:00 a. m.

jue. 16/1/20 8:00 a. m.

lun. 16/12/19 8:00
a. m.

lun. 16/12/19 8:00
a. m.

jue. 19/12/19 8:00
a. m.

sab. 21/12/19 8:00
a. m.

sab. 21/12/19 8:00
sab. 21/12/19 8:00
lun. 23/12/19 8:00

a. m.

lun. 30/12/19 8:00
a. m.

Finish

mié. 19/2/20 5:00
mié. 19/2/20 5:00
dom. 8/12/19 5:00
mié. 4/12/19 5:00
dom. 8/12/19 5:00
lun. 13/1/20 5:00
lun. 13/1/20 5:00
p. m.

mié. 19/2/20 5:00
mié. 19/2/20 5:00
p. m.
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mié. 19/2/20 5:00
p. m.
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p. m.

dom. 2/2/20 5:00
pP- m.

mar. 31/12/19
lun. 23/12/19 5:00
mar. 24/12/19 5:00
p. m.

mar. 31/12/19 5:00
p. m.

Work
2,176 hrs
1,784 hrs
192 hrs
160 hrs
32 hrs
960 hrs
960 hrs

296 hrs
296 hrs

296 hrs
296 hrs

40 hrs

64 hrs

48 hrs

16 hrs

16 hrs

32 hrs

0 hrs

0 hrs

16 hrs

288 hrs

56 hrs

24 hrs

16 hrs

16 hrs
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15

15
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15
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35%
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100%
100%
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99%

2%
2%

2%
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0%

0%
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0%

0%

0%
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PLANTILLA INFORME DE ESTADO DE AVANCE

Informe de Estado de Avance

Logo de la institucion

Fecha:

dd/mm/aaaa

Elaborado por:

Informacién del proyecto

DAtiempo D Atrasado D Muy Atrasado

Nombre:

Fechas: Desde:

dd/mm/aaaa

Hasta: dd/mm/aaaa

Fase:

% Completado

Actividades Realizadas

Actividades Retrasadas

Préoximas Actividades

Entregables

Nombre

Estado

Fecha de Entrega

Observaciones
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8.5.PLAN DE GESTION DE INTERESADOS

07 de diciembre
de 2019; 3:10pm.

la ONG CVC.

Disefo de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) para

BEM-CVCO0001.

Elias Ramos.

07 de diciembre de 20109.

Braulio Gerez, Elias Ramos y
Manuel Matos

¢ Cuél es el objetivo de este documento?

Involucrar a los interesados en la ejecucién y en la toma de decisiones del proyecto.

Jefe de Proyectos

Braulio Gerez, Elias
Ramos y Manuel Matos

Director de Proyecto

Co-Chair CVvC Patrocinador Principal
Gerente de Programas CvC Patrocinador Principal
Director Ejecutivo CVvC Patrocinador Principal
Ministro MEPyYD Apoyo Politico de Alto Nivel
Directora Centro de Fomento de las | Apoyo en cuanto a suministro de
ASFL informacion y asesoramiento
técnico
Coordinadora General AECID Apoyo Financiero
Directora Alianza ONG Apoyo Técnico en cuanto a

intercambio de experiencias

Ciudadania General

Ciudadania General

Apoyo Social
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Jefe de Proyectos (BEM)

>
o

Co-Chair CVC

Gerente de Programas CVC

Director Ejecutivo CVC

Ministro MEPyD

Directora CFASFL

Coordinadora General AECID

Directora Alianza ONG

Ciudadania General

I |

Jefe de Proyectos
(Braulio Gerez, Elias
Ramos y Manuel
Matos)

> > > > > > >

Necesita mantenerse
informado del Avance del
proyecto en general y de
cualquier imprevisto,
obstaculo y riesgos tanto
positivos como negativos.

Reuniones (presenciales)
preferiblemente, video

conferencia a través de Zoom o
Skype, como alterno y llamadas

telefénicas o llamadas a través de

whats app.

0 000 O 00

Quincenal
o)

En cualquier
momento que surja
un imprevisto o una

oportunidad que
pueda impactar el

proyecto.

Co-Chair CVC Actualizarse, con respecto a si | Reuniones (videoconferencias) Mensual

el avance del proyecto en por Zoom o Skype y mensajes

tiempo, calidad y costes se via correo electronico.

mantiene alineado con el plan
Director  Ejecutivo | Confirmar que la ejecucién, el | Reuniones (videoconferencias) Cada tres semanas
CvC uso de recursos y el desarrollo | por Zoom o Skype, mensajes via

en general del proyecto se correo electronico, chat por

mantienen como planeado WhatsApp, etc.
Gerente de | Mantenerse informado de Reuniones (presenciales o Quincenal
Programas CVC posibles desviaciones, y videoconferencias), via correo

avance de las fases y electronico, chat por WhatsApp,

entregables de acuerdo con la | etc.

calidad esperada.
Ministro MEPyD Para informar sobre las Reuniones (presenciales o Trimestral

iniciativas de los nuevos
proyectos y los beneficios que
se esperan recibir de ellos.

videoconferencias) por Zoom o
Skype, via correo electronico,
chat por WhatsApp e informes
por medio de cartas fisicas o
correo electronico con acuse de
recibo.
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Directora CFASFL | Para recibir feedback de cémo | Reuniones (presenciales o Quincenal
va resultando la entrega e videoconferencias) por Zoom o
implementacion de los Skype, via correo electronico,
proyectos a los beneficiarios. | chat por WhatsApp, etc.
Coordinadora Recibir reportes de como los | Reuniones (presenciales o Trimestral
General AECID proyectos y programas estan | videoconferencias) por Zoom y
siendo priorizados y en base a | Skype y mensajes via correo
cambios en las necesidades electronico.
actuales, asi como la gestion
del pago de estos.
Directora  Alianza | Para Identificar y hacer Reuniones (presenciales o Trimestral
ONG colaboraciones en base a videoconferencias), via correo

cambios en las proporciones o
necesidades de los
beneficiarios.

electronico, chat por WhatsApp,
etc.

Ciudadania General

Para conocer sobre los
objetivos de la PMO de CVC
y saber como impactarian sus
vidas.

Socializacion por medios de
comunicacién social.

Periddicamente
(indefinido)

siguientes interesados:

(OSC) en nuestro pais.

de gran aporte social para el pais.

= El Ministerio de Economia, planificacion y Desarrollo (MEPyD), por medio de su
Viceministerio de Cooperacion Internacional (VIMICI) y de su Centro de Fomento y

Promocidn de las Asociaciones Sin Fines de Lucro, guarda una estrecha relacion con los

o Con la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID)
por ser una gran aliada no solamente por la gestion de proyectos para el desarrollo
en la Republica Dominicana, sino por su apoyo financiero al Proyecto de
Fortalecimiento Institucional del Viceministerio de Cooperacion Internacional.

o Con Alianza ONG, quien, coordinada por el VIMICI del MEPyD, y en alianza con
el Centro de las ASFL, ha participado en las encuestas de las Rondas de Monitoreo
de la Alianza Global 2015-2016 y 2018 en el levantamiento de informacidon sobre el

marco politico y legal bajo el cual operan las Organizaciones de la Sociedad Civil

= Por su contribucidn al desarrollo, y por ser una ONG, CVC es reconocida en el &ambito de

las agencias u organismos de cooperacion internacional, y por Alianza ONG, como un ente
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La estrategia para gestionar el involucramiento viene definida por la definicion del poder/

interés de los interesados, utilizar:

Mantener informado

Minimo esfuerzo

Interesados claves:

Alto Mantener satisfecho o
Prioritarios

Matriz Poder/Interés. Analisis de Interesados

A
Ato 1 \
+B
Mantener Gestionar
Satisfecho Atentamente
*H
A F
Poder
+G -C
A Mantener
Monitorear Inf B
*E
D
Bajo K <z 3>
Bajo Interés Alto

Jefe de Proyectos (BEM)|Mantener al Director de Proyecto involucrado en todo el
(Director de Proyecto) seguimiento al proyecto, informéandole sobre los
imprevistos y cambios posibles en las reuniones de
seguimiento semanal.

Co-Chair CVC Presentar un informe de avance mensual con las actividades
realizadas y los entregables y/o productos terminados,
informando también sobre la gestion administrativa de los
pagos del proyecto, asi como los préximos pasos por
realizar, en las reuniones de seguimiento quincenal.

Gerente de Programas CVC Presentar un informe de avance quincenal con las
actividades realizadas y los entregables y/o productos
terminados, informando también sobre la gestion
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administrativa de los pagos del proyecto, asi como los
proximos pasos por realizar, en las reuniones de
seguimiento quincenal.

Director Ejecutivo CVC Presentar un informe de avance quincenal con las
actividades realizadas y los entregables y/o productos
terminados, informando también sobre la gestidn
administrativa de los pagos del proyecto, asi como los
proximos pasos por realizar, en las reuniones de
seguimiento quincenal.

Ministro MEPyD Presentar un informe de avance mensual con las actividades
realizadas y los entregables y/o productos terminados,
haciendo hincapié en cualquier apoyo que se requiera en el
momento, asi como los proximos pasos por realizar, en las
reuniones de seguimiento mensual.

Directora CFASFL Presentar un informe de avance quincenal con las
actividades realizadas y los entregables y/o productos
terminados, asi como los proximos pasos por realizar, en
las reuniones de seguimiento quincenal.

Coordinadora General AECID Presentar un informe de avance quincenal con las
actividades realizadas y los entregables y/o productos
terminados, informando también sobre la gestién
administrativa de los pagos del proyecto, asi como los
proximos pasos por realizar, en las reuniones de
seguimiento quincenal.

Directora Alianza ONG Presentar un informe de avance quincenal con las
actividades realizadas y los entregables y/o productos
terminados, asi como los préximos pasos por realizar, en
las reuniones de seguimiento quincenal.

Ciudadania General Presentar un video promocionando la PMO.
APROBACION
Director Ejecutivo | Patrocinador 09 de diciembre de
CvC 2019
Elias Ramos Director del Proyecto 09 de diciembre de
2019
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8.6.PLAN DE GESTION DE COSTOS

Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)
para la ONG CVC

BEM-CVCO0001

Elias Ramos

07 de diciembre de 2019.

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DE COSTOS DEL PROYECTO

A través del Plan de Gestion de Costos estaremos definiendo como vamos a planificar los
costos del proyecto estableciendo las pautas y técnicas para planificarlos, estructurarlos y
controlarlos durante toda la ejecucion del proyecto. Para el proyecto del Disefio de una
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO) para la ONG CVC estaremos trabajando la gestion
de los costos conforme a lo establecido y/o acordado en el Enunciado y en el Plan de Gestién
de Alcance; considerando también todas las actividades plasmadas dentro de nuestra
estructura de desglose de trabajo.

Queda establecido un rango |Horas, Dias, sesiones de|Los umbrales de control para fines
aceptable de +5% para las|trabajo y unidades en caso de | de la gestion del costo del proyecto
estimaciones sobre los costos | los impresos no seran superiores a un 5%, a partir
de las actividades. de este nivel serd necesaria la
autorizacion, en esta ocasion, por
parte de los mismos consultores, por
ser un costo propio para la empresa

consultora.

76



GESTION DE LOS PROCESOS DE COSTOS

Estaremos estimando los costos para todos los recursos que se estaran asignando al proyecto. En
este ejercicio se suele considerar el personal del equipo del proyecto, los materiales, el
equipamiento, los servicios y las instalaciones, asi como otras categorias especiales, tales como el

factor de inflacion, el costo de financiacion o el costo de contingencia. (7.2)

En el caso particular de este proyecto, como el trabajo sera realizado por una firma de Consultoria,
y no implica ningun costo para CVC, solo estaremos considerando el personal asignado, digase
los consultores que estaran trabajando directamente con este proyecto, para controlar los costos
que este proyecto pudiera implicar de cara a la firma consultora. A partir de estos datos, se calculd
un costo hora/dia de consultoria. (considerando mano de obra, uso de computadoras, gastos

de oficina, entre otros).

También los gastos en materiales e impreso seran pagados por reembolso.
El presupuesto sera presentado en dolares americanos

Los importes se mostraran con dos nimeros decimales.

El presupuesto se creara en MS Excel utilizando las siguientes columnas:
e Descripcion: Texto explicativo de la partida
e Costo en US: Importe en dolares.
e Cantidad: indica el numero de recursos a consumir
e Tipo de unidad: indicativo del gasto, por dia, por hora, por unidad, precio Gnico
e Total: resultado de multiplicar el costo unitario por la cantidad

Presupuesto Estimado en dolares americanos

Descripcion Costo Unit US$ | Cantidad | Tipo de unidad | Total, US$
Consultores PMP, tres $550.00 120 | Dias $66,000.00
consultores

Disefio de programa de $1,500.00 2 | Unidades $3,000.00
Capacitacion

Acompafiamiento técnico $450.00 5| Visitas $2,250.00
Compras de licencias y $850.00 3| Unidades $2,550.00
software

Gastos de transporte $50.00 8 | Traslados $400.00
Impresiones y material $1,250.00 1 | unidades $1,250.00
gastable
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La Estimacion se realiza en délares debido a que los fondos provienen de un donante fuera de la
Republica Dominicana, sin embargo, los pagos son en la moneda local de acuerdo con la tasa
publicada por el Banco Central al momento del pago. Se utilizara la tasa de cambio de RD$ 53

pesos por cada dolar.

Los motivos considerados como aceptables para realizar cambios en los costos estimados

inicialmente seran los siguientes:

e Variacion del Alcance del Proyecto, previamente aprobado por el patrocinador.

e Aceleraciones del proyecto por cambios en las fechas de entrega de los hitos del proyecto

e Necesidad de contratacion de terceros

e Otro motivo que sea sustentado al momento de su presentacion.

e Monitoreo y Control.

e Autorizacion de pago o realizacion de gastos menores a los US$ 1,500 dolares puede
realizarlos el director de proyecto.

e (Gastos 0 pagos entre 1,500 a 10,000 ddlares deben tener la firma y autorizacién del director
financiero, director del proyecto y el director ejecutivo.

e Gastos, pagos o cambios mayores de 10,000.00 necesitan la firma del director ejecutivo,
director financiero y el tesorero de la junta directiva.

e Deben presentar factura de todo gasto incurrido y los entregables correspondientes
establecidos en los términos de referencia de la consultoria.

e Semanalmente el equipo del proyecto revisara los gastos incurridos hasta la fecha y
validara la suficiencia de fondos hasta el fin del proyecto. Se mencionaré en los informes
de estado el cumplimiento del presupuesto.

Director Ejecutivo | Iniciador/Patrocinador del 09 de diciembre de

CcvC Proyecto 2019

Elias Ramos Director del Proyecto 09 de diciembre de
2019
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8.7.PLAN DE GESTION DE RECURSOS

Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos
(PMO) para la ONG CVC.

BEM-CVCO0001.

Elias Ramos.

07 de diciembre de 2019.

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL
PROYECTO

El Objetivo general es estimar los recursos necesarios para los diferentes requerimientos del
proyecto, identificando habilidades y asignado responsabilidades para los diferentes roles

del proyecto de cada una de las fases.
Identificar y Documentar los roles del proyecto y las responsabilidades.

Dado el alcance del proyecto que se definid, el requerimiento en cuestidn de recurso humano
se basa en un equipo pequefio de consultores y miembros de la oficina de CVC con
conocimientos en Direccién de Proyectos y disefio de PMO, seria un equipo

multidisciplinario para que cubrir las diferentes areas de conocimientos.

Roles, Responsabilidades Y Autoridad

Patrocinador/ director | Aprobar la calidad de los|Maéaxima autoridad

ejecutivo CVC entregables 'y controlar los

Ccostos.
Director de proyecto/Elias | Persona Lider para motivar y | Maxima autoridad
Ramos guiar al equipo de trabajo en la

evaluacion y disefio de la PMO.

Colaborador 1- Manuel | Experto en Pmo, encargado del | Autoridad media
Matos desarrollo del plan de direccién
de proyectos y planes de gestion

Colaborador ~ 2-Braulio | Gestion y disefio de la estructura | Baja

Eduardo digital de la PMO

Gerente de programas | Contraparte interna de CVC para | Baja

CvC apoyar en la gestion interna del
proceso
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Estructura Organizacional del Proyecto

Ilustracion 6. Estructura organizacional de la gestion de los recursos humanos del
proyecto Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) para la ONG CVC,
2020

Gerente de
Programas CVC

[Director de Proyecto)

[ Colaborador 1 } [ Colaborador 2 }

Fuente: Elaboracidn propia.
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8.8.PLAN DE GESTION DEL PERSONAL

La adquisicion del personal regird las|De acuerdo los contratos firmados y las
politicas establecidas en CVC, de acuerdo | leyes y politicas del pais, donde se realice
con el manual de Gestion de Recursos, | la contratacion.

compras y contrataciones

A Debera contar con capacitacion en Gestion de Proyectos.

b) Tener experiencia en la administracion de contratos ademas de capacitacion en
contratacion pablica.

c) Tener una experiencia acumulada como miembro de equipo y/o Gerente de Proyectos
de al menos 1 afio.

d) Es necesario posea conocimientos basicos en software para la Administracion de
Proyectos.

e) Entre las competencias minimas, se debera tomar en cuenta:

* Negociacion y Liderazgo.

* Trabajo en equipo.

* Orientacion al logro.

f) Capacidad de Planificacién y de Organizacion

g) Formacion universitaria especializada en proyectos y/o la certificacion PMP® sera

un factor de seleccion considerables

Todo personal tendréa un proceso de induccion, en el cual firmara un documento en el que

se le hace entrega de las politicas, reglamentos y los estandares exigidos en el proyecto y

en CVC, para fines de lectura y compresion y luego no alegar ignorancia de los procesos.

Habilidades de los miembros de la Oficina de Proyectos. (Quito)

Para definir el perfil de la persona se sugiere tomar en cuenta lo siguiente:
a) Responsabilidades de los miembros de la Oficina de Proyectos.
Director de la PMO




Funciones:

a)

b)

d)

Director de Proyectos
Funciones (PMO Informatica, 2018): (edicion, (2018).)

a)

b)

c)

d)

Agilizacion y estandarizacion: establecer qué herramientas utilizar y bajo qué
metodologias trabajar para la gestion de los proyectos. (Principales, (2019).)

Priorizacion de proyectos: de los habituales conflictos que surjan fruto de la
implementacion de dos 0 mas proyectos al mismo tiempo, determinar cual es mas
urgente y priorizar el trabajo.

Gestion de recursos: complementandose con la funcidn de la priorizacion, debe
gestionar tanto el tiempo como los recursos econdmicos necesarios para cada
actividad.

Analisis financiero: analizar el Retorno de la Inversién (Return On Investment,
ROI), determinando si las metodologias y herramientas utilizadas son rentables a
la hora de aplicarlas a los proyectos.

Documentacion exhaustiva: documentar cada uno de los pases de los procesos
de desarrollo y ejecucién de un proyecto, haciéndolo de una manera fiable y
rigurosa. Entre los documentos mas importantes se encuentran el presupuesto y la
justificacion propia del proyecto.

Resolucion de conflictos internos: resolver los problemas y malentendidos entre
las areas internas de CVC.

Promover y visibilizar el trabajo de la PMO.

Definir interaccidn entre las diferentes secciones y su personal.
Establecer lineas de reporte/supervision.

Enlace con donante.

Asumir la responsabilidad del resultado del trabajo realizado por el equipo de
trabajo y demas unidades organizacionales involucradas.

Proporcionar a todos los participantes la vision de los objetivos y el éxito del
proyecto, para luego orientarlos hacia la consecucion de estos.

Para lograr los objetivos, debe lograr balancear las restricciones del proyecto, tales
como el tiempo, presupuesto y objetivos de los interesados, empleando los
recursos disponibles.

Anticiparse a las posibles amenazas y oportunidades que puedan surgir, por medio
de la gestion de riesgo del proyecto.

Proporcionar liderazgo, planificacion y coordinacion a su equipo de trabajo,
proporcionando comunicacién escrita en la forma de planes, documentos,
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f)

9)

a)

b)

c)

d)

Analista de la PMO
Funciones (LPS, 2018):

cronogramas, etc. Asimismo, se comunica en tiempo real con su equipo de trabajo
por via verbal y otros medios.

Gestionar las comunicaciones entre el patrocinador del proyecto, los integrantes
del equipo y otros interesados.

Una vez el proyecto ha sido entregado, hacer un seguimiento y una evaluacion
para saber si el resultado ha producido los beneficios esperados para la
organizacion.

Analizar los proyectos que se deben llevar a cabo, la priorizacion de estos y
cuéles deben ser rechazados, y porque.

Dar soporte y documentar la ejecucion de los proyectos por medio de politicas y
plantillas necesarias.

Recopilar informacion sobre los proyectos aprobados y priorizados con el fin de
elaborar las politicas adecuadas, asi como realizar un levantamiento de
experiencias de los proyectos anteriores, con el objetivo de estandarizar los
procesos.

Supervisar y auditar los procesos que se llevan a cabo durante la ejecucion del
proyecto con el fin de hacer una retroalimentacion necesaria que asegure la
efectividad de este, estableciendo y asignando para ello las cargas laborales
especificas para cada trabajador y director.

Servir de apoyo en la consultoria y formacion al personal de todo lo relacionado
a la gestion organizacional, proyectos, tecnologias, comunicacion, etc.

Garantizar que los proyectos se ejecuten segun las politicas, procesos y
herramientas de gestion de proyectos establecidas.

Director Ejecutivo | Iniciador/Patrocinador del 09 de diciembre

CvC Proyecto de 2019

Elias Ramos Director del Proyecto 09 de diciembre
de 2019
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8.9.PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Disefio de una Oficina de

Gestion de Proyectos (PMO)

para la ONG CVC

BEM-
CVvC0001

14-12-2019

Presentacion de | Patrocinador- Director de Videollamada | Solo una vez, al Acta de Dar inicio formal
kick off del director de proyecto (Zoom) inicio constitucion del proyecto-
proyecto proyectos-equipo almacenar
de trabajo documento.
Plan de proyecto | Patrocinadores Director de Video Reunion para el Plan de Busca Informar y
proyecto Llamada plan, al inicio direccion del consensuar con
(Zoom) Y luego cuando proyecto el patrocinador-
Correo surjan cambios al Almacenar
electrénico plan documento
Informes avance | Patrocinadores Director de Videollamada | Quincenal Reportes de Busca controlar
de rendimiento proyecto (Zoom) desempefio del | el trabajo se
Correo proyecto mantenga al
electrénico ritmo de lo
planeado-
almacenar
documento
Solicitud de Patrocinadores Director de Chat Segun surjan Solicitud de Busca hacer
cambios proyecto- corporativo- necesidades de cambio cambios para
Equipo de Correo cambio mitigar o
proyecto electrénico aprovechar
situaciones-
almacenar
Solicitud
Propagar los Altos directivos y | Director de Presencial/Vide | Mensual Campana de Busca mitigar la
valores que todos los equipos | Proyecto o llamada apoyo a la resistencia al
aporte la PMO de proyectos PMO cambio y apoyar
su
implementacion.
Cierre del Patrocinadores Director de Reunion Cuando se hayan Disefio de una | Busca la
proyecto incluyendo proyecto- presencial- aprobado los Oficina de organizacion
patrocinador de | Equipo de Documento entregables del Gestion de Implemente La
la junta directiva | proyecto impreso- proyecto, al final del | Proyectos oficina de PMO
Documento proyecto (PMO) para la | para ser mas
digital ONG CcVC eficiente en el

manejo de sus
proyectos-
Mantener como
guia en los
activos de la
organizacion.
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Glosario de Términos o Abreviaturas

CVC: Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe

USAID: Agencia de Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
GTZ: Agencia Alemana para la Cooperacion Internacional

ASFL: Asociaciones Sin Fines de Lucro

PGR: Procuraduria General de la Republica Dominicana

MEPyD: Ministerio de Economia, Planificacion y desarrollo

PMI: Instituto de Gestion de Proyectos

OCDE: Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico
PMIEF: Instituto de Manejo de Proyectos de Educacion Fundacional
EML: Enfoque de Marco Ldgico

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana

PMBOK: Guia de Fundamentos de Direccion de Proyectos

RACI: Responsible, Accountable (no tiene traduccion exacta del inglés), comunicado e

informado

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas
APM: Manejo Agil de Proyectos

PMO: Oficina de Gestién de Proyectos

PANCAP: Sociedad Pan-Caribefia contra el HIV y AIDS
CARICOM: Comunidad del Caribe

KICKOFF: Reunidn para darle inicio formal al proyecto

85



8.10. PLAN DE GESTION DE RIESGOS

Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos
(PMO) para la ONG CVC

BEM-CVCO000

Elias Ramos

07 de diciembre de 2019.

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DE RIESGOS DEL PROYECTO

Conocer la cualificacion, cuantificacion y tipologia de los riesgos identificados, dando a
conocer los riesgos relacionados a los grupos de procesos de planificacion y ejecucion del

proyecto.

La Gestion de Riesgos es un aspecto primordial para el éxito de los proyectos. Muchos
proyectos fracasan a pesar de estar bien dimensionados y planificados en su origen,
precisamente porque han surgido determinadas situaciones durante su desarrollo que no se

habian previsto.

METODOLOGIA

En este plan de Gestion de Riesgos, visualizaremos como se van a gestionar, mediante una
identificacion de estos. Luego se categorizaran, se hard un andlisis cualitativo, se priorizaran

segun su impacto y/o urgencia y con todos estos insumos, se realizaran en la parte final,

planes de respuestas para tratar los mismos mediante control y monitoreo.

ANALISIS CUALITATIVO DE RIESGOS

A lahorade priorizar los riesgos ya identificados, se pasara a realizar un analisis cualitativo.
Los riesgos catalogados de alta prioridad seran de gran importancia en el proceso de

planificacidn de respuestas de este proyecto en cuestion.

El gran beneficio de este analisis es que permite aminorar el nivel de incertidumbre de los

participantes y centralizarse en los riesgos de alta prioridad, si asi se desea.

Para este analisis cualitativo se utilizaran datos sugeridos por la Guia PMBOK® que iran

incluidos en una matriz de probabilidad de impacto. Estos datos provienen de:

. Registro de Riesgos.
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. Roles y responsabilidades asignadas a la gestion de Riesgos.

. Actividades del cronograma identificadas como parte de la gestion de Riesgos.
. Categorias de Riesgos.
. Herramienta de Evaluacion de Probabilidad de Impacto, al igual que la Matriz de

Probabilidad de Impacto.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Director de proyecto/Elias Identificar los riesgos, priorizarlos segun su impacto, y
Ramos proponer las medidas para enfrentarlos.

Patrocinador/ director ejecutivo | Autorizar las acciones orientadas a la mitigacion de
de CVC riesgos.

Equipo Consultores Apoyar y aportar ideas de acuerdo sus conocimientos
en gestion de riesgos.

Sector Publico (Ministro Proponer acciones para mitigar los riesgos.
MEPyD y Directora CASFL),
Sociedad Civil (Directora
Alianza ONG) y Ciudadania
General

Coordinadora General AECID | Aprobar fondos para mitigar los riesgos.

CATEGORIAS DE RIESGOS

A continuacion, la clasificacion de los riesgosque  facilitara la

comprension de las categorias de estos: (RD.)

Riesgos Técnicos, de calidad y ejecucidon: Riesgos relacionados a la correcta 0 no
implementacién del plan de gestion de proyecto, que pueden implicar la calidad del
producto, errores técnicos o de forma, o que puedan perjudicar la correcta ejecucion del

proyecto.

Riesgos de Gestion: Implican la responsabilidad del director y el equipo de proyecto, asi
como el correcto entendimiento de los objetivos y consecucion de estos para el éxito del

proyecto.
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Riesgos de Organizacion: Situaciones y/o factores propios de CVC, cambios de parecer
en cuanto al disefio de la PMO, cambios en los acuerdos con la junta directiva, direccion

ejecutiva y equipo técnico.

Riesgos Externos: CVC su area de trabajo es el Caribe el cual por el clima esta expuesto a
Huracanes, brotes de enfermedades tropicales, los cuales afectan considerablemente a las

poblaciones metas y afectar la gestion de los proyectos.

88




RO1

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS

Si se realizan elecciones de la
junta directiva durante el
proceso de aprobacion del

proyecto, los nuevos
integrantes deciden destinar
los recursos para otro
proyecto y desestimar este.

CVC de acuerdo con sus
estatutos deben hacer
elecciones de su junta
directiva cada dos afios, es
posible que ocurra un cambio
en la junta directiva y ponga
limitaciones a realizar el
proyecto.

Amenaza

Riesgo de
gestion

RO2

Los miembros del equipo se
resisten al cambio de la
estructura propuesta,
afectando asi la restriccion
del alcance del proyecto.

Resistencia al cambio de una
nueva estructura de gestion
de proyectos.

Amenaza

Riesgo de
Gestion

RO3

La junta directiva considera
que los costos son elevados
para implementar una PMO,
pudiendo perder interés en
este proyecto.

Dado que el manejo de
recursos depende de donantes
y a la vez no genera lucro es
posible no contar con los
fondos suficientes o no
entender la importancia del
proyecto costo-beneficio.

Oportunidad

Riesgo técnico

RO4

De no existir un consenso en
la aprobacion de la PMO por
parte de los interesados,
afectaria el cronograma y se
afiadiria mas trabajo para
hacer los entregables.

Falta de disposicion en el
proyecto por parte de los
interesados y asi se empiezan
a ignorar las comunicaciones
del proyecto y reuniones, lo
cual presenta riesgo en el
tiempo de entrega y calidad.

Amenaza

Riesgo comercial

RO5

Que el donante retire los
fondos afectaria tanto el
alcance como el plan de
gestion de costos, pues
conllevaria hacer los ajustes
correspondientes para tener
que trabajar con los fondos
disponibles.

Dificultad para mostrar el
valor del disefio de la
estructura de la PMO a los
donantes.

Amenaza

Riesgo de
Gestion
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Si el Ministro de Economia,
Planificacion y Desarrollo
(MEPyD) brinda apoyo por
medio de un asesor técnico

Contar con el apoyo de alto
nivel politico por parte del
MEPyYD seria de gran ayuda
pues podria brindarnos un

para el disefio de la PMO, el | asesor técnico para el disefio| Oportunidad Riesgo de

proyecto podria tener mas|de la PMO, aumentando la Gestion
R0O6 |interesados partidarios. probabilidad de que se

agreguen ma&s interesados
partidarios.

Problemas de comunicacion | Interesados difieran en el

entre los diferentes | disefio de la propuesta por los

interesados  del  proyecto | consultores.

afectan las restricciones de Amenaza Riesgo Técnico
RO7 | Alcance, Costo y Tiempo del

proyecto.
R0O8 |Poca  disponibilidad  o|Resistencia a compartir

colaboracion por parte del|informacion confidencial o

personal para suministrar la|vital, que pueda afectar la

informacion requerida en el |imagen de CVC o la posicién

proceso de disefio afectaria el | de esta. Amenaza Riesgo Técnico

cronograma, pues podria

ocasionar retrasos.
RO9 |No tener a tiempo las|Las trabas burocraticas para

aprobaciones o solicitudes de | realizar 'y aprobar las

cambio, debido a la|solicitudes de cambio

burocracia institucional Yy |ocasionarian un retraso en las

distanciamiento  de  las |restricciones del proyecto.

oficinas en diferentes paises,

afectaria el cronograma,

retrasando la entrega de los

documentos y la calidad de Debilidad Riesgo de

estos. Gestion

Dificultades con el lenguaje |La documentacion se estd

técnico del espafiol al inglés, |trabajando en espafiol sin
R10 |debido a que el documento |embargo el Patrocinador solo

esta originalmente en espafiol
y los tomadores decisiones
solo hablan inglés, requeriria

habla inglés y es posible que
no se interprete bien la
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de tiempo valioso para
realizar las traducciones
correspondientes, tiempo que
podria usarse para desarrollar
los entregables del producto.

traduccion y la presentacion
en un lenguaje técnico.

