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Profesionales que trabajan activamente en los proyectos coincidieron en que la informacién y las
lecciones aprendidas, activos de la organizacion, son de vital importancia y la forma de
preservarlos es a través de la documentacién. Por ello, el objeto de este Trabajo Especial de
Grado en presentar una propuesta para la gestion documental para una empresa de sistemas de
control de acceso, que involucre los procesos técnicos de suministro, instalacion, pruebas y
puesta en marcha. Para ello, se disefiaron los formularios con una codificacion que permita
identificarlos, documentar planes, procesos y procedimientos que sigue la organizacion, que
apoyen la ejecucion del proyecto, en este caso de ingenieria, considerando que la documentacién
es clave para tomar las decisiones. Por esta razon, se presento un plan maestro documental que
apoye a los directivos garantice la seguridad de la informacién. Se consideraron las directrices
encontradas en normas internacionales 1SO 9001:2008 “Sistemas de gestion de la Calidad.
Requisitos”, ISO 10006:2003 “Sistemas de Gestion de la Calidad— Directrices para la gestion de
la calidad en los proyectos” e ISO 30301:2011 “Sistema de gestion para los documentos.
Requisitos”. Para la ejecucion de proyectos de sistemas electronicos de control de acceso se
presentaron la propuesta del Plan de Gestion de Proyecto y los planes de gestion del: alcance,
tiempo, costo, calidad, recursos humanos, comunicaciones, riesgos, adquisiciones e interesados
del proyecto segun lo indican las mejores practicas del PMI (2013). La finalidad de éste fue crear
conciencia de la importancia de una gestion documental; ya que, es una actividad transversal y
necesaria para que las empresas alcancen altos niveles de competitividad y desarrollo.

Linea de Trabajo: Generacion de Proyectos y Factibilidad General
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INTRODUCCION

La informacion generada a partir de la conceptualizacion, disefio, desarrollo, implementacion de
los proyectos, y las evidencias, representadas por minutas, informes, resultado de mesas de
trabajo, actas, memorandos, correos electrénicos, videos, fotografias, etc., tienen importancia
estratégica para una organizacion o empresa; ya que, son activos que apoyan notablemente el
proceso de toma de decisiones por parte de sus directivos y gerentes. Realmente, todas las
organizaciones, independientemente de su tamafio o naturaleza de las actividades que realizan,
generan informacion de sus procesos de trabajo, que deben ser documentados y almacenados con
las mas exigentes politicas de seguridad de la informacion. Asi mismo, las empresas que
suministran e instalan soluciones de seguridad electronica integral, deben documentar, clasificar,
almacenar y resguardar las lecciones aprendidas resultantes de procesos de disefio, instalacion,
pruebas, entrenamiento y puesta en marcha de sus sistemas. Pero, ademéas de documentar las
especificaciones técnicas y los procesos de las areas operativas de la empresa, es necesario
considerar que se trata de proyectos, y la forma adecuada de gestionarlos es considerando el uso
de las mejores practicas de la gerencia de proyectos, la evaluacion de cada area de conocimiento
y sus procesos asociados, aplicados al sector de la seguridad electronica para resguardar el
acceso a areas y/o edificaciones, disefiando soluciones integrales que contengan: control de
acceso, circuito cerrado de television (CCTV), intrusidn, deteccion y extincion de incendios,
proteccion perimetral, control de visitantes y de materiales, etc. En este trabajo, me enfocaré en
los proyectos de ingenieria que contemplen los sistemas de control de acceso.

Muchas veces, las personas no le otorgan la importancia estratégica al proceso de documentar,
pues les parece tan normal tomar nota de ciertos aspectos que no consuman mucho tiempo a fin
de “no atrasar” el trabajo, olvidando que dicha documentacion forma parte de los procesos
medulares de la organizacion, aunado a que facilita el trabajo conjunto de diversos
departamentos de la misma. El talento humano necesita sentirse informado, valorado y participe
de la ejecucion de los procesos, lo que fortalece, sin duda, el sentido de pertenencia de los
empleados y personas interesadas, lo que produce a su vez, un aumento del rendimiento y niveles
de productividad.

La motivacion de la investigadora, para la seleccion de este tema, radica en las grandes

debilidades que presentan, por lo general, las empresas, instituciones y/o organismos que se



dedican al area de proyectos, y es la falta de un sistema documental que permita llevar un
registro de proyectos desde su inicio hasta su conclusion, aspecto que cobra importancia cuando
se requiere ejecutar un proyecto similar, resolver inconvenientes logisticos, operativos,
financieros que se han presentado anteriormente, ingresar personal al departamento por
movimiento y/o renuncia de talento humano, etc. Esto produce desperdicios de tiempo y de
recursos, valiosos para la empresa.

Los fundamentos que se consideraron para el marco teodrico de este trabajo contemplaron los
vocablos empleados en el manejo de documentos, necesarios para comprender la esencia de un
sistema de gestion de documentos. Se emplearonlas fuentes primarias; ya que, el desarrollo de
este Trabajo Especial de Grado se baso en la informacion obtenida a través de entrevistas,
encuestas y experiencias en el &rea; sin embargo, también se utilizaronlas fuentes secundarias de
primera mano como la guia del PMI (2013) y normas de la Organizacion Internacional de
Normalizacion (1SO).

En cuanto al marco metodoldgico, se presentd una investigacion basada en la recoleccion de
forma directa de los datos necesarios que justifican el desarrollo de los temas. Asimismo se
mostraron requerimientos de informacion obtenidos, tanto en forma escrita como verbal, a fin de
brindar soporte a la propuesta presentada para manejar una gestion documental empresarial.
Finalmente, una guia que permita a las empresas que trabajan con proyectos contar con un plan
maestro de documentacion, y es el caso de este Trabajo Especial de Grado (TEG), enfocado en
proyectos de sistemas de seguridad electrénica especificamente con control de acceso.



I). DESARROLLO DEL TRABAJO

CONTEXTUALIZACION:

Un documento, tal como lo referencia la formacién de diplomado en Gestion de la Calidad en la
Fundacion Instituto de Ingenieria para la Investigacion y Desarrollo Tecnologico (FIIDT
(2014)), (fuente: "Documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad, Diplomado de Calidad -
Modulo 3", material de apoyo elaborado por Lic. Sussmann (05.2014), version 2), es un
testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.). Es el testimonio
de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente archivistica,
argueoldgica, audiovisual, etc.

La gestion documental, entonces, permite el control y seguimiento sistematizado de toda la
documentacion de una organizacion, asi se facilita la recuperacion de la informacién y permite
que ésta sea Util en la toma de decisiones, a la vez de que se puede hacer un seguimiento muy
cercano al desarrollo de un proyecto. Las competencias para la gestion documental requieren de
un conjunto de conocimientos necesarios para la organizacion, registro, almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion.

En los proyectos de sistemas electronicos de control de acceso, la gestion documental es muy
amplia, sin embargo, se puede simplificar dividiendo el mismo en fases, y éstos, a su vez, en
actividades, que estén debidamente alineadas con los objetivos del proyecto. Un proyecto de
sistemas electronicos de control de acceso, una vez se conceptualiza, se recogen las expectativas
del cliente y los interesados, contempla las etapas de suministro, instalacion, pruebas y puesta en
marcha de subsistemas de hardware y software. Por ello, la documentacion detallada y oportuna
cobra mayor importancia para destacar los recursos necesarios para la ejecucion del mismo, el
diagnostico de fallas y la resolucion de problemas mediante las acciones correctivas a que dieran
lugar. Esto, aunado a que el logro de una gestion de proyectos satisfactoria es apoyada por las
mejores practicas y el uso de la guia de PMI (2013) para evaluar cada area de conocimiento y sus
procesos (iniciacion, planificacién, ejecucién, seguimiento y control y cierre) asociados a estos
proyectos en el sector de la seguridad electronica, a fin de determinar el tipo de informacion que

se requiere documentar.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas que laboran en proyectos, dentro de las que se encuentran aquellas que laboran en
el ramo de los sistemas electronicos de seguridad, por lo general, le brindan mayor importancia a
la gestion operativa (desarrollo y ejecucion de proyectos) que a la gestion documental, debido a
que, aparentemente, visualizan que las operaciones son las actividades que aumentan los ingresos
en la empresa brindandole mayores beneficios y rendimientos econémicos para sus accionistas.
Sin embargo, el hecho de que un proyecto sea Unico, se ejecuta bajo sus propias circunstancias
(no se repite), sea temporal y su consumo de recursos dependa de factores internos y externos,
entre otras razones, muestran la necesidad de documentar cada uno de los procesos para la
gestion de proyectos.

El otorgarle mayor importancia a la gestion operativa y restarsela a la documental conduce, de
una u otra forma, a:

1. Problemas en los procesos de seguimiento y control de los proyectos.

2. Desviaciones en tiempo, costo y calidad.

3. Fuertes inconvenientes para manejar los cambios de un proyecto y sus consecuencias en el
resto de las areas de conocimiento.

4. Ausencia parcial o total de comunicacion entre el equipo de proyecto y los demas
interesados.

5. Ausencia de lecciones aprendidas para la organizacion.

La norma venezolana COVENIN-ISO 10006:2003 "Sistemas de Gestion de la Calidad -
Directrices para la Gestion de la Calidad en los proyectos” (Fondonorma, 2003), indica en su
apartado 4.2.2 Sistemas de Gestion de la Calidad del Proyecto: "Se deberian definir y controlar
los documentos necesarios y producidos por la organizacion encargada del proyecto para
asegurarse de la eficaz planificacion, implementacién y control del proyecto™

El Project Management Institute (PMI), organizacion que propone establecer unos criterios
estandares para la gestion de proyectos, publicd el Project Management Body of Knowledge
(PMBOK), como guia del conjunto de herramientas y buenas practicas de la gerencia de
proyectos.

La Guia del PMI (2013) apoya la gestion documental al indicar que: ... "La base del
conocimiento de la organizacion para almacenar y recuperar informacion incluye, entre otros

elemento: Informacion historica y bases de conocimiento de lecciones aprendidas (p. ej.



Registros y documentos del proyecto, toda la informacion y documentacion de cierre de
proyecto, informacion relacionada con los resultados de las decisiones de seleccidn y desempefio
de proyectos previos e informacién de las actividades de gestion de riesgos)” (PMI, 2013. p.28).
Asimismo, indica que: "La funcion fundamental de una PMO es brindar apoyo a los directores
de proyectos de diferentes formas que pueden incluir, entre otras: desarrollar y gestionar
politicas, procedimientos, plantillas u otra documentacion compartida de los proyectos (activos
de los procesos de la organizacion), (PMI, 2013. p.11).

Por todo lo expuesto en el planteamiento y la situaciéon presentada, a continuacion se puede
formular la siguiente pregunta: ¢Podria un sistema de documentacion para el aseguramiento de la
calidad de los entregables de proyectos, basados en las mejores précticas, brindar apoyo y
orientacion al gerente para el seguimiento y control de proyectos, el cual se podria utilizar para
proyectos de sistemas electrénicos de control de acceso?

JUSTIFICACION

Este proyecto permitid hacer un disefio de un sistema de documentacion conforme a las
necesidades reales de la organizacion, en este caso, una empresa de suministro e instalacion de
soluciones en seguridad electrénica en el rubro del control de acceso, siguiendo los estandares
de calidad, ofreciendo insumos para la gestién de documentacién de procesos en este tipo de
proyectos, lo cual facilita la identificacion, la preservaciéon de conocimientos explicitos dentro de
las organizaciones en cuanto a planificacién, desarrollo e implementacion de proyectos. Ello
permite alimentar la biblioteca de conocimientos expresados a través de dichos documentos,
administrando la base documental para el uso de los proyectos y auditorias (internas y/o
externas) y garantizando la coherencia entre estructura y procesos. Todo ello contribuye a
mejorar la gestién de comunicaciones y RRHH del equipo de proyecto, integrar los esfuerzos en
pro del éxito y la mejora continua de los procesos de la organizacion. Los formularios que se
generaron serviran de base para tener registros fisicos y digitales de la ejecucion del proyecto.
Para explicar con mas detalle la razon de ser de la documentacion en los proyectos, la norma
COVENIN-ISO 10013:2002Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la

calidad” en su apartado4.2, hace referencia a que la documentacion permite:



1. Especificar la funcidn de los integrantes de la empresa y/o cada departamento, pues se debe
considerar la descripcion de cargos para conocer la tarea que cumplird cada empleado y lo que
debe documentar y controlar.

2. Conocer las interrelaciones entre areas de la organizacion.

3. Destacar un mayor sentido del proposito en cada persona y su funcién, haciéndole
comprender la importancia de su trabajo.

