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Resumen

El Gobierno de Costa Rica, firma un préstamo coBaglco Mundial por US$ 200
millones para el mejoramiento de la educacion soipelicho préstamo le permite al TEC tener
acceso a un financiamiento de US$50 millones pavariir en proyectos especificos de
infraestructura, tecnologia y becas que benefielesictivo mas importante de la institucion

representado en sus estudiantes.

Uno de estos proyectos especificos sera ejecutadel PAR, este departamento no
cuenta con una estructura proyectizada, aunquéapararacteristicas de sus funciones hay
indicios de que ahi se realizan pequefios proyettaencion a las funciones que cada &rea

realiza.

Por lo tanto es importante ofrecer al DAR un plan gestion que permita la
administracion profesional del proyecto, para lal@e utilizar4 la Guia del PMBoK® para su
elaboracion con base en el ciclo de vida, las naesas de conocimiento que el PMI propone

y que hoy son utilizadas mundialmente por emprdsagrvicios o produccion.

Para el desarrollo de este proyecto final de greidoase aplican dos encuestas, una
dirigida a determinar la percepcion de conocimieqnie tienen los funcionarios del DAR en
cuanto a administracién de proyectos con basesemuave areas de conocimiento, la segunda
dirigida a determinar el uso de buenas practicas gestion diaria de cada area del DAR.
Concluida esta etapa se realiza un analisis db&dar rea de conocimiento y para determinar

cudles areas seran parte del plan de gestioneenfre

Los resultados obtenidos en la aplicacion de lasestas proporcionan la percepcion
de los funcionarios del DAR en conocimiento deigesie proyectos, los funcionarios perciben

poseer un conocimiento bajo de 65,22 %, medio ¢20%3y alto de 1,57. En relacién con el

Xii



uso de buenas practicas el 46,33 % percibe quasnatiliza y el 53,67% percibe que si las

utiliza.

Determinar las capacidades y conocimientos deulbsdnarios en materia de gestion
de proyectos permitié conocer las fortalezas yluilnles para tomar las acciones necesarias al

respecto.

El andlisis de brecha, proporciona la situacionaalel DAR y la situacion deseada
en cada una de las nueve areas de conocimientagatag por el PMI, de forma tal que se
identifican las areas a las que el plan de gestéhe dar mayor relevancia para la gestion

profesional del proyecto.

Por ultimo, con la informacion recopilada se forénal plan de gestién que servira a
la Direccion del DAR para gestionar de forma priofiesl el proyecto Sistema de Gestion e

Informacién Estudiantil.

Palabras claves: administracion de proyectos, delwida, desarrollo de software,
Banco Mundial, areas de gestion, areas de conatioibuenas practicas, andlisis de brecha,
entrevista, capacidades técnicas, sistema de iafoém, plan de gestion, procedimiento,

plantilla, matriz, diagrama.
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Abstract

The Government of Costa Rica , signed a loan vhighWorld Bank for U.S. $ 200
million for the improvement of higher educationisttoan allows the TEC to access funding of
U.S. $ 50 million to invest in specific infrastruce projects , technology and scholarships that

benefit the most important asset of the institutigpresented in their students.

One of these specific projects will be implemeritgdhe DAR, the department does
not have a projectized structure, although theastaristics of its functions there is no evidence

that doing small projects in attention to the ralest each area performs.

Therefore it is important to offer the DAR manageinglan that allows professional
project management, for which the PMBOK ® Guidessd for processing based on the life
cycle of the nine knowledge areas of PMI proposektaday are used globally by service or

production.

For the development of this final graduation projeaenducted a survey aimed at
determining the perception of knowledge among DAfiRials regarding project management
based on the nine knowledge areas, and the secaedermine the use apply of good practice
in the daily management of each area of DAR. Wheénsgtage is a gap analysis is performed

by knowledge area and to determine which areaswipart of the management plan to offer.

The results obtained in the implementation of thevesys provide the perception of
DAR officials, knowledge of project management fsteive a low perceived knowledge of
65.22 %, 33.20% medium and high of 1.57. In corinacwith the use of good practices

perceived to 46.33 % and not 53.67 % used percébafuses.
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Determine the skills and knowledge of staff in patjmanagement allowed to know

the strengths and weaknesses to take necessany acthis regard.

The gap analysis provides the current status oDWR and the desired situation in
each of the nine knowledge areas proposed by the BbMthat the areas to which the
management plan should give more importance to tifgenhe professional project

management.

Finally with the gathered information managemeragnpthat will serve the DAR
address to professionally manage the System aé@tinformation Management project was

formulated.

Keywords: project management, life cycle, softwaevelopment, World Bank,
management areas, areas of knowledge, best psactiap analysis, interviews, technical,

information system, management plan, procedureples) matrix, diagram.
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Introduccién

La educacién superior en Costa Rica tiene una arhjgioria que se remonta al afio
1843 cuando abre sus puertas la Universidad de Samas, convirtiéndose asi en la primera
universidad del pais, hasta que cierra sus puemtabafio 1888. En el afio 1941 la Universidad
de Costa Rica retoma el camino de la UniversidagtdSaomas e inicia un proceso de

formacién de profesionales en distintos campos.

Fue en el afio 1972, cuando el Instituto TecnolédEosta Rica inicia sus labores,
hoy 42 afios después sigue formando profesionaesantribuyen con el desarrollo del pais
en distintas areas del quehacer nacional e impdetanla sociedad con proyectos de

investigacion en diversos campos.

La educacion superior estatal desde sus inicie®htado con el apoyo del Gobierno
de la Republica, en la Constitucion Politica det&€&dca de 1949, el articulo 85, prevé que el
Gobierno dotard a las Universidades con el pationoecesario para poder gestionar su

gobierno.

Es asi como en 1998 nace el Fondo Especial deueaEithn Superior, FEES, el cual
ha permitido que las Universidades inviertan eedinque reciben para el desarrollo de sus
funciones en equipo especializado, infraestrugtusacas de forma tal que sus estudiantes se

beneficien con este aporte, el FEES se negociarerafquinquenal.

Las dltimas negociaciones de las Universidadest@obierno, han hecho que este
ultimo se replanteé el aporte que da a las Uniadsis y que las negociaciones se vuelvan

tensas, con los universitarios en las calles pargendisminuido el aporte del Estado.



Es asi como ante este panorama las Universidagle&gbierno de la Republica han
dado un paso adelante buscando nuevas formasateiimiento, dado que el FEES ya no
cubre todas las necesidades y han firmado convetgoBnanciamiento con instituciones

internacionales.

Una de estas instituciones es el Banco Mundiatual firma un préstamo con el
Gobierno de la Republica por un monto de US$ 20l@mneis, que busca el mejoramiento de la

educacioén superior en Costa Rica mediante el d#lgade proyectos especificos.

Uno de estos proyectos, se desarrollara en el Bepanto de Admision y Registro
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y buscadatia institucion de un Sistema de Gestion

e Informacién Estudiantil.

El Departamento de Admision y Registro que resp@ndea organizacion funcional,
puede hacer frente a este proyecto, requiere gsefusicionarios deseablemente tengan
conocimientos en materia de gestién de proyectwsekafan de establecer las pautas para una

administracion profesional del mismo.

Ante este panorama el presente trabajo final ddug@on pretende ofrecer a la
Direccion del Departamento de Admision y Registin, plan de gestion que permita la

administracion profesional del Proyecto Sistem&édstion e Informacion Estudiantil.

Para la elaboracion de este plan de gestién, Beautiomo referencia la guia del
PMBO0OK®, publicada por dProject Management Institu{@®MI, 2008), la cual propone que la
gestion de un proyecto puede ser exitosa si seaapliuenas practicas profesionales en nueve
areas de conocimiento, esta guia es actualmenseltaaa por diferentes industrias en todo el

mundo.



Por ultimo, el presente trabajo esta compuestaetie Gapitulos, a saber:

Generalidades de la Investigacion: se presenta semablanza referente a la
organizacién donde se desarrolla la investigagérgefine y justifica el problema, se
plantean los objetivos generales y especificosdefiee el alcance y los limites de la
investigacion.

Marco Conceptual: se presenta informacion sobealfainistracion de proyectos con
base en el PMBoK® déiroject Management Institutdonde se cubren las nueve areas
de conocimiento y el ciclo de vida de un proyeattemas considera para el desarrollo
de software el Modelo de Desarrollo en CascadaPyadeso Unificado Racional.
Marco Metodologico: proporciona informacién en céba al tipo de investigacion a
realizar, los sujetos y fuentes de informaciénpparacionalizacién de los objetivos,
técnicas de investigacion, procesamiento y andlesies datos.

Andlisis de datos obtenidos: se presenta un andélkslos datos obtenidos mediante el
uso de los instrumentos aplicados.

Propuesta Plan de Gestion: se proporciona un ptagestion para cada area de
conocimiento, el mismo contiene una guia con priotiedtos, plantillas y diagramas a
ser utilizados en la implementacion del mismo.

Conclusiones: este capitulo presenta las conclesian las cuales ha llegado el
investigador.

Recomendaciones: este capitulo presenta las redaienes dirigidas al Director del

Departamento de Admision y Registro y al DirecteRitoyecto.



Capitulo 1: Generalidades de la Investigacion

En esta seccion se muestra informacion para etrdélsadel Plan de gestion para la
administracion del Proyecto Sistema de Gestiorf@riracion Estudiantil, a realizarse en el

Departamento de Admision y Registro del Institusziol6gico de Costa Rica.

Dentro de la informacién a proporcionar se desaorites generalidades de la
institucion, el problema que da origen a este mmyea justificacion para su realizacion,

ademas de los objetivos, alcances y limitacionepragecto.