Amenaza

Riesgo Técnico

R11

Gran namero de solicitudes
de cambios conllevaria a
dedicar tiempo a revisarlas y,
de ser aceptadas, podrian
afectar el tiempo, alcance y
cronograma del proyecto.

En todos los proyectos hay
que realizar 'y aprobar
solicitudes de cambio ya que
a medida que avanzan los
proyectos los requerimientos
van cambiando. Los cambios

Amenaza

Riesgo de

son aceptables, siempre y Gestion
cuando no afecten

considerablemente a las

restricciones del proyecto
(Alcance, Tiempo, Costo,
Calidad, etc.)

Estrategias para Gestion de Riesgos

Cada riesgo conlleva el desarrollo de estrategias o un plan de respuesta a los mismos. Dichas estrategias
contemplan acciones encaminadas a mejorar las oportunidades y disminuir las amenazas a los objetivos del
proyecto. Los riesgos se abordan en funcién de su prioridad, introduciendo recursos y actividades en el

presupuesto, el cronograma y el plan para la direccidn del proyecto, segun las necesidades.

A continuacion, las diferentes estrategias para el control de impacto de los riesgos:

Evitar: trata de eliminar la incertidumbre de la oportunidad identificada haciendo que esta se concrete.

Transferir: el impacto negativo (o parte) de una amenaza a un tercero juntamente con la propiedad de la
respuesta. Al transferir el riesgo a un tercero le damos la responsabilidad para su administracion, pero no

significa que el riesgo se elimine.

Mitigar: implementar acciones concretas que disminuyan, o bien la probabilidad de aparicion de la

amenaza, o bien su impacto si acaba materializandose.

Aceptar: no cambiar el plan original. Algunos riesgos deben ser aceptados, mas debe dejarse constituida

una politica sobre cémo actuar cuando ocurran los riesgos OBS Business (School)
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MATRIZ DE RESPUESTA AL RIESGO

RO1 |Siserealizan Mitigar el -Desviacion del En caso de que se Elias
elecciones de lajunta | impacto Cronograma seleccione una nueva Ramos
directiva durante el planificado. junta, tan pronto sea
proceso de aprobacion designada convocar a una
del proyecto, los reunién con ellos para
nuevos integrantes presentarles el proyecto,
podrian destinar los una segunda reunion de
recursos para otro kick off y conseguir su
proyecto y desestimar compromiso para la
este. continuidad del proyecto.

R0O2 | Los miembros del Mitigar la -Respuesta Que las minutas que Braulio
equipo se resisten al probabilidad de los tengan los temas y Gerez
cambio de la usuarios. compromisos acordados, Elias
estructura propuesta, -Baja asi como las Actas de Ramos
afectando asi la valoracién o Cambio, sean firmadas Manuel
restriccion del alcance aceptacion de por cada interesado del Matos
del proyecto. la nueva proyecto; también,

estructura. presentar lecciones
aprendidas o buenas
practicas de otros
proyectos o paises,
fomentar intercambios
con otro pais.

RO3 | La junta directiva Mitigar la Ajuste de Elaborar un presupuesto Elias
considera que los probabilidad presupuesto basado en informacion Ramos
costos son elevados y retraso en historica sobre proyectos | Manuel
para implementar una el de disefio e Matos
PMO, pudiendo cronograma implementacion de
perder interés en este PMOs.
proyecto.

RO4 | De no existir un Transferir Retraso en el Elevar esta inquietud al Elias
consenso en la inicio del alto nivel directivo para Ramos
aprobacion de la PMO proyecto gue tome cartas en el Manuel
por parte de los asunto, haciéndole saber | Matos
interesados, afectaria el el impacto que esto
cronogramay se traeria en el cronograma
afiadiria mas trabajo debido a los retrasos.
para hacer los
entregables.
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Que el donante retire Evitar Terminacion del Junto con el contrato Braulio

RO5 | los fondos afectaria proyecto firmado entre ambas Gerez
tanto el alcance como partes, agregar una Elias
el plan de gestion de resolucion que acuerde Ramos
costos, pues una ampliacion del plazo | Manuel
conllevaria hacer los de entrega del proyecto, Matos
ajustes para poder utilizar los
correspondientes fondos en el tiempo
para tener que extendido.
trabajar con los
fondos disponibles.

R06 | Si el Ministro de Aceptar -Presencia de un | Realizar una de Manuel
Economia, asesor técnico. sensibilizacion al Matos
Planificacion y -Mejor ministro, presentandole
Desarrollo (MEPyD) definicion del los beneficios de la PMO
brinda apoyo por Alcance, para CVCy cémo
medio de un asesor Cronograma, impactaria en el
técnico para el disefio Costos y Calidad | desarrollo econémico del
de la PMO, el del producto. pais, siendo esto de sumo
proyecto podria tener -Mas interesados | interés para el actor.
mas interesados partidarios.
partidarios.

RO7 | Problemas de Evitar Cantidad de las Realizar actividades de Braulio
comunicacion Solicitudes de integracion para conocer | Gerez
entre los diferentes Cambios y a fondo a los interesados
interesados del retraso en la del proyecto y saber qué,
proyecto afectan aprobacion de cuando y como
las restricciones de los entregables. comunicarles
Alcance, Costo y informacidn sobre el
Tiempo del proyecto, sirviendo esto
proyecto. de insumo para el Plan

de Gestion de

Comunicaciones

RO8 | Poca disponibilidad o Transferir -Nivel de Elevar esta inquietud al Braulio

colaboracion por parte desviacion del alto nivel directivo para Gerez
del personal para cronograma que tome cartas en el Elias Ramos
suministrar la planificado asunto, haciéndole saber Manuel
informacion requerida el impacto que esto traeria | Matos
en el proceso de disefio en el cronograma debido a
afectaria el los retrasos; también,
cronograma, pues presentar lecciones
podria ocasionar aprendidas o buenas
retrasos. practicas de otros

proyectos 0 paises,
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fomentar intercambios
con otro pais.

R0O9 | No tener a tiempo las Mitigar el -Nivel de Elevar esta inquietud al Elias
aprobaciones o impacto desviacion del alto nivel directivo para Ramos
solicitudes de cambio, cronograma gue tome cartas en el
debido a la burocracia planificado asunto, haciéndole saber
institucional y el impacto que esto traeria
distanciamiento de las en el cronograma debido a
oficinas en diferentes los retrasos, asi como en
paises, afectaria el la calidad de los
cronograma, retrasando entregables.
la entrega de los
documentos y la
calidad de estos.

R10 | Dificultades con el Evitar -Nivel de En vista de que el disefio | Elias Ramos
lenguaje técnico del desviacion del de la PMO se entregara
espafiol al inglés, cronograma primero a la oficina de
debido a que el planificado. Republica Dominicana,
documento esta no se contempla la
originalmente en - Propuesta traduccion de los
espafiol y los tomadores Débil documentos. Una vez
de decisiones solo Conforme a entregado el disefio de la
hablan inglés, los PMO a CVC, el Sr. Elias
requeriria de tiempo Requerimiento Ramos se compromete a
valioso para realizar las s del Cliente. la traduccion de los
traducciones documentos, de manera
correspondientes, gradual, después de abril.
tiempo que podria
usarse para desarrollar
los entregables del
producto.

R11 | Gran numero de Mitigar la -Nivel de Elaborar un Plan de Braulio
solicitudes de cambios | probabilidad. desviacion del Gestion del Alcance que | Gerez
conllevaria a dedicar Alcance cuenta con la Elias
tiempo a revisarlas y, planificado. participacion de cada Ramos
de ser aceptadas, uno de los interesados Manuel
podrian afectar el del proyecto, Matos

tiempo, alcance y
cronograma del
proyecto.

contemplandose asi con
mucho detalle los
requerimientos del
producto.
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DEFINICIONES DE PROBABILIDAD

Muy alto 0.90 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia muy alta (90% - 100%)
Alto 0.70 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia alta (80% - 90%)
Medio 0.50 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia media (50% - 80%)
Bajo 0.30 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia baja (30%

- 50%)
Muy bajo 0.10 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia muy baja (20% - 50%)

DEFINICIONES DE IMPACTO

Muy alto 0.80 estara en un rango con nivel de impacto muy alto (90% - 100%)

Alto 0.40 estara en un rango con nivel de impacto alto (80% - 90%)
Medio 0.20 estara en un rango con nivel de impacto medio (50% - 80%)
Bajo 0.10 estara en un rango con nivel de impacto bajo (30%- 50%)

Muy bajo 0.05 estara en un rango con nivel de impacto muy bajo (20% - 50%)

MATRIZ PROBABILIDAD x IMPACTO

Muy alta (9) 45 9 18 36 72

Alta (7) 3.5 7 14 28 56

Media (5) 2.5 5 10 20 40

Baja (3) 1.5 3 6 12 24

Muy baja (1) 0.5 1 2 4 8
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto

0.5 1 2 4 8
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MATRIZ DE PROBABILIDAD E IMPACTO DE RIESGOS

Si se realizan elecciones de la
junta directiva durante el
proceso de aprobacion del
proyecto, los nuevos

CVC de acuerdo con
sus estatutos deben
hacer elecciones de su
junta directiva cada

lo cual presenta riesgo
en el tiempo de entrega
y calidad

integrantes podrian destinar dos afios, es posible 5 (Media) 4 (Alto) 20
los recursos para otro proyecto | que ocurra un cambio
y desestimar este. en la junta directiva 'y
ponga limitaciones a
RO1 realizar el proyecto.
Los miembros del equipo se Rechazo al cambio de
resisten al cambio de la una nueva estructura
estructura propuesta, afectando | de gestion de 7 (Alta) 4 (Alto) 28
asi la restriccion del alcance proyectos.
RO2 | del proyecto.
RO3 | La junta directiva considera Dado que el manejo de
que los costos son elevados recursos depende de
para implementar una PMO, |donantesy a la vez no
pudiendo perder interés en este | genera lucro, es
proyecto. posible no contar con 5 (Media) 2 (Medio) | 10
los fondos suficientes
0 no entender la
importancia del
proyecto (costo-
beneficio).
De no existir un consenso en la | Falta de interés en el
aprobacién de la PMO por proyecto por parte de
parte de los interesados, los interesados Y asi se
afectaria el cronogramay se | empiezan a ignorar las
afiadiria mas trabajo para hacer | comunicaciones del 7 (Alta) 4 (Alto) 28
RO4 | los entregables. proyecto y reuniones,
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Que el donante retire los
fondos afectaria tanto el
alcance como el plan de
gestion de costos, pues

Dificultad para mostrar
el valor del disefio de
la estructura de la
PMO a los donantes.

conllevaria hacer los ajustes 5 (Media) 8 (Muy 40
correspondientes para tener Alto)
que trabajar con los fondos
disponibles.
RO6 | Si el Ministro de Economia, Contar con el apoyo de
Planificacion y Desarrollo alto nivel politico por
(MEPyD) brinda apoyo por parte del MEPyD seria
medio de un asesor técnico de gran ayuda pues
para el disefio de la PMO, el podria brindarnos un
proyecto podria tener mas asesor técnico para el 5 (Media) 8 (Muy 40
interesados partidarios. disefio de la PMO, Alto)
aumentando la
probabilidad de que se
agreguen mas
interesados partidarios.
RO7 | Problemas de comunicacion Que los interesados
entre los diferentes interesados | difieran en el disefio de
del proyecto afectan las la propuesta por los
restricciones de Alcance, consultores. 9 (Muy alta) 8 (Muy 72
Costo y Tiempo del proyecto. Alto)
RO8 | Poca disponibilidad o Resistencia a
colaboracion por parte del compartir informacion
personal para suministrar la confidencial o vital,
informacion requerida en el que
proceso de disefio afectaria el |pueda afectar la 5 (Media) 2 (Medio) 10

cronograma, pues podria
ocasionar retrasos.

imagen de CVCo la
posicion de esta.
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No tener a tiempo las
aprobaciones o solicitudes de
cambio, debido a la burocracia
institucional y distanciamiento
de las oficinas en diferentes

Las trabas burocraticas

para realizar y aprobar
las solicitudes de
cambio ocasionarian
un retraso en las

paises, afectaria el restricciones del 5 (Media) 4 (Alto) 20
cronograma, retrasando la proyecto.
RO9 | entrega de los documentos y la
calidad de estos.
Dificultades con el lenguaje La documentacion se
técnico del espafiol al inglés, | esta trabajando en
debido a que el documento espanol, sin embargo,
esta originalmente en espafiol |el Patrocinador solo
y los tomadores decisiones habla inglés y es
solo hablan inglés, requeriria | posible que no se
de tiempo valioso para realizar |interprete bien la 7 (Alta) 2 (Medio) 14
las traducciones traduccion y la
correspondientes, tiempo que | presentacion en un
R10 | podria usarse para desarrollar | lenguaje técnico.
los entregables del producto.
R11 | Gran nimero de solicitudes de | En todos los proyectos
cambios conllevaria a dedicar | hay que realizar y
tiempo a revisarlas y, de ser aprobar solicitudes de
aceptadas, podrian afectar el | cambio ya que a
tiempo, alcance y cronograma | medida que avanzan
del proyecto. los proyectos los
requerimientos van
cambiando. Los 9 (Muy Alta) 4 (Alto) 36

cambios son
aceptables, siempre y
cuando no afecten
considerablemente a
las restricciones del
proyecto (Alcance,
Tiempo, Costo,
Calidad, etc.)
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Cuando hemos registrado, evaluado y categorizado los riesgos, debemos de desarrollar un

plan de respuesta a los mismos. Esta respuesta debe de dar seguimiento a los riesgos
(identificados y por identificar, monitorearlos y evaluar la efectividad del proceso de

gestion de los riesgos.

Los instrumentos sugeridos pretenden definir un marco para el seguimiento de los riesgos
identificados en este proyecto, que permita llevar a cabo el andlisis y evaluacion del
comportamiento de estos. Como parte de este marco, se utilizaran los informes,
actualizaciones del registro de riesgos, requerimientos especiales para el desarrollo del

proyecto, entre otros.

Iniciador/Patrocinador del
Proyecto

Director del Proyecto
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9 INFORMACION DE EJECUCION, MONITOREO Y CONTROL

En esta seccion se presentan las herramientas y/o técnicas utilizadas para realizar el

seguimiento a la ejecucion de las actividades del proyecto.

9.1. Informes de Estado
Informe de Estado de Avance V1

= Fecha: 30/09/2019
/=% PUCMM
o\ /¥/  Pontificia Universidad Catélica
N/ Made)ecsta Elaborado por: Braulio Gerez
Elias Ramos
- Manuel
Matos
Informacion del proyecto D A tiempo D Atrasado Muy
asado
Proyecto: Disefio de una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos
(PMO) en CVC
Fechas: Desde: | 16/09/2019 Hasta: 15/02/2020
Fase: Investigacion y Estructuracion % Completado |10%

Actividades Realizadas
e Plan de Trabajo elaborado en Project, contemplando la gestion del proyecto
solamente.
e Elaboracion de la Descripcién y Justificacion del Proyecto, asi como de la
seccion de Informacion del Proyecto.
e Inicio de la elaboracion de la base contextual.

Actividades Retrasadas
e Ninguna.
Préximas Actividades
Finalizar la base contextual.
Avanzar la base conceptual.
Actualizar Plan de Trabajo en Project.
Determinacion de la metodologia para disefiar la PMO.

Entregables

Nombre Estado Fecha de Entrega
2. Fundamentacion del En proceso Octubre 2019
Proyecto

Observaciones
e Como leccién aprendida, tomar en cuenta el uso de la herramienta Trello.
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Informe de Estado de Avance V2

Fecha: 30/11/2019
/" PUCMM cone

i
H
o Pontificia Universidad Catélica

k\ ? 15 N

N/ wadey Massi Elaborado por: Braulio Gerez
Elias Ramos
Manuel Matos

Informacion del proyecto D A tiempo D Atrasado Muy
asado
Proyecto: Disefio de una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en
cvC
Fechas: Desde: 16/09/2019 Hasta: 15/02/2020
Fase: Investigacion y Estructuracion % Completado 30%

Actividades Realizadas

e Entregable 2. Fundamentacion del proyecto terminado.
e Acta de Constitucion, Matriz de Interesados y RASCI elaboradas.

Actividades Retrasadas

e Elaboracion de los Planes de Gestidn de Proyectos.

Proximas Actividades

e Elaborar Planes de Gestion de Proyectos.
e Actualizar Plan de Trabajo en Project

Entregables

Nombre Estado Fecha de Entrega

3. Informe De Proyecto En proceso Diciembre 2019

Observaciones

e Leer laguia para la elaboracion del proyecto final.
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Informe de Estado de Avance V3

Fecha: 31/01/2020

(%) PUCMM

\'/ o Elaborado por: Braulio Gerez
Elias Ramos

Manuel Matos

Informacion del proyecto D A tiempo D Atrasado Muy
asado
Proyecto: Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) De Control para la
ONG Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe — CVC
Fechas: Desde: 16/09/2019 Hasta: 15/02/2020
Fase: Investigacion y Estructuracion % Completado | 30%

Actividades Realizadas

e Entregable 3. Informe de Proyecto terminado: Plan de Direccion de Proyecto
elaborado.

e Reunidn de kick-off realizada.
e Cuestionario en implementacion.

Actividades Retrasadas

e Analisis de madurez a CVC.

Proximas Actividades

e Elaborar los entregables de la PMO:

Manual de Cargos y Funciones, Programa de Capacitacién, Politicas, Mision,
Vision y Valores de la PMO, Indicadores de Desempefio, entre otros.

Entregables

Nombre Estado Fecha de Entrega
4. Documento Final de En proceso 15 de febrero de 2
Proyecto

Observaciones

e Leer laguia para la elaboracion del proyecto final.
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9.2. MINUTAS DE REUNIONES

A continuacion, presentamos 4 minutas que muestran los temas y/o actividades acordadas

para la ejecucion de este proyecto:

7 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA MADRE Y
il Area: Vicerrectoria Académica, Facultad de Ciencias
(Je) e Sociales y Administrativas

Maestria Ejecutiva en Direccion de Proyectos
Fecha: 30/09/2019 Minuta para Reunion
Hora Hora Coordinador: José Lugar: Salon de Estudio 1, 1er nivel
Inicio: Finalizacion Sanchez ' del Edificio de Postgrado PUCMM,
7:48pm : 8:20pm RSTA.

Tema: Reunién Seguimiento Semanal con Asesor José Sanchez; Proyecto Final de la
MPY.

Nombre Cargo en el Proyecto Profesion Matricula

Elias Ramos Director de Proyecto Fase | Administrador e 2018-5633
Empresas

Braulio Gerez Miembro de Equipo Fase | Administrador de 2018-5625
Empresas

Manuel Matos Miembro de Equipo Fase | Economista 2010-6821

Objetivo: Hacer un seguimiento a la ejecucion de las actividades del Proyecto Final Disefio
de una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en CVC, revisando los
avances, retos y proximos pasos a tomar.

e Revision del Plan de Trabajo en Project, haciendo énfasis en los tiempos de ejecucion
del Entregable 4. Documento Final del Proyecto y de la 2da version del Entregable

2. Fundamentacién del Proyecto.
e Determinacion de la metodologia de trabajo.
e Enel plan de trabajo:
= Poner la matriz o recopilacion de requisitos antes que la linea base de alcance.

= Poner el Kick-off luego de la elaboracion de los Planes de Gestidn del Proyecto.
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Plantear los entregables que se entregaran al final del Proyecto Final, con sus

respectivas fechas de entrega.

Presentar los informes de estado de manera mensual; las minutas y solicitudes

de cambio a lo largo del documento.

Al entregable no.4, ponerle aproximadamente dos meses y medio.

Como leccion aprendida, resaltar lo de Trello.

Hacer los ajustes comentados al 04 de octubre
Manuel Matos
cronograma. de 2019
Poner los titulos de las secciones del
5 documento de color negro y tamafio 12. Manuel Matos 04 de octubre
' Diferenciar titulos poniéndolos en de 2019
mayuscula.
5 Incluir referencias en formato APA; Elias Ramos 05 de octubre
' definir desde el principio en cada pagina. de 2019
Elias Ramos
7. Finalizar la base contextual. ) 05 de octubre
Braulio Gerez de 2019
Elias Ramos 05 de octubre
8. Avanzar la base conceptual.
Manuel Matos de 2019
No utilizar el término “Marco Teorico 04 de octubre
9. Conceptual”. Usar el de “Base Manuel Matos
» de 2019
Conceptual”.
Enviar 3ra version del Entregable 2.
10 Fundamentacion del Proyecto y Plan de Elias Ramos 06 de octubre
' Trabajo en Project al Asesor José de 2019
Séanchez.
Redactado por: José Sanchez y Braulio Gerez. Fecha de elaboracién acta:
30.09.2019
Proxima reunién: Reunién Seguimiento Semanal
Proyecto Final MPY (07/10/2019)
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€O

Ponti
Madr

PUCMM

Universidad Catolica

ey Maestra

€scuela de
organizacién
industrial

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA MADRE Y
MAESTRA

Area: Vicerrectoria Académica, Facultad de Ciencias
Sociales y Administrativas

Maestria Ejecutiva en Direccion de Proyectos

Fecha: 07/10/2019

Minuta para Reunion

Hora Inicio: Hora Coordinador: José Lugar: Salon de Estudio 1, ler nivel
8:15pm " | Finalizacion sanchez ' del Edificio de Postgrado PUCMM,
P : 8:50pm RSTA.

Tema: Reunidn Seguimiento Semanal con Asesor José Sanchez; Proyecto Final de la MPY.

Nombre Cargo en el Proyecto Profesion Matricula
Elias Ramos Director de Proyecto Fase | Administrador de 2018-5633
I Empresas
Braulio Gerez Miembro de Equipo Fase | Administrador de 2018-5625
I Empresas
Manuel Matos II\/Ilembro de Equipo Fase Economista 2010-6821

Objetivo: Hacer un seguimiento a la ejecucién de las actividades del Proyecto Final Disefio
de una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en CVC, revisando los
avances, retos y proximos pasos a tomar.

e Revision del Plan de Trabajo en Project, haciendo énfasis en los ajustes realizados,
como cambio de lugar de la realizacion de la matriz de requisitos y el alcance.

Revision de la 3ra version del Entregable 2. Fundamentacién del Proyecto.
Metodologia de trabajo: comparar con otras, revision de ventajas y desventajas, etc.

Ver libros de como implementar PMO for dummies en busqueda de un marco de
trabajo. Ejemplo: ¢cuéles herramientas se usan para el nivel de maduracion?,
investigar si hay mas tipos de PMO, etc.

Incluir el organigrama en la base contextual. | Elias Ramos 10 de ggilébre de
Actugllzar el Plan ,de Trabajo en Project 11 de octubre de
relacionando las lineas base de costo,| Manuel Matos 2019
cronograma y alcance.
IncIU|r. la comparatlvg dg_me@qdologlas y ) 11 de octubre de
posteriormente la justificacion de la| Elias Ramos

. . 2019
metodologia central seleccionada.
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4 Ampliar la descripcion de las guias de Elias Ramos 11 de octubre de
' gestion de proyectos seleccionadas (2 0 3). 2019
Incluir gréafico de las areas de conocimiento
. 11 de octubre de
5. y grupos de procesos en la parte donde se| Elias Ramos 2019
describa la guia del PMBoK.
finic | doloaia de trabai | Elias Ramos d bre d
6. Definir la metodologia de trabajo en la parte Manuel Matos 12 de octubre de
conceptual ) 2019
Braulio Gerez
Enviar el Plan de Trabajo actualizado y la 4ta
2 |version del Entregable 2. Fundamentacion| Ejjas Ramos | 5 deggilgbre de

del Proyecto.

Redactado por: José Sanchez, Braulio Gerez y
Manuel Matos.

Fecha de elaboracion acta:

07.10.2019

Proxima reunién: Reunion Seguimiento Semanal
Proyecto Final MPY (14/10/2019)
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. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA MADRE Y
;/@\ PUCMM MAESTRA
NS Area: Vicerrectoria Académica, Facultad de Ciencias Sociales y
(Je) b Administrativas
Maestria Ejecutiva en Direccion de Proyectos
Fecha: 23/11/2019 Minuta para Reunion
Hora Hora C . R Lugar: Oficina CVC-Republica
Inicio: | Finalizacion oordinador: Elias Dominicana, Zona Colonial, Distrito
Ramos . ’ :
3:30pm . 6:00pm Nacional.

Tema: Reunién Equipo Proyecto Final de la MPY.

Nombre Cargo en el Proyecto Profesion Matricula

Elias Ramos Director de Proyecto Fase | Administrador 2018-5633
de Empresas
Administrador

Braulio Gerez Miembro de Equipo Fase | 2018-5625
de Empresas

Manuel Matos Miembro de Equipo Fase | Economista 2010-6821

Objetivo: Hacer un seguimiento a la ejecucion de las actividades del Proyecto Final Disefio
de una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en CVC, revisando los
avances, retos y proximos pasos a tomar.

e Revision del Plan de Trabajo en Project, haciendo énfasis en los ajustes realizados,
como cambio de lugar de la realizacion de la matriz de requisitos y el alcance.
e Realizacion de las tareas pautadas por el asesor.

Mejorar formato del Acta de Constitucién. | Braulio Gerez | 24 de septiembre de

Usar plantillas de Dharma Consulting. 2019
5 Recuerden que mejoramos el titulo del Manuel Matos | 24 de septiembre de
" | proyecto. 2019
3 Mejorar la justificacién del acta de Elias Ramos | 24 de septiembre de
" | constitucion. 2019
4 La descripcion del producto esta bien, pero | Elias Ramos | 24 de septiembre de
" |se puede mejorar. Manuel Matos 2019

Ver las definiciones de los requerimientos

5. [|relacionados al alcance del producto y del Manuel Matos 24 de sezpc;ulegmbre de
proyecto.
6 Los objetivos especificos no son Smart; Manuel Matos | 24 de septiembre de
" | mejorarlos. 2019
7 Separar las premisas de las restriccionesy | Manuel Matos | 24 de septiembre de
" |corregirlas. 2019
Replantear los riesgos. Elias Ramos | 24 de septiembre de
8 2019

107



El cronograma de Hitos debe mejorarse.

Manuel Matos

24 de septiembre de

2019
Es necesario incluir un desglose de las Elias Ramos | 24 de septiembre de
10. . :
principales partidas del presupuesto. 2019
11 Entender los requerimientos de los Manuel Matos | 24 de septiembre de
" |interesados y mejorarlos. 2019
Faltan los niveles de autoridad del gerente | Braulio Gerez | 24 de septiembre de
12.
del proyecto. 2019
Estudiar el proceso de elaboracion del Acta| Braulio Gerez .
N . 24 de septiembre de
13. |de Constitucion del Proyecto. Elias Ramos
2019
Manuel Matos
!_eer y estudiar la seccion de registros de Bra'ullo Gerez 24 de septiembre de
14. |interesados. Elias Ramos
2019
Manuel Matos
15 Evaluar si deben dejar el nimero de Manuel Matos | 24 de septiembre de
" | teléfono de los interesados. 2019
El registro de interesados se muestra Manuel Matos | 24 de septiembre de
16.
cortado. 2019
17 Buscar otra plantilla para el enunciado de Braulio Gerez | 24 de septiembre de
" |alcance. 2019
18 Planteamiento del Alcance esta incorrecto. | Braulio Gerez | 24 de septiembre de
' 2019
Implementacion de la PMO no incluirlaen | Braulio Gerez | 24 de septiembre de
19.
el Alcance. 2019
Ver salidas del proceso: Definir el alcance | Braulio Gerez .
i . 24 de septiembre de
20. |y contrastar si su enunciado cumple por lo
2019
recomendado por el PMI.
Quitar el REO1. Manuel Matos | 24 de septiembre de
21.
2019
Las plantillas son para modificarlas.
Validan si mantienen o quitan las Manuel Matos | 24 de septiembre de
22. : .
columnas sobre estrategias y escenarios de 2019
pruebas.
23 Modificar la redaccion de los requisitos. Manuel Matos | 24 de septiembre de
' 2019
24 Los requisitos deben ir antes del alcance. Manuel Matos | 24 de septiembre de
' 2019
Faltan las leyendas de los requisitos y se Manuel Matos | 24 de septiembre de
25. :
deben repetir los encabezados. 2019
Construir la matriz RACI en base a los Manuel Matos 24 de septiembre de
26. |entregables/paquetes de trabajo del P

producto.

2019

Redactado por: Manuel Matos.
Proxima reunién: Reunion Seguimiento Semanal
Proyecto Final MPY (25/11/2019)

Fecha de elaboracion acta: 23.11.2019
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- PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA MADRE Y
(=) PUCMM MAESTRA
W e < . . - . . .
=/ Area: Vicerrectoria Académica, Facultad de Ciencias Sociales y
(Je) b Administrativas
Maestria Ejecutiva en Direccion de Proyectos
Fecha: 20/01/2020 Minuta para Reunion
Hora Inicio: Hora Coordinador: José Lugar: Salon de Estudio 1, ler nivel del
2:300m " | Finalizacion sanchez ' edificio de Postgrado PUCMM, Recinto
2P . 8:15pm CSTA.

Tema: Reunidn Seguimiento Semanal con Asesor José Sanchez; Proyecto Final de la MPY.

Nombre Cargo en el Proyecto Profesion Matricula

Director de Proyecto Fase
I

Miembro de Equipo Fase | Administrador de

Manuel Matos Economista 2010-6821

Braulio Gerez 2018-5625
] Empresas

Elias Ramos Miembro de Equipo Fase | Administrador de 2018-5633
1 Empresas

Objetivo: Hacer un seguimiento a la ejecucién de las actividades del Proyecto Final Disefio de
una estructura de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) en CVC, revisando los avances,
retos y proximos pasos a tomar.

e Producto del proyecto: adelantar lo mas que se pueda el disefio de la PMO.

Entrevista de evaluacién de madurez: aplicarla completa. Ver posibilidad de que se pueda
ajustar o implementar algo mas en el futuro.

Propuesta de Valor.
Restricciones.
Entregables.

Presupuesto: la justificacion econdmica presentada es un avance, mas en lo adelante se
podré desarrollar al 100%.

e Fechas importantes de entrega:
= Primer borrador: 15 de febrero.
= Borrador final: 7 de marzo.
= Fecha de aprobacidn: 16 de marzo.
= Fecha fin viernes 20 de marzo.
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Hacer referencia a metodologia de Alejandro

monitoreo y control

1. . o Elias Ramos 27 de enero de 2020
Pérez para iniciar el punto 9.2.

2. Complementar propuesta de valor, con lo Manuel Matos 27 de enero de 2020
puesto en la parte de resultados y métricas.

3. Poner en el plan de trabajo_I'as fechas para Manuel Matos | 02 de febrero de 2020
hacer ensayo de la presentacion.

i M | Mat
4 Incluir documentos del grupo de procesos de anuel Iviatos 06 de febrero de 2020

Braulio Gerez

Redactado por: José Sanchez, Braulio Gerez y
Manuel Matos.

Fecha de elaboracion acta: 20.01.2020

Proxima reunién: Reunion Seguimiento Semanal
Proyecto Final MPY (28/01/2020)
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9.3. SOLICITUDES DE CAMBIO

Ojo. Aqui no va un formulario de solicitudes de cambio, en esta parte del trabajo la
intencion es documentar si hubo cambios. Si no hubo cambios, dejar en blanco. Por otro
lado, el formato a utilizar para completar las solicitudes de cambio va junto al plan de

gestion de las comunicaciones, al igual que el formato de minuta.