4. Contar con una base clara para establecer planes y expectativas de desempefio.

5. Ejecutar las actividades cumpliendo con los requerimientos del cliente.

6. Tener evidencia objetiva de que los requisitos fueron satisfechos.

7. Hacer uso de las lecciones aprendidas y tener insumos para un entrenamiento y/o formacion
interna y/o externa.

8. Tener orden, equilibrio y confianza en los procesos.

9. Demostrar las capacidades de la organizacion, detectar debilidades y desviaciones y aplicar
acciones correctivas.

10. Tener una base para auditar y evaluar la eficacia el sistema de gestion de la calidad.



OBJETIVO GENERAL
Diseniar el sistema de documentacién para el aseguramiento de la calidad de los entregables, en
proyectos de sistemas electronicos de control de acceso basados en las buenas précticas de

gerencia de proyectos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir los tipos de documentacion en proyectos de sistemas electronicos de control de
acceso.

2. Elaborar la estructura de la documentacion para la gestién de proyectos de una empresa de
sistemas electrénicos de control de acceso, bajo estandares de calidad, con formularios para
los entregables internos y externos.

3. Formular el sistema de documentacion.

ALCANCE

El presente es un estudio e investigacion que esta realizado a nivel de propuesta para apoyar a las
empresas que realizan instalacion de sistemas de seguridad electrdnica, especificamente control
de acceso, para desarrollar un sistema de documentacion que les sirva de apoyo en la ejecucion
del proyecto mejorando la calidad de sus actividades y de su personal; por ello, su
implementacién y puesta en marcha dependera de la decision de las empresas por fortalecer su
base de conocimiento y trabajar siguiendo los estandares de la calidad.

En este trabajo se presentan formularios disefiados para cada una de las fases del proyecto.
Asimismo, se presenta un modelo de control maestro de la documentacion que permita revisar

toda la trayectoria y los avances del proyecto.



LIMITACIONES

Las soluciones de seguridad integral pueden contemplar sistemas de control de acceso, circuito
cerrado de televisién, deteccion de intrusos, deteccion y extincién de incendio, control
perimetral, control de visitantes, entre otros. Todos ellos son sistemas de hardware y software
cuyo proyecto tienen fases de disefio, instalacion, programacion, pruebas y puesta en marcha, lo
que permite describir, a grandes rasgos, cada etapa del proyecto y hacer un andlisis de la
ejecucion, los avances y capacidades de integracion, requerimiento deseado en este tipo de
soluciones. Debido a la variedad de los sistemas electronicos de seguridad integral no se
profundizo en el seguimiento de aspectos muy especializados; solo se trabajé con los sistemas de
control de acceso y una vision general acerca de los requerimientos técnicos y operativos que
involucran el disefio, la instalacién, pruebas y puesta en marcha de los mismos resaltando la

importancia de la documentacion en las diversas fases del proyecto.



CONCEPTOS BASICOS

A continuacion se presentan conceptos basicos que se empleardan en toda la investigacion,

relacionados con la gestion de documentacion:

1. SISTEMA: se define como un complejo de elementos interactuantes, segin Bertalanffy
(1995).

2. SISTEMA DE DOCUMENTACION: conjunto de formularios relacionados que
interactlan entre si para brindar soporte a la planificacion y gestion de proyectos. Permite
llevar el control de los documentos generados y recibidos por la organizacion, a fin de ser
almacenados, en fisico y/o en digital, bajo estandares de calidad y medidas de seguridad
(ISO/IEC 27001:2013).

3. PLAN DE LA CALIDAD: es un documento que especifica cuales procesos, procedimientos
y recursos se aplicaran para cumplir con los requisitos de un proyecto, producto o servicio.

Un plan de calidad tipo texto debe contener, al menos la siguiente informacion.

1. Alcance
a) Inclusiones
b) Exclusiones
. Objetivos de la calidad
. Responsabilidades
. Documentacién
. Registros
. Recursos
. Elementos de entrada del proyecto
. Comunicaciones con el cliente
. Diseiio y desarrollo
10. Compras
11. Instalacidn y puesta en servicio
12. Procesos especiales
13. Gestion de la configuracién
14. Propiedad del cliente
15. Manejo del producto
16. No conformidades
17. Seguimiento y medicion
18. Auditoria interna

LNV A WN

Figura 1. Aspectos importantes en un Plan de Calidad
Fuente: FIIIDT (2014)
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PROYECTO: Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un
producto, servicio o resultado Unico. La naturaleza temporal de los proyectos indica un
principio y un final definidos (PMI (2013))

DIRECCION DE PROYECTOS: es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los requisitos del
mismo. Se logra mediante la aplicacion e integracion adecuadas de los 42 procesos de la
direccion de proyectos, agrupados logicamente, que conforman los 5 grupos de procesos
(PMI(2013)).

ESPECIFICACIONES TECNICAS: definen un conjunto de requerimiento que deben
alcanzar un producto y/o servicio, y se utiliza para los requisitos de un contrato.
DOCUMENTOS DE PROYECTOS: son todos aquellos documentos aportados por
personal del equipo de proyecto asi como de los clientes, asi como también documentos
legales y normas, documentos aportados por proveedores, y 6rganos de control externo
DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS: debe ser desarrollada por el personal
involucrado en el proyecto, bajo el liderazgo de un grupo capacitado para ello. A
continuacion, se muestra el equipo de implementacién, apoyado por diversos equipos de

trabajo.

_ Representante
de la direccion

..... TR b
............ ‘ e
wel ® -
-
1]
) ’
\‘ ¢ E d .
A v Uy e
Equipo de el L quipo

_____ trabajo
trabajo e
A Equipo de

implementacion

Y ‘
* ,
> ,
> -’

2 >
-~ » % -
~. -

-~ - & 2 = 2

Equipo de }
trabgjo WP W WY ""crmccmccmw= Equipo ‘de
trabajo

Figura 2. Personal para documentacion de procesos.
Fuente: FIIIDT (2014)

-
CSenm?®

GESTION DOCUMENTAL O GESTION DE DOCUMENTOS: conjunto de principios,
métodos y procedimientos que apoyan a la planificacién, manejo y organizacion de los
documentos generados y recibidos por las organizaciones, a fin de almacenarlos, en fisico y/o

electronico, bajo las medidas de seguridad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS: factibilidad y posibilidad para utilizar los documentos
del archivo.

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS: hace referencia al conjunto de las medidas
tomadas para garantizar el buen estado de los documentos.

CONSERVACION PREVENTIVA: cualquier accion posible que permita disminuir el
deterioro fisico o l6gico de una documentacion.

CONSERVACION CORRECTIVA: cualquier accion posible que permita corregir el
deterioro fisico o l6gico de una documentacion.

COPIA DE SEGURIDAD: reproduccion de la documentacion en fisico y/o digital que
permita tener respaldo de la informacion.

FORMULARIO: documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el
usuario introduzca datos estructurados en las zonas del documento destinadas para ese
propdsito, para ser almacenados y procesados posteriormente. Deben contener titulo, nimero
de identificacion, estado de revision y fecha de modificacion (ISO 10013:2002 4.7)
INSTRUCCIONES DE TRABAJO: especificacion documentada que define como se
ejecuta un proceso. Las instrucciones de trabajo deben describir actividades criticas y deben
presentarse en el orden o secuencia de las operaciones (ISO 10013:2002 4.6).
PROCEDIMIENTO: es la forma especificada de llevar a cabo un proceso. Se puede hacer
como texto, en forma de un diagrama de flujo o con tablas (ISO 9000:2005 3.4.5, 1SO
10013:2004 4.5.1)

DIAGRAMA DE FLUJO: representacion grafica de un algoritmo, el cual muestra los pasos
a seguir para alcanzar la solucion de un problema.

UN CURSOGRAMA: diagrama de flujo especial para representar graficamente un proceso
dentro de una organizacion. Muestra la naturaleza del proceso, los decisores, operadores y
emisores/receptores de informacion; la clasificacion, captacion, registro, transmision, control

y conservacion de los datos.
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I1). MARCO METODOLOGICO

El marco metodoldgico de una investigacion se refiere al procedimiento que se debe seguir y
parte desde el inicio de la investigacion hasta que ella finaliza.Balestrini (2001) lo define como:
“La instancia referida a los métodos, las diversas reglas, registros, técnicas y protocolos con los
cuales una teoria y su método calculan las magnitudes de lo real. De alli que se deberan plantear
el conjunto de operaciones técnicas que se incorporan en el despliegue de la investigacion en el

proceso de obtencion de los datos...”

TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo a la naturaleza y caracteristicas del problema objeto de estudio, este trabajo se
enmarcOo dentro de un proyecto factible, por cuanto a través del desarrollo se propondran
alternativas o propuestas en torno a la problematica de la falta de un sistema documental para
llevar un mejor control y seguimiento de proyectos.

Segun el manual de la UPEL (2003), el proyecto factible consiste en la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar
problemas, requerimientos y necesidades de organizaciones o grupos sociales; puede referirse a
la formulacion de politicas, programas, tecnologias, métodos o procesos. El proyecto debe tener
apoyo en una investigacion de tipo documental, de campo o un disefio que incluya ambas

modalidades (pag. 16).

DISENODELAINVESTIGACION

El disefio de la investigacién para Balestrini (2001, p. 131) se define como: “Un plan global de
investigacion que integra de un modo coherentey adecuadamente correcto, técnicas de recogida
de datos autilizar, andlisis previstos y objetivos... (omisis), dar de unamanera clara y no ambigua
respuestas a las preguntasplanteadas”.

Segun Arias (2004), “el disefo es la estrategia adoptada por el investigador para responder al
problema planteado” y define la investigacion documental como “aquella que se basa en la
obtencion y andlisis de datos provenientes de materiales impresos u otros tipos de Documentos”
p.47. Asimismo, el manual de la UPEL (2003) define la investigaciéon documental como “el

estudio de problemas con el propdsito de ampliar y profundizar el conocimiento de su naturaleza,
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con apoyo, principalmente, en trabajos previos, informacion y datos divulgados por medios
impresos, audiovisuales o electronicos. La originalidad del estudio se refleja en el enfoque,
criterios, conceptualizaciones, reflexiones, conclusiones, recomendaciones y, en general, en el
pensamiento del autor” p.15.

La presente investigacion, por lo tanto, es documental, ya que se basa en la obtencién y analisis

de datos provenientes de materiales impresos u otros tipos de documentos.

HERRAMIENTAUTILIZADA

Como herramienta se emple6 la Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos
(PMI(2013)),en su quinta edicion en espafiol, ya que en esta guia es un estandar reconocido
internacionalmente que muestra los conocimientos de los directores de proyecto en ejercicio de
su profesion, y proporciona los fundamentos para la direccion de proyectos y su gran diversidad.
Este estandar proporciona a los directores de proyecto las herramientas esenciales para poner en

practica la gerencia de proyectos y entregar resultados organizacionales.

GRUPOS DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS:
Los grupos de procesos de la direccion de proyectos que fueron considerados en el desarrollo de

este Trabajo Especial de Grado fueron:

A. GRUPO DE INICIACION.

Para definir el desarrollo de esta propuesta, inicialmente, se analiz6 las razones por las cuales
muchas organizacionesque trabajan con proyectos no lograban alcanzar las metas trazadas, y se
pens6 que un punto comudn podria ser el tema de la documentacion apropiada que cumpla con
estandares de calidad, que permitiera hacer un seguimiento y control ordenado y adecuado del
proyecto, que brinde apoyo a los interesados del proyecto y alimente el registro de lecciones
aprendidas y demas activos de la organizacion. Posteriormente, se disefid un instrumento de
encuestas que permitiera conocer la opinion de todas aquellas personas que estaban ligadas al
area de proyectos, y que inclusive dependen del desarrollo satisfactorio de los mismos para
alcanzar notables calificaciones en sus evaluaciones profesionales, también Ilamadas objetivos

de desempefio individual (ODI). Por ello, se estableci6 comunicacién con mas de 200
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profesionales de diversas especialidades que trabajan activamente en proyectos, tanto de
empresas publicas como privadas.

Los interesados del proyecto son:

e Presidentes, vicepresidentes, gerente general de empresas o instituciones publicas y/o
privadas.

e Gerentes, lideres e ingenieros de proyectos.

e Directores técnicos, administrativos, recursos humanos, consultorjuridico.

e Controladores de proyectos, técnicos.

e Clientes.

e Las comunidades o vecinos

B. GRUPO DE PLANIFICACION.

En este segundo grupo de procesos, de la direccion de proyectos, se revisaron los objetivos segun
los resultados obtenidos por el instrumento de recoleccion de datos, la encuesta disefiada y
enviada a toda la poblacion seleccionada.