1.1. Marco de Referencia Institucional

El Instituto Tecnolégico de Costa Rica (en adelahiC), es una Institucion
Auténoma de Educacion Superior Publica, fundad#® ele junio de 1971, mediante la Ley No.
4777, Ley Orgéanica del Instituto Tecnologico de t@dRica y bajo la administracion del
Presidente José Figueres Ferrer (1970-1974). HeQ6lio de 2012, la Asamblea Legislativa
declara al TEC, Institucion Benemérita de la Edifegcde la Cultura, de la Ciencia y la

Tecnologia Costarricense. (ITCR, 2013).

El TEC cuenta con dos sedes, dos centros acadéynicassede regional ubicadas en

distintos puntos del pais, a saber:

Sede Central Cartago.

» Sede Interuniversitaria de Alajuela.
» Sede Regional de San Carlos.

» Centro Académico de San José.

» Centro Académico Limén (a partir del 2014).



La oferta académica del TEC, esta dirigida a satesflas necesidades del pais en las
areas de Agro-forestal, Ambiental, Arquitecturaer@ias Econdmicas, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, Educacion e Industri@ibepartamento de Orientacion y

Psicologia, 2013).

En el TEC, se han formado un total 24 522 profedemcon grado académico de
Diplomado, Bachillerato Universitario, Licenciatuhaestria y Doctorado, al 01 de noviembre

de 2103 contaba con 8 750 estudiantes activos.

El TEC cuenta con carreras acreditadas con elnsdsiacional de Acreditacion de la
Educacion Superior (SINAES), con la Agencia Canasbede Acreditacion de Ingenierias
(CEAB por sus siglas en inglés) y con la Agenciant@mmericana de Acreditacion de

Programas de Arquitectura e Ingenieria (ACCAI).

Estos organismos otorgan la acreditacion cuando Caaera cumple con los
requisitos de calidad establecidos por cada umyjiti@ndo la acreditacion en un instrumento
de legitimaciéon de la calidad de las Instituciomles Educacion Superior ante la sociedad

costarricense y la comunidad académica internaci@dAR, 2013).

El TEC es una institucion de excelencia acadénmida formacion de recurso humano
altamente calificado, al desarrollo de la investiga, la innovacion, el emprendedurismo y la

vinculacién con los sectores sociales y productd®€osta Rica y la Region. (ITCR, 2013)

En el afio 1973, el Departamento de Admision y Rexgfen adelante DAR) inicia sus
funciones adscrito a la Oficina de Personal y RegisEn 1975, la Direccién de Asuntos
Estudiantiles se transforma en el Departamento slentds Estudiantiles con las siguientes

unidades:



» Unidad de Psicopedagogia.

* Unidad de Admisién y Registro.
* Unidad de Bienestar Estudiantil.
* Unidad de Promocion Cultural.

» Unidad de Promocion del Deporte y la Recreacion.

A finales de 1977, se aprobd6 en el TEC el proydetareacion de Divisiones, por lo
gue el Departamento de Servicios Estudiantiles gd&micos pasa a ser Division y las
Unidades a su vez pasan a ser Departamentos. a@mirada en vigencia del nuevo Estatuto
Organico en el afio de 1983, desaparecen las Dieisig se crean las Vicerrectorias. En la
actualidad el DAR forma parte de la Vicerrectogadida Estudiantil y Servicios Académicos

(en adelante VIESA). (DAR, 2013)

La mision y vision del DAR son:

e Mision:

Brindar servicios de calidad a la poblacion estutiliay académica, mediante la
automatizacion de procesos administrativos, cofinetle gestionar la informacion
académica, en observancia de las leyes, reglamgmnsstricto apego a las normas

éticas.(DAR, 2009)

e Vision:

El Departamento de Admision y Registro realizars actividades mediante el uso de
una tecnologia avanzada en el desarrollo de sistdeneformacion para el servicio del

usuario final. EI compromiso de su personal seraesfuerzo de mejoramiento



constante, de trabajo en equipo y colaborativop lo@ia concepcion humanistica y

solidaria.(DAR, 2009)

Para cumplir con su mision y alcanzar su visiorDAR cuenta con oficinas en la
Sede Central de Cartago y el Centro Académico del8se, los funcionarios responden en

jerarquia a la Direccién del Departamento del DAESte a su vez a la Direccion de la VIESA.

En la Sede Regional de San Carlos, la Oficina dgisRe esta adscrita al
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Acadés (DEVESA), sus funcionarios
responden en jerarquia a la Direccion del DEVES#steg a su vez a la Direccién de la Sede
Regional de San Carlos. El DAR brinda guia, cangmito y apoyo a todo el personal para la

realizacion de las labores y soporte técnico pationge los analistas de sistemas.

En la Sede Interuniversitaria de Alajuela no sentaieon representacion del DAR,

por lo tanto todas las actividades se coordinadedizsSede Central.

La estructura organizacional del DAR esta compupsetadiferentes areas, siendo
cuatro de ellas las que soportan el trabajo azeray que se han denominado como

macroprocesos, a continuacion se describe cadg sumrespectivas funciones:

* Admision (dos funcionarios):

Atraccion, seleccién y admision de estudiantesamatés o extranjeros, provenientes
de colegios de secundaria, universidades publmagdas o extranjeras, o bien de
convenios de cooperacion firmados por los Rectidedas Universidades, en el marco
de cooperacion universitaria promovido por el CadnisNacional de Rectores,

CONARE.



son:

Matricula (un funcionario):

Gestion del proceso de matricula de los estudiadgegrimer ingreso y estudiantes

regulares, en las diferentes modalidades y periddnde se imparten lecciones.

Rendimiento Académico (dos funcionarios):

Administracién, custodia y modificacion de las aafie calificaciones, modificaciones
de acta, reconocimiento y equiparacion de graddsiips, emision de certificados en

formato impreso y digital y elaboracion del Calemaénstitucional y Académico.

Graduacion (un funcionario):

Gestionar la administracion de las solicitudes @&ggacion, determina por medio de
un estudio curricular los estudiantes elegiblesraduprse, realiza la emision de
diplomas y certificaciones de conclusion de estudi@oordina con los Departamentos

Académicos y autoridades del TEC para el procegpatiuacion.

Aunado a estas cuatro areas, existen otras qugwaadcon el trabajo a realizar, estas

Guia de Horarios y Planes de Estudio (un funciojari

Elaboracion de las guias de horarios segun pegiadodalidad para cada una de las
carreras y la administracion del espacio fisicta@en el Sede Central de Cartago y el

Centro Académico de San José.

Administracién de los planes de estudios aprobpdo$as autoridades, lo que incluye

creacion y modificaciones a los mismos.



» Tramites estudiantiles (un funcionario):

Gestionar las solicitudes de los estudiantes entoua reconocimiento de materias,
suficiencia de materias, retiro de materias, reisgrcambios de plan de estudio, carné

estudiantil.

» Expediente estudiantil (un funcionario) :

Administracion y custodia de la informacion perdated estudiante en formato impreso

y digital.

» Sistemas de cémputo (dos funcionarios):

Brindar soporte técnico a los sistemas del DARpéas las sedes del TEC.

» Puesto de Informacion (dos funcionarios):

Brindar informacién pertinente de cada una de leasidel DAR a la comunidad TEC

y nacional.

» Oficina de Admision y Registro, Centro AcadémicdS#m José (dos funcionarios):

Brindar informacién pertinente de cada una de leasidel DAR a la comunidad TEC

y nacional.

La estructura organizacional del DAR es funciorealque cada &area responde a una
necesidad especifica, donde se reciben solicitutdesnformacion de diversa indole y
procedencia, pero su principal cliente es la codathiTEC, claro esta, que recibe ademas

solicitudes de clientes externos. A continuac®presenta el organigrama del DAR:



Direccion

777777 Consejo DAR

Admision Matricula Graduacion Sistemas Rendnjn@nto Asistente

Académico O

Administrativo
Tra l Guia de Horarios Reconocimiento y Calendario Institucional
ramites I ! )
Estudiantiles y Equiparacion de Titulos| y Académico
Planes de Estudfio| y Grados
Centro I:fl;?::gc?:n Expediente Secretaria
Académico Estudiantil

Figura 1.1 Organigrama del DAR
Fuente: Elaboracién propia (DAR, 2013)

Entre los clientes internos y externos del DARpseden citar:

Internos:

(0]

Centro de Cémputo.

Consejo Institucional.

Departamentos Académicos.
Departamentos de apoyo a la academia.
Estudiantes.

Federacion de Estudiantes.

Profesores.

Rectoria.

Vicerrectoria de Administracion.

Vicerrectoria de Docencia.

Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Acadéos.

Vicerrectoria de Investigacion y Extension.
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e Externos:
o Colegios de Secundaria.
o0 Colegios Profesionales.
o Comisién Nacional de Rectores.
0 Instituciones autbnomas.
0 Ministerio de Educaciéon Publica.
0 Ministerio de Justicia.
o Universidades Estatales.
o Universidades Extranjeras.

o Universidades Privadas.

Para la atencion del cliente interno y externa;wsaple con las siguientes funciones:

« Administrar los procesos y la informacién de addamsi matricula, rendimiento
académico y graduacién de la poblacion estudiantil.

» Disefar, implantar, controlar y evaluar los prosegoe se realizan en el DAR, con el
fin de garantizar el mejoramiento continuo.

» Proporcionar al estudiante informacion de calidatapsu proceso de toma de
decisiones.

» Planificar e implementar en forma sistemética cdacentracion de procesos hacia las
entidades académicas.

« Garantizar el cumplimiento de las normas, reglan®egtprocedimientos que regulan
los procesos de admision, matricula, rendimiendol@mico y graduacion.

» Facilitar la informacion requerida para apoyarrecpso de toma de decisiones de las
entidades del TEC.

» Gestionar que la prestacion de los servicios cumgda normas de calidad.
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» Promover el empoderamiento del conocimiento, dadarontinua, en el personal del DAR.

(DAR, 2009)

Para que el DAR cumpla con las funciones estaldsceh aras de atender las
solicitudes de sus clientes, ha desarrollado watafpirma informética, que le permite que cada

area indicada en el organigrama cuente con unocscsistiemas de informacion.