Formulario de Solicitud de Cambios

Nombre del Proyecto: Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) para la ONG
CvC

Cadigo de proyecto: BEM-CVC0001
Fecha: 07 de febrero de 2020

Datos de la solicitud de cambio

Nro. control de solicitud de cambio

Solicitante del cambio

Area del solicitante

Lugar

Patrocinador del proyecto

Gerente del proyecto

Categoria de cambio
Marcar todas las que apliquen: OJO

[ Alcance I' Cronograma I Costos | Calidad I Recursos

' Procedimientos | Documentacién I Otro

Causa / origen del cambio

| Solicitud de cliente | Reparacién de defecto I Accidn correctiva

™ Accién preventiva | Actualizacién / Modificacién de documento
I Otros
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Descripcion de la propuesta de cambio

(&

ustificacion de la propuesta de cambio

mpacto del cambio en la linea base

Alcance:
Cronograma:
Costo:
Calidad:

mplicaciones de recursos (materiales y capital humano)

mplicaciones para los interesados

mplicaciones en la documentacion del proyecto

Riesgos

Comentarios

Aprobacion

Firmas del comité de cambios

Nombre Rol / Cargo

Firma
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9.4. LECCIONES APRENDIDAS

Una leccion aprendida se define como “aquel conocimiento adquirido durante un proyecto

gue muestra como se abordaron o deberian abordarse en el futuro los eventos del proyecto,
a fin de mejorar el desempefio futuro (Guia del PMBOK 6ta ed., 2017).

Segln la 6ta edicion de la Guia del PMBOK (2017), las situaciones que se consideran

especificamente como lecciones aprendidas son: retos, problemas, riesgos u oportunidades

que se presentan durante el proyecto. EI conocimiento generado fruto de la sistematizacion

de estas lecciones aprendidas puede utilizarse para presentes fases de un proyecto o para

futuras iniciativas.

Tabla 3. Lecciones aprendidas en la gestion del proyecto con sus soluciones

propuestas, 2020

Leccion Aprendida

Solucion Propuesta

Posible falta de identificacion y gestidn
apropiada de interesados con el objetivo de
crear conciencia de la importancia Yy
beneficios del aporte de la propuesta del
proyecto, lo cual produjo que algunos
interesados claves, mantuvieran cierta
resistencia y ademas desconocimiento de lo
que es una PMO y sus valores.

Asegurarse que se incluyan todos los
interesados claves, involucrandolos y
gestionando la comunicacion entre ellos
de manera adecuada y oportuna.

Durante el desarrollo del proyecto se
identificd que no se tenia el acceso oportuno
de los planes estratégicos de la organizacion,
falta de vision la cual afecta el disefio del
tipo de PMO adecuado y cdmo la misma va
a priorizar los proyectos en base a las
necesidades mas imperantes de la
organizacion.

Hacer mas énfasis en obtener acceso al
material existente y sugerir a la alta
direccion, la actualizacion y validacion de
dicho plan.

Para la evaluacion de la capacidad actual de
CVC, a la hora de implementar el
cuestionario de Kerzner se subestimaron
algunos aspectos tales como la traduccion
del mismo al inglés y el ponerlo en Google
forms, el cual al ser presentado en esta
herramienta, se pudo apreciar el gran tamafio

Se sugirié implementar solo algunos de
los niveles del cuestionario, pero tras
analizarlo, esto afectaria la apreciacion
sobre las capacidades en sentido general;
con respecto a los retrasos, empezar el
cuestionario con mas anticipacion e
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del mismo, especialmente las preguntas del
primer nivel, y la falta de disponibilidad de
tiempo o el apoyo por parte de la direccién a
la encuesta, causaron retrasos significativos,
los cuales también pudieron haber retrasado
otros entregables del proyecto.

involucrar a los encuestados y comunicar
la razon y el valor de este.

Poner fecha de entrega de tareas asignadas al
director de la fase del proyecto muy cerca de
la fecha limite de entrega al asesor de tesis,
(el sdbado o domingo, justo antes de tener
que enviar al asesor) daba la oportunidad de
que se trabaje en el dia libre del equipo de
trabajo, pero a la misma vez, no daba la
holgura adecuada para preparar el trabajo
necesario, lo cual a su vez provoco posibles
deficiencias o retrasos.

Anticipar la fecha de entrega del equipo
de proyecto, y asignar chequeos de
avance predefinidos a través de los
primeros dias de la semana y no los
ultimos momentos.

El uso de herramientas tecnolégicas de
comunicacion como  Zoom,  aportd
objetividad para tratar los temas pendientes,
ya que, al implementar esta herramienta, al
tener un tiempo méximo de duracion de 30
minutos, el equipo se enfoca en discutir,
hacer lluvia de ideas e identificar &reas de
oportunidad, obteniendo como resultado
avanzar mas en menos tiempo, y proveer
acceso a comunicarnos de forma remota, no
obstante, lo ocupada que sea la agenda de
trabajo del dia.

Su mejor uso debe ser cuando por razones
de tiempo y disponibilidad no podemos
reunirnos de forma presencial, se
recomienda un uso balanceado y para
comunicarnos con interesados que estén
fuera del pais.

Fuente: Elaboracién propia.
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10. DOCUMENTACION DEL PRODUCTO DEL PROYECTO

10.1. DESCRIPCION DEL PRODUCTO, SERVICIOS O RESULTADOS DEL
PROYECTO

Este proyecto tiene como objetivo final o resultado una propuesta para Disefiar una Oficina
de Gestion de Proyectos (PMO) para la ONG Coalicion de Comunidades Vulnerables del
Caribe CVC, que le permita desempefiar con los criterios de aceptacion de proyectos por

parte de las Agencias u Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

10.1.1 TIPO DE PMO

Para definir el tipo adecuado de PMO para CVC, hemos tomado como referencia los
estandares del PMI, por lo cual se considera que, segun su realidad y necesidades actuales,
el grado de control, influencia y autoridad que se requieren son propios de una PMO de

Control.

La PMO de control es adecuada para el contexto de CVC, no solo porque monitorea y
detecta los problemas de los proyectos, sino también, porque tiene autoridad y competencias
suficientes para implementar y exigir el uso de un estandar, adoptar medidas correctoras y
tomar decisiones, para que sea la propia oficina de gestion de proyectos la que gestione las
areas de oportunidad y aporte valor por medio de resultados tangibles.

Para la deteccion oportuna de problemas que se presenten al gestionar los proyectos, La
PMO de control que se propone debe combinarse con las cualidades informativas propias
de la PMO de apoyo cuya mision es facilitar informacion objetiva, bien estructurada y
comparable, al proporcionar plantillas para informes y recoleccion de lecciones aprendidas,

presentados de forma homogénea y previsible.
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Las principales Responsabilidades de la PMO son:
1. La incorporacion de procesos estandarizados para la gestion de proyectos.

Los estandares sirven como referencia metodologica a la que los gestores de proyecto deben

adaptarse lo mas posible. Este también comprende los siguientes aspectos:

e Establecer el nivel de riesgo deseado

e Organizar y distribuir al personal en las tareas de los proyectos

e Los canales de comunicacién que mantendran actualizado a los interesados.

e Seleccion de las metodologias para medir y evaluar los resultados alcanzados por el

proyecto.

Se deben establecer sistemas cuantitativos que monitorizan el avance el proyecto en tiempo
real para detectar carencias y poder tomar medidas correctoras que minimicen el impacto

final de las desviaciones al plan inicial.

2. Cumplimiento y elevacion de los estandares.

Dependiendo de la madurez de la PMO y del grado de cumplimiento de la organizacion, se
deben revisar los estdndares con nuevos aspectos, como por ejemplo cuando hay un grado
de cumplimiento bajo, se deben revisar los estandares “a la baja” para acercarlos a las

posibilidades reales de los equipos.

La Evaluacién del nivel de madurez de CVC en gestion de proyectos utilizando el

modelo de Kerzner (PMMM) y justificacion sobre la seleccién de una PMO de control.

Antes de iniciar el nivel de madurez encontramos que CVC ser una coalicion de
organizaciones, es comuln que implemente proyectos en asociacion con otras
organizaciones, dificultando asi, ocasionalmente, el cumplimiento de ciertos indicadores,

dado que si una organizacion socia no cumple afecta todo el proyecto.

Al finalizar el afio fiscal del 2019, CVC implementé un proyecto financiado por Mac Aids

Fund, el cual era para trabajar en seis paises del Caribe, enfocado en abordar la
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documentacion de casos de violaciones de derechos humanos en la Republica Dominicana.
Fue un proyecto que tenia un alcance de presentar un reporte a 20 tomadores de decisiones,
documentar por los 100 casos de derechos humanos y poder manejar una plataforma
disefiada para esos fines. Sin embargo, por problemas de comunicacién y planificacion, no
fue posible que las 3 organizaciones cumplieran con los indicadores establecidos y las

fechas de reportes.

Resultados

Para realizar esta propuesta, se ha decidido realizar un analisis de madurez basado en el
Modelo de Madurez en Gestion de Proyectos (Project Management Maturity Model,
KPMMM por sus siglas en inglés) de Kerzner (2002). Dicho modelo fue creado, en el 2000,
como una herramienta, aplicada a la industria para contribuir con las empresas a evaluar el
avance en materia de gestion de proyectos (como se cita en Inés Ramirez, 2013). Dicho

modelo incluye cinco niveles, cada uno con un cuestionario. Estos niveles son: ((2005).)

e Lenguaje Comun.

e Procesos Comunes.
e Metodologia Unica.
e Benchmarking.

e Mejoramiento Continuo.

El cuestionario fue implementado al nivel directivo de CVVC con el propésito de conocer el

nivel de madurez en gestion de proyectos que tienen.

A continuacion, se presentan los resultados del modelo por nivel:

Nivel 1. Lenguaje comun

En esta categoria se considera el entendimiento de las areas de conocimiento en Manejo de
Proyectos, segun el Project Management Institute. Al ritmo que se adapta con el contexto y

la terminologia usada, cuya finalidad maxima es manejar los conceptos fundamentales.
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Para evaluar este nivel, las 80 preguntas se clasifican por cada area de conocimiento,
asignandoles 10 preguntas a cada una de ellas, y un valor de 10 puntos a cada respuesta
correcta. Luego se calcula el promedio obtenido por el grupo encuestado por area de

conocimiento y finalmente se suman los valores para un gran total.

Los resultados de las areas de Alcance y Riesgo tuvieron resultados de 62 y 67
respectivamente, lo cual significa que la organizacion posee los conocimientos basicos en
términos del alcance, que es todo el trabajo requerido, y en el &mbito de riesgos, indicando
que pueden estar gestionandolos adecuadamente para evitar que los mismos afecten los

objetivos del proyecto.

Grafico 1. Resultados de las Areas de Conocimiento de Alcance y Riesgos del
cuestionario del Nivel 1. Lenguaje Comun del estudio KPMMM aplicado en CVC,
2020

Riesgos Alcance

Fuente: Elaboracidn propia.

En las areas de conocimiento, de tiempo, de costo, de recursos de humanos, de procura y
de comunicaciones se obtienen resultados entre 60 y 30 con 30, 37, 40, 33 y 38

respectivamente, lo que concluye que existen deficiencias en estos principios.
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Graéfico 2. Resultados de las Areas de Recursos Humanos, Comunicaciones, Costos,
Procura y Tiempo del cuestionario del Nivel 1. Lenguaje Comun del KPMMM
aplicado en CVC, 2020

40 ~
38 37
33
I 30

Recursos Humanos Comunicaciones Costo Pracura Tiempo

Fuente: Elaboracién propia.

El &rea de conocimiento de calidad es la que resulté con un nivel de madurez mas bajo, con
23 puntos, esto indicando que la calidad esperada por el cliente puede no estar definiéndose
bien desde el inicio en la toma de requisitos y o no se logra entregar y validar, que el

producto del proyecto cumple con las especificaciones.

Para evaluar el promedio general del nivel de manejo en gestién de proyectos de la
organizacion, debido a que la misma obtuvo una puntuacion de 430 lo cual es menor de 600
puntos, con esto se indica que existen muchas areas que necesitan mejoras. Y no esta bien

posicionada para comenzar a trabajar en el nivel 2.

Nivel 2. Procesos Comunes

En la evaluacién del nivel 2, CVC reconoce la necesidad de definir y desarrollar procesos
comunes para el éxito de los proyectos y servir de buenas practicas en la aplicacion y
soporte de los principios en administracion de proyectos y otras metodologias empleadas

en la institucion.

En este nivel se pueden reconocer diferentes fases del ciclo de vida del Nivel 2 (Embrionico,

aceptacion de la gerencia funcional-operativa, crecimiento y madurez.

119



La escala en este instrumento es bipolar de opinion y valora cada respuesta desde -3 hasta
3, 3siendo el valor ideal. Luego se suman los valores aritméticamente para obtener un total

por individuo y luego un promedio de toda la muestra de estudio.

Los resultados muestran que en la fase del ciclo de vida embrionico, la puntuacion obtenida
fue de casi 7 puntos, lo cual indica que la organizacién esta alcanzando la madurez en la

primera fase y esta preparada para evolucionar a las siguientes.

Para las fases Funcional, de Crecimiento y de Madurez, el resultado promedio fue 4, lo cual
nos muestra que, aun no se ha logrado madurar completamente en los mismos, se tiene una

base Moderada en cuanto a procesos comunes.

El segundo nivel o Ejecutivo, es la fase que méas necesita atencion para desarrollarse. Y
cabe destacar como se refleja en esta fase del estudio que se ha ido avanzando de forma

paralela en las otras fases.

Nivel 3. Metodologia Unica

Con la recopilacién de respuestas del cuestionario, se reconoce como esta la institucion en
cuanto al hexagono de la excelencia (de los Procesos integrados, Cultura, Soporte gerencial,
Gerencia de proyectos informal, Entrenamiento y Educacién y Excelencia Conductual).

Las respuestas claves y puntajes estan preestablecidos, por hexagono y por pregunta. Segun
el estudio de madurez de Kerzner (2000). Se calcula la puntuacion obtenida en cada area
del hexagono para cada uno de los individuos y luego el promedio obtenido. Finalmente se
suman los valores de cada area en un gran total. Aunque se obtengan los resultados para
cada hexagono la puntuacién obtenida en este nivel es la suma de total de todas las areas.

A continuacion, se presenta para fines de ilustracion y sustentacion, los resultados por

hexagono:
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Grafico 3. Resultados del cuestionario del Nivel 3. Metodologia Unica del PMMM
aplicado en CVC, 2020

Excelencia Cultura Soporte Gerencial Procesos Entrenamientoy  Gerencia de
Conductual Integrados: 20 Educacién Proyecto
Informal

Fuente: Elaboracion Propia.

Debido a que la organizacion obtuvo en promedio entre 80-146, (135), la institucion
probablemente le esta proporcionando el justo nivel de servicio a la gerencia de proyectos.
El soporte es minimo. La institucion cree que es la forma correcta de hacer las cosas, pero
no han reconocido verdaderos beneficios y/o los ejecutivos le dificulta la direccién de los

proyectos.

Nivel 4. Benchmarking

Se comparan las mejores practicas utilizadas por otras personas u organizaciones, de tal
Manera que puedan ser evaluadas y adaptadas al plan estratégico individual, generando una
mayor competitividad y rendimiento. En esta fase se plantea la creacion de una oficina de
proyectos para crear programas que surjan de la dedicacion a la evaluacion comparativa a

nivel cualitativo (sistemas culturales) y cuantitativo (procesos y metodologias)

La escala en este instrumento es bipolar de opinién y valora cada respuesta desde -3 hasta
3, 3 siendo el valor ideal. Luego se suman los valores aritméticamente para obtener un total

por individuo y luego un promedio de toda la muestra de estudio.

121



El benchmarking cualitativo arrojé un valor promedio de 5, con parametros de medicién de
1 como el mas bajo y 12 como excelente, entiéndase que actualmente no se aplica, no se

entiende o no se hace bien.

Grafico 4. Valor promedio del Benchmarking cualitativo fruto de la aplicacion del
cuestionario del Nivel 4. Benchmarking en CVC, 2020

Mis Bajo

Fuente: Elaboracién Propia.

El benchmarking cuantitativo resulto con un promedio de 7, con pardmetros entre 1 a 25,

arrojando como resultado que probablemente no se aplica, no se entiende o0 no se hace bien.

Grafico 5. Valor promedio del Benchmarking cuantitativo fruto de la aplicacion del
cuestionario del Nivel 4. Benchmarking en CVC, 2020

Mias Bajo I 1

Valer promedio 7

Fuente: Elaboracién Propia.

b
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Nivel 5. Mejoramiento Continuo

En este nivel se implementan los cambios requeridos en la gestion de proyectos donde la
planeacion estratégica se convierte en un sistema abierto de mejoramiento continuo. Aqui
se encuentra un historial de las lecciones aprendidas para la transferencia de conocimientos

hacia programas y portafolios.

La escala en este instrumento es bipolar de opinién y valora cada respuesta desde -3 hasta
3, 3 siendo el valor ideal. Luego se suman los valores aritméticamente para obtener un total

por individuo y luego un promedio de toda la muestra de estudio.

Los resultados en este nivel se miden, entre el parametro de 1 -20. Aqui el resultado fue
menor que 10 con un valor general medio de 9 puntos, lo cual indica que existe alta
resistencia al cambio o simplemente solo un pequefio grupo de gerentes, apoyan el
mejoramiento continuo, esto generalmente ocurre en organizaciones no dirigidas a

proyectos.

Grafico 6. Resultados del cuestionario del Nivel 5. Mejoramiento Continto aplicado
en CVC, 2020

Mas Bajo I 1

Valor promedio 9

Fuente: Elaboracion Propia.

Excelente
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Recibimiento

CVC al ser una coalicién de organizacion esta comuan, implementar proyectos en asociacion
y alianzas con otras organizaciones, esto dificultando a veces el cumplimiento de ciertos

indicadores, dado que si una organizacion socia no cumple afecta lo de todo el proyecto.

Al finalizar el afio fiscal del 2019, CVC implemento un proyecto financiado por Mac Aids
Fund, el mismo era para trabajar en seis paises del Caribe, este proyecto enfocado para
abordar la documentacion de casos de violaciones de derechos humanos en la Republica
Dominicana. Fue un proyecto que tenia un alcance de presentar un reporte a 20 tomadores
de decisiones, documentar por los 100 casos de derechos humanos y poder manejar una
plataforma disefiada para esos fines. Sin embargo, por problemas de comunicacion,
planificaron y tener plan concreto no fue posible que las 3 organizaciones, cumplieran con

los indicadores, y fecha de reportes.

PMO de control

El producto final del proyecto serad una propuesta de Disefio de una Oficina de Gestidn de
Proyectos (PMO) De Control la cual, mediante la adopcién de marcos o metodologias de
direccion de proyectos por medio de plantillas y softwares de gestion de tareas y
colaborativos, combinard informacion objetiva, bien estructurada y comparable,
proporcionando soporte y exigiendo cumplimiento de los proyectos ejecutados por CVC,

implementando asi uniformidad, estandarizacion, monitoreo y deteccion de problemas.

La siguiente tabla identifica y relaciona como la PMO de control de forma directa
contribuird a ser la solucion o mejora en el desarrollo de CVC al gestionar sus proyectos:
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Tabla 4. Beneficios de la PMO de control ante las necesidades y realidad de CVC,

2020
CULTURA
REALIDAD BENEFICIOS

Debilidad de implementacion vy :

o Refuerza la gobernanza o reglas y exige, por
estandarizacion de procesos Yy . ;

) - medio de controles, el uso de la metodologia y
herramientas de  gestion  de .

herramientas propuestas.

proyectos.
Proyectos realizados de forma|Proporciona experticia, mejores practicas,
empirica. repositorio de informacion y plantillas.

ESTRUCTURA Y TAMANO

Estructura organizacional que se
enfoca en proyectos y tiene una
amplia presencia en el area,
presupuesto considerable y todavia
no cuenta con una oficina de apoyo
y seguimiento de proyectos. No
obstante, las agencias u organismos
de cooperacion internacional para el
desarrollo han elevado sus criterios
de aceptacion.

Adecuacion a los tiempos y ventaja
competitiva vs otras ONG al entregar méas
rapidez, calidad, transparencia y ahorros
derivados de la planeacion y ejecucion mejor
estructurados y planificados.

CAPACIDADES DE GESTION

Falta de medicion de éxito en base a
los requerimientos y a las
restricciones de costo, tiempo y
alcance.

Al exigir el uso de una metodologia y/o buenas
practicas en gestion de proyectos, en este caso
la guia del PMBOK, los planes de costo,
tiempo, alcance y la adecuada recoleccién de
requisitos, resultara en clientes mas
satisfechos.

Débil presencia de herramientas de
monitoreo y control. Control vy
seguimiento muy espaciado en el
tiempo.

Utilizar estas herramientas permitira responder
preguntas como: ¢cuanto del presupuesto
inicial se ha gastado al momento? y qué grado
de cumplimiento de los objetivos iniciales se ha
alcanzado?

Débil presencia de un plan
estratégico, por ende, la alineacién
de los proyectos con los objetivos
estratégicos es escasa.

Es necesario garantizar el apoyo de la alta
gerencia para disefiar los objetivos adecuadas y
exigir lo que la PMO establece para aportar
valor acorde a dichos objetivos.

Fuente: Elaboracion Propia.
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10.1.2. MISION, VISION Y VALORES DE LA PMO

MISION

Brindad Asistencia técnica a CVC en el disefio y gestion de proyectos que permitan el
cumplimiento de las estrategias organizacionales, los objetivos y teniendo como base
fundamental el mejoramiento continuo, mediante la centralizacion y estandarizacion de los
procesos de direccion proyectos, y el fiel cumplimiento de las politicas, metodologias y
plantillas que contribuyan a lograr las mejores practicas en gestion de proyectos y, en

consecuencia, poder aumentar la tasa de éxito de estos.

VISION

Ser un referente de buenas practicas en la gestion y direccion de proyectos, presentando los
maés altos estandares de cumplimiento, transparencia, rendicion de cuenta y calidad en la

implementacién de proyectos y programas en el Caribe.

VALORES

Los valores de la PMO los hemos adaptados en alineacion por los valores institucionales de
CVC:

e Trabajo en equipo: Lo definimos como la colaboracion conjunta con el fin de lograr
la mision institucional, los objetivos y metas propuestos por CVC, asi como el
cumplimiento de los proyectos.

e Responsabilidad: Estar dispuestos a dar respuesta oportuna y cierta, aceptando

libremente las consecuencias de nuestros actos.

e Compromiso: La firme disposicion y conviccion permanente para el logro de los

objetivos corporativos y actuar méas alla del deber.
e Respeto: No discriminar a las personas por ninguna razon y aceptarlos.

e Honestidad: Actuar con transparencia, rectitud, responsabilidad y profesionalismo

en respuesta a la confianza depositada en la persona por la organizacion.
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e Integridad: Evidenciar coherencia en las acciones laborales en concordancia con la
ley que regula el funcionamiento de CVC de acuerdo con las leyes de cada pais

donde tenemos presencia.

e Confidencialidad: Proteger la informacion que se tiene acerca de los usuarios, su
identidad, orientacion sexual, condicion de salud y cualquier otra informacion que

pueda atentar contra la seguridad e integridad de nuestros beneficiarios.

10.1.3. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PMO

OBJETIVO GENERAL

Estandarizar, medir, controlar y mejorar las practicas de gerencia de proyectos en CVC a
través de herramientas colaborativas basadas en las buenas préacticas de la guia del PMBOK
y en la metodologia el EML y que a su vez den respuestas a los requerimientos de las
Agencias u Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
* Mejorar el nivel de éxito en los proyectos implementados en CVC.

e Organizar el equipo multidisciplinario para la direccion y la gestion de los proyectos

que se desarrollan en la organizacion.

e Alinear los proyectos con los objetivos estratégicos de CVC a partir de la

priorizacion de estos.

o Fomentar el desarrollo de una cultura organizacional en gestion de proyectos en la
que sea parte todas las dependencias de la institucion.

e Disefiar una metodologia estandarizada de gestién de proyectos que permita tener

mayor control de los costos, los tiempos y el alcance de los proyectos desarrollados.

e Apoyar en la medicion, el control y la mejora continua de las préacticas

implementadas.
» Disefiar las politicas, metodologias y plantillas para la direccion de proyectos en la
institucion.
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e Proveer apoyo, direccion y capacitacion a los miembros de la organizacion
respecto a la direccién de proyectos.

e Apoyar en la seleccion del personal de direccion de proyectos a la organizacion.

10.2. ENTREGABLES APLICABLES A LA TIPOLOGIA DE PROYECTO Y
NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL PRODUCTO DEL
PROYECTO

Para el desarrollo del disefio de la puesta en marcha de una PMO, hemos seleccionado las
fases y procesos sugeridos por Alejandro Pérez Ruiz, PMP, PMI-ACP, el cual propone el
disefio en 4 fases. Sin embargo, dada la naturaleza de la organizacion en la cual estamos

realizando la propuesta de disefio de una PMO, realizaremos dos fases, las cuales son:

Fase Andlisis de la Situacion: En esta primera fase vamos a conocer los siguientes

aspectos clave:
e El nivel de madurez en Project Management de la organizacion.
e El tipo de organizacion (funcional, matricial o proyectada)
e Lainvolucracion/interés de los interesados en el proyecto

e Tipo de PMO que queremos crear (de soporte, control o directiva)

Fase de Disefio y toma de requerimientos:
e Definir las areas de responsabilidad de la PMO con detalle.
e Meétodos y procesos para implementar.

e Herramientas y recursos necesarios para llevarlo a cabo.

Fruto de la implementacion de estas dos fases, se desarrollaran los siguientes productos,

contemplandose sus actividades correspondientes:
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Tabla 5. Entregables aplicables a la Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) a ser
disefiada para CVC, 2020

ID Entregable Actividad(es) o Paquetes de ID, Paquete de
Trabajo Trabajo

1 Documento de propuesta de la | *Identificar Tipo de PMO. 1411

estructura de la PMO. *Establecer Misién, Vision v 1.4.1.2
Valores PMO.
*Definicion Indices de Desempefio 1413
PMO.

2 Manual de Cargos y|*Definir un Manual que contenga 1.4.1.4

Funciones de la PMO. los perfiles de los cargos y funciones
respectivas del personal de la CVC
por medio de reuniones y/o talleres
de equipo con metodologias
participativas para generar lluvias de
ideas.

3 Plantillas para los documentos | *Se disefiaran plantillas para los 1421
de los grupos de procesos|documentos de los grupos de
correspondientes del PMBOK | procesos  correspondientes  del
y listado de softwares para|PMBOK; los que sean necesarios.
gestion de proyectos. *Listar los softwares colaborativos

para gestion de proyectos que
usarian los recursos humanos de la
PMO.

4 Manual de Politicas y|*Reuniones de equipo. 1422
Procedimientos. *Sistematizacion de informacion.

*Redaccién Manual de Politicas y
Procedimientos.
5 Programa de Capacitacion|*Reuniones de equipo. 1.4.2.3

sobre la estructura de la PMO
de acuerdo con el PMBOK.

*Sistematizacién de informacién.
*Redaccion Programa de
Capacitacion.

A continuacidn, se presentan los entregables desarrollados:
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10.3. DOCUMENTO DE PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA DE LA PMO

Es un documento que contiene la estructura y los recursos necesarios para el disefio de la
PMO. En base a los resultados del andlisis de madurez, a continuacion, se presenta la

propuesta de la estructura de la PMO para CVC:

PMO de control

El producto final del proyecto seré el Disefio de una Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)
De Control la cual, mediante la adopcion de marcos o metodologias de direccion de
proyectos por medio de plantillas y softwares de gestién de tareas y colaborativos,
combinara informacion objetiva, bien estructurada y comparable, proporcionando soporte
y exigiendo cumplimiento de los proyectos ejecutados por CVC, implementando asi

uniformidad, estandarizacién, monitoreo y deteccion de problemas.
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10.4. MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA PMO

N\

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS
(PROJECT MANAGEMENT OFFICE, PMO)
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CONTROL DE CAMBIOS

Documento elaborado por: Braulio Gerez, Elias Ramos y Manuel Matos

Cambios a esta version:

Fecha de actualizacion:

Descripcion del cambio:
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INTRODUCCION

El presente Manual de Cargos y Funciones de la Oficina de Gestion de Proyectos (PMO,
siglas en inglés) de la Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC, por sus
siglas en inglés) ha sido realizado en cumplimiento a lo planteado en el Plan Estratégico
2019-2024 de CVC, en el cual se sugiere disefiar una PMO con el objetivo de fortalecer la

gestion de proyectos de la institucion.

Este documento tiene como objetivo general dotar a CVC de una herramienta técnica y
administrativa que posea toda la informacion relativa a los perfiles y funciones minimas a

requerir en los cargos disefiados a partir de la estructura organizacional.

Este manual compila las descripciones de los cargos que integraran la estructura de la PMO,
siendo asi un instrumento de gran valor para los responsables de dicha area, pues delimita
los deberes y responsabilidades de cada posicion, asi como también representa un elemento

clave para el funcionamiento de la PMO.
La PMO y la Direccion de Recursos Humanos de CVC son responsables de mantener este

instrumento actualizado, sirviendo como una herramienta de vital importancia para asegurar

la calidad en el desempefio laboral del capital humano de la PMO.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA PMO DE
CvC

1.1.0BJETIVO GENERAL

Dotar a CVC de una herramienta técnica y administrativa que posea toda la informacion

relativa a los perfiles y funciones minimas a requerir en los cargos disefiados a partir de la

estructura organizacional, permitiendo una mayor claridad a la hora de asignar las tareas a

los recursos humanos de la PMO.

1.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

f)
9)

Especificar las funciones y relaciones del personal con el propoésito de designar
correctamente las responsabilidades, a fin de evitar duplicidades y detectar

omisiones.
Integrar y orientar al personal en la asimilacion de roles y funciones con claridad.

Asegurar y facilitar al Director de Proyecto la informacion necesaria para poder
realizar las labores que le sean encomendadas, gestionando con eficacia al equipo

de proyecto.

Augilizar el proceso de reclutamiento y seleccion de los miembros del equipo de
proyecto, indicandoseles con claridad sus funciones operacionales

Proveer informacién sistematica y actualizada que permita determinar el valor

salarial correspondiente a los cargos y funciones.
Definir interaccion entre las diferentes secciones y su personal.

Establecer lineas de reporte/supervision.

2. SOBRE LAS DESCRIPCIONES DE LOS CARGOS

Las descripciones de cargos presentadas en este manual se componen de las siguientes

informaciones:

a)

Informaciones Generales del Cargo: se indican el titulo del puesto, el supervisor
inmediato, el area correspondiente, el codigo del puesto, valoracién y grupo

vocacional al que pertenece. (Ministerio de Economia, 2018)
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b)

9)

h)

)

K)

Proposito del Puesto: descripcion breve sobre el propdsito o razon de ser del puesto
en la PMO.

Posicién Organizacional: muestra en el organigrama de la PMO la posicion del

puesto, asi como las demas posiciones y su relacion jerarquica a nivel descendente.

Funciones: descripcion minuciosa de las tareas o actividades que debe realizar el

asignado a la posicion para cumplir con las metas de la PMO.

Toma de Decisiones: definicidn de los limites de autoridad y del radio de accién

del puesto.

Nivel de Educacién: nivel educativo que debe tener el ocupante del cargo para
lograr un desemperio eficiente, asi como estudios adicionales segin requiera la

posicién: doctorado, maestria, postgrado, etc.

Conocimientos Especificos: conocimientos concretos que debe tener el ocupante

acerca de la tematica relacionada al trabajo que realiza.

Conocimientos Informaticos: se refiere a las herramientas tecnoldgicas que el

ocupante tendré que dominar para realizar el trabajo.

Idiomas: hace alusion a los idiomas requeridos para el cargo, ademas del espafiol,
si aplica, para el adecuado cumplimiento de las funciones del cargo.