El alcance contd con:

e Objetivo del Proyecto.

e Descripcion de los Productos.

e Estructura Desagregada de Trabajo (EDT): ver figura 3

e Diccionario de la EDT: ver tablal y 2

e Limites o restricciones del proyecto (tiempo, costo, alcance).

e Premisas del proyecto.

e Organigrama Inicial: Trabajo Especial de Grado realizado por la investigadora

e Estimacién de Costo.
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Estructura Desagregada de Trabajo (EDT)

SISTEMA DE

DOCUMENTACION

Estudio de la importancia y
uso de la documentacién en
las organizaciones
(situacion actual)

Descripcion de los tipos de
documentacion en proyectos
de sistemas electronicos de
control de acceso

Elaboracién de la estructura de
la documentacion para la
gestion de proyectos de control
de acceso

Formulacion del sistema de
documentacion

Aplicacion de
la encuesta

Analisis de la gestion
documental,
redaccion y revision
del cuestionario

Envio de las
— encuestas y
recoleccion de datos

Andlisis de los
resultados de las
encuestas

Estudio de los tipos
de documentacidn
para proyectos de

sistemas electrénicos
de Control de acceso

Elaboracion de los
formularios necesarios
para documentar la fase

de disefio e
implementacion de
proyectos de sistemas
electrénicos de control
de acceso

Figura 3. Estructura Desagregada de Trabajo
Fuente: Adaptado del PMI (2013)

Formulacion del
sistema de
documentacion para
proyectos de
sistemas
electrénicos de
control de acceso
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Componente de la EDT

Tablal. Diccionario de la Estructura Desagregada de Trabajo (Parte N° 1)

Descripcion

Recursos

Tiempo

Costo Bs.

Premisas

Redaccion y revisién del
cuestionario de la encuesta.

Elaboracidn de preguntas para conocer el

Computadora;Impresora; hojas;
aplicaciones: e-encuesta.com,

Se disefara
cuestionario

Analisis de la gestion uso de la documentacion en proyectos en L g 4 dias 20.000,00 sencillo,con facilidad
At . correo electronico,conexion a
documental en las las organizaciones de la actualidad. internet: de respuesta y con 14
empresas ’ preguntas precisas.
Usando listas de correo electronico de la | Computadora;Impresora;
poblacion seleccionada, se enviaron hojas;aplicaciones: e-
. encuestas a diversos grupos creados en la | encuesta.com, correo .
Envio de las encuestas A . - Se enviaran
. - aplicacion e-encuestas.com. Reenvio de | electronico del encuestador, . X
online y recoleccion de . . ) A . | 8 dias 40.000,00 aproximadamente 200
; encuestas no abiertas. Al ser respondiday | whatsApp; conexion a internet;
resultados online . g . - encuestas.
presionar finalizar, los resultados se listado de correos electrdnicos
envian al sitio web mencionado para ser |y nimeros de celulares de
procesados. interesados del proyecto.
Computadora;Impresora; hojas;
Revisién de las encuestas respondidas aplicaciones: e-encuesta.com, Serén respondidas al
Anadlisis de los resultados | recibidas via internet, de respuesta Microsoft Excel, Microsoft 8 dias 40.000.00 menos el 30% de la

de las encuestas

voluntaria y anénima. Evaluacion de cada
pregunta.

Word; conexion a internet;
listado de correos electrénicos
de interesados del proyecto

poblacion
seleccionada.
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Componente de la EDT

Tabla2. Diccionario de la Estructura Desagregada de Trabajo (Parte N° 2)

Descripcion

Recursos

Costo Bs.

Premisas

Estudio de los tipos de
documentacion en

Evaluacion de las fases de disefio
del proyecto de ingenieria
(conceptual, basica y de detalle).

Computadora; Aplicaciones:
Microsoft Word, Visio, Power
Point; Bases de disefio de
ingenieria, resultados de las

Se determinara los items que son

proyectos de sistemas o . . 8 dias 40.000,00 | necesarios documentar y se mostraran
L Evaluacién de las necesidades de | encuestas y uso de la Guia del - .
electronicos de control - - mediante diagramas y esquemas.
documentacion de proyectos PMI (2013) para las mejores
de acceso. L -
resultantes de las encuestas. practicas de gerencia de
proyectos.
. Creacion de formularios con la
Elaborar los formularios | . o X
- informacion necesaria para el ) )
necesarios para - Computadora; Impresora;
disefio del proyecto desde su LT o _ .
documentar la fase de RS hojas;Aplicaciones: Microsoft Se obtendran insumos para el sistema
PR .. | conceptualizacion hasta la . : . it
disefio e implementacion | . e - Word, Visio, Power Point, 15 dias | 80.000,00 |de documentacion que se desea
- ingenieria de detalle, seguidos de D
de proyectos de sistemas los formularios necesarios bara la Excel; diagramas y esquemas formular.
electrénicos de control - . . P del disefio
ejecucidn, seguimiento y control
de acceso .
y cierre del proyecto.
Evaluacién de cada formulario Se obtendra el sistema de
- . . Computadora; Impresora; documentacion para el aseguramiento
Formulacion del sistema | para ensamblar el sistema. . L .
de documentacion para | Presentacion del sistema de hojas; encuadernacion; de la calidad de los entregables,
°10n p L . . | Aplicaciones: Microsoft Word, . en proyectos de sistemas electronicos
proyectos de sistemas documentacion que sirva de guia 8 dias 70.000,00

electrénicos de control
de acceso.

y apoyo a gerentes de proyectos
y demas interesados, conforme a
los estandares de calidad.

Visio, Power Point, Excel;
diagrama general del sistema
de documentacion.

de control de acceso basados en las
buenas practicas de
Gerencia de proyectos.
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C. GRUPO DE EJECUCION

En este grupo de procesos se encuentra la puesta en marcha de la propuesta presentada, que fue
descrita en el alcance del proyecto, evaluando el resultado de encuesta por encuesta, haciendo un
balance de las respuestas ofrecidas por la poblacién seleccionada, y considerando la tendencia de los

resultados.

D. GRUPO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

En esta fase se realiza el seguimiento alproyecto, revisando aspectos relacionados con los equipos y
materiales necesarios para que la ejecucién del mismo, asi como vehiculos de transporte que se
requieran para el traslado de materiales y/o busqueda de informacién, y demas datos necesariospara
lograr el cumplir con el alcance del proyecto. En esta parte se verificd si los procesos se ejecutaron
como se plantearon en la etapa de planificacion, y de esta forma, obtener un resultado final con

calidad, respetando el tiempo indicado.

E. GRUPO DE CIERRE

Una vez se han cumplido las actividades que se contemplaron para cada grupo de procesos de la
direccion de proyectos, en esta etapa de cierre se procede a presentar el entregable final del Trabajo
Especial de Grado, o sea, la estructura de la documentacién para el aseguramiento de la calidad de los
entregables de proyectos de sistemas electronicos integrados de control de acceso, con apoyo de la
guia del PMI (2013).

TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS E INFORMACION, INSTRUMENTOS DE
RECOPILACION DE INFORMACION, POBLACION Y MUESTRA.

Entre las técnicas de recoleccion de datos empleadas para este trabajo se pueden mencionar las
encuestas, entrevistas y observacion directa. La encuesta, segun Arias (2006): “Se define como una
técnica que pretende obtener informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si
mismo, o en relacion con un tema en particular”. Este grupo debe formar parte de una poblacion.

El concepto de poblacion lo describe la autora Balestrini (2002) establece poblacion “un conjunto

finitoo infinito de personas, casos o elementos que presentan caracteristicas comunes”. (p.137).
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Para este trabajo se eligié una poblacion cuyo marco laboral estda muy ligado al area de proyectos, a
fin de obtener opiniones basadas en sus responsabilidades actuales y/o en sus experiencias, que
permiten dar un valor agregado a sus criterios de evaluacion. Por ello, a estas personas se les envio la
encuesta sencilla y muy rapida de responder, que permitié conocer su vision acerca de la importancia
de la documentacion y su forma de implementacion.

Una muestra, segun Balestrini (2006), “es una parte representativa de una poblacién, cuyas

caracteristicas deben producirse en ella, lo mas exactamente posible.

DESCRIPCION DE LA TECNICA DE RECOPILACION DE DATOS.

Una vez disefiada la encuesta en formato digital, fue enviada via correo electrénico y WhatsApp, a la
poblacion seleccionada, a fin de ser contestada via web enformadecuestionario segln su criterio, sin
tener comunicacion ni interaccion directa con la persona encuestadora.

Segun Arias (2006), un cuestionario se define como: “la modalidad de encuesta que se realiza de
forma escrita mediante un instrumento o formato en papel contentivo auto administradoporque debe
ser llenado por el encuestado, sin intervencion del encuestador”

Una vez que la persona encuestada respondia el cuestionario, presionaba el boton “finalizar”, con el
objeto de terminar la actividad, lo que enviaba automaticamente los resultados a un sitio web
especifico, donde se podia observar los resultados de cada pregunta contenida en la encuesta, lista

para el analisis respectivo.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA
En esta parte se mostraran los resultados de la encuesta para la realizacién del disefio de la estructura
de documentacion para el aseguramiento de la calidad de los entregables de proyectos de sistemas

electrdnicos integrados de control de acceso, con apoyo de la guia del PMI (2013)
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FINALIDAD DE LA ENCUESTA:

La finalidad de la aplicacion de la encuesta es detectar las necesidades de documentacion que tiene la
organizacion en las diversas areas de conocimiento de los proyectos (integracion, alcance, tiempo,
costo, calidad, RRHH, comunicaciones, riesgos, adquisiciones e interesados del proyecto) y en los
diferentes procesos de la gerencia de proyectos (iniciacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y
control, cierre), evaluados desde distintos puntos de vista (gerentes, directores, jefes, lideres e
ingenieros de proyectos, asi como administradores, consultores y demas colaboradores en los

proyectos).

DEMANDANTE DE LA INVESTIGACION:

Se realiza la siguiente encuesta para determinar las necesidades que tienen las organizaciones de un
sistema documental que les permita gestionar, de una forma mas eficiente y eficaz, el seguimiento y
control de proyectos. Dichas necesidades son expresadas por los involucrados que trabajan directa e
indirectamente con los proyectos, y pueden establecer con propiedad y conocimiento, sus intereses y
requisitos, con el fin de realizar el disefio del manual para el sistema de documentos que se va a

desarrollar.

PERSONA QUE REALIZO LA INVESTIGACION:
La encuesta fue disefiada y ejecutada por la autora del Trabajo Especial de Grado.

POBLACION A LA QUE FUE DIRIGIDA LA ENCUESTA:

La encuesta estuvo dirigida a profesionales que laboran en el area de proyectos, como son: ingenieros,
especialistas, magisteres, profesionales involucrados en el area de venta y desarrollo de proyectos,
lideres, directores y gerentes de proyectos, de empresas publicas y/o privadas, ubicados en distintas

regiones del pais.

RANGO DE TIEMPO PARA LA OBTENCION DE RESULTADOS:
La encuesta se realizé desde el 31 de Julio de 2015 hasta el 07 de Agosto de 2015.
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METODO PARA LA OBTENCION DE RESULTADOS:

Para el disefio de la encuesta se consideraron caracteristicas como sencillez, facilidad de respuesta de
persona utilizando internet, eficacia y efectividad. Por ello, la encuesta se disefid6 empleando una
aplicacion llamada E-ENCUESTA.COM.Enel anexo 1, se muestra la pantalla principal de la
aplicacion, donde para el momento de la captura de la pantalla, se contaba con 67 encuestas
respondidas.(Fuente:www.e-encuesta.com/inicio/).

Esta aplicacion,para gestion de encuestas, e-encuesta.com, permitié configurar direcciones de correo
electronico para enviarle a la poblacion seleccionada la encuesta. Asimismo, se permitié generar un
enlace, a fin de enviarlo usando aplicaciones de mensajeria instantanea bésica para celulares, otras
aplicaciones como WhatsApp, etc. Igualmente, se emple6 el método de aplicacion de encuestas via
telefonica, para aquellas personas que no cuentan con teléfonos inteligentes ni computadoras
personales. Finalmente, se utilizd el método de entrevistas rapidas a personal que ha manejado
gerencias de proyectos.

En el anexo 2, se puede ver los despliegues de pantalla donde indica las listas de contacto creadas en
la aplicacion, en base a la poblacién seleccionada para el envio de las encuestas.

Las caracteristicas de la encuesta son las siguientes:

1) Enviada a una poblacion total de 217 personas.

2) Muestra que se espera obtener: al menos 30% de la poblacion.

3) Perfil de las personas seleccionadas: Gerentes, lideres e ingenieros de proyectos en las distintas
ramas de la ingenieria, técnicos, controladores y asesores de proyectos, profesionales de la
administracién de contratos y finanzas, consultoria juridica.