El encargado de cada &rea es el responsable dkniaistracion y custodia de la
informacion tanto impresa como en base de dat@snasl de velar por el cumplimiento de
reglamentacion especifica de su area y de propwcia informacién respectiva en atencion a

las consultas recibidas.

Bajo la premisa que la informacion debe ser prgmeraz, se han realizado esfuerzos
para el desarrollo de sistemas, donde para sucéecse utilizaron recursos propios sean estos
técnicos, humanos o de presupuesto. Se estaltemeogramas que no generen conflictos
entre el desarrollo y la atencion de las operasiated dia a dia en atencién del Calendario

Institucional y Académico del TEC.

Con la aprobacion por parte del Gobierno de la Biggalde un préstamo con el Banco
Mundial (en adelante BM) para el desarrollo delyBobo de Mejoramiento de la Educacion
Superior, se pretende dotar al DAR de una platadatensistemas mediante el uso de tecnologia
web que brinde servicios de informacién y estéidla al cliente final, con el fin de que se

facilite la toma de decisiones.

Para la ejecucion de este proyecto, dadas la tioitas con las que cuenta el DAR
actualmente en desarrollo de sistemas, se hacean&cé contratacion de una empresa y la
coordinacién con varias instancias del TEC, lasesui@enen procesos definidos con base en la

reglamentacion existente.
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Corresponde al Departamento de Recursos Humanasiédente DRH), gestionar la
contratacion del personal en atencion a Walititud de Personal’en ella se establecen los
criterios de seleccién a considerar en el concuosogcriterios de seleccion son aprobados

previo a la publicacién del concurso por el Conslgi®epartamento del DAR.

El concurso se realiza, en primera instancia iotelirigido a funcionarios del TEC y

de no ser adjudicado es externo abierto a la catadmacional e internacional.

Para el analisis de la informacion se establececonasion con un funcionario de
DRH, el Director del DAR y dos funcionarios del Gejo de Departamento del DAR. Esta
comision debe analizar los atestados, aplicar pipbra determinar competencias y emitir un

resultado, definiendo una terna para ocupar lsagaficitada.

Corresponde al Consejo de Departamento del DARirefey medio de votacion

secreta de sus miembros, a uno de los tres caoslipata que ocupe el puesto solicitado.

En materia de adquisiciones, cada departamentbEie] cuenta con un presupuesto
el cual es definido para operacion e inversion. geation del presupuesto recae sobre el
Director del DAR, el cual debe realizar las acc®necesarias para proveer los suministros y
equipo necesarios para cumplir con las labores) sstbs material de oficina, mobiliario,

material especializado o equipo de cémputo.

Esta labor la realiza en coordinacién con el Depaento de Aprovisionamiento (en
adelante DAP), donde se gestionan todas la conguraslos departamentos realizan en

cumplimiento de la Ley N° 7494, Ley de Contratacd@ministrativa.

En acatamiento a la ley citada, se seguiran losepgimientos administrativos

respectivos para la elaboracion de los carteledicitacion, en ellos se especifican los
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requerimientos necesarios para la contratacidmdesmpresa que se encargue del proceso de

desarrollo, por lo tanto esta contratacién seraypemtio de licitacion publica.

En cuanto al desarrollo de sistemas, que es ptificipal del proyecto a ejecutarse en
el DAR, se deben seguir los estdndares establepmosl Centro de Computo (en adelante

CC).

Este departamento es el especialista en desad®lfistemas del TEC, por lo tanto
proporcionara los estandares a seguir para larcoo&in de bases de datos, tablas, trazabilidad,
arquitectura, software y hardware. Por esta ra@ldDAR requiere contar con un enlace entre

la empresa a contratar y el CC.

Este enlace con el CC, se dara por medio de uméitrador de bases de datos, por
ser éste un profesional formado en tecnologiasfdemacion y responsable de los aspectos

técnicos y tecnolégicos.

1.2. Definicién del Problema

El planteamiento actual del proyecto Sistema dei@eg Informacion Estudiantil,
dista del modelo de gestion de proyectos que Hiaaad el DAR con anterioridad, ya que
requiere una administracion profesional dada laptejidad de su planeacion y ejecucion,
donde el personal actual del DAR posee poco o nimgi@ocimiento en la administracion de

proyectos.

En afios anteriores, en el DAR se estructuré ungeaesarrollo que permite primero
la actualizacién y migracion de los sistemas emistey segundo promueve el desarrollo de
nuevos sistemas con base en los nuevos requerisidatla academia y los estudiantes. Este

modelo de gestion de proyectos, le permitio al Dédhtar con la colaboracion de los
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encargados de area en el levantamiento de requisifmoceso de desarrollo, sin que estos
desatendieran sus funciones permitiendo la traevsée&a de conocimiento, insumo primordial

para el desarrollo de un sistema nuevo.

El crecimiento del TEC en los ultimos afios obligRAR a replantearse este modelo
de gestion de proyectos, la colaboracién de losrgados de areas se ve reducido y el
desarrollo de sistemas se vuelve un esfuerzo ajstioshdo mayor prioridad al mantenimiento

de una tecnologia ya superada que requiere magmeiah para ser operativa.

1.3. Justificacion del Proyecto

En el afio 2012 y luego de dos afios de analisisuttas y propuestas, el Gobierno de
la Republica firma un convenio de préstamo con 8 PBara financiar el Proyecto

“Mejoramiento de la Educacion Superior en CostaRior un monto de $200 millones.

Con este financiamiento se dota a cada una derdagididades Estatales, con una

partida de $50 millones de délares para el desamel proyectos especificos.

De los $50 millones correspondientes al TEC, séirdas$500 mil dolares al DAR
para el desarrollo de una plataforma de sistenas, |p ejecucion del proyecto denominado

“Iniciativa 5.2, Sistema de gestion e informaciétudiantil”. (ITCR, 2012)

Los componentes de esta iniciativa son el equipamig desarrollo de sistemas,

mediante:

» Desarrollo de sistemas en plataforma web.
» Utilizacion de herramientas de Ultima generacion.
« Automatizacién de procesos.

* Mejoramiento en el servicio al estudiante.
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» Apoyo al TEC en el esfuerzo de virtualizacion de grogramas académicos.

» Disminucion sostenible en el uso de papel paradéizacion de trdmites, mediante la
incorporacion de firma digital y tramites en linea.

» Utilizacion de TIC en el planeamiento y desarrokolos procesos estudiantiles.

» Desarrollo de sistemas integrados y accesiblesR|T2D12)

Se sabe que la administracion de un proyecto egle@@n existen proyectos tan
grandes que requieren un equipo de trabajo coaseptantes de todas las areas y con criterios
muy diferentes, o bien, proyectos pequefios donBaettor de Proyecto y su equipo trabajan

con mayor libertad.

Sin importar la envergadura del proyecto, al fiealsu gestion lo que hace que un
proyecto sea exitoso o no. Identificar los requantos de los stakeholders, determinar el
alcance, el costo y establecer un cronograma esriarge, asi como la adecuada gestion de

los recursos, riesgos, comunicaciones y adquission

Ahora bien, la ejecucién del proyecto tiene pratanmente identificados stakeholders
gue por su complejidad hacen que su gestion seulldi segun las caracteristicas y
requerimientos de cada uno, tiene asignado un puesto y una fecha limite para su

conclusion en el afio 2017.

Por un lado el TEC, al ser una Institucion Publazanta con una estructura
organizacional compleja dado el esquema burocrgtieoposee, resultando que los tramites,
autorizaciones y demas acciones no se realiceorg®fexpedita, sino que el proceso normal
requiere que se cumpla con disposiciones admitiigtsaen acatamiento de la reglamentacion

existente.
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El BM, es la entidad que facilita los fondos pagiaejecucién del proyecto y lo
convierte en uno de los principales stakeholdergjiere se le presenten informes de gestion

dos veces al afio.(ITCR, 2012)

A su vez el Gobierno, otro de Istakeholdeprincipales y que sera el encargado de
realizar el pago del préstamo al BM, procurara € uEEC cumpla con su compromiso de la
administracion adecuada de los recursos que re@betsos que hoy dia el Fondo Especial
para la Educacién Superior (FEES) no le proporciprgue no seran contemplados en la

proxima negociacion entre el Gobierno y las Univardes.

El Proyecto Sistema de Gestion e Informacién Eantdj dotar4 al DAR de una
plataforma de sistemas utilizando tecnologia web spstituye una plataforma de mas de 20
afos de vida util, esta nueva plataforma faciliglrproceso de toma de decisiones al cliente

final sea este estudiante, academia o usuarioseste

A los estudiantes, se les proveera de serviciohquealia solo se pueden realizar en
forma presencial en cualquiera de las Sedes del @BEQrandoles tiempo en su tramite y
agilizando el tiempo de respuesta que en muchéssdeamites sera inmediata. Para el DAR
se traduce en una disminucion importante en elgsmde digitacion de informacién contenida
en los formularios que los estudiantes completaa palicitar el tramite, de forma tal que el

proceso de comunicacién sea mas expedito y copramga respuesta.

Para la academia, se proveera de sistemas mediisntaiales los Directores de
Carreras realicen un andlisis de la informaciésudeestudiantes y autoricen tramites como el
levantamiento de requisitos, inclusién de cursagjifitaciones a la guia de horarios y estudio

curricular para el proceso de graduacion, todoaleadficina.
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Dada la trascendencia del proyecto y la complejidadsus stakeholders, una
deficiente gestion administrativa del DAR, da comsultado que los fondos destinados para

el proyecto sean re-direccionados a otras ini@ativ

Por lo tanto, en el marco del escenario plantepdo,la trascendencia a nivel
universitario, el impacto en la comunidad nacianadternacional y por la coyuntura en la que
el TEC se ve inmerso, es de vital importancia dat&rAR de un plan de gestidén que le permita

la administracion profesional del Proyecto Sisteim&estion e Informacién Estudiantil.
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1.4. Objetivos

A continuacién se detallan los objetivos planteguios este proyecto:

1.4.1. Objetivo general

» Proponer un plan de gestién que permita la adméuigin profesional del
proyecto para la creacion del Sistema de Gestidfoemacion Estudiantil, en
el Departamento de Admision y Registro del Institliecnologico de Costa

Rica.