Experiencia Requerida: tiempo en que se haya desempefiado en trabajos, areas y/o

cargos similares.

Periodo Probatorio: se refiere al tiempo de prueba al que sera sometido el recurso

humano.

Competencias Criticas del Cargo: competencias gerenciales, técnicas y/o
administrativas que son definidas como habilidades o destrezas imprescindibles

para el desarrollo de las funciones del cargo.

m) Otras Competencias: consisten en otras habilidades o destrezas para el desarrollo

de las funciones del cargo.
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2.1.CODIFICACION DE LOS CARGOS
La codificacion de los cargos se hace para facilitar su posicién en el organigrama de la

PMO.

Grupo Ocupacional

Grupo 05
Grupo 04
Grupo 03
Grupo 02
Grupo 01

3. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PMO

Direccidn y Supervision
Profesionales

Teécnicos

Apoyo Administrativo

Servicios Generales

3.1.NIVELES JERARQUICOS

Nivel Ejecutivo Maximo:

Director de la PMO

Nivel Ejecutivo Medio, Intermedio o de Gestion:

Director de Proyectos
Gerente de Programas de CVC

Nivel Operacional:

Analista de la PMO

3.2.AREAS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A. EJECUTIVA.

e Director de la PMO.
B. GERENCIAL.

e Director de Proyectos.

e Gerente de Programas de CVC.
C. OPERATIVA.

Analista de la PMO.
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3.3.

ORGANIGRAMA GENERAL

llustracion 7. Organigrama general de la Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) de
CVC, 2020

Headcount: 1

Director de la PMO }

Director de Proyectos
Headcount: 1

Gerente de Programas de CVC

Headcount: 1

Analista de la PMO
Headcount: 1

Analista de la PMO
Headcount: 1

Fuente: Elaboracion Propia.

4. LISTADO DE CARGOS DE LA PMO SEGUN EL AREA

Cargo Actual Grupo Ocupacional Direccion o Area No. de
Cargo
Director de la PMO 05 01 01
Director de 05 01 02
Proyectos
Gerente de 05 01 03
Programas de CVC
Analista de la PMO 04 01 04
5. GLOSARIO
e CEO: Chief Executive Officer.
e CVC: Caribbean Vulnerable Communities Coalition.
e EML: Enfoque de Marco Ldgico.
e MAP: Ministerio de Administracion Publica.
e PMO: Project Management Office (Oficina de Gestidn de Proyectos, en espafiol).
e PMP: Project Management Professional.
e ROI: Return On Investment.
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6. DESCRIPCIONES DE LOS CARGOS

TITULO: Director de la PMO
Supervisor Inmediato: Director Ejecutivo (CEO) de CVC
Direccion o Area: Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)
Cadigo: 05-01-01 Valoracion: | Grupo Ocupacional: 5| Fecha:
Direccion y | 05 de febrero de 2020
Supervision

Proposito del Cargo: | Dirigir y supervisar la PMO para garantizar el cumplimiento de
las metas y requerimientos de CVC por parte de los programas
y proyecto, por medio de la implementacion de procesos y
politicas y de la gestion del equipo de proyecto de la PMO.
(swz.salary.com., s.f.)

Posicion Organizacional:

Headcount: 1

Director de la PMO ‘

Director de Proyectos
Headcount: 1

Gerente de Programas de CVC
Headcount: 1

Analista de la PMO

Headcount: 1 ‘

Analista de la PMO

Headcount: 1 ‘

Funciones:
k) Agilizacion y estandarizacion: establecer qué herramientas utilizar y bajo qué
metodologias trabajar para la gestion de los proyectos. (Principales, (2019).)

I) Priorizacion de proyectos: de los habituales conflictos que surjan fruto de la
implementacién de dos o méas proyectos al mismo tiempo, determinar cual es mas
urgente y priorizar el trabajo.

m) Gestion de recursos: complementandose con la funcion de la priorizacion, debe
gestionar tanto el tiempo como los recursos econdmicos necesarios para cada
actividad.

n) Andlisis financiero: analizar el Retorno de la Inversion (Return On Investment,
ROI), determinando si las metodologias y herramientas utilizadas son rentables a
la hora de aplicarlas a los proyectos.

0) Documentacion exhaustiva: documentar cada uno de los pases de los procesos de
desarrollo y ejecucion de un proyecto, haciéndolo de una manera fiable y rigurosa.
Entre los documentos mas importantes se encuentran el presupuesto y la
justificacién propia del proyecto.

p) Resolucion de conflictos internos: resolver los problemas y malentendidos entre
las areas internas de CVC.
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gq) Promover y visibilizar el trabajo de la PMO.

r) Definir interaccion entre las diferentes secciones y su personal.
s) Establecer lineas de reporte/supervision.

t) Enlace con Donante.

Naturaleza y Circunstancias

Toma de Decisiones

El ocupante de la posicion toma decisiones en calidad de autoridad delegada por el Director
Ejecutivo de CVC sobre aquellos asuntos técnicos que son propios de su area y que se
consideran como parte de las funciones de su competencia (MEPyD, 2016), siempre
consultandolas con su superior inmediato cuando las mismas estén fuera de su ambito de
control, apegandose siempre al marco legal y a las politicas y procedimientos de CVC.

Perfil de Competencias

Nivel de Educacion:

e Poseer titulo de Licenciatura en
Administracion  de = Empresas,
Sociologia, Economia u otras
ciencias sociales afines.

e Poseer nivel de Maestria u otro
estudio de postgrado en Direccion de
Proyectos.

e Certificacion PMP.

Conocimientos Especificos:

e Conocimiento de las buenas
practicas en gestion de proyectos de
la guia del PMBOK.

e Conocimiento de modelos de
madurez tal como el PMMM.

e Manejo de la metodologia del
Enfoque de Marco Légico (EML).

Conocimientos Informaticos:

e Conocimiento avanzado de
Microsoft ~ Word, Excel y
PowerPoint.

e Conocimiento avanzado de

softwares de gestién de proyectos y
colaborativos como  Microsoft
Project, Mindview, Trello, Bitrix,
Teamwork, entre otros.

Idiomas:
e Dominio completo del espariol.
e Dominio completo del inglés.
e Dominio completo del francés.
(preferible; plus).

Experiencia Requerida:
e Minimo cinco (5) afios de
experiencia en labores similares.

Periodo Probatorio:
e Seis (6) meses.

Competencias Criticas del Cargo:

e Competencias medias en las diez
areas de conocimiento  con
especialidad senior en al menos una
de las areas (Activus, 2016).
Planificacion.

Habilidades Interpersonales.
Liderazgo.

Anadlisis Financiero.
Resolucién de Conflictos.
Orientacion a Resultados.

Otras Competencias:

e Toma de Decisiones.
Orientacion al Servicio.
Etica y Valores.
Responsabilidad.
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TITULO: Director de Proyectos

Supervisor Inmediato: Director de la PMO

Direccion o Area: Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

Cddigo: 05-01-02 Valoracion: | Grupo Ocupacional: 5 | Fecha:
Direccion y | 05 de febrero de 2020
Supervision

Proposito del Cargo: | Gestionar al equipo del proyecto con el propdsito de alcanzar los
objetivos de este.

Posicion Organizacional:

Headcount: 1

Director de Proyectos
Headcount: 1

Analista de la PMO
Headcount: 1

Director de la PMO ‘

Gerente de Programas de CVC

Headcount: 1

Analista de la PMO
Headcount: 1

Funciones (PMO Informatica, 2018): (edicion, (2018).)

h) Asumir la responsabilidad del resultado del trabajo realizado por el equipo de
trabajo y demas unidades organizacionales involucradas.

i) Proporcionar a todos los participantes la vision de los objetivos y el éxito del
proyecto, para luego orientarlos hacia la consecucién de estos.

J) Paralograr los objetivos, debe lograr balancear las restricciones del proyecto, tales
como el tiempo, presupuesto y objetivos de los interesados, empleando los recursos
disponibles.

k) Anticiparse a las posibles amenazas y oportunidades que puedan surgir, por medio
de la gestidn de riesgo del proyecto.

I) Proporcionar liderazgo, planificacion y coordinacion a su equipo de trabajo,
proporcionando comunicacion escrita en la forma de planes, documentos,
cronogramas, etc. Asimismo, se comunica en tiempo real con su equipo de trabajo
por via verbal y otros medios.

m) Gestionar las comunicaciones entre el patrocinador del proyecto, los integrantes del
equipo y otros interesados.

n) Unavez el proyecto ha sido entregado, hacer un seguimiento y una evaluacion para
saber si el resultado ha producido los beneficios esperados para la organizacion.
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Naturaleza y Circunstancias

Toma de Decisiones

El ocupante de la posicion toma decisiones en calidad de autoridad delegada por el director
de la PMO sobre aquellos asuntos técnicos que son propios de su area y que se consideran
como parte de las funciones de su competencia (MEPyD, 2016), siempre consultandolas
con su superior inmediato cuando las mismas estén fuera de su ambito de control,
apegandose siempre al marco legal y a las politicas y procedimientos de CVVC.

Perfil de Competencias

Nivel de Educacion:

e Poseer titulo de Licenciatura en
Administracion  de  Empresas,
Sociologia, Economia u otras
ciencias sociales afines.

e Poseer nivel de Maestria u otro
estudio de postgrado en Direccion de

Conocimientos Especificos:

e Conocimiento de las buenas
practicas en gestion de proyectos de
la guia del PMBOK.

e Manejo de la metodologia del
Enfoque de Marco Légico (EML).

Proyectos.

e Certificacion PMP (preferible;

plus).
Conocimientos Informaticos:

e Conocimiento avanzado de
Microsoft ~ Word, Excel y
PowerPoint.

e Conocimiento avanzado de

softwares de gestion de proyectos y
colaborativos como  Microsoft
Project, Mindview, Trello, Bitrix,
Teamwork, entre otros.

Idiomas:
e Dominio completo del espariol.
e Dominio completo del inglés.
e Dominio completo del francés.
(preferible; plus).

Experiencia Requerida:
e Minimo cinco (5) afios de
experiencia en cargos similares.

Periodo Probatorio:
e Seis (6) meses.

Competencias Criticas del Cargo:
e Competencias medias en las diez

areas de  conocimiento  con
especialidad senior en al menos una
de las éareas (Activus, 2016),
preferiblemente la de comunicacion.
Liderazgo.

Organizada.

Orientacion a Resultados.
Planificacion.

Resolucidn de conflictos.
Direccion Técnica de Proyectos.
Gestidn Estratégica y de Negocios.

Otras Competencias:
e FEticay Valores.
e Responsabilidad.
e Respeto.
e Empatia.
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TITULO: Analista de la PMO

Supervisor Inmediato: Director de Proyectos
Direccion o Area: Oficina de Gestion de Proyectos (PMO, en inglés)
Cadigo: 04-01-04 Valoracion: | Grupo Ocupacional: 4 | Fecha:

Profesionales 05 de febrero de 2020

Proposito del Cargo: | Realizar todos los procesos necesarios para que los proyectos se
ejecuten de manera Optima y exitosa, por medio de la definicion
de los estdndares, metodologias y técnicas a ser empleados y del

manejo efectivo de los recursos (humanos y materiales)” (LPS,
2018).

Posicion Organizacional:

Headcount: 1

Director de la PMO

Director de Proyectos
Headcount: 1

Gerente de Programas de CVC
Headcount: 1

Analista de la PMO
eadcount: 1

Analista de la PMO
Headcount: 1

Funciones (LPS, 2018):

g) Analizar los proyectos que se deben llevar a cabo, la priorizacion de estos y cuéles
deben ser rechazados, y porqué.

h) Dar soporte y documentar la ejecucion de los proyectos por medio de politicas y
plantillas necesarias.

i) Recopilar informacion sobre los proyectos aprobados y priorizados con el fin de
elaborar las politicas adecuadas, asi como realizar un levantamiento de experiencias
de los proyectos anteriores, con el objetivo de estandarizar los procesos.

J) Supervisar y auditar los procesos que se llevan a cabo durante la ejecucion del
proyecto con el fin de hacer una retroalimentacion necesaria que asegure la
efectividad de este, estableciendo y asignando para ello las cargas laborales
especificas para cada trabajador y director.

k) Servir de apoyo en la consultoria y formacion al personal de todo lo relacionado a
la gestién organizacional, proyectos, tecnologias, comunicacion, etc.

I) Garantizar que los proyectos se ejecuten segun las politicas, procesos y
herramientas de gestion de proyectos establecidas.
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Naturaleza y Circunstancias

Toma de Decisiones

El ocupante de la posicion toma decisiones en calidad de autoridad delegada por el Director
de Proyectos de la PMO sobre aquellos asuntos técnicos que son propios de su area y que
se consideran como parte de las funciones de su competencia (MEPyD, 2016), siempre
consultandolas con su superior inmediato cuando las mismas estén fuera de su ambito de
control, apegandose siempre al marco legal y a las politicas y procedimientos de CVC.

Perfil de Competencias

Nivel de Educacion:

e Poseer titulo de Licenciatura en
Administracion  de  Empresas,
Sociologia, Economia u otras
ciencias sociales afines.

e Poseer nivel de Maestria u otro
estudio de postgrado en Direccién de
Proyectos (Preferible; plus).

e Certificacion PMP (preferible; plus).

Conocimientos Especificos:

e Conocimiento de las buenas
practicas en gestion de proyectos de
la guia del PMBOK.

e Manejo de la metodologia del
Enfoque de Marco Ldgico (EML).

Conocimientos Informaticos:

e Conocimiento intermedio de
Microsoft ~ Word, Excel y
PowerPoint.

e Conocimiento intermedio de

softwares de gestion de proyectos y
colaborativos como  Microsoft
Project, Mindview, Trello, Bitrix,
Teamwork, entre otros.

Idiomas:
e Dominio completo del idioma
espaniol.
e Dominio completo del idioma
inglés.
e Dominio completo del idioma
francés (preferible; plus).

Experiencia Requerida:
e Minimo cinco (5) afios de
experiencia en cargos similares.

Periodo Probatorio:
e Seis (6) meses.

Competencias Criticas del Cargo:

e Competencias medias en las diez
areas de conocimiento  con
especialidad senior en al menos una
de las areas (Activus, 2016).

e Planificacion.

e Orientacion a Resultados.

Otras Competencias:
e Fticay Valores.
e Respeto.
e Responsabilidad.
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10.2.3. PLANTILLAS PARA DOCUMENTOS DE LOS GRUPOS DE PROCESOS

CORRESPONDIENTES DEL PMBOK 'Y LISTADO DE SOFTWARES

PARA GESTION DE PROYECTOS

Es un documento que tiene un conglomerado de las plantillas para gestionar los proyectos

segun los grupos de procesos correspondientes del PMBOK. Dicho entregable incluye un

manual de uso, el cual se complementara con la aplicacion en el programa de capacitacion.

A continuacion, se presenta un listado de las plantillas propuestas para CVC:

Tabla 7. indice de Plantillas para Gestion de Proyectos por Grupos de Procesos

segun la Guia del PMBOK 6ta ed. (2017) propuestas para la Oficina de Gestion de
Proyectos (PMO) de CVC

PGPI-PMOCVC-01

Acta de Constitucion del Proyecto*

PGPI-PMOCVC-02

Matriz de Registro de Interesados

PGPI-PMOCVC-03

PGPP-PMOCVC-04

Clasificacion de Interesados - Matriz Influencia vs Impacto

Plan para la Direccion del Proyecto

PGPP-PMOCVC-05

Plan de Gestion de Alcance

PGPP-PMOCVC-06

Documentacién de Requisitos

PGPP-PMOCVC-07

Enunciado del Alcance del Proyecto

PGPP-PMOCVC-08

Matriz de Trazabilidad de Requisitos

PGPP-PMOCVC-09

Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)

PGPP-PMOCVC-10

Plan de Gestion del Cronograma

PGPP-PMOCVC-11

Identificacion y Secuenciacion de Actividades

PGPP-PMOCVC-12

Estimar la Duracién de las Actividades

PGPP-PMOCVC-13

Cronograma del Proyecto

PGPP-PMOCVC-14

Plan de Gestion de Costos

PGPP-PMOCVC-15

Estimacion de Costos

PGPP-PMOCVC-16

Plan de Gestion de Calidad

PGPP-PMOCVC-17

Plan de Gestion de Recursos

PGPP-PMOCVC-18

Plan de Gestion de las Comunicaciones

144



PGPP-PMOCVC-19

Plan de Gestién de los Riesgos

PGPP-PMOCVC-20

Plan de Gestion de Adquisiciones

PGPP-PMOCVC-21

PGPE-PMOCVC-22

Plan de Involucramiento de Interesados

Registro de Lecciones Aprendidas

PGPE-PMOCVC-23

Registro de Incidentes

PGPE-PMOCVC-24

Informe de Auditoria de Calidad

PGPE-PMOCVC-25

Evaluacion de Competencias de Rendimiento

PGPE-PMOCVC-26

Evaluacion de Competencias para Trabajar en Equipo

PGPE-PMOCVC-27

Acta de Reunién de Coordinacion del Proyecto

PGPE-PMOCVC-28

Formulario de Registro de Asignacién de Tareas**

PGPE-PMOCVC-29

Plantilla de Registro de Participantes

PGPMC-PMOCVC-30

Informe de Avance del Proyecto*

PGPMC-PMOCVC-31

Formulario de Solicitud de Cambios**

PGPMC-PMOCVC-32

Informe de Métricas de Calidad

PGPC-PMOCVC-33

Acta de Aceptacion del Proyecto

PGPC-PMOCVC-34

Informe de Desempefio Final del Proyecto

PGPC-PMOCVC-35

Acta de Entrega a Operaciones

PGPC-PMOCVC-36

Encuesta de Satisfaccion de Interesados

PGPC-PMOCVC-37

Checklist de Cierre de Proyectos

Fuente: Estas plantillas fueron elaboradas por Dharma Consulting. Consultado el mes de marzo de 2020.
*Estas plantillas se extrajeron de la Guia de Proyecto Final de esta Maestria.
**Estas plantillas son Elaboracion propia de los integrantes del equipo de este proyecto.
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Plantilla de Acta de Constitucidn.

v

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades VVulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha Revisada Aprobada
por por por

Version Fecha Motivo

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

FINALIDAD DEL PROYECTO: DESCRIBIR EL FIN ULTIMO, PROPOSITO GENERAL, U OBJETIVO
DE NIVEL SUPERIOR POR EL CUAL SE EJECUTA EL PROYECTO, MENCIONANDO EL ENLACE CON
PROGRAMAS, PORTAFOLIOS, O ESTRATEGIAS DE LA ORGANIZACION.

OBJETIVOS DEL PROYECTO: DESCRIBIR LOS OBJETIVOS HACIA LOS CUALES SE DEBE DIRIGIR
EL TRABAJO DEL PROYECTO EN TERMINOS DE LA TRIPLE RESTRICCION, DEFINIENDO LOS
OBJETIVOS MEDIBLES DEL PROYECTO Y LOS CRITERIOS DE EXITO ASOCIADOS.

CONCEPTO OBJETIVOS CRITERIO DE EXITO

1. ALCANCE

2. CRONOGRAMA

3. CosTo

DEFINICION DE REQUISITOS DEL PROYECTO: DESCRIBIR LOS REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES, NO FUNCIONALES, DE CALIDAD, ETC., DEL PROYECTO.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO, LIMITES Y ENTREGABLES CLAVE: DEFINIR EL
PROYECTO DE FORMA GENERAL, DEFINIR LOS LIMITES DEL PROYECTO, ASI COMO LOS
ENTREGABLES CLAVE.
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RIESGOS GENERALES DEL PROYECTO: DESCRIBIR LOS RIESGOS GENERALES DEL PROYECTO.

CRONOGRAMA DE HITOS DEL PROYECTO: MENCIONAR TODOS LOS HITOS DE MANERA
CRONOLOGICA, COLOCANDO SUS FECHAS PROGRAMADAS DE INICIO Y FIN.

HiTOS FECHAS PROGRAMADAS

RECURSOS FINANCIEROS DEL PROYECTO: MENCIONAR LOS RECURSOS FINANCIEROS
ASIGNADOS AL PROYECTO.

CONCEPTO MONTO

LISTA DE INTERESADOS CLAVE: MENCIONAR LOS PRINCIPALES INTERESADOS DEL
PROYECTO.

REQUISITOS DE APROBACION DEL PROYECTO: DESCRIBIR EN QUE CONSISTE EL EXITO DEL
PROYECTO, QUIEN DECIDE SI EL PROYECTO TIENE EXITO Y QUIEN FIRMA LA APROBACION DEL
PROYECTO.

CRITERIOS DE CULMINACION DEL PROYECTO: MENCIONAR LAS CONDICIONES QUE SE
DEBEN CUMPLIR PARA CERRAR O CANCELAR EL PROYECTO O FASE.

DESIGNACION DEL DIRECTOR DE PROYECTO: ESCRIBIR EL NOMBRE DEL DIRECTOR DE
PROYECTO (PROJECT MANAGER) ASIGNADO, SU RESPONSABILIDAD Y SU NIVEL DE AUTORIDAD.

NOMBRE NIVEL DE AUTORIDAD

REPORTA A

SUPERVISA A

PATROCINADOR QUE AUTORIZA EL PROYECTO: MENCIONAR AL PATROCINADOR DEL
PROYECTO, ASi COMO LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE, EL CARGO QUE OCUPA Y LA FECHA DE
ELABORACION DEL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO.

NOMBRE EMPRESA CARGO FECHA
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Matriz de Registro de Interesados

e

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

Posicion

Institucion

Ubicacion

Rol en el
Proyecto

Requerimient
0S
Primordiales

Expectativas | Influencia SERE
.. . Mayor

Principales Potencial S
Interés

Interno/
Externo

Apoyo/Neutral
/Opositor

148




Clasificacion de Interesados - Matriz de Influencia vs Impacto
i

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version Hecha Revisada Aprobada Fecha Motivo
por por por
CLASIFICACION DE INTERESADOS
- MATRIZ INFLUENCIA VS IMPACTO -
NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO
IMPACTO SOBRE EL PROYECTO
BAJO ALTO
ALTA
INFLUENCIA
SOBRE EL
PROYECTO
BAJA
INFLUENCIA: INVOLUCRAMIENTO ACTIVO
IMPACTO : CAPACIDAD PARA EFECTUAR CAMBIOS AL PLANEAMIENTO O EJECUCION DEL

PROYECTO.
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Plan para la Direccién del Proyecto
i

)

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

CONTROL DE VERSIONES
Revisada Aprobada Fecha
por por

Hecha

Motivo
por

Version

PLAN PARA LA DIRECCION DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

CicLO DE VIDA DEL PROYECTO Y ENFOQUE MULTIFASE: DESCRIPCION DETALLADA DEL
CICLO DE VIDA DEL PROYECTO Y LAS CONSIDERACIONES DE ENFOQUE MULTIFASE (CUANDO
LOS RESULTADOS DEL FIN DE UNA FASE INFLUYEN O DECIDEN EL INICIO O CANCELACION DE LA
FASE SUBSECUENTE O DEL PROYECTO COMPLETO).

CicLO DE VIDA DEL PROYECTO

ENFOQUES MULTIFASE

FASE DEL CONSIDERACIONE | CONSIDERACIO
PROYECTO FI’EIIQ\II-II;I%EISAALBIE)EE S PARA LA NES PARA EL
(1°NIVEL DE LA LA EASE INICIACION DE CIERRE DE
EDT) ESTA FASE ESTA FASE

PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS: DESCRIPCION DETALLADA DE LOS
PROCESOS DE GESTION DE PROYECTOS QUE HAN SIDO SELECCIONADOS POR EL EQUIPO PARA
GESTIONAR EL PROYECTO.

NIVEL DE
HERRAMIENT MoDo DE
PROCESO IMPLEMENTACI . INPUTS OUTPUTS
. ASY TECNICAS TRABAJO
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ENFOQUE DE TRABAJO: DESCRIPCION DETALLADA DEL MODO EN QUE SE REALIZARA EL
TRABAJO PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO.

GESTION DE LINEAS BASE: DESCRIPCION DE LA FORMA EN QUE SE MANTENDRA LA
INTEGRIDAD, Y SE USARAN LAS LINEAS BASE DE MEDICION DE PERFORMANCE DEL PROYECTO,
INCLUYENDO EL QUE, QUIEN, COMO, CUANDO, DONDE.

ADJUNTO (Si/NO)

REVISIONES DE GESTION: DESCRIPCION DETALLADA DE LAS REVISIONES CLAVES DE
GESTION QUE FACILITARAN EL ABORDAR LOS PROBLEMAS NO RESUELTOS Y LAS DECISIONES
PENDIENTES.

TPODE EXTENSION O
REVISION DE CONTENIDO OPORTUNIDAD
3 ALCANCE
GESTION

PLAN PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS: PLANES QUE SE ADJUNTAN AL PLAN DE
GESTION DEL PROYECTO.

ADJUNTO

PLAN PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS (Si/NO)

=

PLAN DE GESTION DEL ALCANCE

PLAN DE GESTION DE REQUISITOS

PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA

PLAN DE GESTION DE COSTOS

PLAN DE GESTION DE LA CALIDAD

PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS

PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

PLAN DE GESTION DE LOS RIESGOS

OO NS |0~ W N

PLAN DE GESTION DE LAS ADQUISICIONES

[ERY
o

. PLAN DE INVOLUCRAMIENTO DE LOS
INTERESADOS

11. PLAN DE GESTION DE CAMBIOS

12. PLAN DE GESTION DE LA CONFIGURACION

13. LiNEA BASE DEL ALCANCE

14. LiNEA BASE DEL CRONOGRAMA

15. LiNEA BASE DE COSTO

16. LiINEA BASE PARA LA MEDICION DE DESEMPERNO

17. DESCRIPCION DEL CICLO DE VIDA DEL PROYECTO

18. ENFOQUE DE DESARROLLO
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Plan de Gestion del Alcance

w Caribbean

Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version Hecha Revisada Aprobada Fecha Motivo
por por por
PLAN DE GESTION DEL ALCANCE
NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

PROCESO DE DEFINICION DE ALCANCE: DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCESO PARA
ELABORAR EL ENUNCIADO DEL ALCANCE DEFINITIVO A PARTIR DEL ENUNCIADO DEL
ALCANCE PRELIMINAR. DEFINICION DE QUE, QUIEN, COMO, CUANDO, DONDE, Y CON QUE.

NOTA: ADJUNTAR FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA EDT: DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCESO
PARA CREAR, APROBAR, Y MANTENER LA EDT. DEFINICION DE QUE, QUIEN, COMO, CUANDO,
DONDE, Y CON QUE.

NOTA: ADJUNTAR FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO PARA ESTABLECER LA LINEA BASE DEL ALCANCE: DESCRIPCION
DETALLADA DE COMO SE VA A ESTABLECER, APROBAR Y MANTENER LA LiNEA BASE DEL
ALCANCE

NOTA: ADJUNTAR FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO PARA LA ACEPTACION DEL ALCANCE: DESCRIPCION DETALLADA DEL
PROCESO PARA LA ACEPTACION FORMAL DE LOS ENTREGABLES POR PARTE DEL CLIENTE
(INTERNO O EXTERNO). DEFINICION DE QUE, QUIEN, COMO, CUANDO, DONDE, Y CON QUE.

NOTA: ADJUNTAR FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO.
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Documentacion de Requisitos
P~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version
por por

Hecha Revisada Aprobada

Fecha Motivo
por

DOCUMENTACION DE REQUISITOS

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

SE HA EMPRENDIDO EL PROYECTO.

l. REQUISITOS DEL NEGOCIO: DESCRIBIR LAS NECESIDADES DE ALTO NIVEL DE LA
ORGANIZACION; TALES COMO OPORTUNIDADES DE NEGOCIO Y RAZONES POR LAS QUE

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL
REQUISITO REQUISITO

FUENTE PRIORIDAD

LOS INTERESADOS O GRUPO DE INTERESADOS.

I1. REQUISITOS DE LOS INTERESADOS: DESCRIBIR DETALLADAMENTE LAS NECESIDADES DE

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL
REQUISITO REQuIsITO

FUENTE PRIORIDAD
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V. REQUISITOS DE SOLUCIONES: DESCRIBIR LAS FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO, SERVICIO O RESULTADO, QUE SATISFAGA LOS REQUERIMIENTOS DEL
NEGOCIO Y DE LOS INTERESADOS.

3.1 REQUISITOS FUNCIONALES: DESCRIBIR EL FUNCIONAMIENTO DEL PRODUCTO. SE PUEDE
INCLUIR ACCIONES, PROCESOS, DATOS E INTERACCIONES QUE EL PRODUCTO DEBE EJECUTAR.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL

FUENTE PRIORIDAD
REQUISITO REQuIsITO

3.2 REQUISITOS NO FUNCIONALES: DESCRIBIR LAS CONDICIONES O CUALIDADES AMBIENTALES
REQUERIDAS PARA QUE EL PRODUCTO SEA EFECTIVO. SE PUEDE INCLUIR NIVEL DE SERVICIO,
CAPACIDAD DE SOPORTE, FIABILIDAD, SEGURIDAD, RENDIMIENTO, ETC.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL

FUENTE PRIORIDAD
REQUISITO REQUISITO

IV. REQUISITOS DE TRANSICION Y PREPARACION: DESCRIBIR LAS CAPACIDADES
TEMPORALES; TALES COMO LA CONVERSION DE DATOS Y REQUISITOS DE ENTRENAMIENTO,
NECESARIOS PARA LA TRANSICION DEL ESTADO ACTUAL AL ESTADO FUTURO DESEADO.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL

FUENTE PRIORIDAD
REQUISITO REQUISITO

V. REQUISITOS DEL PROYECTO: DESCRIBIR LAS ACCIONES, PROCESOS U OTRAS CONDICIONES
QUE SE NECESITAN PARA CUMPLIR EL PROYECTO. SE PUEDE INCLUIR FECHAS DE HITOS,
OBLIGACIONES CONTRACTUALES, RESTRICCIONES, ETC.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL

FUENTE PRIORIDAD
REQUISITO REQuIsITO

V1. REQUISITOS DE CALIDAD: DESCRIBIR LAS CONDICIONES O CRITERIOS NECESARIOS PARA
VALIDAR EL EXITO DEL PROYECTO ENTREGADO, O EL CUMPLIMIENTO DE OTROS REQUISITOS DEL
PROYECTO. SE PUEDE INCLUIR PRUEBAS, CERTIFICACIONES, VALIDACIONES, ETC.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL

FUENTE PRIORIDAD
REQUISITO REQuISITO
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Enunciado del Alcance del Proyecto

W™ Caribbean

Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES
Version | Hecha por | Revisada por | Aprobada por | Fecha Motivo

ENUNCIADO DEL ALCANCE DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

DESCRIPCION DEL ALCANCE DEL PRODUCTO: DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO,
SERVICIO, O RESULTADO DESCRITO EN EL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO Y EN EL
DOCUMENTO DE REQUISITOS.
1.
2.
3.
4,
5.
ENTREGABLES DEL PROYECTO: CUALQUIER PRODUCTO, RESULTADO O CAPACIDAD DE PRESTAR
UN SERVICIO, UNICO Y VERIFICABLE, QUE DEBE PRODUCIRSE PARA COMPLETAR UN PROCESO, UNA
FASE O UN PROYECTO.
FASE DEL PROYECTO ENTREGABLES
1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
CRITERIOS DE ACEPTACION DEL PRODUCTO: CONJUNTO DE REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIRSE
ANTES QUE SE ACEPTE EL PRODUCTO DEL PROYECTO.