4) Modalidad de la encuesta: voluntaria y confidencial.
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Una vez enviada la encuesta a las 217 personas de la poblacion seleccionada, 67 personas contestaron,

tal como se observa en la figura 4, y finalizaron el cuestionario, por lo que se trabajo con esa muestra,

que representa el 30,88% de la poblacion (ver figura 5)

M Poblacién

B muestra

Figura 4. Poblacion seleccionada y muestra en cantidades
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Poblacion

muestra

Figura 5. Poblacion seleccionada y muestra en porcentaje
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CUESTIONARIO:
Sistemas de Gestion de la Documentacion.

Necesidad e importancia dentro de las Organizaciones

1. ¢ Usted se desemperia en el area de proyectos?

o Si

o No
2. ¢Le parece importante documentar los procesos del desarrollo de un proyecto?

o Si

o No

3. Le gustaria contar con un Plan Maestro de Documentacién que oriente y apoye su labor como
gerente de proyectos en la documentacion necesaria para el desarrollo del proyecto y la verificacion

de los entregables del mismo.

o Si

o No
4. ¢Cudl o cuales son las fases que se debe(n) documentar de un proyecto?

o Inicio

o Planificacion

o Ejecucion

o Seguimiento y control
o Cierre

o Todas las anteriores

5. ¢Cree Ud. que la documentacion permite planificar, organizar y controlar en forma adecuada las

actividades de su area de trabajo?

o Si

o No
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6. La gestion documental permite, segun su criterio:

o Organizar, planificar, ejecutar, controlar, hacer mejor seguimiento de las actividades y

lecciones aprendidas
o Llevar un registro de las actividades, resultados obtenidos y lecciones aprendidas
o Hacer nada, se debe comenzar a ejecutar de una vez sin desperdiciar tiempo en documentar

o Llenar el archivo muerto de informacion
7. Los formularios para verificar los entregables de un proyecto y para documentar deben ser:

o Sencillos, claros y especificos

o Detallados y amplios
8. ¢Qué informacion documentaria al llevar a cabo un proyecto?

o Laingenieria conceptual

o Laingenieriabasica

o La ingenieria de detalle (descripcion del proyecto, especificaciones técnicas, computos

métricos, planos)
o Instalacién (hardware y/o software), pruebas y puesta en marcha
o Adiestramiento, cierre del proyecto y satisfaccién del cliente

o Todas las anteriores
9. Considera Ud. que la gestion de las comunicaciones es

o Lamas importante
o Similar a las otras gestiones en importancia

o Lamenos importante
10. Indique los planes de la gestion del proyecto que necesita documentar:

o Plan de gestion del alcance, tiempo y costo
o Plan de gestion de la calidad
o Plan de gestion de RRHH y comunicaciones

o Plan de gestion de los riesgos y de la procura
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o Plan de gestion de los cambios
o Todas las anteriores

11. ;{Qué aspectos se necesitan documentar en el seguimiento y control de un proyecto?

o Gestion del alcance, costos y procura
o Gestion del tiempo y la calidad
o Gestidon de comunicaciones y riesgos

o Todas las anteriores
12. Algunas personas no formalizan el cierre de un proyecto. Opinausted que:

o Debe hacerse un cierre formal del proyecto
o Debe cerrarse y entregarse lo mas rapido

o SOlo se debe entregar el producto y listo

13. ¢Considera Ud. que la fase de cierre de un proyecto tiene que revisar los contratos y demas

procuras?

o Si, se requiere avisar formalmente a proveedores la conclusion del contrato

o No, se puede hacer posteriormente.

14. ¢Usaria un listado maestro de documentacion a fin de servir de guia al personal de su
departamento o toda la organizacion que cumpla con los requerimientos de sistemas de gestion de la

calidad?

o Si
o No
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RESULTADOS OBTENIDOS CON LA APLICACION DE LA ENCUESTA:

Los resultados de la encuesta se muestran en los anexos: 3(a), 3(b) 3(c),3(d), 3(e) y 3(f), asi como las
graficas generadas a partir de los resultados. Alli se puede encontrar cada una de las preguntas
realizadas, las alternativas seleccionadas, el total de respuestas por pregunta y el total de la poblacion
que decidio responder a la encuesta. Las ilustraciones de graficas de sectores circulares permiten
indicar con mayor énfasis los resultados de cada pregunta destacando la opcidn preponderante.
Basados en estas respuestas, seguidamente, se realizé el analisis de resultados cada pregunta, y
finalmente se analizaron las respuestas que reflejanlas opiniones de la mayoria de la poblacion
encuestada, que representara la vision general de los profesionales que laboran en el &rea y demas
interesados en el proyecto acerca del uso, necesidad e importancia que tiene la documentacion en una

organizacion que desarrolla e implementa proyectos.

ANALISIS DE RESULTADOS:

Una vez limitada la obtencién de resultados derivados del trabajo de investigacion hasta el dia 07 de
Agosto de 2015 se obtuvieron para ese momento 67 encuestas contestadas por la muestra
considerada, se pueden destacar los siguientes puntos:

Los resultados del instrumento de recoleccion de los datos se caracterizan por ser confiables; ya que,
las encuestas fueron respondidas mayormente por personas ligadas al area de proyectos. La opinion
general de los encuestados indica que es importante documentar los procesos de una organizacion,
desde el disefio de un proyecto de ingenieria, procura y construccion (IPC), partiendo desde la
ingenieria conceptual, basica, de detalle, instalacion, pruebas, puesta en marcha, adiestramiento, hasta
la conclusidn del proyecto, inclusive la satisfaccién del cliente. Asimismo, los encuestados apoyan la
documentacion sencilla, clara y especifica de los procesos de la gerencia de proyectos: iniciacion,
planificacién, ejecucion, seguimiento y control y cierre de un proyecto. Asi como documentar la
gestion de la integracion, alcance, tiempo, costo, calidad, RRHH, comunicaciones, riesgos,
adquisiciones e interesados. Todo ello, a fin de optimizar la ejecucién y concluir satisfactoriamente
los proyectos. Asimismo, contar y alimentar un registro de lecciones aprendidas que apoyen la
ejecucion de nuevos proyectos y contribuya a los activos de la organizacion. La mayoria de los
encuestados aceptarian un listado maestro de documentacion que los orientara en su labor en gerencia

de proyectos, para apoyar a sus departamentos y a toda la organizacion.
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CONCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA:

Los resultados de la encuesta destacaron la importancia que tienen los sistemas de documentacion
para un proyecto y sus entregables, y mejor aun, si se cumplen con estandares de calidad para ello. El
desarrollo de una herramienta para la documentacion apoyara a las empresas publicas y/o privadas en
el manejo eficiente y eficaz de los proyectos, logrando asi mejorar la efectividad en la ejecucion de
sus actividades. En este Trabajo Especial de Grado, se trata el caso particular de proyectos de
sistemas electronicos de control de acceso, no obstante, todas las empresas que trabajen con

proyectos de ingenieria podran utilizar esta estructura para documentar.

INVESTIGACION DE CAMPO QUE APOYA LA IMPORTANCIA DE LA
DOCUMENTACION DE PROYECTOS

La investigadora, quien desarrolla el presente Trabajo Especial de Grado, ha realizado una
investigacion de campo, en empresas publicas y privadas, y ha podido detectar las siguientes
debilidades:

1. Al iniciar los proyectos, no se levanta un documento con el alcance claro del proyecto,
exclusiones, limitaciones, supuestos, tiempos y costos estimados, que suministros y servicios
especificos estan estimados en los costos y las responsabilidades de parte del cliente y de la
contratista. Muchas veces se maneja sélo el presupuesto, y con éste se trabaja y el contrato es
considerado, por lo general, como una formalidad. Esto trae como consecuencia problemas
posteriores pues el cliente solicita, por lo general, mayores prestaciones que no estaban contempladas
inicialmente.

2. La planificacion del proyecto no es suficientemente compartida por todas las areas involucradas
en el proyecto, lo cual produce retrasos y costos no contemplados.

3. Consideraciones realizadas por el personal de ventas de proyectos no son comunicadas a la parte
operativa, produciendo roces entre los departamentos de técnicos e ingenierosque ejecutan el proyecto
y los clientes.

4. Se carece de planes para el seguimiento y control eficaz y eficiente de proyectos, lo que dificulta
tener un monitoreo continuo del alcance, tiempo y costos, 1o que trae desperdicios de tiempo y dinero,
pues faltan planes de gestion de proyectos por escrito.

5. Se carece decontrol formal y por escrito de entregables con el cliente.
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6. Al existir renuncia de personal activo en los proyectos, se pierde parcial o totalmente, el
seguimiento de la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades del proyecto, asi
como también el conocimiento detallado necesario para su efectiva ejecucién, debido al
conocimiento de los antecedentes, consideraciones, decisiones tomadas (acertadas o no),
cambios implementados en el proyecto, etc.; todo ello, por no documentar las lecciones
aprendidas.

7. Se carece dela documentacionque muestra el nivel desatisfaccion del cliente, y aunado a ello,
la implementacion de servicios postventa.

8. Las procuras se realizan sin la debida comunicacion a todas las &reas involucradas, y se
adquieren equipos con errores en especificaciones técnicas debido a la premura, comprar a
mejores precios y aparentes ahorros, que finalmente se convierten en sobreprecios.

9. Se carece deevaluacion de riesgos.
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I11). PROPUESTA

ESTRUCTURA PARA LA DOCUMENTACION DE ENTREGABLES DE UN PROYECTO
BASADA EN LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS.

La documentacion de entregables de un proyecto contempla los cinco procesos de la gerencia de
proyectos como son: iniciacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y control y cierre. Tomando en
cuenta los resultados de la encuesta realizada a técnicos y profesionales que trabajan en el area de
proyectos, se considerd proponer la documentacion para gestionar ciertas areas de conocimiento, tal
como se observa en la figura 6, que daran respuestas a las necesidades reflejadas en el instrumento de
recoleccion de informacion utilizada. Se muestra un formulario que apoya el levantamiento de
informacidn, se encuentra en el anexo 4 llamado Modelo propuesto de listado maestro de documentos

para la Gerencia de Proyectos.
y Gestion de
'Gesnon g{e interesados del .,
integracion proyecto Gestion del
Gestidn del costo .
Gestion de Alcance Gestion del
Integracion 1) Fase de Tiempo
IGtestlon fi,e Gestion de la
ntegracion Calidad

iniciacion

2) Fase de

. :
5)Fase de Cierre Planificacion

Gestin de Gestion de las
interesados del Adquisiciones
Gesﬁqr{ d.e las ases del proyecto proyecto
Adquisiciones

parala
Documentacion

Gestion de G;iz;’:)ge
RRHH Gestion de
omunicacione;

Gestion de la
Calidad .
B Gestion de
Gestion de RRHH
Integracién
3)Fase de Ejecucion
Gestion de
comunicaciones

Gestion del
Alcance

costo

Gestion del
Tiempo

Gestion de

Integracion

Gestion de la
Calidad

4)Fase de
Seguimiento y Control

b Gestion de Gestion de
Gestin de interesados del interesados del
omunicacione. proyecto proyecto Gestion de las

Gestién de Gestién de las Adquisiciones

Riesgos Adquisiciones

Figura 6. Documentacion requerida en las diversas fases de un proyecto.
Fuente: Propuesta de la autora (2015)
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ETAPAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INGENIERIA DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE CONTROL DE ACCESO

Los proyectos de ingenieria relacionados con sistemas electronicos de control de acceso se desarrollan
segun el siguiente orden:

a) Ingenieria conceptual, donde se indica la idea principal, los involucrados en el proyecto, el alcance
basico del proyecto, tiempo y costos estimados, e informacion bésica acerca de la necesidad del
cliente e importancia para la empresa.

b) Ingenieria bésica, se emplean diagramas o planos basicos para indicar areas, ubicacion del sistema,
logistica de operaciéon (nimero de empleados y puertas a proteger), cantidades estimadas de equipos,
materiales y programas necesarios y costos también estimados.

c) Ingenieria de detalle, descripcion detallada del proyecto, especificaciones técnicas de equipos,
computos métricos, planos, partidas (suministro, transporte e instalacion de equipos, presupuesto
base, configuraciones y parametrizaciones, niveles de acceso, horarios, poseedores de tarjetas,
caracteristicas del personal, usuarios del sistema, reportes),

d) Suministro, transporte e instalacion de hardware y/o software, pruebas y puesta en marcha,

e) Cierre del proyecto. Finalmente se debe proceder al entrenamiento y evaluacion de lo relacionado
con la satisfaccion del cliente. Los proyectos de sistemas de control de acceso son un subconjunto de
los proyectos y deben considerar las 10 areas de conocimiento y los 5 procesos de la gerencia de
proyectos.