1.4.2. Objetivos especificos.

- ldentificar las capacidades de recurso humanonidéale los involucrados en

el plan de gestién del proyecto

» Determinar las &reas de conocimiento segun el RiIsgran parte del plan de

gestion del proyecto.

» Ofrecer un plan de gestién en cada area de cormdimidentificada para la

administracion profesional del proyecto.
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1.5. Alcances y limitaciones

A continuacién se expone el alcance y las limitaegopara la ejecucion del Proyecto

Plan de gestiébn para la administracion del Proy&itiema de Gestion e Informacion

Estudiantil.

1.5.1.

1.5.2.

Alcance.

Ofrecer al Director del DAR un plan de gestion dors# integren areas de
conocimiento segun el PMI, que le permitan al peabda administracion
profesional del proyecto a ejecutarse con los fermtoporcionados por el BM.
Por medio de un levantamiento de informacién, centas capacidades técnicas
y humanas con las que el DAR cuenta hoy dia pamdhainistracién del
proyecto.

Producto del andlisis de los datos recopiladosra@tar si funcionarios del
DAR entre sus capacidades cuentan con conocimégntoateria de gestion de

proyectos.

Limitaciones.

Existencia de poco o ningin conocimiento, del peakdel DAR en materia de

administracion de proyectos.

Existencia de poca o ninguna documentacion payaddn de los procesos que
se realizan en el DAR, lo que ocasiona que la @esle los mismos sean
esfuerzos no estructurados bajo una metodologia.

No utilizacion de buenas practicas por parte déuosionarios del DAR para la

ejecucion de las labores especificas de cada area.

20



Poco o ningun conocimiento del personal sobre @tgso que realiza, lo que
conduce a la obtencion de informacién sesgada.

En el TEC, hay departamentos que gestionan algunalad areas de
conocimiento contemplada por el PMI, entre elld3RH en el tema de recurso
humano y el DAP en el tema de adquisiciones, lolee que el DAR deba
cumplir con reglamentacion interna para la gestion

La estructura funcional del DAR dista de una estmacproyectizada, dada las

especificaciones para cada una de las areas goedttuyen.
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Capitulo 2: Marco conceptual

La administraciéon proyectos en los ultimos afiogV@ucionado el quehacer de las
organizaciones, ha profesionalizado la gestién uEnés practicas que permiten una mejor
asignacion de los recursos, establecer controlésmpo y presupuesto, donde estas acciones

se realizan gracias a un equipo de trabajo queateisicance de los objetivos planteados.

Ahora bien, las acciones realizadas se traducemneproceso de gestion, la Real
Academia Espafiola define gestiG@oino la accion y efecto de administrar y adminissa

define como gobernar, ejercer la autoridad, orderdisponer, organizar{RAE, 2001).

Desde tiempos inmemoriales, la humanidad ha ddisalogoroyectos aun sin saberlo
aplicando el clico de vida del proyecto propuestw pl PMBOK®, mucho antes de su

publicacion.

Los romanos en la construccién de su imperio, debigasar por una serie de
campanfas que significaron luchas donde el triultfan@ado fue producto claro de un proceso
previo de planeacion y posterior ejecucion bajgdbernanza de un lider y sus generales, hoy

dia al lider romano se le llamar Director de Prtyysgca sus generales Equipo de Proyecto.

Grandes construcciones realizadas por la raza rajrean producto de trabajos en los
cuales existié un director que gestiond su redtirag un patrocinador que proporciona capital

Yy recursos.

Las Grandes Piramides, la Gran Muralla, la TorféeEiel Edificio Empire State, la
Catedral de Barcelona, el Golden Gate, el CanBlatmma, Machu Pichu, son construcciones
gue surgen para satisfacer a un Dios, comunicadigsiedemostracion de poder o vanagloria,

pero sin importar el por qué es producto de una, idecual se ejecutd de forma tal que hoy dia
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se puede seguir disfrutando de estas mega conistmascaun cuando algunos se construyeron

hace cientos de afos.

La invencion de la computadoras modernas en los &fts, ha hecho que en los
ultimos 60 afios el mundo cambie totalmente su fatenaivir y la utilice en la mayoria de los

casos para buscar el beneficio comun.

La tecnologia de la computadora permite que el herpisara la luna en el afio 1969,
todo un logro desde muchos puntos de vista, sdaa @s logistica, planificacién o recursos
humanos y tecnoldgicos e inicia la conquista dphei® exterior, hoy dia se cuenta con la
tecnologia necesaria para enviar sondas con carsiag mas alla de los limites del Sistema
Solar, sondas enviadas a Marte maravillan con imggyen vivo todos los dias, los satélites
permiten comunicarnos y disfrutar en vivo de esprdbs, aunque estos se produzcan en un

punto diferente a nuestra ubicacion.

Todos estos trabajos que la humanidad ha heclnoedd campafias para conquistas
de territorios como los romanos, grandes constnes, creacion de circuitos integrados para

cohetes, sondas y satélites, son productos deoyadio.

Todos estos proyectos, han sido gestionados paeueral, un administrador, un
arquitecto, un ingeniero, un programador, un aswtm en fin hay toda una gama de
profesionales, donde se tuvo que administrar tierapsto, cronograma, recursos y riesgos,

hoy dia la gestion de proyectos llama a dicho giofal Director de Proyecto.

La definicion de proyecto propuesta por el PMI ERMBOK®, lo define“como un
esfuerzo temporal que se lleva a cabo para creapmucto, servicio o resultado Unico”

(PMI, 2008).
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Este sentido de temporalidad existe en todos lmgeptos antes citados, el proyecto
termina y se contintia con otro, puede que el sigelien un campo de accién diferente al recién

concluido, pero que puede gestionarse con éxitesigo la metodologia propuesta por el PMI.

Segun el PMBOK®, un proyecto puede generar un mtodgue puede ser un
componente de otro elemento o un elemento finadienismo, la capacidad de realizar un
servicio, o un resultado tal como un producto adooumento, por ejemplo un proyecto de

investigacién para el desarrollo de los conocinuiefiteneficiando a la sociedad.(PMI, 2008).

Esta definicion proporcionada en el PMBoK®, perngitenarcar el producto final de
este trabajo de graduacion, como un documento giaeéda una organizacion de un plan de
gestion para la administracion profesional de wygeto Unico, con base en la guia propuesta

por el PMBOK®.

Ademaés por la naturaleza del proyecto, que egcdin de un sistema de informacion
utilizando tecnologias de software modernas, $ieaniconceptos del campo de los TIC’s para

Su concrecion.

2.1.Ciclo de Vida de un Proyecto

Importante en todo proyecto es el ciclo de vid&Ml, establece el ciclo de vida de

todo proyecto en cinco fases, a saber:

* Inicio.

* Planeacion.

* Ejecucion.

» Control y Seguimiento.

+ Cierre.
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De la revision bibliogréafica realizada en el PMBoK&continuacién se describe cada

una de las fases que componen el ciclo de vidardgécto (PMI, 2008):

a.

Inicio, en esta fase se procede a la identificaciénlos interesados internos y
externos y de aquellos que por su influencia y pegercen una accion en forma
positiva o negativa, se establece el Project Chareé registro de Interesados, con
la aprobacion del Project Charter el proyecto daienzo.

Planeacion, en esta fase se establece el alcahqeayecto, se reevallan los
objetivos y se da la hoja de ruta a seguir paradézacion de la actividades que
componen el proyecto. Se plantea el plan paradtadn del proyecto, considerando
la informacion que la organizacion posee ya queseladecuado de ella dard como
resultado que las fases siguientes se desarrallenrgtratiempos importantes y que
la comunicacion sea a todos los niveles y compsensEl proceso de planificacion
debe ser iterativo, dado que el proyecto esta elu@dn durante toda su ejecucion
y requiere su revision.

Ejecucidn, en esta fase se gestionan los recurngssgjos, tiempo, alcance y el
presupuesto, el director de proyecto debe contaimformacion clara y veraz para
un adecuado analisis que facilite la toma decisioppducto de la ejecucion de la
linea base del proyecto, ya que al ser un protesiivo puede sufrir cambios.
Control y seguimiento, es necesario con el finedéizar evaluaciones que permitan
conocer el estado de un proyecto en un momentd &angpo, tomar acciones
preventivas o correctivas y establecer los procdsosolicitudes de cambios. En
esta fase se realizan las métricas que permitahleser el estado real del proyecto
y poder tomar las acciones necesarias en casoegdebsin realizar ajustes en la

linea base del proyecto.
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e. Cierre, se da cuando se finalizan todas las aatfildd definidas para la ejecucién
del proyecto y se entrega al cliente formalmenp@tecto concluido, éste a su vez
da su aprobacion al producto recibido. En esta@ fas entrega toda la
documentacion producto de la ejecucién del proyecto
Para que el cierre del proyecto se lleve a cabdebe verificar que el alcance del
proyecto se haya cumplido, el cliente haya aprobmdalidad del producto y conste
segun lo estipulado en el contrato con su aprobaciin esto se procede al cierre

administrativo.