CONCEPTOS CRITERIOS DE ACEPTACION
1. TECNICOS
2. DE CALIDAD
3. ADMINISTRATIVOS
4, COMERCIALES
5. SOCIALES
EXCLUSIONES DEL PROYECTO: IDENTIFICA LO QUE SE EXCLUYE DEL PROYECTO. INDICAR
EXPLICITAMENTE LO QUE SE ENCUENTRA FUERA DEL ALCANCE DEL PROYECTO.

gls|wIN e
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Matriz de Trazabilidad de Requisitos

® Caribbean

Vulnerablg
Communmes
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

Control de versiones
Version | Hecha por | Revisada por | Aprobada por Fecha Motivo

MATRIZ DE TRAZABILIDAD DE REQUISITOS

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO
Ly Descripcion Gzl (_je MEgeee; Obijetivos del SRSl EF Disefio del Desarrollo Casos
Coelige de Requisito OpOFITIGRLES, Proyecto a Producto | del Producto | de Prueba
Metas y Objetivos EDT/WBS
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Estructura de Desglose de Trabajo

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

., Hecha Revisada Aprobada .
Versién P Fecha Motivo
por por por
ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT)
NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO
[; v\‘ms ghmt Pru—[pf_oﬁﬂl_01.w:ls] ‘ [-_Jf-[;lB:JW
D[] @ & |Rae| o] @) <= AlV]6] S| Fomn e = 4.
# | = |H| == | 5= [ [ Frovemon
|5 el B 6T | m e = 2]
|
\ |
. T E—
\ |
| \ 3.1 | |
I | 22 I | a. I | az
211
z21.2
‘7““.’ TFTETE™ L A I TP ) Wy T e e 2 i

INSTRUCCIONES DE LLENADO:

{ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT/WBS): ES UNA DESCOMPOSICION JERARQUICA DEL
ALCANCE TOTAL DEL TRABAJO A SER REALIZADO POR EL EQUIPO DEL PROYECTO PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS DEL PROYECTO Y CREAR LOS ENTREGABLES REQUERIDOS}. EN ESTE FORMATO DEBEMOS
SUBDIVIDIR LOS ENTREGABLES Y EL TRABAJO DEL PROYECTO EN COMPONENTES MAS PEQUENOS Y

FACILES DE MANEJAR.
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Plan de Gestion del Cronograma

P~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version
por

Hecha Revisada

por

Aprobada
por

Fecha Motivo

PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

DESARROLLO DEL MODELO DE PROGRAMACION DEL PROYECTO: DESCRIPCION
DETALLADA DE LA METODOLOGIA Y LA HERRAMIENTA DE PROGRAMACION A UTILIZAR EN EL
DESARROLLO DEL MODELO DE PROGRAMACION.

ADAPTATIVO.

PERIODO DE LANZAMIENTO E ITERACION: ESPECIFICAR LOS PERIODOS DE CAJA DE
TIEMPO PARA LOS LANZAMIENTOS E ITERACIONES, CUANDO SE HACE USO DE UN CICLO DE VIDA

NIVEL DE EXACTITUD: ESPECIFICA EL RANGO ACEPTABLE QUE SE UTILIZARA PARA HACER
ESTIMACIONES REALISTAS SOBRE LA DURACION DE LAS ACTIVIDADES Y QUE PUEDE
CONTEMPLAR UNA CANTIDAD PARA CONTINGENCIAS.

158



UNIDADES DE MEDIDA: DEFINIR, PARA CADA UNO DE LOS RECURSOS, TODAS LAS UNIDADES
QUE SE UTILIZARAN EN LAS MEDICIONES (HORAS, DIAS O SEMANAS PARA EL PERSONAL Y
TIEMPO, METROS, LITROS, ETC. PARA CANTIDADES).

RECURSO UNIDAD DE MEDIDA

ENLACES CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION: ESPECIFICAR DE QUE
FORMA SE RELACIONA ESTE PLAN DE GESTION CON LOS PROCEDIMIENTOS PRECEDENTES O
SUBSECUENTES.

MANTENIMIENTO DEL MODELO DE PROGRAMACION DEL PROYECTO: DESCRIPCION
DETALLADA DEL PROCESO QUE SE UTILIZARA PARA ACTUALIZAR EL ESTADO Y REGISTRAR EL
AVANCE DEL PROYECTO EN EL MODELO DE PROGRAMACION A LO LARGO DE LA EJECUCION DE
ESTE.

UMBRALES DE CONTROL : ESPECIFICAR UMBRALES DE VARIACION PARA EL MONITOREO DEL
DESEMPENO DEL CRONOGRAMA.

REGLAS PARA LA MEDICION DEL DESEMPENO: ESPECIFICAR LAS REGLAS PARA LA
MEDICION DEL DESEMPENO.

REGLAS PARA ESTABLECER | TECNICAS PARA MEDIR EL | MEDIDAS DE DESEMPENO DEL
EL % COMPLETADO. VALOR GANADO. CRONOGRAMA.

FORMATOS DE LOS INFORMES: DEFINIR LOS FORMATOS Y LA FRECUENCIA DE
PRESENTACION DE LOS DIFERENTES INFORMES RELATIVOS AL CRONOGRAMA.

INFORME FRECUENCIA DE
PRESENTACION
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Identificacion y Secuenciacién de las Actividades
P s~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha
por

Revisada
por

Aprobada
por

Fecha

Motivo

IDENTIFICACION Y SECUENCIACION DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

PAQUETE DE ACTIVIDAD DEL PAQUETE DE
TRABAJO TRABAJO
CopiGo | NomMBRE | CopIGO | NOMBRE ALCANCE
EDT DEL
TRABAJO DE
LA
ACTIVIDAD

ACT.
PREDECE
SORA
TIPO bE
RELACION
ADELANTO/
ATRASO

REsTRICCIO FECHA
NES O IMPUESTA
SUPUESTOS

PERSONA
RESPONSABLE

TiPO DE
ACTIVIDAD
(TIME
DRIVEN,
RESOURCE
DRIVEN)

SECUENCIACION
DE ACTIVIDADES
DENTRO DEL
PAQUETE DE
TRABAJO
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Estimar la Duracién de las Actividades

o

e

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha
por

Revisada
por

Aprobada

por

Fecha

Motivo

ESTIMACION DE DURACIONES DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

ENTREGABLE

ACTIVIDAD

T1PO DE RECURSO: PERSONAL

NOMBRE DE
RECURSO

TRABAJO (HR
- Howm)

DURACI
ON (HRS)

SUPUESTOS Y
BASES DE
ESTIMACION

FORMA DE
CALcuLo
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Cronograma del Proyecto

s 2 Caribbean

Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

. Hecha Revisada Aprobada .
Version Fecha Motivo
por por por
CRONOGRAMA DEL PROYECTO
NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO
o Mornbre de |a tarea - Duracidn . Iniciales , Comienza _ Fin - Predecesaras - ‘gafgb‘lq |1gfeb'14 ‘17f5b‘14 ‘24f5b‘14 |03 mar'14
del recurso oL ]v]solLIm]x v s oL My Tv]s[olLmxa v s o Cim]xTa]v]s

1 = 21 dias mar 04/02/14 mar04/03/14 i v
2 “1.0 6 dias mar 04/02/14  mar11/02/14 l!__V] :
3 1.1 2 dias A1 mar 04/02/14  mié 05/02/14 RL

4 1.2 1dia R2 jue 06/03/14  jue 0602718 3 Eirﬂ

5 1.3 3 dias RL wie 07/02/14  mar1l/02/12 4 & R

6 =20 5 dias mié12/0244 mari8fozf14 2 +v__v]

7 21 4 dias mié12/02/14 lun17f02{14 p—

8 711 2 dias R3 mia12/02/14 jue 13/03/14 Elﬁb

9 1.2 2 dias RL wie14/02/14  lun17/02/14 8 Rl

10 22 1dia RLA2 mar18/02/14 mar18/02/14 9 EM;RI

11 =30 2 dias mié19/02/14 jue 20/02/14 6 [y

12 3.1 1 dia A2 mig19/02/14 mié19/02/14 EEZ

13 3.2 1dia R2 jue 20/03/14  jue20/02/18 12 R2 _
14 =40 10 dias mié19/0244  mar04/0314 6 7 5
15 41 1dia R3 mig13/02/14 mié19/02/14 r_n,lﬂ
16 42 10dias mié19/02/14 mar04/03f14 15 v A4
17 421 5 dias R3 mi&19/02/14 mar 25/02/14 :
18 422 2 difas R2 mié26/02/14 jue27/02/14 17

19 423 3dias RLA3 vie 28/02/14  mar04/03/14 18

INSTRUCCIONES DE LLENADO:

{CRONOGRAMA DEL PROYECTO: ES UNA SALIDA DE UN MODELO DE PROGRAMACION QUE REPRESENTA
ACTIVIDADES VINCULADAS CON FECHAS PLANIFICADAS, DURACIONES, HITOS Y RECURSOS}. EN ESTE

FORMATO SE DEBE INGRESAR EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO.
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Plan de Gestion de Costos

P s~

e

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha

Version
por

Revisada
por

Aprobada
por

Fecha Motivo

PLAN DE GESTION DE LOS COSTOS

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

RECURSO.

UNIDADES DE MEDIDA: UNIDADES DE MEDIDA A UTILIZAR, PARA ESTIMAR Y TRABAJAR CADA TIPO DE

T1PO DE RECURSO

UNIDADES DE MEDIDA

APLICARA

NIVEL DE PRECISION: CONSISTE EN EL GRADO DE REDONDEO, HACIA ARRIBA O HACIA ABAJO, QUE SE

A LAS ESTIMACIONES DEL COSTO DE LAS ACTIVIDADES (EJM $100.49 A $ 100).

TIPO DE ESTIMACION

MoDO DE

FORMULACION

NIVEL DE PRECISION

NIVEL DE EXACTITUD: SE ESPECIFICA EL RANGO ACEPTABLE (EJM. -15% +25%).

T1PO DE ESTIMACION

MoDO DE FORMULACION NIVEL DE EXACTITUD:
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ENLACES CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION: ESPECIFICAR DE QUE FORMA SE
RELACIONA EL PLAN DE GESTION CON PROCEDIMIENTOS PRECEDENTES O SUBSECUENTES.

UMBRALES DE CONTROL

ALCANCE:
PROYECTO/FASE/ENTREGA
BLE

VARIACION PERMITIDA

ACCION PARA TOMAR sI LA
VARIACION EXCEDE LO
PERMITIDO

REGLAS PARA LA MEDICION DEL DESEMPERNO

ALCANCE:
PROYECTO/FASE/ENTREGA
BLE
(ESPECIFICAR SI EL METODO
DE MEDICION APLICA A TODO
EL PROYECTO, UNA FASE, UN
GRUPO DE ENTREGABLES O
UN ENTREGABLE
ESPECIFICO).

METODO DE MEDICION
(ESPECIFICAR EL METODO DE
MEDICION QUE SE USARA PARA

CALCULAR EL VALOR GANADO DE
LoSs ENTREGABLES
ESPECIFICADOS).

MoDo DE MEDICION
(ESPECIFICAR EN DETALLE EL
MODO DE MEDICION, INDICANDO
EL QUIEN, COMO, CUANDO,
DONDE).

FORMATOS DE GESTION DE COSTOS: DESCRIPCION DETALLADA DE LOS FORMATOS DE GESTION DE
COSTOS QUE SE UTILIZARAN DURANTE LA GESTION DE PROYECTOS.

FORMATO DE GESTION DE
CosTos

DESCRIPCION: QUE, QUIEN, COMO, CUANDO, DONDE, CON QUE
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DETALLES ADICIONALES DE LA GESTION DE COSTOS: DESCRIPCION DE ALGUNOS DETALLES
ADICIONALES SOBRE LA GESTION DE COSTOS.

SELECCION DEL FINANCIAMIENTO: DESCRIPCION DETALLADA DE LA SELECCION DEL
FINANCIAMIENTO.

FLUCTUACIONES EN LOS TIPOS DE CAMBIO: DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCESO EMPLEADO
PARA TENER EN CUENTA LAS FLUCTUACIONES EN LOS TIPOS DE CAMBIO.

REGISTRO DE LOS COSTOS: DESCRIPCION DETALLADA PARA EL REGISTRO DE LOS COSTOS DEL
PROYECTO.
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Estimacion de Costos

W Caribbean
Vulnerable
Communities

Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha
por

Revisada Aprobada Fecha
por por

Version Motivo

ESTIMACION DE COSTOS

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO
T1PO DE RECURSO: PERSONAL
ENTREGABLE ACTIVIDAD | NOMBRE DEL UNBAEEE | @arsas COSTO SOETE TETAL
RECURSO UNITARIO
T1PO DE RECURSO: MATERIALES O CONSUMIBLES
ENTREGABLE ACTIVIDAD | NOMBRE DEL UNBAEEE | @arsas COSTO SOETE TETAL
RECURSO UNITARIO
T1PO DE RECURSO: MAQUINAS O NO CONSUMIBLES
ENTREGABLE ACTIVIDAD | NOMBRE DEL VRS | @res COSTO CERTE TETL
RECURSO UNITARIO
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Plan de Gestion de Calidad

P s~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha
por

Revisada Aprobada
por por

Fecha Motivo

PLAN DE GESTION DE LA CALIDAD

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

ESTANDAR O NORMA DE CALIDAD APLICABLE

PAQUETE DE TRABAJO

ESTANDAR O NORMA DE CALIDAD
APLICABLE

OBJETIVOS DE CALIDAD

ROLES PARA LA GESTION DE LA CALIDAD: ESPECIFICAR LOS ROLES QUE SERAN NECESARIOS
EN EL EQUIPO DE PROYECTO PARA DESARROLLAR LOS ENTREGABLES Y ACTIVIDADES DE
GESTION DE LA CALIDAD.

RoL No 1:

Objetivos del rol:

Funciones del rol:

Niveles de autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Requisitos de conocimientos:

Requisitos de habilidades:

Requisitos de experiencia:

RoL No 2:

Obijetivos del rol:

Funciones del rol:

Niveles de autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:
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Requisitos de conocimientos:

Requisitos de habilidades:

Requisitos de experiencia:

RoL No 3:

Obijetivos del rol:

Funciones del rol:

Niveles de autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Requisitos de conocimientos:

Requisitos de habilidades:

Requisitos de experiencia:

REVISIONES DE CALIDAD

ENTREGABLES/ PROCESOS

REVISIONES DE CALIDAD

ACTIVIDADES DE CONTROL Y GESTION DE LA CALIDAD

ACTIVIDADES DE
CONTROL DE LA
CALIDAD

ACTIVIDADES DE
GESTION DE LA
CALIDAD

HERRAMIENTAS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTOS RELEVANTES DE LA CALIDAD
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Plan de Gestion de Recursos

P s~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha

Version
por

Revisada
por

Aprobada
por

Fecha

Motivo

PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS: METODOS PARA IDENTIFICAR Y CUANTIFICAR EL EQUIPO
Y LOS RECURSOS FiSICOS NECESARIOS.

RECURSOS

CANTIDAD

NOTA: ADJUNTAR CUADRO DE ADQUISICIONES DE RECURSOS DEL PROYECTO.

ADQUISICION DE RECURSOS: GUIAS SOBRE EL MODO EN QUE SE DEBE ADQUIRIR EL EQUIPO Y
LOS RECURSOS FiSICOS DEL PROYECTO.

NOTA: ADJUNTAR CUADRO DE ADQUISICIONES DE RECURSOS DEL PROYECTO.

Y COMPETENCIA.

ROLES Y RESPONSABILIDADES: NOMBRE DEL ROL, NIVELES DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD
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NOTA: ADJUNTAR DESCRIPCION DE ROLES.

ORGANIGRAMA DEL PROYECTO: ESPECIFICAR EL ORGANIGRAMA DEL PROYECTO.

NOTA: ADJUNTAR ORGANIGRAMA DEL PROYECTO.

GESTION DE Los RECURSOS DEL EQuIPO DE PROYECTO: (COMO DEFINIR, PROVEER
PERSONAL, ¢(ADMINISTRAR Y EVENTUALMENTE LIBERAR LOS RECURSOS DEL
EQUIPO DE PROYECTO?

CAPACITACION: ESTRATEGIAS DE CAPACITACION PARA LOS MIEMBROS DEL EQUIPO.

DESARROLLO DEL EQUIPO: METODOS PARA DESARROLLAR EL EQUIPO.

CONTROL DE RECURSOS: LOS METODOS PARA ASEGURAR QUE LOS RECURSOS FiSICOS
ADECUADOS ESTEN DISPONIBLES CUANDO SEAN NECESARIOS Y QUE LA ADQUISICION DE RECURSOS
FiSICOS SEA OPTIMIZADA PARA LAS NECESIDADES DEL PROYECTO. INCLUIR INFORMACION SOBRE
LA GESTION DE INVENTARIO, EQUIPOS Y SUMINISTROS.

PLAN DE RECONOCIMIENTO: ¢{ QUE RECONOCIMIENTO Y RECOMPENSA SE DARA A LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO?
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Plan de Gestion de las Comunicaciones
e

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

Nombre del Cadigo del Fecha de
Proyecto Proyecto Elaboracion
.. | Interesado(s) . . | Momento o Observaci
Informacion Destinatario(s) Remitente | Medio Periodicidad Entregable(s) ones
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Plan de Gestion de Riesgos
P e~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

NOMBRE DEL PROYECTO:

CODIGO DEL PROYECTO:

DIRECTOR DEL PROYECTO:

FECHA DE ELABORACION:

PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DE RIESGOS DEL PROYECTO

METODOLOGIA

ANALISIS CUALITATIVO DE RIESGOS

ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL RESPONSABILIDADES

CATEGORIAS DE RIESGOS

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS

Registro de Riesgos

ID Tipo de
Riesgo Nombre Descripcion del Riesgo | Riesgo

Categoria del
Riesgo

ESTRATEGIAS PARA GESTION DE RIESGOS
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MATRIZ DE RESPUESTA AL RIESGO

Respuesta al Riesgo
Sintoma Accion Responsable
ID Nombre Estrategia (disparador o
alarma)
DEFINICIONES DE PROBABILIDAD
NIVEL DEFINICION
Muy alto 0.90 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia muy alta (90% -
100%)
Alto 0.70 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia alta (80% - 90%)
Medio 0.50 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia media (50% - 80%)
Bajo 0.30 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia baja (30%
- 50%)
Muy bajo 0.10 estara en un rango con probabilidad de ocurrencia muy baja (20% -
50%)

DEFINICIONES DE IMPACTO

NIVEL DEFINICION
Muy alto 0.80 estara en un rango con nivel de impacto muy alto (90% - 100%)

Alto 0.40 estara en un rango con nivel de impacto alto (80% - 90%)
Medio 0.20 estara en un rango con nivel de impacto medio (50% - 80%)
Bajo 0.10 estara en un rango con nivel de impacto bajo (30%- 50%)

Muy bajo 0.05 estara en un rango con nivel de impacto muy bajo (20% - 50%)

MATRIZ PROBABILIDAD x IMPACTO

Muy alta (9) 4.5 9 18 36 72

Alta (7) 3.5 7 14 28 56

Media (5) 2.5 5 10 20 40

Baja (3) 1.5 3 6 12 24

Muy baja (1) 0.5 1 2 4 8
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto

0.5 1 2 4 8
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MATRIZ DE PROBABILIDAD E IMPACTO DE RIESGOS

Probabilidad e

Impacto del
Riesgo
ID Nombre Breve Probabilid Impacto Nivel del
descripcion ad Riesgo

CONTROL DE LOS RIESGOS

|

APROBACION

Nombre Cargo Firma Fecha
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Plan de Gestion de Adquisiciones

B

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

CONTROL DE VERSIONES

Version
por

Hecha Revisada

por

Aprobada

Fecha Motivo
por

PLAN DE GESTION DE LAS ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

DE CONTROL?

COORDINACION CON OTROS ASPECTOS DEL PROYECTO: ¢, COMO SE COORDINARA
LA ADQUISICION CON EL DESARROLLO DEL CRONOGRAMA DEL PROYECTO Y LOS PROCESOS

ADQUISICIONES.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES: DETALLAR LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LAS

NOTA: ADJUNTAR MATRIZ DE ADQUISICIONES DEL PROYECTO

METRICAS: METRICAS DE ADQUISICION A SER USADAS PARA GESTIONAR LOS CONTRATOS.

175



ROLES Y RESPONSABILIDADES: DESCRIBIR LOS ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
INTERESADOS RELACIONADAS CON LAS ADQUISICIONES, INCLUIDA LA AUTORIDAD Y LAS
RESTRICCIONES DEL EQUIPO DE PROYECTO.

NOTA: ADJUNTAR MATRIZ DE ADQUISICIONES DEL PROYECTO

RESTRICCIONES Y SUPUESTOS: DESCRIBIR LAS RESTRICCIONES Y SUPUESTOS QUE
PODRIAN AFECTAR LAS ADQUISICIONES PLANIFICADAS.

JURISDICCION LEGAL: DETERMINAR LAS JURISDICCION LEGAL Y LA MONEDA EN LA QUE SE
HARAN LOS PAGOS.

ESTIMACIONES INDEPENDIENTES: DETERMINAR SI SE UTILIZARAN ESTIMACIONES
INDEPENDIENTES Y SI SE NECESITAN COMO CRITERIOS DE EVALUACION.

NOTA: ADJUNTAR MATRIZ DE ADQUISICIONES DEL PROYECTO

GESTION DE RIESGOS: LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE RIESGOS,
INCLUIDA LA IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS DE BONOS DE RENDIMIENTO O CONTRATOS
DE SEGUROS PARA MITIGAR ALGUNAS FORMAS DE RIESGO DEL PROYECTO.

VENDEDORES PRECALIFICADOS: IDENTIFICAR A LOS VENDEDORES PRECALIFICADOS, Sl
LOS HUBIESE, ¢,QUE SE UTILIZARAN?
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Plan de Involucramiento de Interesados

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha
por

Version

Revisada Aprobada
por por

Fecha

Motivo

PLAN DE INVOLUCRAMIENTO DE LOS INTERESADOS

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

INTERESADO
CLAVE

NIVEL ACTUAL DE
INVOLUCRAMIENTO
EN EL PROYECTO

NIVEL DESEADO DE
INVOLUCRAMIENTO EN
EL PROYECTO

ALCANCE DEL
CAMBIO PARA EL
INTERESADO

IMPACTO DEL
CAMBIO PARA EL
INTERESADO

ANALISIS DE
RELACIONES
DEL
INTERESADO

METODO DE ACTUALIZACION Y REFINAMIENTO DEL PLAN: ESPECIFICAR EL METODO DEFINIENDO EL QUE,
QUIEN, COMO, CUANDO Y DONDE.
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DISTRIBUCION DE INFORMACION: DEFINIR LA INFORMACION A DISTRIBUIR ENTRE LOS INTERESADOS, INCLUYENDO EL
LENGUAJE, FORMATO, CONTENIDO, NIVEL DE DETALLE, EL MOTIVO, EL PLAZO Y LA FRECUENCIA PARA LA DISTRIBUCION DE
LA INFORMACION.,

RAZON O

INFORMACION MARCO FRECUENCIA
INTERESADOS NIVEL DE MOTIVO DE IMPACTO
RECEPTORES PARA LENGUAJE | FORMATO | CONTENIDO | nery 1B | DISTRIBUIRLA | ESPERADO | | ORAL
DISTRIBUIR (MOMENTO)

INFORMACION

INSTRUCCIONES DE LLENADO: ESTE FORMATO CONTIENE LOS SIGUIENTES CAMPOS:

INTERESADO CLAVE: ANOTAR EL NOMBRE DEL INTERESADO CLAVE DEL PROYECTO.

- NIVEL ACTUAL DE INVOLUCRAMIENTO EN EL PROYECTO: ANOTAR EL NIVEL DE
INVOLUCRAMIENTO QUE TIENE EL INTERESADO CLAVE EN EL PROYECTO. ESTOS NIVELES PUEDEN

VARIAR ENTRE: BAJO, MEDIANO Y ALTO.

- NiIVEL DESEADO DE INVOLUCRAMIENTO EN EL PROYECTO: ANOTAR EL NIVEL DESEADO DE
INVOLUCRAMIENTO DEL INTERESADO EN EL PROYECTO. ESTOS NIVELES PUEDEN VARIAR ENTRE:

BAJO, MEDIANO Y ALTO.

- ALCANCE DEL CAMBIO PARA EL INTERESADO: DESCRIBIR EL ALCANCE DEL CAMBIO PARA EL
INTERESADO COMO CONSECUENCIA DE LA EJECUCION DEL PROYECTO O DEL PRODUCTO DEL

PROYECTO.

- IMPACTO DEL CAMBIO PARA EL INTERESADO: DESCRIBIR DE QUE MANERA IMPACTARIA EL
CAMBIO EN EL INTERESADO COMO CONSECUENCIA DE LA EJECUCION DEL PROYECTO O DEL

PRODUCTO DEL PROYECTO.

- ANALISIS DE RELACIONES DEL INTERESADO: DESCRIBIR LAS RELACIONES ENTRE LOS

INTERESADOS Y/O POSIBLES INTERFERENCIAS O YUXTAPOSICION ENTRE ELLOS.

- METODO DE ACTUALIZACION Y REFINAMIENTO DEL PLAN: DESCRIBIR LA FORMA DE

ACTUALIZAR Y/O REFINAR ESTE PLAN DE GESTION DE LOS INTERESADOS.
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DISTRIBUCION DE INFORMACION

INTERESADOS RECEPTORES: ANOTAR LOS INTERESADOS QUE RECIBIRAN LA INFORMACION A

DISTRIBUIR.

INFORMACION PARA DISTRIBUIR: ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO O INFORME A

DISTRIBUIR A LOS INTERESADOS DEL PROYECTO.
LENGUAJE: ANOTAR EL IDIOMA UTILIZADO EN EL DOCUMENTO O INFORME A DISTRIBUIR.

FORMATO: ANOTAR EL NOMBRE DEL FORMATO EMPLEADO PARA ORGANIZAR LA INFORMACION A

DISTRIBUIR.
CONTENIDO: DETALLAR LOS PUNTOS TRATADOS EN EL DOCUMENTO A DISTRIBUIR.

NIVEL DE DETALLE: ANOTAR EL NIVEL DE DETALLE QUE VA A SER EMPLEADO EN EL FORMATO EN
CUESTION. ESTOS NIVELES PUEDEN VARIAR ENTRE: MUY BAJO, BAJO, MEDIANO, ALTO Y MUY
ALTO.

RAZON 0 MOTIVO DE DISTRIBUIR LA INFORMACION: DETALLAR EL MOTIVO POR EL CUAL SE

DISTRIBUIRA LA INFORMACION A LOS INTERESADOS DEL PROYECTO.

IMPACTO ESPERADO: ANOTAR EL NIVEL DE IMPACTO ESPERADO EN EL INTERESADO COMO

CONSECUENCIA DE LA DISTRIBUCION DE LA INFORMACION.

MARCO TEMPORAL: ANOTAR EL O LOS MOMENTOS EN QUE SE DEBE DISTRIBUIR LA INFORMACION
(DE SER ESTE EL CASO); POR EJEMPLO, UN ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO SE REPARTE AL

TERMINO DE LA INICIACION.

FRECUENCIA: ANOTAR CADA CUANTO TIEMPO SE REALIZARA LA DISTRIBUCION DE LA INFORMACION
(DE SER ESTE EL CASO); POR EJEMPLO, UN INFORME DE ESTADO DEL PROYECTO SE PUEDE REPARTIR
SEMANALMENTE. GENERALMENTE EL INFORME SE REPARTE MEDIANTE UN MARCO TEMPORAL
(MOMENTOS) O MEDIANTE UNA FRECUENCIA ESTABLECIDA (SEMANAL, QUINCENAL, ETC.) PERO NO

SE REPARTE POR AMBOS METODOS A LA VEZ.
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Registro de Lecciones Aprendidas

.

Caribbean
Vulnerable
Communities

Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha
por

Version

Revisada
por

Aprobada
por

Fecha

Motivo

LECCION APRENDIDAN....

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

FASE

ENTREGABLE

TEMAS DE REFERENCIA

1

2

3

DESCRIPCION DEL ENTREGABLE: DESCRIBIR LA INFORMACION DEL ENTREGABLE AFECTADO POR
LA LECCION APRENDIDA DE ACUERDO CON EL DICCIONARIO DE LA EDT.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA: DESCRIBIR EL PROBLEMA SURGIDO DURANTE EL CICLO DE VIDA
DEL PROYECTO Y POR EL CUAL SE GENERO LA LECCION APRENDIDA.

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS: DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE MOTIVARON EL ORIGEN DEL
PROBLEMA Y GENERARON LA LECCION APRENDIDA. (ADJUNTAR DIAGRAMA DE |SHIKAWA)

ACCIONES CORRECTIVAS TOMADAS: DESCRIBIR LAS ACCIONES CORRECTIVAS QUE SE
EFECTUARON PARA SOLUCIONAR EL PROBLEMA IDENTIFICADO.
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RAZONAMIENTO DETRAS DE LAS ACCIONES: DESCRIBIR EL RAZONAMIENTO DE COMO LAS
ACCIONES CORRECTIVAS TOMADAS, IMPACTARAN SOBRE EL PROBLEMA IDENTIFICADO.

RESULTADOS OBTENIDOS: DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DESPUES DE APLICAR
LAS ACCIONES CORRECTIVAS EN EL ENTREGABLE AFECTADO.

LECCION APRENDIDA: DESCRIBIR DETALLADAMENTE EL CONOCIMIENTO REUTILIZABLE QUE SE
PUEDA APROVECHAR PARA MANEJAR LA PERFORMANCE FUTURA DE PROYECTOS.
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Registro de Incidentes

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha
por

Revisada
por

Aprobada
por

Fecha Motivo

REGISTRO DE INCIDENTES

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

TIPO DE
INCIDENTE

INVOLUCRAD
0OSY FECHA
DE INCIDENTE

DESCRIPCIO
N

REsSPONSABL | FECHA DE
PRIORIDAD X ESTADO
ES SOLUCION

SoLuclio
N FINAL

INSTRUCCIONES DE LLENADO: ESTE FORMATO CONSISTE EN REGISTRAR AQUELLOS PUNTOS O ASUNTOS

CUESTIONADOS O RESPECTO DE LOS CUALES EXISTE UNA CONTROVERSIA, O LOS CUALES NO HAN SIDO
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RESUELTOS, ENCONTRANDOSE EN ANALISIS, Y POR EL CUAL EXISTEN POSICIONES OPUESTAS O EN
DESACUERDO. ESTE FORMATO CONTIENE LOS SIGUIENTES CAMPOS:

- TIPO DE INCIDENTE: INSERTAR EL TIPO DE INCIDENTE QUE SE PRESENTO.

- INVOLUCRADOS Y FECHA DE INCIDENTE: ANOTAR LAS PERSONAS O GRUPOS INVOLUCRADOS EN LOS

INCIDENTES Y LA FECHA DE ESTE.
- DESCRIPCION: INSERTAR DETALLADAMENTE LA DESCRIPCION DEL INCIDENTE.
- PRIORIDAD: DESCRIBIR LA PRIORIDAD QUE TIENE EL INCIDENTE DESCRITO.

- RESPONSABLES: ANOTAR LOS NOMBRES DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE DARLE SOLUCION A LOS

INCIDENTES.
- FECHA DE SOLUCION: ANOTAR LA FECHA DE SOLUCION DEL INCIDENTE.
- ESTADO: INDICAR EL ESTADO DEL INCIDENTE. PUEDE SER: PENDIENTE O SOLUCIONADO.

- SOLUCION FINAL: DESCRIBIR LA SOLUCION OBTENIDA CON RESPECTO A TODO EL INCIDENTE.
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Informe de Auditoria de Calidad

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha

Version
por

por

Revisada

Aprobada
por

Fecha

Motivo

INFORME DE AUDITORIA DE CALIDAD

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

FASE DEL PROYECTO: INCLUIR
LA FASE INVOLUCRADA DEL
PROYECTO EN LA AUDITORIA.