Esta informacion es justamente la que se debe documentar, y las tareas de cada una de las etapas
permitiran recolectar la informacion necesaria para llevar los registros correspondientes llenando los
formularios que se proponen y que se encontraran en el Anexo 5. Modelo propuesto de listado de
documentos de proyectos de ingenieria (Caso particular: Sistemas Electronicos de Control de

Acceso)deeste Trabajo Especial de Grado.

31



Etapas de un Proyecto de Ingenieria de un Sistema de Seguridad Electrénico de Control de

Acceso:

La ejecucion satisfactoria de un proyecto depende principalmente de la comprension de las

necesidades del cliente por parte de la empresa que desarrolla y ejecuta el proyecto. Por ello, es

importante, visualizarlo y analizarlo desde lo global a lo especifico, y esto se logra dividiéndolo en

modulos o partes més pequefias. Por ello, todo proyecto de Ingenieria se puede dividir en las

siguientes etapas: 1) Ingenieria, 2) Suministro y transporte, 3) Implementacion y desarrollo, 4)

Entrenamiento y puesta en marcha, 5) Cierre. Estas etapas se muestran en la figura?.

6) Evaluacion de
satisfaccion del cliente

1)Ingenieria

Etapas de un
Proyectos de
Ingenieria

4) Entrenamiento y puesta en
Marcha

2) Suministro y transporte

3)Implementacion y
Desarrollo

Figura 7. Etapas de un proyecto de ingenieria
Fuente: Propuesta de la autora (2015)
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Sub-Etapas de un Proyecto de Ingenieria de un Sistema de Seguridad Electrénico de Control de
Acceso:

La ingenieria de un proyecto se realiza en tres fases, desde el momento que nace la idea del proyecto
hasta la propuesta completamente detallada, con descripciones tanto cualitativas como cuantitativas
que definen el proyecto, iniciando ingenieria de detalle. Una vez que se tiene la ingenieria de donde se
deriva el listado de equipos, materiales, maquinarias, etc, que se requieran en el proyecto se procede a
la procura nacional o internacional, transporte y suministro de los mismos. Paralelamente a la orden
de compra de los equipos, se recomienda la ejecucion de la canalizacion de tuberia y cableado, para
proceder a la instalacion de los equipos y dispositivos finales, para la programacion (basada en el
equipamiento instalado)y configuracién correspondiente dependiendo de las necesidades del cliente.
Seguidamente se realizan protocolos de prueba finales para diagndstico de fallas, e implementacidn
de procedimientos para solucionar dichas fallas de ser necesario. Una vez que el sistema de hardware
y software estd funcionando correctamente, se procede al entrenamiento del personal que sera el
usuario final y al administrador del sistema. Finalmente, entra la etapa de puesta en marcha para la
presentacion de la funcionalidad del sistema a la alta gerencia de la empresa para el cierre técnico y

administrativo del proyecto. Esta descripcion se muestra en la figura 8.
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6.1) Encuesta de
satisfaccion del
cliente

1.1)Ingenieria
Conceptual

5.1) Conclusion de 1.2)Ing§nler|a
Basica

contratos

6) Evaluacion de satisfaccion
del cliente

1.3)Ingenieria
de Detalle

5.2) Cierre del
proyecto

1)Ingenieria

Etapas de un
Proyectos de
Ingenieria

2.2) Transporte

2) Suministro y
transporte

3)Implementacién y Desarrollo

3.1)Canalizacion 3.4)Pruebas

3.2)Instalacion ) /3.3)Programacion y

configuracion

Figura 8. Sub-Etapas de un proyecto de ingenieria
Fuente: Propuesta de la autora (2015)
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DE UN PROYECTO DE INGENIERIA PARA UN
SISTEMA DE SEGURIDAD ELECTRONICO DE CONTROL DE ACCESO:

En la figura 9se muestran las actividades que se realizan durante la realizacion de la etapa de

Ingenieria de un proyecto para el disefio, implementacion y desarrollo de un sistema de seguridad

electrénico de control de acceso:

INGENIERIA CONCEPTUAL

1. Requerimientos del
cliente.

2. Descripcion general de la
solucién propuesta: sistema
de hardware y software
3.Diagrama de bloques

4.Lista de equipos
preliminar.

%

b

| INGENIERIA

[ INGENIERIA BASICA

1. Diserio preliminar del
Sistema de Control de Acceso
2. Lista de equipos y
materiales necesarios.

3. Programas informaticos

4. Perfil de RRHH necesarios
5. Revision de normativas y
regulacion

6. Diagrama de Procesos
Basicos .

7.Estimacion de
requerimientos adicionales
8.Estimacion econémica de la
inversién

INGENERIA DE DETALLE

1. Revision detallada de la Ingenieria Basica

- Memoria descriptiva

-Especificaciones técnicas de equipos y
materiales.

- Especificaciones funcionales del sistema
- Dimensionamiento definitivo y computos
métricos

- Calculo de parametros eléctricos,
electrénicos

- Listado de equipos , instrumentacion,
accesorios y materiales.

- Planos de detalles de las instalaciones:
Tuberias y cableado , equipos. Unifilares
eléctricos y electrénicos.

2. Parametrizacion y configuracion del sistema.

QProtocolo de pruebas.

Figura9.Descripcion de la etapa de ingenieria de un proyecto

Fuente: Propuesta de la autora (2015)

Una vez finalizada la ingenieria se procede al suministro y transporte de materiales, equipos y/o

maquinarias necesarias. En la figura 10 se describe el proceso de suministro de materiales, equipos,

maquinarias, etc. Ademas el proceso de inventario y balance de costos como resultado de las

adquisiciones realizadas.
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I SUMINISTRO Y TRANSPORTE

) COMPRAS ‘
NACIONALES

Requisiciones
Presupuestos
Ordenes de Coompra
Puntos de cuenta

Pagos, cheques, notas
e crédito/débito

Transporte

COMPRAS
INTERNACIONALES

Presupuestos

Ordenes de
ompra

Pagos en moneda
xtranjera

Nacionalizacion,

lete, gastos
dministrativos

) INVENTARIOS '

- Inventario de
compras

- Codificacion de

equipos y
EICHEIES

- Bienes nacionales

BALANCE DE '

¥ “cosTos

1.Compras
Realizadas

2.Relacion de
Recursos Asignados
para procura.

3 Informes graficos
del Balance de
compras

Figura 10. Descripcion de la etapa de suministro y transporte de un proyecto

Fuente: Propuesta de la autora (2015)

Posteriormente viene la etapa de implementacion y desarrollo, cuya ejecucion requiere de

procedimientos de logistica, a fin de cumplir con las actividades planificadas. En esta etapa, se realiza

la evaluacion general para la adecuacion fisica del sitio a fin de hacer las canalizaciones de tuberias

y/o bandejas, embutida o superficial, debajo del techo, sobre piso o pared, para lanzar el cableado de

potencia, comunicacién y datos. Una vez que esto se tiene, se procede a la instalacion de equipos y su

configuracion para las pruebas, puesta en marcha y adiestramiento. En todo este proceso, se deben

cumplir las reglamentaciones de seguridad industrial que indica la Ley organica de Prevencion,

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT, 2005). Observe la figura 11.
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IMPLEMENTACION Y DESARROLLO < == > LOGISTICA

- CANALIZACION Y
CABLEADO

. Inicio de Obra
.Evaluacion de las

analizaciones necesarias |

lanzado de tuberia y
ableado.
.Supervision y
eguimiento de cada
tapa de Construccion
ivil.

.Evaluacion de casos

riticos y cambios en obra.

.Evaluacion de
ondiciones globales para
instalacion fisica de
ISCIUES

COMPLETA DE
ARDWARE Y SOFTWARE

L - INSTALACION

istemas Eléctricos y

. Instalacion de tuberia y
ableado

. Instalacion de Equipos
e Hardware y Software.

.-Configuracion del
istema y
arametrizacion.

. Pruebas y solucién de
allas.

. Puesta en marcha
6. Adiestramiento

-DOCUMENTACION
REQUERIDA

. Actas de inicio y
ulminacion

. Informes y/o Actas
écnicas.

. Informes de retrasos.
/o avances

.Solicitud de
ateriales y/o equipos.

.Informes técnicos
ara avalar la
ontinuidad de cada
tapa

.Planos como

J -SEGURIDAD
INDUSTRIAL (Riesgos)

upervision del
umplimiento de
ormativas de
eguridad Industrial

Implementos de
eguridad.
Sefializacion
decuada.

Cumplimiento de
eglamentos

Declaracion de
iesgos

Figura 11. Descripcion de la etapa de implementacién y desarrollo de un proyecto
Fuente: Propuesta de la autora (2015)

EL ENTRENAMIENTO Y PUESTA EN MARCHA

El proceso de entrenamiento debe ser planificado desde, al menos, dos puntos de vista: a)
Entrenamiento Técnico, donde se presente todo el manejo como administrador del sistema, con todos
los privilegios y derechos para programar y configurarel sistema, y b) Entrenamiento de Usuario,
donde se presente solamente la parte de monitoreo del sistema, ver datos y reportes e imprimir

historicos del sistema.
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LOGISTICA, ADMINISTRACION DEL CONTRATO Y CONSULTORIA JURIDICA

El area de logistica se coordina dependiendo de las actividades que se llevan a cabo en la etapa de

implementacion y desarrollo de un proyecto y es completamente transversal a todas las etapas del

desarrollo de los proyectos de ingenieria;ya que, ella contempla los aspectos necesarios a considerar

para que el personal pueda ejecutar efectivamente su trabajo en campo como transporte, alimentacion,

hospedaje, boletos. Asi mismo, se contemplan salas, mobiliario, equipos, materiales, vehiculos, etc.,

para la presentacion, discusion, evaluacion y/o seguimiento de los avances de los proyectos. Esto se

puede observar en la figura 12.

- ASISTENCIA A
CAMPO

. Transporte
. Alimentacion
. Hospedaje

. Otros gastos
e campo

- TRABAJO EN

. Supervision de
ontratistas

. Ingreso y egreso
ersonal contratista
e la obra

. Llegada y salida
e vehiculos ,

} COMUNICACIONES

. Canalizacion de
olicitudes y
equerimientos de las
ontratistas

. Medios de
omunicacion
probadas.

.Informes, actas

1. Lugar, mesas y sillas

. Equipos necesarios:
etroproyector

.Uso de laminas,
lanos u otro material

.Material a reproducirse

. Personal Asistente e
invitado

. Refrigerios

Figura 12. Descripcion del area de logistica para la ejecucion de un proyecto

Fuente: Propuesta de la autora (2015)
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La administracién del contrato,basicamente,contempla el control administrativo de los proyectos,
manejo de recursosfinancierose instalacion de los sistemas. En esta parte, se monitorean los pagos de
anticipos, valuaciones, el control presupuestario e impacto de los cambios. Asimismo, se revisan las
partidas originales, en aumento, en disminucién, obras extras y variaciones de precios, entre otras

cosas. En la figura 13 se puede visualizar el esquema.

ADMINISTRACION DEL CONTRATO

- MANEJO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

- INSTALACION DE
SISTEMAS

- CONTROL
ADMINISTRATIVO

. Planes de pago

Bal Gp 2 / . Revisién de las partidas
. balance Genera . Propios de Is ..Partidas en ascenso y
. Estadisticas mpresa isminucion, obras extras.

. Control presupuestario . Fondos . Justificacién técnica y

Pagos de anticipos . Créditos conbmica
aluaciones. s Otr 05 . Anélisis de variaciones
Impacto de cambios inanciamientos e precios y cambios en
obre el presupuesto nalisi de precios unitarios

APU)
. Informe semanal
/mensual

Figura 13. Descripcion basica de la administracion del contrato de un proyecto
Fuente: Propuesta de la autora (2015)

El area de consultoria juridica, revisa que los procesos de contrataciones publicas, si es el caso, se
realicen conforme a la ley. Asimismo, vela por la estructura de los contratos atendiendo a los
requerimientos del ente contratante por una parte, y por la otra, cuida por el fiel cumplimiento de las
clausulas del contrato. En la figura 14 se presenta un esquema resumido de sus actividades dentro de

un proyecto.
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CONSULTORIA JURIDICA

'-Procesos de Contrataciones Publicas _ 1. Contratos ' 1.Comunicaciones legales

- Clausulas 2.Exoneraciones 2.Sanciones
- Condiciones legales 3.Registros 3.Garantias

Figura 14. Descripcion del &rea de consultoria juridica dentro un proyecto
Fuente: Propuesta de la autora (2015)

CIERRE DEL PROYECTO:

Durante el cierre del proyecto se revisa la terminacion exitosa del proyecto, y el alcance logrado, de
manera tal que satisfaga los requerimientos del cliente. Asimismo, se revisa el cumplimiento de los
aspectos operativos y legales contemplados en el contrato, para el cierre tanto técnico como para el
administrativo.