Es importante mencionar que durante el ciclo dex \dd un proyecto, sus fases
interaccionan proporcionando al Director de Prayect adecuado control del mismo. Esto se
debe a que cuando la fase de inicio concluye lka @@splaneacién ha dado comienzo y su
influencia seguira durante las fases de ejecuciénnyrol, dado que al ser el proyecto una
entidad que puede sufrir cambios, los mismos a@iginn replanteamiento en la planeacion y

por consiguiente nuevos métodos de ejecucion yalont

Por ultimo la fase de cierre permite al DirectoPdeyecto hacer entrega del producto
esperado, para lo cual le proporciona al clierda ta documentacién necesaria para que acepte
el producto segun se estipula en el contrato fionaat la partes al inicio del proyecto. Con el
producto terminado y con la informacion proporcidmal cliente realiza su andlisis final y

procede a aceptar formalmente el producto y dacgacluida la relacion comercial.
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2.2.Las areas de conocimiento del PMI

A continuacién se describe cada una de las areasmbeimiento que el PMI expone

en el PMBoK®.

a. Gestion de la Integracion:

Se procede a la creacion del Plan de Gestién dgePto, con él se dota a la
organizacién de una hoja de ruta para la ejecudgbproyecto.

Los componentes de esta area son: Plan de Gel6Rrayecto, Plan de
Ejecucion del Proyecto, Gestién del Cierre del Pety, Puntos de control y

aprobacion y el Control de Cambios.

b. Gestién del Alcance:

Se declara el alcance del proyecto, con el fin spiggueda proceder con el
levantamiento de los requerimientos especificosnigho.

Los componentes de esta area son: Declaracion Idahde, Estructura de
Desglose de Trabajo, Diccionario de la , EstructigaDesglose de Trabajo,
Desarrollo y Gestion de Requerimientos, Aceptad@Bntregables y la Gestion

de Cambios de Alcance.

c. Gestion del Tiempo:

Se establece el cronograma en base a las actigidizfi@idas a realizar en la
ejecucion del proyecto, en este cronograma se dedesiderar los tiempos
optimos y las holguras para cada actividad a eajiademas se programan los
recursos necesarios para llevarlas a cabo.

Los componentes de esta area son: Definicion dévidatles y Recursos,
Estimacion del Esfuerzo, Integracion de Cronogramaks Medidas de

Rendimiento.
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Gestion del Costo:

» Se realiza la estimacion de los costos totalegpuslecto y ademas se da el
seguimiento necesario para determinar si el misongersale de lo planeado.

* Los componentes de esta area son: Estimacion dibJ@resupuestacion del
Costo y las Medidas de Rendimiento.

Gestion de la Calidad:

» En esta area se asegura que la calidad del produmttregar al cliente en el
cierre del proyecto esté bajo los estandares @aliéltados y cumpliendo todos
los requerimientos identificados.

* Los componentes de esta area son: Plan de cahttad de aseguramiento de
calidad y Plan de control de calidad.

Gestion del Recurso Humano:

» Se gestiona la contratacién, capacitacion, se lestb las competencias y
criterios para la seleccién de todo el personalfguea parte del proyecto.

* Los componentes de esta area son: Plan de Recumsartd, Plan de Curvas de
Aprendizaje, Plan de Adquisicion de Recurso Huma@miberios de Desempefio
y el Entrenamiento y Capacitacion.

Gestion de las Comunicaciones:

» La comunicacion es una de las areas mas importgatgsie de ella depende
gue el proyecto se desarrolle de forma tal questdo® interesados hablen un
mismo idioma y que el lenguaje utilizado sea faminprensible y eficiente en
la transmision del mensaje.

* Los componentes de esta area son: Plan de ComidmicBtan de Distribucion
de la Comunicacién, Plan de Informe de Avances gdieiento y Plan de

monitoreo, suposiciones, asunciones, restricciones.
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h. Gestién de Riegos:

» La gestion del riesgo tiene como propoésito primardtentificar todo aquel
riesgo que se puede presentar en la ejecuciomalggio, pero no solo el hecho
de identificarlos es suficiente sino establecetenf de como actuar cuando se
presentan estableciendo responsables para cadie @whos.

* Los componentes de esta area son: Evaluacion deg®iPlan de Respuesta al
Riesgo y Monitoreo y Control.

i. Gestion de Adquisiciones:

» Se establece la forma de cémo el proyecto se p@wketodo los suministros
necesarios para el desarrollo de las actividadas estos equipo de oficina,
equipo especializado o bien suministros varios.

» Los componentes de esta area son: Plan de Adguissg;i Gestion de Contratos
y la Gestion de Cierre de Contratos.

(PMI, 2008)

Es esencial conocer el ciclo de vida y las area®decimiento propuestas por el PMI,

para comprender cOmo estas se pueden ejecutarmoyeatto de desarrollo de software.

2.3.Proceso de Desarrollo de Software

A continuacion se presentan dos procesos de disade software que permiten

esclarecer la idea del parrafo anterior.

2.3.1. Modelo de ciclo de vida en cascada

En el modelo de cascada se establecen variasl&sesales proporcionan actividades
técnicas y de gestion que se desarrollan, connetidi lograr el producto esperado, segun
Contreras, Esteban y Orjuetfaada fase tiene un nombre que deja ver el carat#enico de
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las actividades en cada fase, sin embargo al iatarada una de las fases estan implicitas las

actividades de gestiéonContreras R. Mauricio, 2011).

El PMI define cinco fases en un ciclo de vida,dogres citados indican que son cinco
fases en el modelo de cascada a saber: analsisiodicodificacion, prueba e implantacion,
pero que estas cinco fases al traducirlas al moB&ib se concentran en tres de ellas:

planificacién, ejecucion y control. (PMI, 2008)

De forma tal, que el levantamiento de requerimieptola fase de inicio es importante
para el proceso de desarrollo de software utilizagldnétodo cascada, del levantamiento de
los requerimientos surge la planificacion para divar todas la actividades a desarrollar sean

estan técnicas o de gestion.

A continuacion se presenta el ciclo de vida del efmdle desarrollo de software

utilizando el método de cascada.(Contreras R. Miar2011)

Mecesigades
del Usuario

’—. Analisis

Disefiof——
Codificacion l
Prueba j

Impilementacion

l

Producto en

funcicnamiento

Figura 2.1 Ciclo de Vida de un proyecto, utilizardidétodo de Cascada como modelo de desarrollo
Fuente: (Contreras R. Mauricio, 2011)
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2.3.2. Proceso unificado racional, RUP

Segun Contreras, Esteban y Orjuela, “el RUP, @$alimportancia de la gestion de
proyectos mediante la incorporacion de los flujes stporte, principalmente el flujo de

proyectos y de infraestructura”.(Contreras R. Maari2011)

Segun Torres, “el RUP es un proceso de ingenierisoftware que proporciona un
enfoque disciplinado para asignar tareas y respditsales dentro de una organizacion de
desarrollo de software. Su objetivo es garantaarbduccion de software de alta calidad que
satisfaga las necesidades de sus usuarios fimrddedto de un previsible cronograma y

presupuesto”.(Torres, 2009)

Torres, ahonda mas en la tematica del RUP e imgliedel ciclo de vida del RUP, se
descompone en cuatro fases secuenciales: Inici@boEdcion, Construccion y

Transiciéon”.(Torres, 2009).

A continuacion se presenta el ciclo de vida del RdR un proyecto de desarrollo de

software:(Torres, 2009)

Recursos

Inicioc Planeacion Construccion Transicion

-
.

Tiempo

Figura 2.2 Ciclo de Vida de un proyecto, utilizarl& UP como modelo de desarrollo
Fuente: (Torres, 2009)
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No solo es necesario conocer las fases del cicloddey las areas de conocimiento,
ademas se deben identificar a los stakeholderpridgkecto dado que ellos ejerceran una

influencia positiva 0 negativa para la correctz@psdn, segun el plan de gestién trazado.

El PMBoK® define ‘a los interesados como todas las personas u orgeitizes que
impactan el proyecto, donde se debe documentanftamacién relevante relativa a sus

intereses, participacion e impacto, para el éxigb proyecto”.(PMI, 2008).

Es asi, que los requerimientos de cada uno detesesados es necesario definirlos
con absoluta claridad en la etapa de inicio, spoitar el modelo de desarrollo de software que

la organizacién decida utilizar.
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Capitulo 3: Marco Metodoldégico

A continuacion se describe el tipo de investigadgiéalizada, sujetos y fuentes de
informacion consultadas, técnicas de investigaagadas para la recoleccion, procesamiento

y analisis de los datos.

3.1.Tipo de Investigacion

Para la realizacion de este trabajo se usé latigaesdn descriptiva, de forma tal que
permite mostrar una imagen del ente a estudiasgritér sus principales caracteristicas, con

el fin de establecer los puntos relevantes detestealizado.

Segun Méndez, la investigacion descriptiva “idécditaracteristicas del universo de
investigacién, sefiala formas de conducta y actitudid universo investigado, descubre y

comprueba la asociacion entre variables de invastg” (Eumed.net, 2013).

Segun Tamayo y Tamayo, la investigacion descriptbeanprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacién de la natuelaetual, y la composicién o procesos de los
fendmenos. El enfoque se hace sobre conclusionegadotes o sobre cOmo una persona,

grupo, institucion o cosa se conduce o funcional gmesente”(Herrera, 2011).

Es de vital importancia conocer primero el entoded DAR, ya que permite al
investigador establecer un punto de partida corm basel reconocimiento del DAR y de los

Departamentos involucrados en el proyecto con el BM

Por medio del conocimiento de la estructura orgamimal, se identifican los recursos
con los que cuenta el DAR hoy dia para afronta psiyecto, donde requiere que todos los

funcionarios del departamento se comprometan palasnce de los objetivos.
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3.2. Fuentes de Informacion

Para la descripcion y explicacion de la informac&snecesario utilizar las fuentes de

informacion.

3.2.1. Fuentes primarias

Son aquellas que por su naturaleza contienen iaftitm nueva y original, resultado de
un trabajo intelectual como libros, revistas, pdidds, diarios, documentos oficiales de
instituciones publicas, informes técnicos y de gtigacion de instituciones publicas o

privadas, patentes y normas técnicas. (Eumed.0&B)2

Segun Hernandez las fuentes primariegnstituyen el objeto de la investigacion
bibliogréfica o revision de la literatura y propdonan datos de primera mano, pues se
trata de documentos que contienen los resultadolsiestudios correspondientes”

(Hernandez Sampieri, 2013).