CODIGO DE LA AUDITORIA

FECHA DE AUDITORIA

LIDER DE LA AUDITORIA

EQUIPO AUDITOR.

EQUIPO DE AUDITORIA: DEFINIR CUANTOS AUDITORES PARTICIPARAN, Y QUIENES SERAN PARTE DEL

AUDITORIA.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA: OBJETIVOS CONCRETOS QUE SE DESEAN ALCANZAR A TRAVES DE LA

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

TEMA AUDITADO: INCLUIR LOS
TEMAS O PUNTOS TRATADOS EN
LA AUDITORIA.

EVALUACION: INCLUIR
APRECIACION FINAL DE LOS
TEMAS AUDITADOS.

COMENTARIO: INCLUIR
COMENTARIO ADICIONAL SOBRE
LA EVALUACION DEL TEMA
AUDITADO.
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EVALUACION GENERAL DE LO AUDITADO: INCLUIR APRECIACION GENERAL DE TODOS LOS TEMAS
COMPRENDIDOS EN LA AUDITORIA.

ACCIONES RECOMENDADAS: INCLUIR ACCIONES RECOMENDADAS RESPECTO A LA AUDITORIA.

COMENTARIOS ADICIONALES DE LA AUDITORIA: INCLUIR OTROS COMENTARIOS U
OBSERVACIONES ADICIONALES CON RESPECTO A LA AUDITORIA.

SE ADJUNTA MATERIAL ADICIONAL Si NO

NOMBRES DE LOS ADJUNTOS: INCLUIR NOMBRE DE LOS ARCHIVOS O DOCUMENTOS ADJUNTOS A
ESTE INFORME.
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Evaluacion de Competencias de Rendimiento

W Caribbean

Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES
Hecha Revisada Aprobada
por por por

Version Fecha Motivo

EVALUACION DE COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

I. CONCEPTO

LA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO, ES UNA HERRAMIENTA DE
RETROALIMENTACION, BASADA EN LA RECOLECCION DE INFORMACION DE MULTIPLES FUENTES
EN EL AMBIENTE DEL PROYECTO; QUE PERMITE APRECIAR EL RESULTADO DE LAS
COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO (PERFORMANCE COMPETENCE) DEL EVALUADO,
CONTENIDOS EN EL PROJECT MANAGEMENT COMPETENCY DEVELOPMENT FRAMEWORK DEL
PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI)®, CON LA FINALIDAD DE AYUDAR AL EVALUADO A
MEJORAR LOS RESULTADOS DE SU DESEMPENO PERSONAL Y PROFESIONAL DENTRO DEL
PROYECTO.

PROJECT MANAGER COMPETENCY DEVELOPMENT FRAMEWORK — SECOND EDITION, PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE, INC., 2007.

1. DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE
AREA
CARGO

I11. DATOS DEL EVALUADOR
RELACION cON EL EVALUADO (MARCAR CON UNA X)

JEFE
SUPERVISADO
CLIENTE
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COLEGA

AUTOEVALUACION

IV. COMPETENCIAS

“LAS COMPETENCIAS ESTAN RELACIONADAS CON LAS ACTITUDES, HABILIDADES, Y OTRAS
CARACTERISTICAS PERSONALES QUE AFECTAN UNA PARTE IMPORTANTE DEL RENDIMIENTO EN
EL TRABAJO (ES DECIR, UNO O MAS ROLES O RESPONSABILIDADES CLAVES), SE PUEDE MEDIR
CON ESTANDARES ACEPTADOS, Y SE PUEDEN MEJORAR A TRAVES DEL ENTRENAMIENTO Y
DESARROLLO ” (PMI®, 2002).

COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO: SON LAS COMPETENCIAS QUE EL DIRECTOR DE
PROYECTO PUEDE TENER O CONSEGUIR, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS EN GESTION DE
PROYECTOS. ESTA DIMENSION DE LAS COMPETENCIAS EVIDENCIAN EL RENDIMIENTO DEL
EVALUADO DENTRO DE LAS TAREAS QUE SE REALIZAN EN LA GESTION DE PROYECTOS (PM|®,
2002).

CALIFICACION
: 4 5
DESCRIPCION 1 2 (MEDIA (HABITUA | (SIEMPRE
(NuncA) | (Poco) | NAMEN
TE) LMENTE) )

1. INICIACION DEL PROYECTO: REALIZA EL TRABAJO PARA AUTORIZAR Y DEFINIR EL ALCANCE

DE UN NUEVO PROYECTO.

ALINEA EL PROYECTO CON LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION Y
LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

REFLEJA EN LA ENUNCIADO DEL
ALCANCE (SCOPE STATEMENT), LAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
LA ORGANIZACION, Y DEL CLIENTE.

IDENTIFICA RIESGOS, SUPUESTOS, Y
RESTRICCIONES GENERALES DEL
PROYECTO.

IDENTIFICA Y ENTIENDE LAS
NECESIDADES DE LOS INTERESADOS
PRINCIPALES DEL PROYECTO.
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LOGRA LA APROBACION DEL ACTA
DE CONSTITUCION DEL PROYECTO,
OBTENIENDO LA APROBACION Y
COMPROMISO DEL PATROCINADOR,
Y DE LOS INTERESADOS.

2. PLANIFICACION DEL PROYECTO: REALIZA EL TRABAJO PARA DEFINIR Y MADURAR EL
ALCANCE DEL PROYECTO, DESARROLLANDO EL PLAN PARA LA DIRECCION DEL PROYECTO, E
IDENTIFICANDO Y PROGRAMANDO LAS ACTIVIDADES.

DEFINE Y LOGRA CONSENSO SOBRE
LOS ENTREGABLES DEL PROYECTO
USANDO EL EDT (ESTRUCTURA DE
DESGLOSE DEL PROYECTO).

PLANIFICA Y LOGRA CONSENSO
SOBRE EL CRONOGRAMA DEL
PROYECTO, ESTIMANDO EL TIEMPO
EN QUE DEBE SER REALIZADA CADA
ACTIVIDAD.

PLANIFICA Y LOGRA CONSENSO
SOBRE EL PRESUPUESTO DEL
PROYECTO, ESTIMANDO LOS
COSTOS PARA CADA ACTIVIDAD.

IDENTIFICA Y LOGRA CONSENSO
SOBRE LOS ROLES, Y
RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO
DE PROYECTO.

CONSTRUYE EL PLAN DE
COMUNICACIONES DEL PROYECTO,
USANDO METODOS Y HERRAMIENTAS
APROPIADAS PARA CADA
INTERESADO.

ESTABLECE EL PLAN DE GESTION
DE LA CALIDAD DEL PROYECTO.

DESARROLLA  EL PLAN DE
RESPUESTA A LOS RIESGOS DEL
PROYECTO.
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ESTABLECE UN PROCESO
INTEGRADO PARA EL CONTROL DE
CAMBIOS.

DESARROLLA EL PLAN PARA LAS
ADQUISICIONES DEL PROYECTO.

3. EJECUCION DEL PROYECTO: DIRIGE EL TRABAJO, DENTRO DEL PLAN PARA LA DIRECCION
DEL PROYECTO, PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO SEGUN EL ENUNCIADO DEL
ALCANCE DEL PROYECTO.

LOGRA LOS OBJETIVOS  DEL
PROYECTO DENTRO DEL PLAN PARA
LA DIRECCION DEL PROYECTO.

GESTIONA LAS EXPECTATIVAS DE
LOS INTERESADOS DEL PROYECTO.

GESTIONA LOS RECURSOS DEL
PROYECTO.

GESTIONA LA CALIDAD DEL
PROYECTO SEGUN LO PLANIFICADO.

GESTIONA LOS RECURSOS
MATERIALES DEL PROYECTO.

4. MONITOREA Y CONTROLA EL PROYECTO: COMPARA EL RENDIMIENTO ACTUAL DEL
PROYECTO CON EL RENDIMIENTO PLANIFICADO, ANALIZA VARIANZAS Y TENDENCIAS PARA
EFECTUAR MEJORAS DE PROCESOS, ADEMAS, IMPLEMENTA ACCIONES CORRECTIVAS
APROPIADAS.

REALIZA EL SEGUIMIENTO DEL
ESTADO DEL PROYECTO,
COMUNICANDO DICHO ESTADO A
LOS INTERESADOS.

GESTIONA LOS CAMBIOS DEL
PROYECTO, IDENTIFICANDO EL
IMPACTO DE LOS CAMBIOS EN EL
PLAN DEL PROYECTO.

CONTROLA Y MONITOREA LA
CALIDAD DEL PROYECTO,
RECOMENDANDO ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.
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CONTROLA Y MONITOREA LOS
RIESGOS DEL PROYECTO,
RECONOCIENDO LOS  RIESGOS
CUANDO ESTOS OCURREN.

GESTIONA AL EQuIPO  DE
PROYECTO, REALIZANDO
REUNIONES ~ REGULARES DEL
EQUIPO, Y MONITOREANDO SU
SATISFACCION.

ADMINISTRA LOS CONTRATOS DEL
PROYECTO DE FORMA EFECTIVA.

5. CERRAR EL PROYECTO: REALIZA
TRANSFIRIENDO EL PRODUCTO A LAS

OPERACIONES O CERRANDO UN PR

EL TRABAJO PARA TERMINAR FORMALMENTE UN

OYECTO CAN

PROYECTO,
CELADO.

CONSIGUE APROBACION POR LOS
RESULTADOS DEL PROYECTO,
DOCUMENTANDO DICHA
APROBACION.

LIBERA LOS RECURSOS DEL
PROYECTO, PROPORCIONANDO
RETROALIMENTACION DE
PERFORMANCE A LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE PROYECTO, Y
RETROALIMENTACION A LA
ORGANIZACION SOBRE EL
DESEMPENO DE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO.

MIDE Y ANALIZA LAS PERCEPCIONES
DE LOS INTERESADOS A TRAVES DE
ENTREVISTAS Y ENCUESTAS.

CIERRA FORMALMENTE EL
PROYECTO, DOCUMENTANDO LOS
TEMAS IMPORTANTES, CERRANDO
TEMAS FINANCIEROS, NOTIFICANDO

INTERESADOS, CERRANDO
CONTRATOS, DOCUMENTANDO Y
PUBLICANDO LECCIONES

APRENDIDAS, Y ACTUALIZANDO
ACTIVOS DE LOS PROCESOS.
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V. - SIRVASE INDICAR ALGUNAS FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA SOBRE
LAS COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO DE LA PERSONA EVALUADA.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DE MEJORA

VI. - (QUE LE SUGERIRIA A LA PERSONA EVALUADA PARA MEJORAR SUS
COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO?

SUGERENCIAS

CONTROL DE VERSIONES

Hecha Revisada Aprobada
por por por

Version Fecha Motivo

RESUMEN DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

I. CONCEPTO

LA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO, ES UNA HERRAMIENTA DE
RETROALIMENTACION, BASADA EN LA RECOLECCION DE INFORMACION DE MULTIPLES FUENTES
EN EL AMBIENTE DEL PROYECTO; QUE PERMITE APRECIAR EL RESULTADO DE LAS COMPETENCIAS
DE RENDIMIENTO (PERFORMANCE COMPETENCE) DEL EVALUADO, CONTENIDOS EN EL PROJECT
MANAGEMENT COMPETENCY DEVELOPMENT FRAMEWORK DEL PROJECT MANAGEMENT
INSTITUTE (PMI)®, CON LA FINALIDAD DE AYUDAR AL EVALUADO A MEJORAR LOS RESULTADOS
DE SU DESEMPENO PERSONAL Y PROFESIONAL DENTRO DEL PROYECTO.

PRrROJECT MANAGER COMPETENCY DEVELOPMENT FRAMEWORK — SECOND EDITION, PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE, INC., 2007.

I1. DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE

AREA

CARGO
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I11. COMPETENCIAS

“LAS COMPETENCIAS ESTAN RELACIONADAS CON LAS ACTITUDES, HABILIDADES, Y OTRAS
CARACTERISTICAS PERSONALES QUE AFECTAN UNA PARTE IMPORTANTE DEL RENDIMIENTO EN
EL TRABAJO (ES DECIR, UNO O MAS ROLES O RESPONSABILIDADES CLAVES), SE PUEDE MEDIR

CON ESTANDARES ACEPTADOS, Y SE PUEDEN MEJORAR A TRAVES DEL ENTRENAMIENTO Y
DESARROLLO ” (PMI®, 2002).

COMPETENCIAS DE RENDIMIENTO: SON LAS COMPETENCIAS QUE EL PROJECT MANAGER
PUEDE TENER O CONSEGUIR, APLICANDO SUS CONOCIMIENTOS EN GESTION DE PROYECTOS.
ESTA DIMENSION DE LAS COMPETENCIAS EVIDENCIAN EL RENDIMIENTO DEL EVALUADO
DENTRO DE LAS TAREAS QUE SE REALIZAN EN LA GESTION DE PROYECTOS (PMI®, 2002).

DESCRIPCION

Puntaje Promedio = Suma de todos los puntajes
promedios obtenidos.

L 2 (MESIANA (HABLIlTUAL S
(Nunca) | (Poco) MENTE) MENTE) (SIEMPRE)

1. INICIA EL PROYECTO: REALIZA EL
TRABAJO PARA AUTORIZAR Y DEFINIR
EL  ALCANCE DE UN NUEVO
PROYECTO.

2. PLANIFICA EL PROYECTO:
REALIZA EL TRABAJO PARA DEFINIR Y
MADURAR  EL  ALCANCE  DEL
PROYECTO, DESARROLLANDO  EL
PLAN DE GESTION DEL PROYECTO, E
IDENTIFICANDO Y PROGRAMANDO LAS
ACTIVIDADES.

3. EJECUTA EL PROYECTO: DEFINE
EL TRABAJO, DENTRO DEL PLAN DE
GESTION DEL PROYECTO, PARA
LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL
PROYECTO SEGUN LA DECLARACION
DEL ALCANCE.

4, MONITOREA Y CONTROLA EL
ProYECTO: COMPARA EL TRABAJO
DEL RENDIMIENTO ACTUAL DEL
PROYECTO CON EL RENDIMIENTO
PLANIFICADO, ANALIZA VARIANZAS Y
TENDENCIAS PARA EFECTUAR
MEJORAS DE PROCESOS, ADEMAS,
IMPLEMENTA ACCIONES CORRECTIVAS
APROPIADAS.

5. CIERRA EL PROYECTO: REALIZA
EL TRABAJO PARA  TERMINAR

192



FORMALMENTE UN PROYECTO,
TRANSFIRIENDO EL PRODUCTO A LAS
OPERACIONES O CERRANDO UN

PROYECTO CANCELADO.
1VV. — FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES DE MEJORA

V. — SUGERENCIAS
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Evaluacion de Competencias para Trabajar en Equipo

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES
Hecha Revisada Aprobada
por por por

Version Fecha Motivo

EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

I. CONCEPTO

LA EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ES UNA HERRAMIENTA DE
RETROALIMENTACION, BASADA EN LA RECOLECCION DE INFORMACION DE MULTIPLES FUENTES EN
EL AMBIENTE DE PROYECTO, QUE PERMITE APRECIAR EL GRADO EN QUE EL EVALUADO POSEE
COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO. LA PRESENCIA O CARENCIA DE DICHAS
COMPETENCIAS, DETERMINA LA POSIBILIDAD DE QUE EL EVALUADO ASUMA UN ROL POSITIVO Y
CONSTRUCTIVO DENTRO DEL EQUIPO DE TRABAJO.

I1. DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE

AREA

CARGO

111. DATOS DEL EVALUADOR

RELACION cON EL EvALUADO (MARCAR CON UNA X)

JEFE

SUPERVISADO

CLIENTE

COLEGA

AUTOEVALUACION

1\VV. COMPETENCIAS

“LAS COMPETENCIAS ESTAN RELACIONADAS CON LAS ACTITUDES, HABILIDADES, Y OTRAS
CARACTERISTICAS PERSONALES QUE AFECTAN UNA PARTE IMPORTANTE DEL RENDIMIENTO EN EL
TRABAJO (ES DECIR, UNO O MAS ROLES O RESPONSABILIDADES CLAVES), SE PUEDE MEDIR CON
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ESTANDARES ACEPTADOS, Y SE PUEDEN MEJORAR A TRAVES DEL ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO ”’
(PMI®, 2002).

V. COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO

“EQUIPO, EN SU DEFINICION MAS AMPLIA, ES UN GRUPO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN
PROCESOS, TAREAS U OBJETIVOS COMPARTIDOS, POR ELLO, LAS COMPETENCIAS DE TRABAJO EN
EQUIPO IMPLICAN LA CAPACIDAD DE COLABORAR, COOPERAR CON LOS DEMAS, Y TRABAJAR EN
CONJUNTO " (ALLES, 2004).

CALIFICACION

3 4
DESCRIPCION . 2 | (MeDIA | (HABITU >
(NuNc (Poco) NA AL (SIEMPR
A) E)
MENTE) | MENTE)

1. ENFOQUE EN LAS PERSONAS DEL EQUIPO: TIENE LA CAPACIDAD DE COLABORAR, COOPERAR,
Y TRABAJAR JUNTO A LAS PERSONAS DEL EQUIPO, ENFOCANDOSE PRINCIPALMENTE EN LA
SATISFACCION DE ESTAS PERSONAS.

ALIENTAY FOMENTA EL ESPIRITU DE EQUIPO
EN TODA LA ORGANIZACION.

EXPRESA SATISFACCION PERSONAL POR LOS
EXITOS DE SUS COMPANEROS DE EQUIPO.

ACTUA PARA GENERAR UN AMBIENTE DE
TRABAJO AMISTOSO, DE BUEN CLIMA, Y
COOPERACION ENTRE LAS PERSONAS DEL
EQUIPO.

SOLICITA OPINION A LAS PERSONAS DE SU
EQUIPO.

2. APOYO A LOS MIEMBROS DEL EQuIPO: CONFiA EN LOS DEMAS COMO SISTEMAS DE APOYO
INFORMALES, BASANDOSE EN LA CONFIANZA MUTUA Y EL RESPETO, MEDIANTE LOS CUALES LOS
COLABORADORES RECIBEN RETROALIMENTACION INFORMAL DE SUS RESULTADOS.

RECONOCE, RESPETA Y VALORA LAS
OPINIONES Y APORTES REALIZADOS POR LOS
MIEMBROS DE SU EQUIPO.

CONSTANTEMENTE DA RETROALIMENTACION
INFORMAL, CON EL FIN DE MEJORAR EL
TRABAJO EN BENEFICIO DE TODOS.

APOYA EL DESEMPENO DE OTRAS AREAS DE
LA COMPANIA, FOMENTANDO EL
INTERCAMBIO  DE  INFORMACION Y
EXPERIENCIAS.

INICIA, MANTIENE, Y FOMENTA EL CONTACTO
CON OTROS EQUIPOS PARA CONSTRUIR UNA
SOLIDA RED DE APOYO FORMAL E INFORMAL.
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3. ENFOQUE EN LOS OBJETIVOS DEL EQUIPO: MOVILIZA LOS ASPECTOS POSITIVOS, Y EL
ENTUSIASMO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO PARA ALCANZAR UN OBJETIVO COMUN.

HACE APORTES CONCRETOS PARA QUE SU
EQUIPO NO PIERDA DE VISTA LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

APOYA Y ALIENTA LAS ACTIVIDADES EN
EQUIPO A FIN DE OBTENER RESULTADOS
COMUNES EXITOSOS.

FACILITA AL EQUIPO EL ACCESO A
CONOCIMIENTOS E INFORMACION QUE
PUEDAN ANADIR VALOR A LA TAREA.

SE COMPROMETE CON LOS OBJETIVOS DEL
EQUIPO.

4. DESARROLLO DEL EQUIPO: DESARROLLA A SU EQUIPO, COMPRENDIENDO EL VALOR DE SU

EQUIPO COMO PARTE DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ORGANIZACION.

ES CONSCIENTE DEL VALOR ESTRATEGICO
QUE TIENE SU EQUIPO DE TRABAJO COMO
PARTE DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA
ORGANIZACION.

MOTIVA AL EQUIPO PARA QUE CONTINUEN
DESARROLLANDO SUS COMPETENCIAS.

HACE CIRCULAR LA INFORMACION QUE LE
LLEGA, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADO
AL EQUIPO DE TRABAJO.

PROMUEVE LA PARTICIPACION DE SU
EQUIPO EN CURSOS Y ACTIVIDADES,
ORIENTADAS AL DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS.

V1. SIRVASE INDICAR ALGUNAS FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA SOBRE LAS
COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO DE LA PERSONA EVALUADA!:

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES DE MEJORA

VII. { QUE LE SUGERIRIA A LA PERSONA EVALUADA PARA MEJORAR SUS COMPETENCIAS

PARA TRABAJAR EN EQUIPO?

SUGERENCIAS

CONTROL DE VERSIONES

Hecha Revisada Aprobada
por por por

Version

Fecha

Motivo
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RESUMEN DE EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

|. CONCEPTO

LA EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ES UNA HERRAMIENTA DE
RETROALIMENTACION, BASADA EN LA RECOLECCION DE INFORMACION DE MULTIPLES FUENTES
EN EL AMBIENTE DE PROYECTO, QUE PERMITE APRECIAR EL GRADO EN QUE EL EVALUADO POSEE
COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO. LA PRESENCIA O CARENCIA DE DICHAS
COMPETENCIAS, DETERMINA LA POSIBILIDAD DE QUE EL EVALUADO ASUMA UN ROL POSITIVO Y
CONSTRUCTIVO DENTRO DEL EQUIPO DE TRABAJO.

I1. DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE

AREA

CARGO

I11. COMPETENCIAS

“LAS COMPETENCIAS ESTAN RELACIONADAS CON LAS ACTITUDES, HABILIDADES, Y OTRAS
CARACTERISTICAS PERSONALES QUE AFECTAN UNA PARTE IMPORTANTE DEL RENDIMIENTO EN EL
TRABAJO (ES DECIR, UNO O MAS ROLES O RESPONSABILIDADES CLAVES), SE PUEDE MEDIR CON
ESTANDARES ACEPTADOS, Y SE PUEDEN MEJORAR A TRAVES DEL ENTRENAMIENTO Y
DESARROLLO ” (PMI®, 2002).

IVV. COMPETENCIAS PARA TRABAJAR EN EQUIPO

“EQUIPO, EN SuU DEFINICION MAS AMPLIA, ES UN GRUPO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN
PROCESOS TAREAS U OBJETIVOS COMPARTIDOS, POR ELLO, LAS COMPETENCIAS DE TRABAJO
EN EQUIPO IMPLICAN LA CAPACIDAD DE COLABORAR, COOPERAR CON LOS DEMAS, Y TRABAJAR
EN CONJUNTO " (ALLES, 2004)

CALIFICACION

1 3 4 5
DESCRIPCION (NUNC 2 (MeDIA | (HABITU (SIEMPR
A) (POCO) | NAMENT | ALMENT £)
E) E)

1. ENFOQUE EN LAS PERSONAS DEL
EQuirPo: TIENE LA CAPACIDAD DE
COLABORAR, COOPERAR, Y TRABAJAR JUNTO
A LAS PERSONAS DEL EQUIPO,
ENFOCANDOSE PRINCIPALMENTE EN LA
SATISFACCION DE ESTAS PERSONAS.

2. APOYO A LOS MIEMBROS DEL EQuIPO:
CONFIA EN LOS DEMAS COMO SISTEMAS DE
APOYO INFORMALES, BASANDOSE EN LA
CONFIANZA MUTUA Y EL RESPETO,
MEDIANTE LOS CUALES LOS
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COLABORADORES RECIBEN
RETROALIMENTACION INFORMAL DE SUS
RESULTADOS.

3. ENFOQUE EN LOS OBJETIVOS DEL
EQuIPO: MovVILIZA LOS  ASPECTOS
POSITIVOS, Y EL ENTUSIASMO DE LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO PARA ALCANZAR UN
OBJETIVO COMUN.

4. DESARROLLO DEL EQuIPO:
DESARROLLA A su EQUIPO,
COMPRENDIENDO EL VALOR DE SU EQUIPO
COMO PARTE DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN LA ORGANIZACION.

V. FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES DE MEJORA

V1. SUGERENCIAS
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Acta de Reunion de Coordinacion del Proyecto

-

®

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version Hecha Revisada Aprobada Fecha Motivo

por por por

ACTA DE REUNION DE COORDINACION DEL PROYECTO
PROYECTO
FECHAY CONVOCADA
HORA POR
LUGAR FACILITADOR
OBJETIVO

ASISTENTES
PERSONA CARGO/AREA EMPRESA
DOCUMENTACION
QUE SE DEBE LEER PREVIAMENTE RESPONSABLE
QUE SE DEBE PRESENTAR EN LA REUNION RESPONSABLE
AGENDA
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMRO
PROGRAMADO
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CONCLUSIONES

ACCIONES

RESPONSABLE

FECHA
LiMITE

OBSERVACIONES

NOTAS ESPECIALES
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Formulario de Registro de Asignaciones de Tareas

a1

-

Oficina de Gestion de Proyectos (PMO) de la Coalicidon

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Asignacion de Tareas y Responsables

Tarea y/o
Actividad

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha de
Finalizacién

%
Avance

Estado
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Plantilla de Registro de Participantes.

= Caribbean

Vulnerable
Communities
Coalition

Codigo: Coalicion de Comunidades Viuinerables del Caribe (CVC)
Fecha 100212020 | Area: Cficing de Gestion de Proyectos (PMC)

Hora: Tema:

Lugar

PLANTILLA DE REGISTRO DE PARTICIPANTES

Nomb res/A pellid os ero Edad Cargp Correo electranico Teléfono
FiM
FiM
FiM
FiM
FiM
FiM
Fi M
FiM
FiM
FiM
FiM
Fi M
Fi M
FiM
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Plantilla de Informe de Estado de Avance

P

Informe de Estado de Avance

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Fecha: dd/mm/aaaa

Elaborado por:

Informacién del proyecto

D A tiempo

Atrasado Muy
D @asado

Proyecto:

Fechas: Desde:

| dd/mm/aaaa

Hasta: dd/mm/aaaa

Fase:

% Completado

Actividades Realizadas

Actividades Retrasadas

Proximas Actividades

Entregables

Nombre

Estado

Fecha de Entrega

Observaciones
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Formulario de Solicitud de Cambios
a1

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)
Nombre del Proyecto:
Cadigo de proyecto:
Fecha:
Datos de la solicitud de cambio
Nro. control de solicitud de cambio
Solicitante del cambio
Area del solicitante
Lugar
Patrocinador del proyecto
Gerente del proyecto

Categoria de cambio

Alcance __ x__ Cronograma X __ Costo _ x_Recursos _x__ Procedimientos
Documentacion __ Otro

Causa / origen del cambio

Solicitud de Cliente _ Reparacion de defecto Accion Correctiva
Accién Preventiva _ actualizacién /Modificacién de documento ~ Otros

Descripcion de la propuesta de cambio

Justificacion de la propuesta de cambio

Impacto del cambio en la linea base
Alcance:

Cronograma:

Costo:

Calidad:

Implicaciones de recursos (materiales y capital humano)
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Implicaciones para los interesados

Implicaciones en la documentacion del proyecto

Riesgos

Comentarios

Aprobacion

Firmas del comité de cambios

Nombre Rol / Cargo

Firma
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Informe de Métricas de Calidad

s~

e

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha
por

Revisada

por

Aprobada
por

Fecha Motivo

INFORME DE METRICAS DE CALIDAD

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

CUADRO DE METRICAS

FACTOR
RELEVAN
TE DE
CALIDAD

METRI
CA DE
CALIDA
D

METOD | OBJETI
O DE VO DE
MEDICI | CALIDA
ON D

MEDICION DE
TOLERANCIA METRICA
(VARIACION RESULTA
PERMISIBLE DE LA | FECH DO
METRICA) A | OBTENID
0

OBSERVACIO
NES
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Acta de Aceptacion del Proyecto

W Caribbean
Vulnerable
Communities

Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES
Version | Hecha por | Revisada por | Aprobada por | Fecha Motivo

ACTA DE ACEPTACION DE PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

NOMBRE DEL CLIENTE O PATROCINADOR:

DECLARACION DE LA ACEPTACION FORMAL : DEFINIR DETALLADAMENTE LAS CONDICIONES QUE
SE CUMPLIERON PARA LA ACEPTACION FORMAL DEL PROYECTO.

OBSERVACIONES ADICIONALES: ESPECIFICAR OTROS COMENTARIOS U OBSERVACIONES
ADICIONALES.

ACEPTADO POR: DEFINIR LA FECHA, Y LA PERSONA RESPONSABLE DE LA ACEPTACION DEL PROYECTO.

NOMBRE DEL CLIENTE, PATROCINADOR U OTRO
FUNCIONARIO

FECHA

DISTRIBUIDO Y ACEPTADO: DEFINIR LA FECHA, Y LOS INTERESADOS A QUIENES SERA DISTRIBUIDO
LA ACEPTACION FORMAL DEL PROYECTO.
NOMBRE DEL INTERESADO FECHA
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Informe de Desempefio Final del Proyecto

.

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)

Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version

Hecha

Revisada Aprobada Eech

por por

por

a

Motivo

INFORME DE DESEMPENO FINAL DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

ESTADO FINAL DEL PROYECTO

1.- SITUACION DEL ALCANCE

INDICADOR FORMULA FASE
% AVANCE REAL EV/BAC
% AVANCE PLANIFICADO PV /BAC
2.- EFICIENCIA DEL CRONOGRAMA
INDICADOR FORMULA FASE
SV (VARIACION DEL EV_ PV
CRONOGRAMA)
SPI (INDICE DE DESEMPENO DEL EV/PV
CRONOGRAMA)
3.- EFICIENCIA DEL COSTO
INDICADOR FORMULA FAsSE
CV (VARIACION DEL COSTO) EV-AC
CPI (INDICE DE DESEMPENO DEL EV/AC
C0sT0)

4.- CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DE CALIDAD

FAsSE

PROBLEMAS Y PENDIENTES: POR TRATAR.
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PROBLEMA / PENDIENTE:
PROGRAMADOS PARA RESOLVER.

FASE / FECHA

RESPONSABLE

OTROS COMENTARIOS U OBSERVACIONES
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Acta de Entrega a Operaciones
P s~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Version | Hecha por | Revisada por | Aprobada por | Fecha Motivo

ACTA DE ENTREGA A OPERACIONES

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

NOMBRE DEL CLIENTE DE OPERACIONES

DECLARACION DE LA ACEPTACION FORMAL

OBSERVACIONES ADICIONALES

ACEPTADO POR

Nombre del Cliente, Patrocinador u otro funcionario Fecha

DISTRIBUIDO Y ACEPTADO

Nombre del Interesado Fecha
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Encuesta de Satisfaccion de Interesados

.

Caribbean
Vulnerable

Communities

Coalition

Coalicion de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha Revisada

Version
por por

Aprobada
por

Fecha Motivo

ENCUESTA DE SATISFACCION DE INTERESADOS

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

I. DATOS DEL ENCUESTADO

NOMBRE:

ORGANIZACION:

ROL EN EL
PROYECTO:

INTRODUCCION

LA PRESENTE ENCUESTA TIENE POR OBJETIVO CONOCER CUAL ES EL NIVEL DE SATISFACCION DE
LOS INTERESADOS CON RELACION A DIVERSOS ASPECTOS IMPORTANTES DEL PROYECTO. LOS
RESULTADOS SERAN UTILIZADOS PARA MEJORAR AQUELLOS ASPECTOS QUE SE ENCUENTREN
DEBILES Y DE ESTE MODO INCREMENTAR EL NIVEL DE SATISFACCION DE LOS INTERESADOS. CON
RELACION AL LLENADO DE LA ENCUESTA, SE LE PIDE QUE MARQUE PARA CADA LINEA EL NIVEL DE
SATISFACCION CON RESPECTO AL RUBRO DESCRITO. AGRADECEMOS SU COOPERACION AL LLENAR
LA ENCUESTA, SU OPINION ES DE GRAN IMPORTANCIA PARA AYUDARNOS A MEJORAR.