Para la documentacion de los procesos de la gerencia de proyectos y las actividades que se ejecutan a
lo largo del desarrollo del proyecto, como las descritas anteriormente, se presenta unos modelos de
formularios, para crearlos tanto en fisico como en digital, a fin de llevar un control y seguimiento
efectivo del proyecto. Estos formularios se muestran en los anexos 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 13. La
tabla 4 de los anexos muestra la correspondencia entre grupos de procesos y areas de conocimiento de
la direccion de proyectos del PMI (2013). Las tablas 5(a) y 5 (b) de los anexos muestran un resumen

de los documentos basicos para apoyar al gerente de proyectos.
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V). CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Una vez realizada la investigacion acerca de las necesidades de documentacion en las organizaciones,
verificada la importancia que profesionales y técnicos, ligados al area de proyectos, le otorgan a la
documentacion en las empresas, se puede resaltar los siguientes puntos:

1. Los sistemas de documentacién apoyan el aseguramiento de la calidad de un proyectodesde el
proceso de inicio hasta el cierre, permitiendo llevar un control y seguimiento de las fases del proyecto
y alimentar el registro de las lecciones aprendidas, y los activos de la organizacion.

2. Los tipos de documentacion para proyectos de sistemas electronicos de control de acceso
contemplan la ingenieria conceptual, basica y de detalle, suministro y transporte, implementacién y
desarrollo que abarca instalacion de hardware y/o software, entrenamientos y puesta en marcha,
cierre del proyecto y la evaluacion de la satisfaccion del cliente.

3. La documentacion de la implementacion y desarrollo abarca la administracion del contrato,
logistica y las acciones de consultoria juridica a lo largo de todo el proyecto.

4. EIl sistema de documentacion es una herramienta que apoya a profesionales del area en la
iniciacion, planificacion, ejecucion, monitoreo y control y finalmente cierre de proyectos.

5. Las bondades del sistema de documentacion se pueden ampliar a proyectos distintos del area de
la ingenieria, como son: la medicina, la educacién en todos sus niveles, ciencias bésicas, ciencias
sociales y administrativas e inclusive de idiomas modernos. Para ello, se debe adaptar a las
necesidades de cada area, diferenciar los procesos y procedimientos que se deben llevar a cabo para la
ejecucion de esos proyectos.

Finalmente,se formuld y present6 un sistema de documentacion que servira de apoyo a la gestion de

proyectos de una organizacion.
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RECOMENDACIONES

1. Los formularios que forman parte del sistema de documentacion deben solicitar la informacion
precisa y concisa que se requiere registrar, en fisico y digital, debido a que en un proyecto se maneja
gran cantidad de informacion.
2. Los gerentes y/o jefes de proyectos deben controlar que la empresa ejecutora de la inspeccion de
la construccion de las obras emitan un reporte diario de actividades, semanal y/o mensual, en fisico y
digital, enviado a los interesados del proyecto, que retina los detalles de: alcance logrado, afectacion
del cronograma, costos incurridos, actividades de aseguramiento de la calidad, RRHH que participa
en la obra y supervisores, comunicaciones emitidas, accidentes en obra y aspectos de seguridad
industrial. Este reporte también es un insumo para el sistema de documentacion, y su estructura puede
ser similar a los formularios presentados en los anexos, con su control de documentos (cédigo,
version, fecha e informacion de realizacion, revision y aprobacion).
3. Evitar los retrasos en la documentacidn que afecte el registro oportuno de las actividades llevadas
a cabo durante la ejecucidn del proyecto.
4. Construir los formularios adicionales que apoyen al desempefio de gerentes de proyectos, para
gestionar:
a. Los cambios en los proyectos: Segun las recomendaciones de Moreno (2011) deben
considerar el origen del cambio (end6geno o exdgeno), tipo de cambio (radical, gradual), factores
que lo originan (personales, grupales, organizacionales), indicadores (miedos, incapacidad,
resentimientos, desorganizacion, desincorporacion de personal, ineficacia laboral, suspension de
ascensos, etc.), causas que producen (psicolégicas, econOmicas, amenazas al desempefio
(aumento o disminucién de responsabilidades), inercia estructural, etc.), tipo de resistencia al
cambio (psicoldgica, l6gica, socioldgica), técnica de evaluacién (diagndstico, evaluacién de
desempefio, etc.), y las estrategias para su tratamiento (planificacion de actividades participativas,

educativas, concientizacion, etc.).
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Asimismo, las solicitudes de cambio deben ser formales y por escrito, que contengan, al menos,
indicando las sugerencias de Moreno (2011), como se muestra a continuacion:
i. Nombre y codigo del proyecto, gerente encargado.
ii. Descripcion del problema, solicitante del cambio, cambio solicitado, acciones
preventivas o correctivas a aplicar.
iii.  Efectos en el cronograma del proyecto (a corto, mediano y/o largo plazo).
iv. Consecuencias en otros proyectos o programas relacionados.
v. Datos del control de cambio: fecha y firma de la realizacion, revision y aprobacion o
rechazo, dependiendo del caso, observaciones finales.
b. Crear un formulario con una matriz de riesgos del proyecto indicando las sugerencias de
Moreno (2011):
i.  Amenazas (naturales, sociales, humanas, externas)
ii. Riesgos del Entorno (legal, politico, econémico, tecnoldgico, social, regulaciones
nacionales e internacionales, etc.)
iii.  Amenazas o riesgo del entorno interno y externo al proyecto (incendio o explosiones,
riesgos del negocio, etc.)
v, Riesgos intrinsecos al proyecto (técnicos, financieros, de inversion, etc.)
V. Datos del control de la matriz de riesgos: fecha y firma de la realizacion, revisién y
aprobacion, observaciones.
c. Crear un formulario para tratamiento de riesgos indicando las sugerencias de Moreno (2011):
I. Riesgo identificado
ii. Valores de Probabilidad e impacto.
iii.  Tratamiento del riesgo (asumirlo, eliminarlo, mitigarlo o transferirlo)
iv. Plan de tratamiento del riesgo que contenga:
1) Personal responsable.
2) Actividades para tratar el riesgo.
3) Fecha de inicio, seguimiento, cierre,
4) Hallazgos.
5) Estado de la actividad (por iniciar, en proceso, finalizada)
6) Politica de tratamiento del riesgo.
7) Datos del control de tratamiento de riesgos: fecha y firma de la realizacion,

revision y aprobacion, observaciones.
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d.

Crear un formulario de lecciones aprendidassiguiendo las pautas del PMI (2013).
i. Area de conocimiento y proceso de la gerencia de proyectos que corresponde.
ii. Problemas, dificultades presentadas o errores identificados durante la ejecucion del
proyecto.
iii. Estrategias empleadas y acciones tomadas para solventar las dificultades presentadas.
iv. Resultados obtenidos.
v. Recomendaciones.

vi. Datos del control de lecciones aprendidas: fecha y firma de la realizacién, revision y
aprobacidn, observaciones.
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA:
SISTEMAS DE DOCUMENTACION

1 - ¢ Usted se desemperia en el area de proyectos?

ANALISIS DE RESULTADOS POR
PREGUNTA

Porcentaje | Respuestas
Si 85,1% 57
No 14,9% 10
Total 67

2 - ;Le parece importante documentar los pro
desarrollo de un proyecto?

cesos del

1. Los resultados obtenidos en las encuestas

Porcentaje | Respuestas
Si 100,0% 58
No 0,0% 0
Total 58

3 - Le gustaria contar con un Plan Maestro de Documentacién
que oriente y apoye su labor como gerente de proyectos en la

documentacién necesaria para el desarrollo del proyecto y la
verificacion de los entregables del mismo.

Porcentaje | Respuestas
Si 100,0% 64
No 0,0% 0
Total 64

Anexo 3 (a). Preguntas 1,2 y 3 de la encuesta

S provienen mayormente de personas que
trabajan en el &rea de proyectos con un
= No 85,1%.
0,0%
=S 2. La poblacién que contestd, en su
totalidad, consider6 que documentar los
E No procesos de desarrollo de un proyecto es
importante para la organizacion.
0,0% 3. Un 100% de las personas indicaron que
les gustaria contar con un Plan Maestro de
mSi Documentacion que oriente y apoye su labor
= No como gerente de proyectos en la

documentacion necesaria para el desarrollo
del proyecto y la verificacion de los
entregables del mismo.




4 - ;Cudl o cudles son las fases que se debe(n) documentar de

un proyecto?

Porcentaje | Respuestas
Inicio 6,3% 4
Planificacion 4,7% 3
Ejecucién 1,6% 1
Seguimiento y control 0,0% 0
Cierre 0,0% 0
Todas las anteriores 87,5% 56
Total 64

1,6%

6,3%41% _0,0%

0,0%

H Inicio

B Planificacion

M Ejecucion

B Seguimiento
y control

m Cierre

m Todas las
anteriores

4. La poblacion encuestada consider6 en su
mayoria (87,5%) que se deben documentar
todas las fases de un proyecto: inicio,
planificacion, ejecucion, seguimiento vy
control y cierre.

5 - ;Cree usted que la documentacion permite planificar,

organizar y controlar en forma adecuada las actividades de su
area de trabajo?

Porcentaje | Respuestas
Si 92,1% 58
No 7,9% 5
Total 63

7,9%

B Si

H No

5.Un 92,1% de las personas opinan que la
documentacion permite planificar, organizar
y controlar en forma adecuada las
actividades de su &rea de trabajo mientras
que s6lo un 7,9% no lo cree.

Anexo 3 (b). Preguntas 4 y 5 de la encuesta




6 - La gestion documental permite, segtn su criterio:

6.La mayoria de las personas,en un
80,7% , apoyan que la gestidn
documental  permite  organizar,
planificar, ejecutar, controlar, hacer
mejor seguimiento de las actividades
y lecciones aprendidas, lo cual
indica la importancia de un plan de
documentacion para los
profesionales que trabajan con
proyectos y sus organizaciones

Porcentaje | Respuestas
Organizar, planificar,
ejecutar, controlar, hacer
mejor seguimiento de las 19,3% | Organizar, planificar,
actividades y lecciones ejecutar, controlar, hacer
aprendidas 80,7% 46 mejor seguimiento de las
Llevar un registro de las actividades y lecciones
actividades,  resultados aprendidas
obtenidos 'y lecciones
aprendidas 19,3% 11
Hacer nada, se debe M Llevar un registro de las
comenzar a ejecutar de actividades, resultados
una vez sin desperdiciar obtenidos y lecciones
tiempo en documentar 0,0% 0 aprendidas
Llenar el archivo muerto
de informacion 0,0% 0
Total 57

7 - Los formularios para verificar los entregables de

un proyecto y para documentar deben ser:

Porcentaje | Respuestas
Sencillos, claros y
especificos 91,4% 53
Detallados y amplios 8,6% 5
Total 58

Anexo 3 (c). Preguntas 6 y 7 de la encuesta

8,6%

m Sencillos, claros
y especificos

M Detallados y
amplios

7. En una muestra de 58 personas de
67 en total, un 91,4% expresa que
los formularios para verificar los
entregables de un proyecto y para
documentar deben ser sencillos,
claros y especificos. Esto se debe
probablemente a que el lider o
gerente de proyecto maneja tanta

informaciéon  que  requiere  de
documentaciones  sencillas  para
controlar eficientemente el
proyecto.




8 - ¢ Qué informacién documentaria al llevar a cabo un

H La ingenieria conceptual

proyecto?

Porcentaje | Respuestas 8. En un proyecto se debe
La ingenieria conceptual 0,0% 0 . o documentar (segln el 86,2% de
La ingenieria basica 1,7% 1 ¥ Laingenieria bsica personas encuestadas en una
La ingenieria de detalle 1,7% poblacion de 58 que dieron
(descripcion del 10,3% respuesta a la pregunta): la
proye_ct_o, ) 1,7% wa ingenieria de detalle (descripcion ingenieria conceptual, basica,
especificaciones del proyecto, especificaciones de detalle, instalacion, pruebas,
técnicas, computos técnicas, cOmputos métricos, planos) puesta en marcha,
métricos, planos) 10,3% 6 adiestramiento, cierre y
Instalacion (hardware y/o W Instalacion (hardware y/o software), | | satisfaccion del cliente. Ello
software), pruebas y pruebasy puesta en marcha evidencia la necesidad de
puesta en marcha 0,0% 0 documentar de una manera
Adiestramiento,  cierre u Adiestramiento, cierre del proyectoy| | Sencilla todas las aristas de un
del proyecto y satisfaccion del cliente proyecto y revisar inclusive si
satisfaccion del cliente 1,7% 1 el cliente quedd satisfecho y
Todas las anteriores 86,2% 50 llené sus expectativas con el
® Todas las anteriores desarrollo y la implementacion

Total 58 del proyecto.