Las fuentes primarias para el desarrollo de estgepto fueron:

 PMBoK®, Project Management Body of Knowledge, Cadttlicion, del afio
2008.

* PMI, Project Management Institute, Capitulo exténglel Software

» Atrticulos en materia de gestion de proyectos.

» Articulos cientificos y articulos breves que sonbljpados en revistas
especializadas.

» Sitios de internet especializados en administrageproyectos.

» Proyectos de graduacion donde se han desarrolladespde gestion en el area

de sistemas informaticos.
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» Documentos producidos en el TEC en el marco deitgméo con el BM, ellos

son:

(0]

Resumen Ejecutivo Proyecto Banco Mundial.
Plegable $50 Millones para un mejor TEC.
Proyecto Mejoramiento de la Educacién Superior.
Manual Operativo Proyecto del Banco Mundial.
Documento de Evaluacion Inicial para el financiamoecon el Banco
Mundial.
Acuerdos del Consejo Institucional del TEC, a saber
»= Sesién Ordinaria No. 2784 Articulo 9, del 27 deesebre del
2012. Plan de Mejoramiento Institucional defiratique sera
firmado por el Ministro de Educacion, Proyecto de
Financiamiento con el Banco Mundial.
» Sesién Ordinaria No. 2713, Articulo 7, del 19 dgyendel 2011.
Conformacién de una Comisién Especial de acompadiamal

Rector en las negociaciones del proyecto con et@afundial.

3.3. Sujetos de Informacién

Para este proyecto, se consider6 como sujetos fdemiacion a todos aquellos

involucrados en el proyecto BM por el DAR y el CComando en consideracion la premisa

anterior los sujetos de informacion, son:

+ Por el DAR:

o Director del DAR.

o0 Asistente Administrativo de la Direccion del DAR.

o Encargado del Area de Graduacion.
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o Encargado del Area de Guia de Horarios y Plan&stlelio.
o Encargado del Area de Matricula.
o Encargado del Area de Tramites Estudiantiles.
o Encargado del Area de Admision.
0 Encargado del Area de Expediente Estudiantil.
o Encargado del Area de Rendimiento Académico.
o Encargado del Area de Sistemas.
* Porel CC:

o Director del CC.

El DAR se constituye por un total de veintidos fonarios distribuidos en las
diferentes areas, por lo tanto, son sujetos denrdoion aquel funcionario encargado de cada
area, el Asistente Administrativo y el Director @R, la muestra seleccionada se determina
por la inclusion de aquellas unidades de andlisis qumplieron con el criterio citado

representando el 45 % de la poblacion total del DAR

En el DAR, al ser una organizacion funcional y rypctizada donde cada uno de los
encargados de area cumple con funciones especffarasel desarrollo de sus labores, es
importante determinar el grado de conocimiento atera de administracion de proyectos, asi
como las habilidades inherentes en la aplicaciébudmas practicas en gestion de proyectos,

de los encargados.

Para obtener los datos necesarios para el ardditas capacidades de los funcionarios

del DAR, se aplicaron dos encuestas como instrument

Una encuesta fue dirigida a conocer las habilidadda gestion de proyectos, para lo

cual se consulto bibliografia de buenas préactitasegunda encuesta fue dirigida a determinar
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el grado de conocimiento en el campo de gestidpragectos, por lo tanto el instrumento

utilizado se crea con base en las nueve areasdeintento expuestas en el PMBoK®.

En el caso del CC, se solicité una entrevista aéddr del CC para conocer las
capacidades en recursos y soporte técnico comusuenta el TEC y que seran utilizados por

el DAR para el desarrollo de los sistemas.

Esta entrevista fue dirigida a conocer las capdeislécnicas en materia de:

» Estandares de desarrollo de software.

» Estandar para la construccion de las bases de, dahias, trazabilidad, arquitectura
base de datos.

» Licencias de Software de que dispone el TEC.

» Hardware.

» Cantidad de servidores.

* Procesos de respaldo y regularidad en su ejecucion.

» Tecnologia disponible para el desarrollo mediahtse de la web.

» Cantidad de administradores de bases de datosniitg® durante la ejecucién del

proyecto

Disponibilidad de soporte técnico.
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3.4. Operacionalizacion de los Objetivos

La operacionalizacion de los objetivos permititngestigador establecer el trabajo a

realizar e identificar los instrumentos con loslesgrocedera a la recopilacion y posterior

analisis de la informacion.

A continuacion se presenta la operacionalizacidonslebjetivos para el desarrollo del

proyecto:
- ldentificar las capacidades del recurso humanonité de los Departamentos
involucrados en el plan de gestion del proyecto
.Variable Definicion Conceptual Definicion operacional Instrumentos
Las capacidades de I¢ Incluye las habilidades | Recurso  humano co|l 1. Revisiéon bibliogréafica

recursos humanos y técnic
de los departamentos DAR
DCC.

conocimientos del recurs|
humano en materia d

gestion de proyectos

La capacidad técnica con

que cuentan el DARyel C
en equipo especializado pa
la ejecucion del proyecto dg¢
BM.

capacidades, habilidades
conocimientos en materia @

gestion de proyectos.

del

PMI.
Documentos del TE(Q
de

PMBOK®, del

en el marco

proyecto con el BM.

Encuestas para
determinar los|
conocimientos y

habilidades en materip

de gestién de proyectd

[7)

e« Dirigida a los
encargados de
cada Area
funcional del
DAR.

Entrevista con e

Director DCC.

Cuadro 3.1 Operacionalizacion objetivo especifigmero uno
Fuente: Elaboracién Propia
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» Determinar las areas de conocimiento segun el Riglsgran parte del plan de

gestion del proyecto.

Variable

Definicion Conceptual

Definicién operacional

Instrumentos

Las areas de conocimien
segin el PMI que serd
parte del plan de gestid
del proyecto de creaci6
del Sistema de Gestion
Informacién Estudiantil

Un éarea de conocimient|

es aquella donde s

incluyen los proceso

necesarios para asegurar

generacion, recoleccior
distribucion y
recuperacion de

informacion del proyecto.

Las areas de conocimien
estan relacionadas con

ciclo de vida del proyecto
ya que las mismas serg

gestionadas durante

ejecucion del mismo.

Areas de conocimiento qu
formaran parte del plan d

gestion.

1. Revisién bibliogréafical
del PMBOK® del
PMI.

2. Documentos del TE(Q

de
proyecto con el BM.

en el marco

3. Analisis de brecha

¢ Diagrama pard

cada area de¢

conocimiento

Cuadro 3.2 Operacionalizacion objetivo especifizmero dos
Fuente: Elaboracién propia

» Ofrecer un plan de gestién en cada area de corerimidentificada, para la

administracion profesional del proyecto.

Variable

Definicion Conceptual

Definicién operacional

Instrumentos

Un plan de gestién en caq
de
identificada.

area conocimient

Instrumento que busca
manera Optima de podg
canalizar el esfuerzo que
requiere, para ejecutar I¢
procesos necesarios q
aseguren que los divers
elementos del proyect
sean debidament]

coordinados.

Documento en el cual s

propone el plan dg

integracion del proyecto

Documento para cada ar
de conocimiento que form

parte del proyecto

1. Microsoft Office:

a. Project®
b. Word®
c. Excel®

2. WBS Chart Pro®

Cuadro 3.3 Operacionalizacién objetivo especifiamero tres
Fuente: Elaboracién propia
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3.5. Técnicas de investigacion.

Para la ejecucion del proyecto del BM, el DAR déheilizar todo el recurso humano
disponible con el que cuente y que le brinde laségd de que los requerimientos técnicos de

los sistemas a desarrollar sean bien definidos.

Por ende, el recurso humano a utilizar seran loargados de cada area, de ellos se
obtiene informacién para el levantamiento de lagiegimientos técnicos especificos para el

desarrollo de los sistemas, ya que son los encasgial dia a dia de estas areas funcionales.

La ejecucion de este proyecto requiere la conti@tade una empresa externa que

solvente las limitaciones en desarrollo de sistegasactualmente tiene el DAR.

Los eventuales colaboradores de esta empresa@&xdemindividuos que se presume
han trabajado en proyectos y que conocen en algedida lo que es la gestién de proyectos

y su lenguaje y que como parte de su trabajo ictigaegdn con los encargados de area del DAR.

Por su parte el DAR no cuenta con una estructargeptizada, como ya se menciond,
pero se realizan pequefios proyectos en cada Uaa éeeas ya que sus funcionarios gestionan
un cronograma por medio del Calendario Institudigriecadémico del TEC y recurso humano

dada la contratacion temporal de asistentes eragonia estudiantes.

Es necesario identificar las capacidades del redungnano y técnico con las cuales
contara el DAR para la ejecucién del proyecto. télorma se elaboré dos encuestas que

fueron aplicadas a los funcionaros para detern@sias capacidades.

Se utilizdé una encuesta con respuestas cerradssalaenominal de “Si” o0 “No”, en
este tipo de escala el orden de las categoriagecale importancia, pues, lo Unico que

proporciona es la equivalencia de los individuosedacion con los objetos. De este modo no
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diferencia a los individuos con base en el gradguenposeen un atributo, los diferencia sélo

si lo poseen o no. (F.J Elejabarrieta, 1984)

Una de las encuestas estuvo dirigida a conocéralididades de los funcionarios en
la utilizacién de buenas préacticas y la otra séz@para determinar su percepcion sobre los

conocimientos en materia de gestién de proyectos.

Cada una fue aplicada por separado con una sengadiedencia y a la misma
poblacion, para que una no influya una en la ciidada naturaleza y similitud de los temas a

abordar.