DESCRIPCION

NIVEL DE SATISFACCION

1
(NADA)

2

3 4

5

(Poco) | (MEDIO) | (BUENO) | (OPTIMO)

1. NECESIDADES, DESEOS Y EXPECTATIVAS: SE HAN SATISFECHO LAS N
EXPECTATIVAS DEFINIDOS EN EL INICIO DEL PROYECTO.

ECESIDADES, DESEOS Y

DESEOS Y EXPECTATIVAS.

EL EQUIPO DE PROYECTO TOMO INTERES
POR SABER CUALES ERAN SUS NECESIDADES,
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SE DETERMINO, DOCUMENTO Y GESTIONO
SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS PARA
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL
PROYECTO.

2. REQUISITOS CUMPLIDOS: SE HAN CUMPLIDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS, LOS CUALES
FUERON DEFINIDOS DE ACUERDQO CON LAS EXPECTATIVAS DE LOS INTERESADOS, CUMPLIENDO

CON EL TIEMPO Y COSTO PLANIFICADOS.

LOS REQUISITOS  FUERON CLAROS,
TRAZABLES, COMPLETOS, COHERENTES Y
ACEPTABLES.

Los REQUISITOS FUERON BIEN
DOCUMENTADOS FACILITANDO LA
DETECCION DE CUALQUIER DESVIACION EN
EL ALCANCE ACORDADO.

3. ALCANCE: SE HAN EJECUTADO LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA GARANTIZAR QUE EL
PROYECTO HAYA INCLUIDO TODO EL TRABAJO REQUERIDO PARA COMPLETARLO CON EXITO.

SE DESARROLLO, REVISO, ANALIZO Y
COMPRENDIO EL ALCANCE.

SE MANTUVO LA LINEA BASE DEL ALCANCE A
LO LARGO DEL CICLO DE VIDA DEL
PROYECTO.

4. PLAZOS: SE HAN EJECUTADO LOS PROCEDIMIENTOS REQUERIDOS
TIEMPOS Y LOGRAR LA FINALIZACION DEL PROYECTO DENTRO DEL PLAZO DEFINIDO.

PARA GESTIONAR LOS

SE CUMPLIERON LOS PLAZOS APROBADOS.

SE LE INFORMO SOBRE LOS VALORES
CALCULADOS DE DESEMPENO EN EL
TIEMPO, SV Y SPI PARA LOS COMPONENTES
DE LAEDT Y EN PARTICULAR LOS PAQUETES
DE TRABAJO.

5. COSTO: SE CUMPLIERON CON LOS NIVELES DE PRECISION, EXACTITUD Y LOS UMBRALES DE

CONTROL ESTABLECIDOS PARA LA GESTION DE LOS COSTOS DEL PROYECTO.

SE REALIZARON LAS ACCIONES NECESARIAS
PARA MANTENER LOS EXCESOS DE COSTOS
PREVISTOS DENTRO DE LOS LIMITES
ACEPTADOS.

SE CUMPLIO CON EL PRESUPUESTO
APROBADO.

6. CALIDAD DEL PRODUCTO/SERVICIO: SE CUMPLIERON CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

DEFINIDOS EN EL INICIO DEL PROYECTO.

LA CALIDAD DEL PRODUCTO FINAL CUMPLE
CON SUS REQUERIMIENTOS Y EXPECTATIVAS.

RECOMENDARIA EL PRODUCTO/SERVICIO
POR SU CALIDAD.
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7. INTERRELACION CON EL EQUIPO: RELACION QUE MANTUVIERON LOS INTERESADOS CON EL
EQUIPO DURANTE EL CICLO DE VIDA DEL PROYECTO.

LAS RELACIONES CON EL EQUIPO DE
PROYECTO FUERON CORDIALES,
CONSTRUCTIVAS, Y SATISFACTORIAS.

SE ALCANZO COMPENETRACION CON EL
EQUIPO DE PROYECTO Y SE LOGRO UN
ESFUERZO UNITARIO CONJUNTO PARA
LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO.

8. SATISFACCION DEL PRODUCTO/SERVICIO: EL PRODUCTO/ SERVICIO DEL PROYECTO CUMPLE
CON LOS REQUISITOS Y EXPECTATIVAS DE LOS INTERESADOS, SATISFACIENDO A SU VEZ LAS
NECESIDADES Y LOGRANDO LOS BENEFICIOS QUE LE DIERON ORIGEN.

SE ENCUENTRA SATISFECHO CON LA
REALIZACION DEL PROYECTO.

SE ENCUENTRA SATISFECHO CON EL
PRODUCTO/SERVICIO RECIBIDO.

I11. SUGERENCIAS
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Checklist de Cierre de Proyectos
P s~

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

Coalicién de Comunidades Vulnerables del Caribe (CVC)
Oficina de Gestidn de Proyectos (PMO)

CONTROL DE VERSIONES

Hecha Revisada Aprobada
Fecha
por por por

Version Motivo

CHECKLIST DE CIERRE DE PROYECTO

Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto
1. ¢Se han aceptado los Resultados del Proyecto?
Realizado a
Objetivos Entregables Satisfaccion | Observaciones
(si/no)
1. Obtener aceptacion Aprobacion documentada
: de los resultados del

Final.

proyecto.

Documentacion de

entregables terminados y
2. Satisfacer todos los | no terminados.
requerimientos Aceptacion documentada
contractuales. de que los términos del

contrato han sido

satisfechos.
3. Trasladar todos los Aceptacion documentada
entregables a .

: por parte de Operaciones.
Operaciones.
2. ¢Se han Liberado los Recursos del Proyecto?
Realizado a
Objetivos Entregables Satisfaccion | Observaciones
(si/no)
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1. Ejecutar los
Procedimientos
organizacionales para
liberar los recursos
del proyecto.

Cronogramas de
Liberacion de recursos,
ejecutados.

2. Proporcionar
retroalimentacion de
desempefio a los
miembros del equipo.

Resultados de la
retroalimentacion de
desempefio del equipo de
proyecto, archivados en
los files personales.

3. Proporcionar
retroalimentacion a la
organizacion relativa
al desemperio de los
miembros del equipo.

Evaluaciones de
Desempefio revisadas con
los gerentes funcionales y
archivadas
apropiadamente.

3. ¢Se han medido y analizado las percepciones de los interesad

os del proyecto?

Realizado a

Objetivos Entregables Satisfaccion Observaciones
(si/no)

1. Entrevistar a Retroalimentacion de los

los interesados del | interesados,

proyecto. documentada.

2. Analizar los

resultados de la
retroalimentacion

Andlisis documentado.

4. ¢ Se ha cerrado formalmente el proyecto?

Objetivos

Entregables

Realizado a
Satisfaccion
(si/no)

Observaciones

1. Ejecutar las
actividades de cierre
para el proyecto.

Reconocimiento firmado
de la entrega de los
productos y servicios del
proyecto.
Documentacion de las
actividades de cierre.

2. Informar a
gerencia sobre todos
los problemas
importantes.

Documentacion de los
problemas importantes.

3. Cerrar todas las
actividades
financieras asociadas
con el proyecto.

Retroalimentacion
documentada del
departamento financiero
sobre el cierre del
proyecto.
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4. Notificar
formalmente a los
interesados del cierre
del proyecto.

Documento que
comunica el cierre del
proyecto, almacenado en
el file del proyecto.

5. Cerrar todos los
contratos del

Contratos cerrados
apropiadamente.

proyecto.

6. Documentar y

publicar el Documentacion de
aprendizaje del Lecciones Aprendidas.
proyecto.

7. Actualizar los
Activos de los
Procesos de la
Organizacion.

Documentacion del
proyecto, archivada.
Cambios/actualizaciones
de los Activos de los
Procesos de la
Organizacion,
documentados.
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10.2.4. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEMIENTOS DE LA OFICINA DE PROYECTOS
(PMO)

a3

Caribbean
Vulnerable
Communities
Coalition

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEMIENTOS

OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS (PROJECT
MANAGEMENT OFFICE, PMO)
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OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la estandarizacion de los procesos de gestion de
proyectos en CVC haciendo uso de los lineamientos de la guia del Project Management Body of
Knowledge (PMBOK®). ((PMBOK®)).)

ALCANCE

Las politicas y procedimientos establecidos en este documento deben ser aplicado por todo el personal
de CVC que participe en la gestion de proyectos, asi como es aplicable a todas las organizaciones que
reciben subvenciones a través de CVC o que sean parte de alguna alianza o consorcio en el cual

ejecuten proyectos juntos a CVC.

TERMINOLOGIA BASICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

(MarcadorDePosicion23)

Proyecto: Esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado unico.
(MarcadorDePosicion23)

Direccion de Proyectos: es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las
actividades del proyecto para cumplir con los requisitos de este.

Areas de conocimiento: representa el conjunto completo de conceptos, términos y actividades que

conforman un ambito profesional, un &mbito de la direccidn de proyectos o un area de especializacion.

Ciclo de vida del proyecto: es la serie de fases por las que atraviesa un proyecto desde su inicio hasta

su cierre.

Fases del proyecto: es un conjunto de actividades del proyecto, relacionadas de manera ld6gica, que

culmina con la finalizacion de uno o mas entregables.
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Director de proyecto: es la persona asignada por la organizacion para desarrollar, coordinar y ejecutar

todas las tareas relacionadas con un proyecto especifico.

Interesado(s): es una persona, grupos u organizaciones que pueden afectar, verse afectados o
percibirse a si mismos como afectados, ya sea de manera positiva 0 negativa, por una decision,

actividad o resultado de un proyecto.

Programa: se define como un grupo de proyectos relacionados, programas subsidiarios y actividades
de programas, cuya gestion se realiza de manera coordinada para obtener beneficios que no se

obtendrian si se gestionaran de forma individual.

Portafolio: se define como los proyectos, programas, portafolios subsidiarios y operaciones

gestionadas como un grupo para alcanzar objetivos estratégicos.

Factores ambientales de la organizacion: hacen referencia a condiciones que no estan bajo el control

del equipo de proyecto y que influyen, restringen o dirigen el proyecto.

PMBOK®: Project Management Book of Knowledge; libro en el que se presentan estandares, pautas

y normas para la gestion de proyectos, consideradas como buenas practicas.
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TIPOLOGIA DE PROYECTOS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE CVC.

CVC es una Organizacion No Gubernamental, enfocada en el area de la salud, los derechos humanos

y la incidencia politica y dado, a eso sus proyectos deben ir dirigido en las siguientes areas.

Proyectos de desarrollo social: encaminados a solucionar un problema social y a crear cambios
benéficos en unos grupos de personas seleccionado por su mayor vulnerabilidad. Estos, a su vez se
pueden clasificar:

e Proyectos de Educacion

e Proyectos orientados a la abogacia e incidencia politica

e Proyectos de Proteccion de los Derechos Humanos

e Respuestas de Emergencia

e Proyectos sobre Salud, y Salud Sexual y reproductiva

e Proyectos orientados la prevencion y tratamiento del VIH.

e Proyectos de investigacion: Orientados a tener datos y disefiar proyectos basado en la
evidencia y la informacién.

e Proyectos de desarrollo tecnoldgico: proyectos que implican el desarrollo de herramientas o
maodulos tecnoldgicos, con la intencidn de eficientizar o subsanar alguna situacién de procesos
de la organizacion.

e Proyectos para el desarrollo administrativo: proyectos para optimizar los procesos

administrativos de la organizacion.
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POLITICAS ENMARCADAS A LA GESTION DE LOS PROYECTOS EN LA PMO-CVC

-Proceso Para Presentar Y Aprobar Los Proyectos.

El Comité ejecutivo de CVC es la maxima autoridad encargada de aprobar o desestimar los proyectos

a trabajarse en la institucion.

Politicas Sobre La Gestion De Los Proyectos

El equipo de proyecto debe estar compuesto por un equipo multidisciplinario, el cual de incluir un

minimo de las siguientes posiciones o roles:

a.

Coordinador o Gerente de Proyecto: personal contratado por la institucion para liderar al
equipo de proyecto, siendo responsable de alcanzar los objetivos de este.

Patrocinador de Proyecto: proporciona recursos y apoyo para el proyecto. Establece las pautas
y guia en los procesos de toma de decisiones importantes. Es el responsable frente a los altos
niveles de direccion para reunir el apoyo de la organizacion.

Equipo Funcional (Team Members): grupo de personas que respaldan al director del Proyecto
en la realizacion del trabajo del proyecto para alcanzar sus objetivos.

Interesados del Proyecto: personas y organizaciones que participan de forma activa en el
proyecto o cuyos intereses pueden verse afectados como resultado de la ejecucion del proyecto
o0 de su conclusion.

El Director de Proyecto sera designado por el Comité Ejecutivo de la junta directiva CVC.
Los informes de avances en la ejecucion del proyecto deberan ser presentado por el Director
de Proyecto designado.

Antes de modificaciones en el alcance de un proyecto, se debera solicitar la aprobacién del
Patrocinador del proyecto.

Las implementaciones de los proyectos deberan ser ejecutado dentro de los plazos previstos y
con el cumplimiento de los indicadores establecidos por los donantes.

Todo proyecto debera contar con las documentaciones especificas concerniente al mismo.
Los equipos de proyectos deben incluir personal que estaran dedicados al proyecto, y de ser

personal con funciones compartida deben estar de igual forma bajo la direccién de la PMO.
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Los miembros del equipo del proyecto dependeran directamente del director del proyecto o, si
son compartidos, de la PMO. El director del proyecto depende directamente de la PMO.
Adicionalmente, la flexibilidad de la direccion centralizada de la PMO puede ofrecer al
director del proyecto més oportunidades para progresar dentro de la organizacion.

El equipo técnico e implementador de proyectos de CVC, debe regirse y hacer uso de las
plantillas, herramientas y procesos disefiado por la PMO para la implementacién de los
proyectos.

. LaPMO es el érgano responsable para establecer las metodologias y estandarizar los procesos,
asi como establecer los controles y documentacion de los proyectos. La PMO debe estar
alineada a las estrategias organizacionales y realizar la seleccion de los proyectos de acuerdo
con la mision, vision y objetivos estratégicos de CVC.

Proyectos de duracion de menos de un afio deben tener reuniones de seguimiento
mensualmente, presentacion de informe mensual programético y financiero.

Proyectos con duracién de mas de un afio, reuniones de seguimiento y evaluacion trimestral,
al igual que la presentacion de informes programatico y financiero.

Al finalizar todo proyecto debe remitirse a la unidad de la PMO, informe de lecciones
aprendidas y documentacion de cierre del proyecto.

El equipo de la PMO debe coordinar con la unidad de Monitoreo y Evaluacion el cierre del
proyecto con informes de evaluaciones internas y externas.

Los procesos de informe y documentacién establecidos en las politicas de la PMO deben
realizarse independiente de lo establecido por los donantes.

El equipo de la PMO es el responsable de hacer las evaluaciones de desempefio del equipo
técnico de CVC.

Los presupuestos de los proyectos deben ser aprobados por la direccion de la PMO.

La PMO debe regirse por las politicas en contra del fraude y la corrupcion existentes en CVC.
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POLITICAS PARA LA GESTION DE ADQUISCIONES DE LOS PROYECTOS

Para aquellos proyectos donde se necesite la contratacion de servicios y/o adquisicion de algun bien,
el Director de Proyecto o Coordinador de proyectos junto con el/la Encargada/o de Adquisiciones son
las personas autorizadas a solicitar la emision de drdenes de compra al departamento de adquisiciones

de la organizacion.

a. El proceso de adquisiciones debe regirse por el manual de politicas de adquisiciones de
CVC.

b. Para la contratacion de servicios y adquisicion de bienes se debe proceder de acuerdo con
el Manual de Politicas de Adquisiciones de CVC, Asi también considerar las condiciones
establecidas por los donantes. Teniendo en consideracion tiempo de entrega, precio,
garantia, marca, confiabilidad, experiencia del suplidor, especialidad, y calidad.

c. Para la compra de cualquier suministro, servicios, muebles e inmuebles se procuraré

conseguir el mejor precio y las condiciones de pagos més favorables para la institucion.

d. El Director de Proyecto en cuestion, y en colaboracion de un representante del
departamento de adquisidores de la organizacion, debera participar en las reuniones con los
suplidores evaluados, con la intencion de garantizar que se estén solicitando todos los

pormenores que impacten en el éxito del resultado del proyecto.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El tratamiento de la informacién y documentacion generada por los proyectos y que sea considerada
confidencial debe contar con todos los aspectos de seguridad para que el manejo de esta se realice de

forma segura.

En cuanto al manejo de documentos referentes a los proyectos, la organizacion dispone que toda la

informacidn debera estar clasificada por niveles de seguridad acorde al contenido.
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DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes politicas podran ser modificadas por las autoridades competentes cuando la

organizacion lo entienda conveniente.

5.3.  MANUAL DE PROCESOS PARA LA GESTION DE PROYECTOS
4.6.1. Objetivo

Establecer y estandarizar los procesos de la gestion de proyectos en CVC bajo los lineamientos de la
guia del Project Management Body of Knowledge (PMBOK®), desde la fase de inicio y planificacion,

hasta la ejecucion, monitoreo, control y posterior cierre de estos.

4.6.2. Alcance

Este documento aplica a todo el personal de CVC que participe en la gestion de proyectos, asi como
terceros a la organizacion que sean parte de algun proyecto en ejecucion por parte de CVC o que

manejen alguna subvencion otorgada por CVC.

Este manual tiene como finalidad contar como herramienta de apoyo en la gestion de proyectos, que
permita a los directores de proyectos y sus equipos realizar de manera eficaz dichas actividades a la

par con los lineamientos estratégicos de la ONG.

4.6.3. Terminologia Basica Para la Gestién de Proyectos

. Proyecto: esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado

Unico (Contraloria de Bogota, D.C., n.d.)11.

. Acta de Constitucion: documento en el cual se plasman las necesidades del cliente, que

dieron origen al proyecto. (web, s.f.)

. Alcance: determinacion clara, sencilla y concreta de los objetivos que se buscan alcanzar a
lo largo del desarrollo de un proyecto, cuyo cumplimiento generara la culminacién exitosa

de dicho proyecto.

. Patrocinador: miembro de méas rango dentro del equipo del Proyecto.
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. Lista de Actividades: recuento de actividades ineludibles del cronograma para llevar a cabo

el Proyecto.

. EDT (estructura de desglose de trabajo): descomposicion jerarquica orientada a los

entregables del trabajo a ser ejecutado por el equipo del proyecto.

. Reunion de Kick — Off: reunion de arranque o inicio de proyecto que sirve para planificar,

reestructurar o alinear objetivos o ideas con los interesados.
. Entregable: producto o resultado que determina la culminacion de una fase de un proyecto.

. Cronograma: herramienta donde se incluye al menos la lista de actividades de trabajo, sus

duraciones, recursos y fechas planificadas de inicio y finalizacion.

4.6.4. Descripcion General del Proceso

El proceso de gestion de proyectos contempla todas las actividades que se deben de ejecutar para fines
de asegurar el cumplimiento de los objetivos, asi como también el éxito de un proyecto. Para CVC, la
gestidn de proyecto iniciaré posterior al Marco Logico, el cual se utiliza para fines de presentacion y
aprobacion de propuestas de proyectos. La gestion de proyectos en CVC esta basa en cinco fases que
su vez cuentan con diecisiete subprocesos, los cuales son una serie de pasos y/o actividades a agotar
durante el ciclo de vida del proyecto, una vez aprobado el mismo. (RD, s.f.)

Fase de Identificacion y disefio del proyecto. (inicio)

Todos los proyectos comienzan como una idea, una necesidad o una oportunidad que se evalta analiza
y, en Gltima instancia, se convierte en un proyecto que se gestiona a través del ciclo de vida del
proyecto. Identificacidn del proyecto. Recopilacion de datos; Andlisis de datos; e Identificacion de la

I6gica de intervencién del proyecto. (PMD Pro)
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Identificacion inicial de los proyectos — Breve descripcion sobre como
cada uno de los proyectos del programa son interdependientes y una
ilustracion de cdmo éstos contribuyen a los objetivos de alto nivel del
programa.

Identificacion inicial de riesgos — Evaluacidn de riesgos inicial, pero
proporciona informacién importante para la fase de Disefio. Seras capaz
de calcular de manera mas acertada los riesgos en la fase de Disefio
junto con las estrategias para gestionar los diferentes niveles de riesgo.

Identificacion inicial de oportunidades — Usando informacion del
analisis FODA, el Documento Conceptual deberia referir las posibles
oportunidades que podrian usarse para mejorar el éxito del programa.
Por ejemplo, un lider en una posicién gubernamental importante, una
reunion de alto nivel u otra organizacion que implemente un trabajo
complementario en la misma area.
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Proceso Elaboracion de Acta de Constitucion
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Es la elaboracion de un documento que autoriza formalmente el inicio de un proyecto, en el cual se
documentan los requisitos iniciales que satisfacen las necesidades y expectativas de los interesados.
En este documento debe quedar plasmado quien es el Director de Proyecto, siendo recomendable su
participacion en la elaboracion del acta, ya que ésta le otorga autoridad para asignar los recursos del

Proyecto.

Roles

e Director del Proyecto — Elaborar el Acta de Constitucion

e Patrocinador y Comité directivo — Aprobacion y Firma del Acta

Plantillas

Ver plantilla en seccion de anexos (PGPI-PMOCVC-01)

Procedimiento de la Elaboracién del Acta de Constitucion

e Reunidén de equipo para la documentacion o redaccion de las informaciones bésicas del
proyecto.

e Solicitar la firma del patrocinador el cual autoriza legalmente el inicio del proyecto.

e Presentar el Acta del proyecto a todos los involucrados en el mismo.

e Registrar Acta Constitutiva.

e Proceso de Identificacion & Registro de Interesados

e Descripcién del Proceso

Radica en la identificacion de todas las personas u organizaciones que se veran impactadas por el
proyecto, asi como la documentacién de informacion relevante relativa a sus intereses y expectativas,

participacién e impacto en el éxito del proyecto.

Roles
Director del Proyecto — Completado del Registro de Interesados

Equipo Funcional — Discusion (Juicio de Expertos, etc.) & Registro de Interesados
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Plantilla

Ver plantilla en seccion de anexos (PGPI-PMOCVC-02)

Procedimiento del Registro de Interesados
Identificar los posibles interesados del proyecto.

Considerar y documentar informacion relevante relativa a los intereses, necesidades, participacion,

influencia y posible impacto en el éxito del proyecto de los interesados.

Proceso de Recopilacién & Registro de Requisitos Definicion de Recopilacion de Requisitos

El proceso de recopilar requisitos consiste en documentar las necesidades, deseos y expectativas
cuantificadas y documentadas de los interesados para convertirlas en requisitos del proyecto. Incluye

gestionar las expectativas del cliente final del proyecto.

Roles

Director del Proyecto — Discusion (Encuestas, Entrevistas, Juicios de Expertos etc.) & Registro de

Requisitos.

Equipo Funcional — Discusion (Encuestas, Entrevistas, Juicios de Expertos etc.) & Registro de

Requisitos.

Plantilla

Ver plantilla de Documentacion y Trazabilidad de Requisitos en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-
08).

Procedimiento para la Recopilacion & Registro de Requisitos

Determinar las fuentes de insumos de los requisitos y las técnicas para la recolecciéon de estos

(entrevistas, cuestionarios, grupos focales, levantamientos, etc.)
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Ejecutar la recoleccion de datos.
Analizar los datos recolectados para identificar la viabilidad de estos.

Toma de decision de los requisitos que se estaran contemplando durante la ejecucion del proyecto,

mediante la metodologia que méas convenga (votacion, juicio de expertos, etc.).

Documentar los requisitos.

e Redactar la Matriz de Trazabilidad de Requisitos.

Proceso de Definicion de Alcance
Definicion del Proceso de Definicion de Alcance

El proceso de definicion de alcance busca describir el trabajo requerido para entregar el producto,
servicio, o resultado del proyecto, y garantizar el éxito de estos. Este guia al director de proyecto en

las decisiones de afiadir, cambiar o eliminar trabajo del proyecto.

Roles

e Director del Proyecto — Discusién y Elaboracion de la Definicion del Alcance
e Equipo Funcional — Discusion (Juicios de Expertos etc.)

e Patrocinador — Aprobacion y Firma de la Definicion de Alcance

Plantilla

Ver plantilla de Enunciado de Alcance en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-07).

Procedimiento de la Definicion de Alcance

e Determinar las fuentesde insumos de las necesidades y
expectativas del patrocinador, interesados y clientes del proyecto, conforme a los objetivos a
alcanzar y/o resultados esperados al concluir el proyecto, (juicio de expertos, entrevista, etc.)

e Analizar la informacion recolectada para identificar la viabilidad de esta.
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e Toma de decisién de los puntos o variables a considerar dentro del proyecto para poder
asegurar el resultado esperado del proyecto y el cumplimiento de los objetivos del mismos.

e Documentar el Enunciado de Alcance en su totalidad.

e Solicitar la firma del patrocinador para aprobacién de este.

e Socializacion de este a los interesados de lugar.

Proceso de la Creacion de la Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)
Definicion de Creacion de la EDT

El proceso del disefio de la estructura de desglose de trabajo se basa en presentar de forma grafica y
descriptiva, las actividades, en varios niveles con los detalles necesarios, del proyecto para lograr los
objetivos de este y crear los entregables requeridos; para un planeamiento y control adecuado de las

mismas durante la ejecucién del proyecto.
Roles
Director del Proyecto — Discusion y Elaboracion de la EDT

Equipo Funcional — Discusion (Juicios de Expertos etc.).

Plantilla

Ver plantilla de Matriz de EDT en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-09).
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Proceso de la Creacion de la EDT

1. Se identifican los entregables finales luego de analizar el alcance del proyecto.
2. Desglosar los entregables principales que se permita la gestion adecuada y eficaz de los
mismos.

3. Completar matriz de la EDT.

4. Identificar los paquetes de trabajos asignandoles codigos.
5. Revision de la EDT que cumpla con que la ejecucion y el control de esta sean los resultados
deseados.

Proceso para definir las actividades

Este proceso consiste en la identificacion de las acciones necesarias a realizar para procesar los

entregables del proyecto.

Roles
Director del Proyecto — Analisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc) de las actividades a ejecutar.

Equipo Funcional — Analisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc.) de las actividades a ejecutar.

Procedimiento para la Definicion de las Actividades

6. Identificar la Linea Base de alcance del proyecto.

7. Desarrollar la lista de actividades.

8. Identificar los atributos de cada una de las actividades.
9. Plasmar los hitos o entregables de dichas actividades.
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Proceso del Desarrollo del Cronograma

Desarrollar el cronograma consiste en fijar las fechas de inicio y finalizacién planificadas para las

actividades del proyecto, para poder definir el tiempo o duracion total de la ejecucion del proyecto.

Roles
Director del Proyecto — Elaboracion del cronograma

Patrocinador — Aprobacién del Cronograma

Plantilla

Uso recomendado de Ms Project

Procedimiento para el Desarrollo del Cronograma

e Luego de identificar las actividades, secuenciar las actividades por dependencia entre ellas.
¢ Identificar/Definir la duracion en tiempo de ejecucion de las actividades.

e Calendarizacion de dias feriados e hitos.

e Asignacion de responsables de las actividades.

e Presentar cronograma al patrocinador para fines de aprobacion.

e Aprobacién del cronograma por parte del patrocinador.

e Socializacion de este a los interesados de lugar.
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Proceso de la Determinacion del Presupuesto

El proceso de la determinacion del presupuesto se basa en realizar una aproximacion de los recursos
monetarios necesarios para completar las actividades individuales o paquetes de trabajo para

establecer una linea base de costo autorizada para la ejecucion del proyecto.

Roles

Director del Proyecto /Gerente Financiero— Estimacion & Elaboracion del Presupuesto
Equipo Funcional - Estimacién & Elaboracion del Presupuesto

Patrocinador — Aprobacion del Presupuesto

Comité Ejecutivo de CVC — Aprobacion del Presupuesto

Plantilla Ver plantilla de Determinacién de Presupuesto en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-15).

Procedimiento para la Determinacion del Presupuesto

e Estimar los costos de las actividades.

o Definir actividades que estaran implicando alguna inversion monetaria adicional por
adquisicion de algun bien o servicio, requerido para la culminacion de esta.

e Realizar sumatoria de los costos de las actividades por paquete de trabajo.

e Presentacion del presupuesto al Patrocinador y director ejecutivo.

e Aprobacidn final del Presupuesto

Planificar Gestién de los Recursos

El proceso de la gestion de los recursos amerita la implementacion eficiente y eficaz de los recursos

del proyecto dentro de la organizacion.

Roles

Director del Proyecto — Definicion de la gestion de los recursos
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Plantilla

Ver plantilla de Estimacion de en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-17).

Procedimiento
Identificar los recursos dependiendo la naturaleza del proyecto

Documentar los recursos.

Estimar Recursos de Actividades
Definicion del Proceso Estimacion de Recursos de Actividades

El proceso de estimacion de recursos de actividades es el proceso que consiste en determinar las
personas, equipos y/o materiales necesarios para llevarla a cabo. En este mismo sentido, estimar qué
cantidad de cada recurso se utilizard y cuando estaran disponibles dichos recursos, durante la

ejecucion del proyecto.

Procedimiento de la estimacion de los recursos de actividades

e Identificar el tipo de recurso necesario para la ejecucion de las actividades (recursos tipo
persona, de materiales y de maquinas).

o Definir tiempo de utilizacion del recurso para la ejecucion de las actividades del proyecto.

e Definir cantidad de recurso necesario para la ejecucion de las actividades del proyecto.

e Completado de matriz de estimacion de recursos

e Solicitar aprobacién de los recursos.

e Socializacion a los interesados.

Roles
Director del Proyecto — Estimacion de los recursos necesarios

Comité Ejecutivo de CVC — Aprobacion de los recursos necesarios
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Plantilla

Ver plantilla de Estimacion de Recursos en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-17).

Proceso de Planificar Gestion de Comunicaciones

El Proceso de Disefio del plan de Gestién de las Comunicaciones se basa en la recopilacion y
documentacién de todas las informaciones a comunicar a los interesados del proyecto luego de

planificar de la fecha de comunicacion de estas.

Roles
Director del Proyecto — Determinacidn de las informaciones a comunicar y planificacion de las fechas.

Encargado de Comunicaciones de CVC

Plantilla

Ver plantilla de Matriz de Comunicacion en seccién de anexos (PGPP-PMOCVC-18).

Procedimiento de la Planificacion de la Gestion de Comunicaciones
Identificar las informaciones que se estaran comunicando.

Identificar a quienes, dentro y fuera de la organizacion, se le estardn comunicando las informaciones

determinadas.

Planificar las fechas y medios de  distribucion  de las comunicaciones a distribuir.

Completar Matriz de Comunicacion.

Proceso de la Identificacion de Riesgos

El proceso de identificacion de riesgos se basa en la identificacién y documentacion de una lista de
posibles situaciones de riesgo que se pueden dar durante la ejecucion del proyecto, asi como también

las fuentes que pueden originar dichos riesgos.
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Roles
Director del Proyecto — Analisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc) de los posibles riesgos.

Equipo Funcional — Andlisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc) de los posibles riesgos

Plantilla

Ver plantilla de Identificacion de Riesgos en seccion de anexos (PGPP-PMOCVC-19).