9 - Considera usted que la gestion de las B La més
comunicaciones es: 0,0% importante 9. La gestion de
Porcentaje | Respuestas comunicaciones,  segun el
La més importante 34,5% 20 W Similar a las otras 65,5% de las personas que
Similar a las otras gestiones en resp_ondleron considera que es
gestiones en importancia 65,5% 38 importancia tan importante como el resto de
La menos importante 0,0% 0 La menos las gestiones que se deben
. llevar a cabo en un proyecto, lo
importante que indica que debe tener el
mismo énfasis que el resto.
Total 58

Anexo 3 (d). Preguntas 8 y 9 de la encuesta



10 - Indique los planes de la gestion del proyecto

gue necesita documentar:

Porcentaje | Respuestas
Plan de gestion del
alcance, tiempo y costo 8,6% 5
Plan de gestion de la
calidad 0,0% 0
Plan de gestion de
RRHH y
comunicaciones 1,7% 1
Plan de gestion de los
riesgos y de la procura 0,0% 0
Plan de gestion de los
cambios 1,7% 1
Todas las anteriores 87,9% 51
Total 58

11 - ;Qué aspectos se necesitan documentar en
el seguimiento y control de un proyecto?

B Plan de gestion del
alcance, tiempo y costo

M Plan de gestion de la
calidad

M Plan de gestion de RRHH
y comunicaciones

B Plan de gestion de los
riesgos y de la procura

B Plan de gestion de los
cambios

 Todas las anteriores

10. Todos los planes de la gerencia de
proyecto se deben documentar, estos
son: Plan de gestion del alcance,
tiempo y costo, calidad, RRHH,
comunicaciones, riesgos, procura y
cambios del proyecto, segln un 87,9%
de la poblacién que participé en esta
pregunta.

Porcentaje | Respuestas
Gestion del alcance,
COsStos y procura 3,4% 2
Gestion del tiempo y la
calidad 1,7% 1
Gestion de
comunicaciones y
riesgos 1,7% 1
Todas las anteriores 93,1% 54
Total 58

1,7% B Gestion del alcance,
costos y procura

B Gestion del tiempo y
la calidad

1 Gestion de
comunicaciones y
riesgos

M Todas las anteriores

11. En el seguimiento y control de
proyectos se requiere documentar las
gestiones del alcance, tiempo, costos,
calidad, comunicaciones Yy riesgos,
segin un 93,1% de la poblacion
participante.

Anexo 3 (e). Preguntas 10 y 11 de la encuesta




12 - Algunas personas no_formalizan el cierre de un B Debe hacerse un
. ()
proyecto. Opina usted que: 3,4% cierre formal del

12. En cuanto al cierre de un proyecto, las
personas indican en un 96,6% que deben hacer un
m Debe cerrarse y cierre formal del proyecto, no obstante, los

entregarse lo mas | | comentarios de los encuestados indican que se
debe informar de forma escrita al Departamento

Porcentaje | Respuestas

proyecto

Debe hacerse un cierre
formal del proyecto 96,6% 56

Debe cerrarse y entregarse lo

mas rapido 3,4% 2 rapido de Servicios Generales que inicia los tiempos de
Sélo se debe entregar el Sélo se debe garantia y mantenimiento, preventivo, predictivo
producto y listo 0,0% 0 entregar el y/o correctivo.

Total 58 productoy listo

| Si, se requiere avisar

13 -.¢Con5|dera _usted que la fase de C|erre,de un proyfcto 3.4% formalmente a 13. La fase de cierre de un proyecto tiene que
’ - 7 7

tiene que revisarse los contratos y demas procuras? proveedores la revisarse los contratos y demas procuras, segdn

Porcentaje | Respuestas conclusion del un 96,6% de la poblacién encuestada. Este punto

Si, se requiere avisar contrato es importante, pues al concluir un proyecto

fo,rmalmente a proveedores B No, se puede hacer pudieran quedar abiertos contratos de suministro

la conclusion del contrato 96,6% 56 posteriormente de materiales, blene-s_ ylo SErvICIos ~que se

No, se puede hacer traducen en costos adicionales innecesarios para
Lo | pr .
posteriormente 3,4% 2 el proyecto

Total 58
14 - ;Usaria un listado maestro de documentacion a fin de 14. Todas las personas que respondieron esta
servir de guia al personal de su departamento o toda la pregunta, indicaron que si utilizarian un listado

maestro de documentacién a fin de servir de guia
al personal de su departamento o toda la

organizacion que cumpla con los requerimientos de
sistemas de gestion de la calidad?

Porcentaje | Respuestas =S mNo o_rganizacién confgrme a los rfequerimientos de
Si 100.0% 67 sistemas de gestion de la calldgd. Este punto
: resalta que profesionales en el &rea consideran
No 0,0% 0 atil e importante contar con una guia para la
documentacion que apoye su labor como

Total 67 profesional en proyectos.

Anexo 3 (f). Preguntas 12, 13 y 14 de la encuesta



A continuacion se describen los campos a ser llenados por el usuario:

INFORMACION PARA LLENAR LOS FORMULARIOS PROPUESTOS PARA LA GESTION DE PROYECTOS
Encabezado comun:

Titulo del Proyecto: Titulo del proyecto que se esta ejecutando.

Fecha de revision: En formato dia/mes/afio, que indica cuando se revisa la informacion solicitada. Ejemplo: 21/10/2015

Custodia: Gerente, director o coordinador del proyecto indicando unidad, direccion o departamento encargado de resguardar la

informacion.

Versién: Indica la version del formulario utilizada, y la revision de la version. En el formato numérico de dos digitos: nimero de

la version.numero de revision, ejemplo: 1.0

Caodigo para documentos: Indica el departamento de la empresa que emite el documento, el tipo de documento y la fecha en que se

emiti6. Formato: Departamento-Tipo de documento-dia (dos digitos) mes(dos digitos) afio(cuatro digitos). Ver las tablas 1y 2.

Tabla 1 (anexo): Cddigos para DepartamentosTabla 2 (anexo): Cddigos para Tipos de Documentos

CODIGO \TlPo

TIPO CcODIGO
Carta CAR Oficio OF
Circular CIR Presupuesto PPT
Cotizacién COoT Procedimiento PRO
Facsimile FAC Actividades ACT
Factura FAC Tareas TAR
Formulario FOR Tabla TAB
Instructivo INS Notificacion NOT
Manual MAN Orden de Compra 0O/C
Memorando MEM Orden de Pago Oo/P
Nota de Entrega N/E Acta A

DEPARTAMENTOS \ CcODIGO \
Presidencia PRE
Vicepresidencia VPRE
Gerencia General GG
Gerencia de la Calidad GC
Gerencia de Finanzas GF
Gerencia de Proyectos GP
Direccion de Ventas DV
Direccién de Compras DC
Direccion de Tecnologia de la Informacion DTI
Direccion de Ingenieria DI
Direccién de RRHH DRRHH
Direccion de Mercadeo DM
Direccion de Servicios Generales DSG




e (Codigo para comunicaciones: Indica el departamento de la empresa que emite el documento, el medio de la comunicacion y la
fecha en que se emiti6. Formato: Departamento-Medio para la comunicacion-dia (dos digitos) mes(dos digitos) afio(cuatro

digitos). Ver las tablas 1 y 3.

Tabla 3 (anexo): Codigos para los medios de comunicacion

MEDIO DE LA COMUNICACION (e{e]n] [c]0)
Carta CAR
E-mail Email
Facsimile FAX
Personalmente PER
Prensa PREN
Teléfono TLF
Videoconferencia VC

Asunto: Descripcion del empleo del formulario.
INFORMACIONPARA LLENAR EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS PARA LA GERENCIA DE PROYECTOS:
Areas de conocimiento de la gerencia de proyectos: Basado en la Correspondencia entre Grupos de Procesos y Areas de Conocimiento
de la Direccién de Proyectos mostrado en el anexo 4, y dependiendo del area a documentar, se selecciona el area de conocimiento que
corresponda.
Tipo de documento: La tabla 2 (anexo) mostrada anteriormente muestra los tipos de documentos.
Nombre del documento: Describe en forma resumida la funcion del documento.
Versién: Version del documento cuando se genero.
Fecha de aprobacién: Fecha en la que se aprob6 el documento por la autoridad pertinente.
Fecha de registro: Fecha en la que ingresé el documento en el sistema.
10



e Ubicacion: Lugar donde se encuentra almacenado el documento.

INFORMACION PARA LLENAR EL LISTADO DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS DE INGENIERIA

Caso particular: Sistemas Electrénicos de Control de Acceso

Ingenieriaconceptual, basica y de detalle: Se documenta cada una de las fases de ingenieria, cuidando las versiones debido a que estas
expresan los avances secuenciales del disefio del proyecto. Normalmente esta informacién se realiza en fisico y en digital a fin de
hacer los respaldos necesarios del proyecto.

Suministro y transporte: Se indica las necesidades de transporte, entrega y/o recepcidon de materiales, equipos, maquinarias, etc., al
cliente.

Instalacion, pruebas y puesta en marcha: En esta fase se hacen todas las comunicaciones necesarias para ejecutar la instalacion de los
dispositivos, equipos y/o programas, asi como las pruebas necesarias para la puesta en marcha de los sistemas. Finalmente el
adiestramiento necesario para el personal.

Cierre del proyecto: Se comunica la terminacion del proyecto, verificando que todos los aspectos contemplados en el alcance del
proyecto fueron cumplidos, asi mismo, se cierran todos los contratos relacionados con la ejecucion del proyecto y demas

adquisiciones realizadas, para entregar el proyecto, y verificar la satisfaccion del cliente.

11



Tabla 4 (anexo): Correspondencia entre Grupos de Procesos y Areas de Conocimiento de la
Direccién de Proyectos

Grupos de Procesos de la Direccion de Proyectos

Grupo de

Araac da Grupo de Gaupo de Grupo de Praceess de Grupo de
Conocmisnte Procescs Procescs de Procesos de Monitores Procesos
de Inicio Planificacion Ejecucion Cc:ntrd ¥ de Cisrre
4. Gestion de 4.1 Desarmollar ef4 2 Desarmoliar =l 43 Dinger v 4.4 Moniorear y4.6 Cgrar Proyecin
ia Integracion Acta de Constitucion Flan para la Gestionar ef Trabaio | Conrolar o Trabajo o Fase
del Proyecte ded ProyectoDireccion el dal Proyecto del Proyecto
Proyectio 4.5 Realizar =l
Condrol integrado de
Camibios
5. Gestidn del 5.1 Planificar la 5.5 Validar el
Almca:rencecmdel 52 Rec I:h?lt s 5.6 Controlar =l
P 2 opilar | &
Reﬁims Alcance
5.2 Definr o Alcance
5.4 Crear laEDTAWWEBS
B Gestdn del G.1 Planificar la &7 Controlar el
Tempo del Sestion del Cronograma
Proyecto Cronograma
6.2 Definir s
Actividades
8.3 Secuencior las
Actividades
&4 Estimar los
Recursos de las
Actividades
85 Estmar la
Duracion de las
Actvidades
8.6 Desamollar &
Cronograma
7. Gestion de los 7.1 Planificar la T 4 Controlar los
Costes del Gestion de los Costos Costos
oyecto 7.2 Estimar las
it Costos
7.3 Determinar =
Presupussio
E Cesion de iz E.1 Planificar |2 B2 Reafzar o E12 Controlar la
el Gestidn dela Caldad | Aseguramienmde | Cadad
FProyects Cealictr]
B. Gesidn de fos 2.1 Planificar la B2 Adquirir el
Recwrsos Gestidn deios Equipodsl Proyecto
Humanos del Recursos Humanos B3 Desarroidar =
Froyecto Equpodsl
B2 Dirgir «f BEquipo
d=d Proyecho
10 Gestion de los 10,1 Planificar la 10.2 Gestionar las 10,3 Controlar las
Fecursos de Gestidn delas Comumicacones Comunicaciones
Comunicasion Comunicaciones
del Proyecto
11. Gestion de 11.1 Planifcar la 11.6 Controlar los
los Riesgos Gestion de los Riesgos| Feesgos
del pwiw 112 dentficar los
Riesgos
11.3 Realezar =
Analiss Cualitativo
de Riesgos
114 Realzar =
Andlisis Cuantitate
de R
11.5 Planificar 12
Respuestaa los
Riesgos
12 Gestion de las £2.1 Planificar la 12.2 Efectuarlas 122 Controlar las 124 Camar las
Adguisiciones Geston delas Adguisiciones Adquisicicnes Adquisicsones:
del Proyecto Adquisiciones
13. Gesbon de los 12.1 ldentificar a 122 Planificar la 13.3 Gestionar la 13 4 Controlar la
nteresados los Interesados Sestion de los Particpacion de los Participaciin de los
del Proyecio Interesados. Interesados Intere=ados
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MODELO PROPUESTO DE LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS PARA LA GERENCIA DE PROYECTOS