Como se ha sefialado anteriormente aunque en elridAge ejecuten proyectos por
ser una estructura funcional, si se realizan pexupfoyectos ya que por las caracteristicas
operacionales de cada area, se requiere la ejecagiouna serie de procesos para su

cumplimiento.

La utilizacién de buenas practicas no es mategtusiva de la gestion de proyectos,
por el contrario, estas habilidades se pueden adguiotras ramas del conocimiento como la
administracion de negocios, la ingenieria o bien,isherentes y la persona las aplica de forma

innata o las practica por observacion con el pdesdos afios en el ejercicio de su profesion.

Por lo anterior, para elaborar el instrumento rethpe se procede a la revision de la
bibliografia existente en el PMI, por medio del POK®, la revision de sitios especializados

en la web, por lo cual se levanto6 un listado denba@racticas para su evaluacion.

La segunda encuesta permitio identificar conocitoeren materia de gestion de

proyectos, por lo tanto esta encuesta es muy digpeein su elaboracion y para ello se
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consideran las nueve areas de conocimiento delyPb procesos, el material de referencia

para la elaboracion del instrumento fue el PMBOK®.

Determinar el conocimiento en una materia permitentaresado establecer si su
organizacién es débil en dicha materia y poder tdanacciones preventivas si la informacién

se conoce antes de iniciar un proyecto o bienectivias si el mismo ya esta en marcha.

Esta encuesta utilizé una escala Likert, donderedibnario encuestado elige segun el
conocimiento que posee uno de tres items entremingnedio y alto, esta informacion fue de

gran importancia ya que muestra la brecha en conewio, antes de que el proyecto se ejecute.

Para determinar las areas a gestionar se realizndiisis de brecha que permitié
conocer la situacion actual del DAR y la situadié@seada para la gestion del proyecto. Como
insumo importante en este andlisis de brecha seidmn los resultados obtenidos en las

encuestas aplicadas a los encargados de area &el DA

Este analisis se realiza mediante la construcaddiaramas donde se presentan los

dos escenarios, el actual del DAR y el deseadmselgéMI.

Se realiza una entrevista para conocer las capsd#@cnicas con la que cuenta el
CC para dar soporte al DAR, con el Director de dlidbpartamento. Esta entrevista permitio
conocer el equipo con el que cuenta el CC y siARR [@ontara con acceso a €l en materia de

servidores y equipo especializado.

Para la elaboracion del plan de gestion de uthiemamientas basadas en el uso de
Microsoft Office, con Word y el Excel se completackeacion de los planes por cada area de

conocimiento identificada y con el WBS Chart Pr@sestruira la WBS del proyecto.
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3.6. Procesamiento y andlisis de datos.

Para el andlisis de los datos, se utilizo la infmidn obtenida en la aplicacion de las
encuestas a los funcionarios del DAR y la inforrdaajue brinda el andlisis de brecha donde

se muestra la situacion actual del DAR y se expesduacion ideal propuesta por el PMI.

Para el procesamiento de los datos se utilizofelame Microsoft Office 2010®, al
ser un producto conocido a nivel mundial y su us@$ complejo, el mismo da confiabilidad

en este proceso, el procesamiento de los dateskearde la siguiente manera:

* Word®, se construyen las encuestas aplicadasfariegnarios del DAR, la
encuesta de buenas practicas estuvo constituidandmtado de 60 preguntas
y la encuesta de conocimiento en materia de gestdproyectos estuvo
constituida por 44 preguntas. Ademas se constraysth de las preguntas
utilizadas en la entrevista al Director de CC.

* Excel®, con este software se procesan los datatipto de la aplicacion de
las encuestas a los funcionarios del DAR, se aoyeston los graficos producto
del analisis y se calculan las formulas necespdesla evaluacion de los datos
a graficar sean estos absolutos o relativos. Ademm&onstruyen las matrices

gue forman parte del plan de gestion.
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Capitulo 4: Analisis de datos obtenidos.

En este capitulo se analizan los datos obtenidodupto de la aplicacion de los
instrumentos elaborados. Ademdas se incluye unisede brecha, con el fin de conocer la
situacion del DAR y de esta forma determinar l&adde conocimiento que seran parte del

plan de gestién a proponer.

A continuacién se presentan los datos relatives &hcuestas aplicadas.

4.1 Autopercepcion del conocimiento en las Areas dest@&m del PMI

Como resultado de la aplicacién de la encuestatgblalacion de los datos, se logra
determinar el grado de conocimiento en materia dimirgstracion de proyectos de los

funcionarios que formaron parte de la muestra, Avexxo N° 3).

Una vez realizada la tabulacién de los datos, issws son consolidados para obtener
un promedio que permita mapear el grado de conenimien cada una de las areas de

conocimiento y a su vez permite obtener una caltfiin general del DAR.

El siguiente grafico muestra la calificacion protoedbtenida en el DAR, donde el
65,22% de los encuestados percibe poseer un bageicaento, el 32,20% un conocimiento

medio y solo el 1.57% un conocimiento alto.
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Figura 4.1Conocimiento actual de los funcionarios del DAReateria de administracién de proyectos
Fuente: Elaboracién propia
Es importante indicar, que la organizacion debetatorwon algin grado de
conocimiento que permita la administracion profesalale un proyecto con el fin alcanzar los

objetivos planteados y que permiten que el proysetoexitoso.

Si se analizan los datos obtenidos el DAR presamaleficiencia en este tema ya que
el 65.22% de los encuestados percibe poseer bagwitoiento y se presume que las empresas
a contratar son fuertes en materia de administiad@ proyectos ya que estan dirigidas al

desarrollo de proyectos de software.

Esta situacién podria implicar una debilidad paf2AR dado que como contraparte
técnica es necesario establecer un lenguaje comine éas partes que permita una

comunicacion eficaz en todos los niveles.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gesi®ta Integracion se presentan
en el siguiente gréafico, donde el 56.67% de losiestados percibe poseer bajo conocimiento,

el 43.33% conocimiento medio y ningun entrevistadiasidera tener un conocimiento alto.
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Figura 4.2 Grado promedio de conocimiento pararebAle Gestion de la Integracion
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

* El 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30%oconiento alto, en la
formulacién del Acta de Constitucién al inicio de proyecto.

» EI 60% percibe poseer conocimiento bajo y el 40#%oconiento medio, en la
realizacion de la integracion de los cambios endtgpas de control y
seguimiento y el cierre formal del proyecto.

* EI 50% percibe poseer conocimiento bajo y un 5@#®cimiento medio, en:
la formulacion del Plan de Ejecucién en la etappldeeacion, en la direccion
y gestion en la etapa de ejecucion y en la supénviel trabajo en la etapa de

control y seguimiento.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gest@rAlcance se presentan en el
siguiente gréafico, donde el 40%: percibe poseer t@jocimiento, el 50% conocimiento medio

y 10% conocimiento alto.
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Figura 4.3 Grado promedio de conocimiento pararehAle Gestion del Alcance
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 60% percibe poseer conocimiento medio y el 40¥%ocimiento bajo, en la
formulacion del alcance en la etapa de planeacion.

* El 40% percibe poseer conocimiento bajo, el 40%ocmniento medio y el
20% posee conocimiento alto, en la creacion desteuEtura de Desglose de
Trabajo en la etapa de planeacion.

* El 40% percibe poseer conocimiento bajo, el 50%ocimniento medio vy el
10% conocimiento alto, en la determinacién de raquentos en la etapa de
planeacién y en cdmo se verifica y controla elradeaen la etapa de control y

seguimiento.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gest@Tiempo se presentan en el
siguiente grafico, donde el 40.00%: percibe pokagr conocimiento, el 58.33% conocimiento

medio y 1.67% conocimiento alto.
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Figura 4.4 Grado promedio de conocimiento pararehAle Gestion del Tiempo
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 40% percibe poseer conocimiento bajo y 60% comeato medio, en la
definicion y duracion de las actividades a deskamoén la estimacion de los
recursos de cada una de las actividades definidas ya creacion del
cronograma para el proyecto, aspectos importantés etapa de planeacion.

» El 40% percibe poseer conocimiento bajo y el 60%ocomiento medio, en el
control del cronograma del proyecto, en la etapeotdrol y seguimiento.

* EI 40% percibe poseer conocimiento bajo, el 50%ocwniento medio y el
10% conocimiento alto, en el establecimiento deelauencia de actividades a

desarrollar en el proyecto.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gest#nCosto se presentan en el
siguiente grafico, donde el 76.67%: percibe poseerocimiento bajo, el 23.33% conocimiento

medio y ningun entrevistado considera tener un @amento alto.
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Figura 4.5 Grado promedio de conocimiento parareb/le Gestion del Costo
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30#oconiento medio, en la
estimacion de los costos en la etapa de planeacion.

» EI 80% percibe poseer conocimiento bajo y el 20#%oconiento medio, en la
estimacion del presupuesto del proyecto en la etagdaneacion.

» EI80% percibe poseer conocimiento bajo y 20% comeato medio, en cOmo
se realiza el control de los costos en la etapaomérol y seguimiento del

proyecto.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gestidla Calidad se presentan en el
siguiente grafico, donde el 70.00%: percibe posesocimiento bajo, el 30.00% conocimiento

medio y ningln entrevistado considera tener un @amento alto.

49



70,00%
70% A
60%
50%
40% 30,00%
‘-

30% A

Porcentaje

20% -
0,00%

10% -+

0% . T f
Bajo Medio Alto

Grado de conocimiento

Figura 4.6 Grado promedio de conocimiento pararehAle Gestion de la Calidad
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EIl 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30%ocomiento medio, en la
planificacion de la calidad del producto en la atdp planeacion.

» El 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30%ocomiento medio, en el
aseguramiento de la calidad del producto en laaedepejecucion.