Procedimiento para el proceso de la Identificacion de Riesgos

Analizar las diferentes fuentes de posibles riesgos a través de discusiones, juicio de expertos,

experiencias pasadas, entre otros.
Identificar los riesgos que pueden ocurrir durante la ejecucién del proyecto.

Registrar lista de posibles riesgos identificados.

Planificacién de las Respuestas de Riesgos
Definicion de Proceso de Elaboracién del Plan de Respuestas a Los Riesgos

Es el proceso por el cual se desarrollan las opciones y acciones para reducir, 0o mitigar las
probabilidades y/o impacto de los riesgos previamente identificados, para asegurar el éxito y/o

resultado esperado del proyecto.

Roles

Director del Proyecto — Analisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc.) para el plan de respuesta ante

los riesgos identificados.

Equipo Funcional — Analisis, Discusion (Juicio de Expertos, etc.) de los posibles riesgos.

Procedimiento del plan de respuestas de riesgos

e Priorizar los riesgos a atender conforme al analisis cualitativo realizado sobre el impacto y la
probabilidad de los riesgos previamente identificados.

e Analisis de las posibles acciones a implementar para la mitigacion o prevencion de los riesgos.
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o Definir las acciones y/o estrategias de respuesta para la contingencia de los riesgos
previamente identificados.

e Actualizar la matriz de riesgo con los planes y/o respuestas acordados.

Planificar la Gestion de Adquisiciones

El proceso de la gestion de las adquisiciones se identifica qué necesidades del proyecto pueden
satisfacerse mejor, comprando o adquiriendo productos y/o servicios fuera de la organizacion del

proyecto y qué necesidades del proyecto pueden ser satisfechas por el propio equipo.

Roles
Director del Proyecto — Planificar la Gestion de Adquisiciones

Patrocinador — Aprobaciéon de las Adquisiciones a Efectuarse

Plantillas

Ver Manual de adquisiciones de CVC

Procesos de Ejecucion del Proyecto
Dirigir y Gestionar el Trabajo del Proyecto
Definicion del proceso de Dirigir y Gestionar el Trabajo del Proyecto

El proceso de dirigir y gestionar el trabajo del proyecto implica llevar a cabo lo desarrollado en el
plan para la direccion del proyecto, donde se implementan los cambios aprobados y se revisa de

manera periodica el impacto de los cambios sobre el proyecto.

Roles
Director del Proyecto — Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto

Equipo Funcional — Gestionar las actividades a su cargo
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Plantilla

Auxiliarse de las siguientes plantillas anexas:

Matriz de Lecciones Aprendidas (PGPE-PMOCVC-22).

Minuta de Reunion (PGPE-PMOCVC-27).

Procedimiento de dirigir y gestionar el trabajo del proyecto

Efectuar la reunion de Kick — Off del proyecto, para dar formal inicio a la ejecucion de las
actividades propias del proyecto.

Gestionar los interesados y su participacion durante la ejecucion del proyecto.

Desarrollar los entregables del proyecto.

Proporcionar, capacitar y dirigir a los miembros del equipo de proyecto de ser necesario.
Obtener, gestionar y utilizar los recursos, incluidos materiales, herramientas, equipos e
instalaciones.

Implementar los métodos y estandares planificados de acuerdo con el proyecto.

Gestionar la comunicacion del proyecto.

Generar datos de desempefio del trabajo, tales como costo, cronograma, avance técnico y de
calidad y estado, con el fin de facilitar la realizacion de las previsiones.

Emitir solicitudes de cambio e implementar los cambios aprobados al alcance.

Gestionar los riesgos e implementar las actividades de respuesta a 1os mismos.

Procesos de Monitoreo & Control del Proyecto

Definicion del proceso de Monitorear y Controlar el Proyecto

El proceso de Monitoreo y Control del Proyecto consiste en dar seguimiento, revisar e informar del

avance del proyecto respecto a los objetivos de desempefio definidos. Para esto, se realiza una

comparacion del desempefio real contra los que se habia planificado. Se identifican nuevos riesgos y

se implementan y verifican los cambios formalmente aprobados. (web:, s.f.)
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Roles

Director del Proyecto — Monitorear y controlar el trabajo del proyecto.

Plantilla
Auxiliarse de las siguientes plantillas anexas:

¢ Informe de avance de proyectos (PGPMC-PMOCVC-30).
e Solicitud de Cambios (PGPMC-PMOCVC-31)

Procedimiento para Monitorear y Controlar el Proyecto

e Comparar el desempefio real del proyecto con respecto al plan para la direccion del proyecto.

e Evaluar el desempefio para determinar la necesidad de una accion preventiva o correctiva y
para recomendar aquéllas que se consideran pertinentes.

e Identificar nuevos riesgos y analizar, revisar y monitorear los riesgos existentes del proyecto,
para asegurarse de que se identifiquen los riesgos, se informe sobre su estado y se implementen
los planes apropiados de respuesta a los riesgos.

e Mantener, durante la ejecucion del proyecto, una base de informacion precisa y oportuna
relativa al producto o a los productos del proyecto y su documentacion relacionada.

e Proporcionar la informacion necesaria para sustentar el informe de estado, la medicion del
avance Y las proyecciones. Proporcionar proyecciones que permitan actualizar la informacion
relativa al costo y al cronograma actual.

e Monitorear la implementacion de los cambios aprobados cuando éstos se produzcan (Garcia,
2014)12
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Procesos de Cierre del Proyecto

El proceso de cierre es el proceso que certifica y oficializa que se ha cumplido con el alcance y los
compromisos delante del cliente (para lo cual es necesario que antes del cierre se haya realizado la
aceptacion). Lo que implica que ya no se debe hacer nada mas en relacion con el proyecto o pedido,

y que cualquier nueva solicitud sera tramitada como un nuevo proyecto.

Roles
Director del Proyecto — Elaboracion documento Cierre de Proyecto

Patrocinador — Aprobacion del Cierre del Proyecto

Plantilla

Ver plantilla de informe desempefio y Cierre de Proyecto anexo (PGPC-PMOCVC-34).

Procedimiento para el Cierre del Proyecto

e Comprobar que todos los entregables del proyecto se hayan completado con éxito.

e Obtener aprobacion formal y la aceptaciéon final del producto por parte del cliente del Proyecto.

e Finalizar la relacién o cancelacion de contratos que se generaron durante el Proyecto. (Si
Aplica)

e Liberar los recursos utilizados durante el Proyecto.

e Analizar y documentar los éxitos y la efectividad del Proyecto.

e Elaborar los informes de cierre del proyecto, técnico y econémico, documentar, compartir y
archiva.

e Documentar las lecciones aprendidas finales del Proyecto.

e Cierre del Proyecto.

Procesos De Transicion

Se sugiere que, para desarrollar el proceso de transicion, debe llevarse a cabo una implementacién de

un proyecto piloto con una duracion de 1 afio, en el cual se ejecuten los siguientes procesos:
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Definicion estructura de gobierno y autoridad de la PMO.
Estandarizacion de plantillas.

Definicion de perfiles de los cargos del personal de la PMO
Cursos de entrenamiento.

Formacion en competencias de gestion de proyectos al area directiva y equipo a ejecutar el

proyecto piloto.

Gestion del cambio organizacional.

Planificacion y ejecucion del proyecto segun la metodologia implementada.
Evaluacion de la PMO segun los factores criticos de éxito y metricas definidas.
Evaluacion de la madurez de la PMO.

Implementacion de mejoras detectadas.

Evolucion a una oficina de gestion de programas e inicio para la implementacion del estandar

para la gestion de programas.

Softwares para gestion de proyectos sugeridos, segun su funcién. Cada uno de estos softwares
se asignardn a los proyectos correspondientes, por separado, segun su naturaleza. A

continuacion, se presentan los softwares:

o Microsoft Project Online: https://www.project-online.com. Esta herramienta es muy

atil para elaborar el Plan de Trabajo de un proyecto, permitiendo visualizarlo en un
Diagrama de Gantt, asi como asignar los recursos y costos a las actividades, y generar

informes de estos.

o Teamwork: https://www.teamwork.com/es/. Permite la colaboracion del equipo del

proyecto de una manera sencilla, generando recordatorios de las actividades,
permitiendo asignar fechas de vencimiento a las mismas, asi como subir documentos
y generar reportes sobre las actividades y/o hitos que se han venido ejecutando y que

estan pendientes de.

o Microsoft Power BI: https://powerbi.microsoft.com/es-es/. Permite crear dashboards

interactivos, asi como otras herramientas intuitivas de visualizacion de datos.
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10.2.5. PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE LA ESTRUCTURA DE LA PMO
SEGUN EL PMBOK

Objetivo
Capacitar e inducir sobre las buenas practicas de gestion de proyectos segin el PMBOK a las personas

que integrarian a la PMO.

Alcance y/o Duracion

Esta primera version de la capacitacion seria de 40 horas, divididas en cinco sabados, cada uno con 8

horas (de 9am a 6pm, tomando en cuenta una hora de almuerzo).

Modalidad y Metodologia

La modalidad seria presencial, dando las clases en las instalaciones de CVC en Republica
Dominicana, permitiendo el acceso al equipo de Jamaica por medio de herramientas como Zoom,
aplicando analisis de casos por medio de cada conocimiento en buenas practicas de gestion de

proyectos ensefiado.

Moédulos y/o Contenido

El programa esta orientado no solamente a ensefiar los conocimientos sobre las buenas précticas en
gestion de proyectos del PMBOK y en pinceladas del EML; también en las politicas y procedimientos
que rigen la PMO. A continuacidn, se presenta el contenido del programa dividido en los siguientes

modulos:

1. Politicas, Procedimientos y Estructura de|Dia 1: dd/mm/aaaa

la PMO. Duracion: 8 horas.
Nombre del Facilitador:
Descripcion: presentar las politicas,

procedimientos, mision, vision, valores,
objetivos, indicadores de desempefio y plantillas
y softwares a ser utilizadas dentro de la PMO.
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2. Buenas précticas de la guia del PMBOK. | Dia 2: dd/mm/aaaa
(Grupos de Procesos de Inicio y Planificacion) | Duracion: 8 horas.
Nombre del Facilitador:

Descripcion: presentar las buenas practicas del
PMBOK correspondientes.

3. Buenas précticas de la guia del PMBOK. | Dia 3: dd/mm/aaaa
(Grupos de Procesos de Ejecucion, Monitoreo | Duracion: 8 horas.

y Control y Cierre)

Nombre del Facilitador:

Descripcion: presentar las buenas practicas del
PMBOK correspondientes.

4. Practica Final: Primera Parte. Dia 4: dd/mm/aaaa
Proyecto Final. Duracion: 8 horas.
Nombre del Facilitador:

Descripcion: elaborar un proyecto en base a los
grupos de inicio del PMBOK utilizando los
conocimientos adquiridos.

5. Practica Final: Segunda Parte. Dia 5: dd/mm/aaaa
Proyecto Final. Duracion: 6 horas.
Nombre del Facilitador:

Descripcion: presentar frente a toda la clase el
proyecto elaborado.

6. Clausura del curso Dia 5: dd/mm/aaaa
Nombre del Facilitador: Duracion: 2 horas.
Descripcion: dar cierre formal al curso, haciendo
entrega de los certificados.

10.3. RESULTADOS Y METRICAS ESPERADAS

Una PMO afiade valor a una organizacién si ésta gestiona de una manera eficiente sus recursos por
medio de una correcta formulacién y gestién de los proyectos y programas, garantizando que los
mismos cumplan con las restricciones (tiempo, calidad, alcance, etc.) y que estén alineados con los
objetivos estratégicos de la organizacion. A continuacion, se presentan los resultados cualitativos y

cuantitativos (métricas) esperados:
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RESULTADOS CUALITATIVOS

En cuanto a la gestion del proyecto, tenemos como resultados cualitativos los siguientes:

e Fortalecimiento en los conocimientos de las buenas practicas para gestion de proyectos de la

guia del PMBOK.

e Mayor integracién entre los miembros del equipo.

En cuanto a la gestion del producto, se tendrén una vez se haya implementado la PMO.

RESULTADOS CUANTITATIVOS

Gestion del Proyecto:

e Acta de Constitucion del Proyecto.

Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final
Elaborar un Acta de| O0:ausenciade un Actade 1 Acta de Constitucion
Constitucién que contenga Constitucion elaborada
toda la informacion inicial
acerca del proyecto.

e Plan de Direccion del Proyecto.
Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final

Elaborar un  Plan de
Direccion de Proyecto que
contenga toda la
planificacion de las
actividades a realizar en el
proyecto.

0: ausencia de un Plan de
Direccion de Proyecto

1 Plan de Direccion de
Proyecto elaborado

e Informe de Estado de Avance.

acerca del seguimiento a la
ejecucion del proyecto.

Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final
Elaborar Informes de Estado | 0: ausencia de un Informe de| 3 Informes de Estado de
de Avance los cuales Estado de Avance Avance
contengan informacion
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e Minuta.

Descripcion del Indicador

Linea Base

Meta Final

Elaborar Informes de Estado
de Avance los cuales
contengan informacion
acerca de los temas tratados
en las reuniones de
seguimiento y ejecucion del
proyecto.

0: ausencia de una Minuta

4 minutas

Gestion del Producto:

En primera instancia, se presentan los resultados cuantitativos esperados del producto del proyecto,

véase del Disefio de la PMO, no de la implementacion de esta:

e Organigrama de la PMO.

Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final
Elaborar un organigrama que 0: ausencia de un 1 organigrama de la PMO
presente tanto los cargos| Organigrama de la PMO elaborado
como su nivel jerarquico
dentro de la PMO.

e Manual de Cargos y Funciones elaborado.
Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final

Elaborar un Manual de
Cargos y Funciones para el
personal que integraria la
PMO.

0: ausencia de un Manual de
Cargos y Funciones

1 manual de Cargos y
Funciones Elaborado

e Manual de Politicas y Procedimientos elaborado.

Descripcion del Indicador

Linea Base

Meta Final

Elaborar un Manual de
Politicas y Procedimientos
que rijan la gestion del
trabajo de la PMO.

0: ausencia de un Manual de

1 manual de Politicas y

Politicas y Procedimientos | Procedimientos Elaborado

e Programa de Capacitacion elaborado.

Descripcion del Indicador Linea Base Meta Final
Elaborar un Programa de Capacitacion 0: ausencia de un 1 programa de
destinado al personal que integraria la Programa de Capacitacion
PMO, basado fundamentalmente en las Capacitacion elaborado
buenas practicas del PMBOK y en
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metodologias de gestion de proyectos
como la del EML.

e Plantillas para gestion de proyectos elaboradas.

Descripcion del Indicador

Linea Base

Meta Final

Elaborar plantillas para los documentos
de los grupos de  procesos
correspondientes del PMBOK; los que

0

sean necesarios.

N/A

Las métricas presentadas a continuacion, corresponden a la evaluacion de desempefio de la PMO,

refiriéndose a los resultados esperados luego de que el disefio de esta sea puesto en marcha. Los

indicadores relacionados con el cumplimiento de las restricciones del proyecto se elaboran basandose

en informacion de la Guia del PMBOK 6ta edicion (PMI, 2017).

e 9% de Proyectos que Cumplen con el Cronograma Inicial (PCCI) con una variacion menor al

10%.
Formula del Variable Descripcion de la Unidad
Indicador variable
PCCI Proyectos que Cumplen %
con el Cronograma
PCCI = (1- Inicial.
(ERT/EPT)) *100 ERT Ejecucion  Real  del | NUmero de proyectos que
Trabajo. cumplen con cronograma
EPT Ejecucion  Programada | Numero total de proyectos
del Trabajo.
Meta Inicial (2021) Meta intermedia (2023) Meta Final (2025)
35% 70% 100%
e % de Proyectos que Cumplen con el Presupuesto Inicial (PCPI) con una variacion menor al
10%.
Férmula del Variable Descripcion de la Unidad
Indicador variable
PCPI Proyectos que Cumplen %
con el Presupuesto
PCPI = (1- Inicial.
(ERP/EPP)) *100 ERP Ejecucion  Real  del | NUmero de proyectos que
Presupuesto. cumplen con presupuesto
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EPP

Ejecucion  Presupuesto
segun lo Programado.

NUmero total de
proyectos

Meta Inicial (2021)

Meta intermedia (2023)

Meta Final (2025)

35%

70%

100%

e % de Proyectos que Cumplen con el Alcance Inicial (PCAI) que alteren menos del 10% del
cronograma y el presupuesto.

Formula del Variable Descripcion de la Unidad
Indicador variable
PCAI Proyectos que Cumplen %
con el Alcance Inicial.
PCAI = (1- ERAI Ejecucion  Real del| Numero de proyectos
(ERAI/EAP)) *100 Alcance Inicial. que cumplen con alcance
inicial
EAP Ejecucion Alcance Numero total de
segun lo Programado. proyectos

Meta Inicial (2021)

Meta intermedia (2023)

Meta Final (2025)

35% 70% 100%
e Programa de Capacitacion Implementado (PCI).
Férmula del Variable | Descripcion de la variable Unidad
Indicador
PCI % de implementacion del %
programa de capacitacion.
PCI = (1-(CR/CP)) CR Numero de Capacitaciones Unidad
*100 Realizadas.
CP Numero de Capacitaciones Unidad
Programadas.
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10.4. PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE VALOR: JUSTIFICACION DE LA
OFICINA DE PROYECTOS

Una oficina de proyectos permite mejorar la eficacia operacional y estratégica de la organizacion
permitiendo que las entidades mejoren sus resultados e incrementen los beneficios de su actividad
economica. En el caso de CVC, es importante que se cumplan todos los objetivos y actividades
propuestas dado que se afectan directamente las metas y los beneficios de las poblaciones que

abordamos, es decir, al no cumplir una actividad propuesta interna o externa CVC. (ESPE)

e Alineacion de los programas y proyectos con los objetivos estratégicos de la organizacion.

La seleccion de proyectos debe ser alineada siempre al objeto y estrategia de La Fundacién. En otras
palabras, una oficina de proyectos en CVC puede incrementar la probabilidad de que todas las
iniciativas se evallen de forma correcta, que estas iniciativas tengan los requisitos minimos de
documentacién, medicion, analisis y entrega de compromisos, lo que asegura la consecucion de los
objetivos. Adicionalmente, una oficina de proyectos puede ayudar a nivelar capacidades de las
personas que trabajan en organizacion y las que se dirigen a los proyectos, este analisis puede mejorar
la carga laboral, asegura calidad en entregables y satisfaccion de las personas debido a que se
respetaran tiempos y no habrd acumulacion de tareas ni horas extras que laborar, esta medicion de
capacidades también puede llevar a que se midan las eficiencias de las diferentes unidades y establecer

parametros de medicion integrales como BSC (Balance Score Card), entre otros.

Una PMO puede brindar analisis de viabilidad de proyectos, es decir, mediante el uso de la capacidad
instalada de operacién y la alineacién estratégica, la PMO puede aceptar o no la ejecucion de
proyectos y evitar que se acepten iniciativas que no cumplan dichas caracteristicas como sucede
actualmente. Una PMO puede también brindar asesoria en temas de estructuracion de iniciativas y
estandarizacion de procesos, procedimientos, formatos, entregables, lineas criticas de intervencion y

analisis de cumplimiento.
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e Personal més capacitado en cuanto a la gestion de proyectos segun las buenas practicas del
PMBOK vy algunas metodologias de direccion de proyectos como el Enfoque de Marco Logico
(EML).

Adicionalmente, una PMO con un equipo de proyectos capacitado en las buenas préacticas del

PMBOK, asi como en algunas metodologias de direccion de proyectos como el EML, en CVC, puede

lograr integrar todas las etapas del proyecto (inicio, planeacion, ejecucion, control y cierre) y lograr

la comunicacion que hace falta para que todas las personas, interesadas o no, logren tener un nivel
aceptable de informacion y puedan tomar decisiones en caso de que les corresponda. Afiadido a esto,
la oficina de proyectos también puede utilizarse como vehiculo experto para establecer recursos
necesarios, y ser un centro de informacién histérico que permita tener datos valiosos y ayudar en
construcciones de costeo, proyecciones de ingresos, efectiva de las acciones y creacion de

cronogramas.

Finalmente se puede ver que CVC debe contar con una PMO que permita que se logren objetivos
organizacionales desde la estructuracion de las actividades propuestas en los diversos proyectos que
se generan hasta la puesta en marcha de estos y asi lograr cumplir metas, objetivos y la vision
organizacional, con la PMO se crecera en madurez técnica que CVC necesita para ejecutar proyecto
e iniciativas, reduciria y mitigaria riesgos y aumentaria beneficios. Debido a la necesidad de tener una
PMO en CVC, como resultado del analisis de madurez, se disefiard preliminarmente los componentes
béasicos de una oficina de proyectos sencilla.

Otros aspectos que constituyen parte de la propuesta de valor son los siguientes:
e Fomento de una cultura de calidad en la gestion de procesos.

e Priorizacion de recursos en la organizacion; recursos que con anterioridad debian realizar sus
labores operativas y paralelamente ejecutar y/o gestionar los programas y proyectos, ahora se

pueden enfocar exclusivamente en sus labores operativas.

e Mejor informacion para toma de decisiones tacticas y estratégicas (Oficinas de Proyecto)
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10.5. JUSTIFICACION ECONOMICA Y PRESUPUESTO ESTIMADO

El presupuesto se elabor al tener en cuenta los costos generados por el funcionamiento de la PMO,
durante un afio, al tomar en consideracion que no se generan costos de material de oficina, papeleria,
mobiliario y equipos de computo puesto que los mismos en la actualidad se tienen distribuidos entre
todas las dependencias que gestionan proyectos; por lo tanto, no se incurre en costos adicionales y

solo seria necesario reasignarlos.

Bases de las estimaciones

Las estimaciones de los costos se basan en precios de histéricos utilizados en CVC, en cuanto a la
parte de infraestructura y capacitacion, los costos del personal que intervendra en el desarrollo del
proyecto es un estimado de acuerdo con su participacién, ya que el personal es de planta de CVC lo

cual reduce notablemente los costos de inversion.

El Gerente de la PMO, Gerente del Proyectos y Profesional de Proyectos seran suministrados por la

empresa, compartiendo actividades y otros proyectos en ejecucion.

Para las etapas finales de auditoria y evaluacion, la empresa cuenta con personal capacitado para el

desarrollo de estas actividades, lo cual aliviana el costo total del proyecto.

Proceso para controlar los costos

Con este proceso se pretende tener un control de cdmo se estan gastando los recursos destinados a la
ejecucion del proyecto y si se esta cumpliendo con lo estipulado en el cronograma en cuanto a tiempo

vs. dinero.

Las mediciones y verificaciones de avance se realizaran de manera mensual durante la ejecucion del
proyecto con el fin de realizar los ajustes pertinentes tanto al cronograma como al presupuesto
estimado. Estos ajustes se podran realizar solo a traves de la oficina de gestion de cambios, el cual

autoriza o rechaza el cambio propuesto.
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Los métodos de control de costos a utilizar son:

e Valor planificado: (PV), se utiliza para medir el trabajo planificado hasta una fecha

determinada, se utilizara para realizar evaluaciones mensuales.

e Costo real: (AC), nos permite evaluar el valor del costo real del proyecto hasta una fecha de

corte o el final del proyecto, para nuestro caso se evaluara de forma mensual.

e Variacion del Cronograma: (SV), nos permite evaluar la diferencia del trabajo ejecutado

hasta cierta fecha, y el trabajo planificado segun el cronograma hasta este mismo momento,

esta actividad se realizard mensualmente para verificar el superavit o la deficiencia de la

ejecucion de las diferentes tareas.

e Software de Gestion de proyectos: Microsoft Project, el cual nos permite asignar recursos

a las diferentes actividades y ver el estado de ejecucion de estas, de esta manera se pueden

tomar decisiones y presentar propuestas a tiempo al comité de cambios.

Tabla 8. Presupuesto estimado de los costos para el Disefio de la PMO y Puesta en Marcha

(Afo 0) y su Implementacion (Afo 1), 2020

Estimacion de los costos Valores US$

Descripcion Cantidad C.O sto Tlp_o de Total Observacione
unitario Unidad S

Consultores PMP, tres consultores 1201 $ 550.00 |Por dia $ 66,000.00
Disefio de programa de 2|'$ 1,500.00 | Taller $  3,000.00
Capacitacion
Acompafiamiento técnico 5/ % 450.00 |Visitas $ 2,250.00
Compras de licencias y software 3|'$  850.00 |Unidades $  2,550.00
de proyectos (1er afio)
Gastos de transporte 8| $ 50.00 |Traslado local | $ 400.00
Impresiones y material gastable 1/ $ 1,250.00 |unidades $ 1,250.00
Proceso de Induccién 5/ % 1,500.00 |Sesiones $ 7,500.00

Sub Total $ 82,950.00
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Director de laPMO 12 3.500.00 Mensual $  42.000.00
Director de Proyectos 12 3,000.00 | Mensual $ 36,000.00
Gerente de Programas de CVC 12 2,500.00 | mensual $ 30,000.00
Analista de la PMO 12 1,500.00 | mensual $ 18,000.00
facilitacion del taller 2 3,500.00 |Unidad $ 7,000.00

Sub total $ 133,000.00

Fuente: Elaboracion propia.
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11. ASPECTOS LEGALES, ETICOS, SOCIALES Y AMBIENTALES

11.1.ASPECTOS LEGALES

Al considerar el proyecto para el Disefio de una PMO para la ONG CVC, el equipo consultor tomamos
en cuenta inicialmente los aspectos legales que rigen a las organizaciones e instituciones en la
Republica Dominicana que afectan indirecta o directamente en la gestion de estas. Las ONG’s estan
reguladas por la Ley 122-05 bajo el Decreto No. 40-08 desde el 2005. La misma, fomenta el buen
accionar de las asociaciones sin fines de lucro en la Republica Dominicana, considerando la
importancia de conformar asociaciones que fortalezcan y desarrollen una sociedad civil participativa

y realizada bajo los reglamentos de la ley.

También cade quiero destacar la Ley 1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo (END) 2030 la cual llama
a todos los actores del desarrollo (Sociedad Civil incluida) a orientar sus recursos hacia la consecucion
del desarrollo econdémico de la Republica Dominicana; destaca también el seguimiento a la Agenda
2030 para el Desarrollo Sostenible por medio de la comision de seguimiento a implementaciéon ODS
(23-16 modificado por Decreto 26-17). Otro instrumento de desarrollo es el Plan Nacional de

Derechos Humanos 2018-2022, el cual apoya objetivos de proyectos de ONGs.

Por otro lado, proponer una metodologia de direccidn de proyectos a una organizacion que se enfoca
en la ejecucion de proyectos de desarrollo social, implicaria una contratacion adicional de recursos
técnicos cuando lo amerite. Por esto, estimamos que el Cédigo Laboral Dominicano es de suma

importancia.

11.2. ASPECTOS ETICOS

Los Consultores Desarrollo Triangular Consulting Group disponen de un Codigo de Etica y Conducta
Profesional, en donde se establecen las obligaciones de responsabilidad, respeto, equidad y honestidad

que deben cumplir los profesionales de gestidn de proyectos, en sus relaciones con los interesados.
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EI PMI en su Codigo de Etica y Conducta Profesional considera que es importante infundir confianza
en el ambito de la direccion de proyectos y ayudar a las personas a ser mejores profesionales. Para

ello, establecemos el marco para entender los comportamientos apropiados en la profesion.

11.3. ASPECTOS SOCIALES

Con la entrega de esta propuesta y relacionandolo al impacto social, se pretende optimizar la gestion
de proyectos de CVC. La propuesta de utilizar la metodologia de Direccion de /proyectos basada en
la guia del PMBOK®), regulara procesos que ayuden al equipo responsable de la ejecucion de los
proyectos de la organizacion, a eficientizar su trabajo, teniendo mas precision al contemplar la triple
restriccion de alcance, tiempo y costo que impacta directamente en los entregables de productos de
proyectos. El debido accionar por parte de los colaborares de cara a los proyectos, se reflejaria en el
impacto social hacia los mas necesitados. Por ejemplo, sensibilizacion y promocién de los derechos
de personas con VIH; reduccién del estigma y discriminacion contra poblacion con VIH; reinsercion

social de poblacion con VIH.
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12. FACTORES CRITICOS PARA EL EXITO DEL PROYECTO

DEFINICION DE EXITO EN LOS PROYECTOS

Planificacion adecuada de los proyectos.

Ejecucidn de los proyectos de acuerdo con el alcance planificado.
Ejecucion de los proyectos segun el tiempo planificado.

Ejecucion de los proyectos de conformidad con el costo planificado.

Cierre de los proyectos de modo que se cumplan el alcance y la calidad esperada en los

entregables.

Los factores criticos de éxito que permitiran que las funciones de la PMO en CVC se desarrollen de

la manera esperada son:

Apoyo por parte del Consejo Directivo de CVC y del Comité de Planeacion y Gestion.
Alineacion de los proyectos priorizados por la PMO con los objetivos estratégicos de CVC.
Adopcidn de una cultura organizacional en la que se valore la gestion de proyectos.
Utilizacion de herramientas brindadas por la PMO por parte de los colaboradores.
Disposicion a cambio.

Alineacion estratégica de la PMO con las Estrategias de CVC

Cuantificar beneficios en pro de demostrar utilidad de la PMO.

Una estructura amigable y adaptada a la realidad de una organizacion sin fines.
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13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En cuanto a la gestion del proyecto, la comunicacion es de suma importancia. Todo debe comunicarse
al instante, asi como documentarse para posteriormente generar lecciones aprendidas que luego
puedan ser analizadas para asi proponer soluciones y fortalecer las capacidades en gestion de

proyectos. La comunicacion, repetimos, es de suma importancia.

La asignacion de tareas es otro elemento fundamental en la ejecucion de un proyecto. Como leccion
aprendida se tiene que no se debe asignar una fecha limite de entrega de la tarea muy cercana a la
fecha de entrega del avance del proyecto al asesor, pues en méas de una ocasion afectaba la restriccion
del tiempo (ocasionando retrasos); la asignacion no solamente debe hacerse al inicio de la semana,
debe ponerse como fecha limite de entrega al menos dos dias antes de la entrega del avance del

proyecto al asesor.

En cuanto a la gestion del producto, en base a los hallazgos de la investigacion se concluye en que
ciertamente CVC necesita una PMO. Las debilidades evidenciadas en la falta de cumplimiento de las
restricciones de Alcance, Costo y Tiempo de un proyecto, (cerca de la mitad de los proyectos que
estaban en ejecucion en el 2019 no terminaron en la fecha establecida, un 25% no cumplié con el
alcance y otro 25% no presentd una correcta gestion de los costos), ligadas con la creciente exigencia
por parte de las Agencias u Organismos de Cooperacion Internacional para el Desarrollo en cuanto a
la formulacién de proyectos, son algunos de los aspectos esenciales que justifican el disefio e

implementacién de una PMO de en CVC.

A parte de esto, CVC no cuenta con una cultura estandarizada de gestion de proyectos ni con una
estructura jerarquica ni funcional de un equipo de gestion de proyectos, por lo que la implementacion
de esta cultura por medio de un compendio de politicas y procedimientos para gestion de proyectos,
de un manual de cargos y funciones que delimite los roles y funciones de un equipo de gestion de
proyectos y de un programa de capacitacion que les provea de las técnicas y conocimientos en gestion
de proyectos, mejorara los indicadores de desempefio relacionados con el Alcance, Costo y Tiempo

pautados.
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Finalmente, se recomienda a toda institucion publica, privada o del tercer sector, a que siempre evalue
la forma en que esta ejecutando su trabajo. Los andlisis de madurez evidencian debilidades que a
simple vista pueden no percibirse, y, por ende, pasar afios tratando de encontrar solucion a un
problema latente. Tener las reglas de juego (politicas) claras a la ahora de formular y gestionar un
proyecto, asi como los conocimientos (buenas practicas) adecuados para ello, aumenta la probabilidad

de éxito de estos.
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