CONTROL DE LA DOCUMENTACION DE PROYECTOS

TITULO DEL PROYECTO: ‘ CODIGO:

CUSTODIA: | | version: | FECHA DE REVISION |

ASUNTO: LISTADO MAESTRO DE LA DOCUMENTACION DE PROYECTOS

AREAS DE
CONOCIMIENTO DE TIPO DE NOMBRE VERSION FECHA  FECHADE
LA GERENCIADE DOCUMENTO DOCUMENTO APROBACION REGISTRO
PROYECTOS

PROCESOS DE
LA GERENCIA
DE PROYECTOS

UBICACION

INICIACION

PLANIFICACION

EJECUCION

SEGUIMIENTO
Y CONTROL

CIERRE

Realizado por: Fecha: | Revisado por :  Fecha: Aprobado por: Fecha:
Anexo 4. Modelo propuesto de listado maestro de documentos para la Gerencia de Proyectos
RBM (2015)
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MODELO DE LISTADO DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS DE INGENIERIA
CASO PARTICULAR: SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE ACCESO
CONTROL DE LA DOCUMENTACION DE PROYECTOS

TITULO DEL PROYECTO: ‘

CUSTODIA: |

FECHA DE REVISION:

LISTADO DE LA DOCUMENTACION DE PROYECTOS DEINGENIERIA: SISTEMAS
ASUNTO: ELECTRONICOS DE CONTROL DE ACCESO

ETAPAS PARA EL
DESARROLLO SUB- TIPO DE cODIGO

DEL PROYECTO| ETAPAS DOCUMENTO DOCUMENTO
DE INGENIERIA

NOMBRE DEL

VERSION

FECHA

APROBACION REGISTRO

FECHADE  j5,cAcION

Ingenieria

conceptual

Ingenieria Ingenieria

basica

Ingenieria

detalle

Suministroy

transporte

Instalacion,

pruebas y puesta en

marcha

Cierre del proyecto.

Realizado por: Fecha:

Revisado por
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Anexo 5. Modelo propuesto de listado de documentos de proyectos de ingenieria (Caso particular: Sistemas Electronicos de Control de Acceso)
RBM (2015)

INFORMACION PARA LLENAR LOS FORMULARIOS DE LOS PROCESOS DE LA GERENCIA DE PROYECTO:
1. Llenar el encabezado de los formularios.
2. Revisar la existencia de la documentacion de las actividades indicando una "X" en Sl o NO, dependiendo de la respuesta.
3. Escribir el codigo y la version del documento.
4

Colocar el nombre y apellido de la persona que lleno, revisd y aprobd la informacion, indicando en cada caso las fechas

correspondientes.

PROCESO DE INICIO ‘

FECHA DE
AREA DE CUSTODIA VERSION: REVISION:

PROCESO DE INICIO DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE
ASUNTO: ACCESO

ACTIVIDADES SI NO CODIGO VERSION

GESTION DE INTEGRACION DEL PROYECTOS

Acta Constitutiva del Proyecto
GESTION DE INTERESADOS DEL PROYECTOS
REGISTRO DE LAS PARTES INTERESADAS DEL PROYECTO

Informacion de Identificacion

Evaluacion de la informacion

Clasificacion de las partes interesadas

Revisado por:
Realizado por: Fecha: Fecha: Aprobado por: Fecha:

Anexo 6. Formulario del Proceso de Inicio de la Gerencia de Proyecto
RBM (2015)
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FASE DE PLANIFICACION: GESTION DEL ALCANCE Y TIEMPO

TITULO DEL PROYECTO: CODIGO:

FECHA DE
AREA DE CUSTODIA VERSION: REVISION:

PROCESO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL
ASUNTO: DE ACCESO

ACTIVIDADES Sl NO CcODIGO VERSION
GESTION DEL ALCANCE

Planificacion de la gestion del alcance

Recopilacion de los requisitos

Definicion del alcance

Creacion de la EDT /WBS

GESTION DEL TIEMPO

Planificar la Gestion del Cronograma.

Definicion de las Actividades.

Secuencia de las actividades.

Estimacion de los recursos de las actividades

Desarrollar el cronograma

Realizado por: Fecha: Revisado por: Fecha: | Aprobado por: Fecha:
Anexo 7. Formulario del Proceso de Planificacion de la Gerencia de Proyecto (1)
RBM (2015)
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FASE DE PLANIFICACION: GESTION DEL COSTO, CALIDAD, RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACIONES

) FECHA DE
VERSION: REVISION:

PROCESO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE
ACCESO

TITULO DEL PROYECTO:

AREA DE CUSTODIA

ASUNTO:

ACTIVIDADES SI N[@) CODIGO VERSION

GESTION DEL COSTO

Planificacion de la gestion de costos

Estimacion de los costos

Determinacion del presupuesto

GESTION DE LA CALIDAD

Planificacion de la Gestion de la Calidad
GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Planificacion de la Gestion de recursos humanos
GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Planificacion de las Comunicaciones

Realizado por: Fecha: Revisado por: Fecha: | Aprobado por: Fecha:
Anexo 8. Formulario del Proceso de Planificacion de la Gerencia de Proyecto (2)
RBM (2015)
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FASE DE PLANIFICACION: GESTION DE LOS RIESGOS, ADQUISICIONES E INTERESADOS DEL PROYECTO

TITULO DEL PROYECTO:

CODIGO:

AREA DE CUSTODIA VERSION:

FECHA DE
REVISION:

PROCESO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE

ASUNTO:

ACCESO

ACTIVIDADES

GESTION DE LOS RIESGOS

Sl

o

cODIGO

VERSION

Planificacion de la Gestion de los Riesgos

Identificacion de los riesgos

Anaélisis Cualitativo de los Riesgos

Anaélisis Cuantitativo de los Riesgos

Planificacion de la Respuesta a los Riesgos

GESTION DE LAS ADQUISICIONES

Planificacion de la Gestidn de las Adquisiciones

GESTION DE LOS INTERESADOS DEL PROYECTO

Planificacion de la Gestién de los Interesados del Proyecto

Realizado por: Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

Anexo 9. Formulario del Proceso de Planificacidn de la Gerencia de Proyecto (3)

RBM (2015)
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FASE DE EJECUCION: GESTION DE INTEGRACION, CALIDAD, RECURSOS HUMANOS, COMUNICACIONES,
ADQUISICIONES E INTERESADOS DEL PROYECTO

TITULO DEL PROYECTO: CODIGO: ‘

FECHA DE
AREA DE CUSTODIA VERSION: REVISION:

ASUNTO: PROCESO DE EJECUCION DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE ACCESO

ACTIVIDADES Sl NO CcODIGO \ VERSION
GESTION DE LA INTEGRACION

Direccidn y gestion de la ejecucion del proyecto

GESTION DE LA CALIDAD

Aseguramiento de la Calidad

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Adquisicién del equipo de proyecto

Desarrollo del equipo de proyecto

Direccién del equipo de proyecto

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Gestién de las comunicaciones

GESTION DE LAS ADQUISICIONES

Realizacion de las Adquisiciones

GESTION DE LOS INTERESADOS

Gestion de la participacion de los interesados

Realizado por: Fecha: Revisado por: Fecha: | Aprobado por: Fecha:
Anexo 10. Formulario del Proceso de Ejecucion de la Gerencia de Proyecto
RBM (2015)
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FASE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

TITULO DEL PROYECTO:

AREA DE CUSTODIA

VERSION:

FECHA DE
REVISION:

PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL

ASUNTO:

DE ACCESO

ACTIVIDADES
GESTION DE LA INTEGRACION

SI

NO

CODIGO VERSION

Monitoreo y control de la ejecucién del proyecto

Control integrado de cambios

GESTION DEL ALCANCE

Validacion del alcance

Control del alcance

GESTION DEL TIEMPO

Control del cronograma.

GESTION DEL COSTO

Control de los costos

GESTION DE LA CALIDAD

Control de la calidad

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Control de las comunicaciones

GESTION DEL RIESGO

Control de los riesgos

GESTION DE LAS ADQUISICIONES

Control de las adquisiciones

GESTION DE LOS INTERESADOS

Control de la participacion de los interesados

Realizado por:

Fecha:

Revisado
Fecha:

por:

Aprobado por: Fecha:

Anexo 11. Formulario del Proceso de Seguimiento y Control de la Gerencia de Proyecto

RBM (2015)
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CODIGO:

FECHA DE
ODIA VERSION: REVISION:

PROCESO DE CIERRE DE PROYECTOS DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE CONTROL DE ACCESO

A O
A DAD O ODIGO RSIO
GESTION DE INTEGRACION DEL PROYECTOS
Cierre del proyecto
GESTION DE LAS ADQUISICIONES
Cierre de las adquisiciones
Realizado por: Fecha: Revisado por: Fecha: | Aprobado por: Fecha:

Anexo 12. Formulario del Proceso de Cierre de la Gerencia de Proyecto.
RBM (2015)
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CONTROL DE CAMBIOS

TITULO DEL PROYECTO : CODIGO:

FECHA DE INICIO: VERSION: w

IMPACTO EN ALCANCE, TIEMPO, COSTOS, CALIDAD, RECURSOS HUMANGQOS,

ASUNTO: COMUNICACION, RIESGOS, ADQUISICIONES E INTERESADOS DEL PROYECTO

ANALISIS DE IMPACTO

AFECTACION DESCRIPCION = RAZON DEL EFECTO EFECTO EN EL

AREA DE CONOCIMIENTO
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Tabla 5(a) Guia de la documentacion necesaria para la Gestion de Proyectos basada en el PMI
(2013). Parte I.

GUIA DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA GESTION DE
PROYECTOS

GRUPO DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

AREAS DE INICIACION PLANIFICACION EJECUCION |SEGUIMIENTO | CIERRE
CONOCIMIENTO Y CONTROL
INTEGRACION [1.-Acta de[1.-Plan de Gestion del [1.- Direccion y|[1.- Reporte del[1.- Acta

constitucion de | Proyecto gestion monitoreo y|de cierre
proyecto control de la|del
ejecucion del | proyecto
proyecto.
2.-Reporte para el
control integrado
de cambios
ALCANCE 1.-Registro de Requisitos. 1.- Reporte de
2.-Documento del Validacion  del
alcance. 3.-EDT del alcance.
proyecto 2.-Reporte del
alcance logrado
TIEMPO 1.- Lista actividades 1.- Reporte del
secuenciadas , recursos control del
para las actividades, cronograma
estimacion de duracion
de las actividades
2.-Cronograma de
actividades
COSTO 1.-Documento de 1.- Reporte para
estimacion de  costos control de los
2.-Presupuesto costos
CALIDAD 1.- Plan de la Calidad 1.- Aseguramiento|1.- Reporte de
de la Calidad control de la
calidad
RRHH 1.-Plan de Recursos | 1.-Adquisicién del
Humanos equipo
2.-Desarrollo  del

equipo de proyecto
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Tabla 5(b) Guia de la documentacidn necesaria para la Gestion de Proyectos basada en el PMI
(2013). Parte II.

GUIA DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA GESTION DE
PROYECTOS

GRUPO DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

AREAS DE INICIACION | PLANIFICACION | EJECUCION |SEGUIMIENTO | CIERRE
CONOCIMIENTO Y CONTROL
COMUNICACIONES 1.- Plan de | 1.-Envio de|1.- Informes de
Comunicaciones comunicaciones | resultados

2.-Canales de | obtenidos
Comunicacién

RIESGOS 1.- Documento de 1.- Reporte para
Identificacion de los el control de los
Riesgos riesgos
2.- Analisis
cuantitativo y
cualitativo de

riesgos.  3.- Plan
de respuesta a los

riesgos
ADQUISICIONES 1.- Plan de procura |1.- Documento |1.- Reporte para|l.- Cierre
de ejecucion de [ el control de las |de
procura procuras procuras
INTERESADOS 1.-Registrode|1.-Plan de los|1.- Gestion de|1.- Reporte para
los interesados | Interesados Interesados el control de la
del proyecto participacién de

los interesados