» EI 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 3@¥ocimiento medio, en

el control de la calidad en la etapa de contragusmiento del proyecto.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gest@ios Recursos Humanos se
presentan en el siguiente grafico, donde el 50.008fcibe poseer conocimiento bajo, el

47.50% conocimiento medio y 2.50% conocimiento.alto
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Figura 4.7 Grado promedio de conocimiento pararehAle Gestion de los Recursos Humanos
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 50% percibe poseer conocimiento bajo y el 50%ocomiento medio, en la
planificacion del recurso humano a utilizar durdatetapa de planificacién.

» El 50% percibe poseer conocimiento bajo y el 50¥%oconiento medio, en
cémo se forma y como desenvolverse el equipo dmjtaen la etapa de
ejecucion.

» EI 50% percibe poseer conocimiento bajo, el 40¥oconiento medio y el
10% posee conocimiento alto, sobre como debe geste el equipo de

trabajo en la etapa de ejecucion.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gedli®rias Comunicaciones se
presentan en el siguiente grafico, donde el 82 0&8tibe poseer conocimiento bajo, el 18.00%

conocimiento medio y ningun entrevistado considenar un conocimiento alto.
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Figura 4.8 Grado promedio de conocimiento pararebAle Gestion de las Comunicaciones
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 90% percibe poseer conocimiento bajo y el 10#%oconiento medio, en la
identificacién de los stakeholders en la etapanil@oi y como se gestionan
durante la ejecucion del proyecto.

» EIl 80% percibe poseer conocimiento bajo y el 20%oconiento medio, en
como se establece el plan de comunicaciones dgkgim en la etapa de
planeacién y como se distribuye la informaciénaeathpa de ejecucion.

» EI70% percibe poseer conocimiento bajo y el 36%ocimiento medio, sobre
como determinar la periodicidad de presentaciétogénformes durante la

etapa control y seguimiento.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gesl#los Riesgos se presentan en
el siguiente gréafico, donde el 75.00%: percibe eoseonocimiento bajo, el 25.00%

conocimiento medio y ningun entrevistado considenar un conocimiento alto.
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Figura 4.9 Grado promedio de conocimiento pararehAle Gestion de los Riesgos
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

El 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30#oconiento medio, en la

formulacion de los planes de Gestion de los Riegdgoaspuesta a los Riesgos

en la etapa de planeacion.

» EI 60% percibe poseer conocimiento bajo y el 40%ocomiento medio, en la
identificacién de riesgos en la etapa de planeacién

* El 70% percibe poseer conocimiento bajo y el 30%oconiento medio, en
como se realiza el andlisis cualitativo de riesgosa etapa de planeacion.

» EI 90% percibe poseer conocimiento bajo y el 10%oconiento medio, en

como se realiza el andlisis cuantitativo de riesgoka etapa de planeacion.

Los datos promedio obtenidos por el Area de Gestiénlas Adquisiciones se
presentan en el siguiente gréafico, donde el 96.@&¥eibe poseer conocimiento bajo, el 3.33%

conocimiento medio y ningun entrevistado considenar un conocimiento alto.
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Figura 4.10 Grado promedio de conocimiento pafsreh de Gestion de las Adquisiciones

Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

El 90% percibe poseer conocimiento bajo y el 10#%oconiento medio, en la
formulacién del Plan de Compras y Adquisicionesaegtapa de planeacion.
El 100% percibe poseer conocimiento bajo, en Ilanifitacion de las
contrataciones y seleccion de vendedores en la e@planeacion.

El 100% percibe poseer conocimiento bajo, en catidtsir a los vendedores
aclaraciones en la etapa de ejecucion.

El 90% percibe poseer conocimiento bajo y el 10#%oconiento medio, en la
administracion del contrato en la etapa de ejecucio

El 100% percibe poseer conocimiento bajo, en coete dealizarse el cierre

administrativo del contrato del proyecto.
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La aplicacion de este instrumento conduce a coneteconocimiento de los

encuestados sobre las areas de conocimiento del gllo tanto permite encontrar los

siguientes hallazgos los cuales se indicaran gar d@ conocimiento.

Para el Area de Gestién de la Integracion:

El bajo conocimiento en la formulacion del ActaGlnstitucién del Proyecto,
hace que el proceso de planeacion no sea el méseafieya que en este
documento se indica la razon de ser del proyecto.

Se halla un conocimiento bajo-medio, en la formaea debe formularse el
Plan de Ejecucién del Proyecto, en él se establpaatas para ejecutar el
alcance, tiempo y costo y se incluye el controbgusmiento de los recursos,
riesgos, comunicaciones, calidad y satisfacci@tiesite, razon por la cual este
punto merece atencion.

Se halla un cocimiento bajo-medio, en la forma ea aliza el proceso de
direccién y gestion durante la ejecucion del prbyeg en la forma de
supervisar el trabajo a realizar, este punto estanglacionado al anterior ya
depende de la formulacion del Plan de EjecuciériPdeyecto.

El bajo conocimiento en la forma en cdmo se deht&grar los procesos de
control de cambio, afecta la etapa de ejecuciomjue estd estrechamente
relacionada con el uso de formularios que permidentificar qué proceso se
ve afectado el por qué y que accién se ejecutogmwmaionarlo.

El bajo conocimiento en la forma de como debe zaakl cierre formal del
proyecto, incide en el seguimiento de informesattacetapa ejecutada, en el
cumplimiento del contrato con el cliente y en lagemtacion del informe final

para la aceptacion formal del cliente.
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Para el Area de Gestion del Alcance:

Se halla un conocimiento medio en la formulaciohalieance, este apartado
debe ser reforzado dado que por medio del alcamaesnen criterios de

aceptacion, asunciones, restricciones y exclusigneacen que el proyecto
logre 0 no sus objetivos.

Se halla un conocimiento medio en la forma de ctgabzar el levantamiento

de requerimientos, esta situacion puede entrevernguexiste un formato

definido para realizarlo, que los mismos no sonwdoados correctamente,
lo que supone una debilidad para el desarrollgpd®tecto y gestion de los
interesados.

Se halla un conocimiento bajo-medio en la elabérade la EDT, en este
punto se requiere que los entregables estén biandds en todos los niveles
y hayan sido conceptualizados correctamente, aastoacio la organizacion

esta inmersa en un ciclo que conduce a un prondsdinido de cambios.

Se halla un cocimiento medio en el control y enddficacion del alcance

dando que esta situacion repercuta en el coniaefe de los cambios y en

la aceptacion de los entregables.

Para el Area de Gestién del Tiempo:

Se halla un conocimiento medio en la gestion dehpio, esta situacion puede
deberse a que existen evidencias que el DAR resmotud requerimientos del
TEC por medio del Calendario Institucional y Acadt#m

Este conocimiento medio permite definir las actidés a realizar, estimar los

recursos a utilizar y la duracién de las actividagleontrolar el cronograma
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aspectos importantes para que la restriccion depteno afecte costo y

alcance.

Para el Area de Gestién del Costo:

» El conocimiento es bajo en todos sus componentes.

* Un conocimiento bajo para la gestion del costo lpeela estimacion de los
mismos durante la planeacion sea deficiente, srwdt en el peor escenario
gue al proyecto le falte financiamiento y el paimador no pueda cubrir dicho
faltante por ende el proyecto se desestima.

* Un conocimiento bajo, no permite efectuar en foefiaiente el control de

costos que se vera reflejado en la métricas demétto.

Para el Area de Gestion del Calidad:

» El conocimiento es bajo en todos sus componentes.
» Sila calidad del servicio no se planifica, no segaira y no se controla, hay un
deterioro del servicio que brinda el DAR, por Iottaes importante establecer

parametros para su atencion.

Para el Area de Gestion de los Recursos Humanos:

* Se halla un conocimiento bajo-medio en casi todssbmponentes.

» Se percibe en él como planificar el recurso hunsndtlizar, esta funcién es
importante en todo proyecto para no sobrecargsgrabnal en forma temporal
0 permanente por un error en la estimacion de sesu utilizar.

» Se percibe un conocimiento bajo en cédmo gestiohageipo de trabajo

durante la ejecucion del proyecto, situacion qué esuy ligada al punto
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anterior que habla sobre la planificacion y queedsér solventada desde el

inicio del proyecto.

Para el Area de Gestion de las Comunicaciones:

Es la segunda &rea de gestion con los promediosbajas en todos sus

componentes.

El no poder identificar correctamente a los stalddrs hace que los canales
de comunicacion se vuelvan obsoletos, que la peritzal en la entrega de la
informacion sea deficiente y a su vez no sea distta en forma adecuada
dando como resultado una desinformacion en todosil@les.

Esta situacion se vislumbra que puede sucedepkiride comunicaciones no
estd estructurado de forma tal de contar con irdordm pronta y veraz que

permita conocer el estado del proyecto en un maydado, en este punto se
debe hacer un esfuerzo adicional para dotar al B&Rn plan que le permita

mapear el proyecto en cualquier momento.

Para el Area de Gestién de los Riesgos:

Se halla un conocimiento bajo en la identificaaiénlos riesgos, esto supone
que para la formulacion del plan de riesgos y Ktige de los mismos no se
realice un adecuado analisis.

El bajo conocimiento hallado para realizar el @mlualitativo y cuantitativo
supone una deficiencia, indicada en el punto anteri

Lo anterior, expone al DAR a que la respuestaesigo no sea la adecuada,
ocasionado que la triple restriccion se puedafeetada y por ende el proyecto

pueda sufrir atrasos.
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Para el Area de Gestion de las Adquisiciones:

Es el area que ocupa el mayor porcentaje de cor@tionbajo en todos sus
componentes.

El bajo conocimiento en esta area es un punto ggeiare un andlisis con
mucho detenimiento porque la formulacion del plae dompras y
adquisiciones es vital para que el proyecto sigatia trazada en el Plan de
Ejecucion del Proyecto.

En esta area ademas se controla y da seguimieatmtahto y se establece el

cierre administrativo del proyecto.

59



4.2 Autopercepcidn de aplicacion de buenas practicas

Como se mencion6 con anterioridad, la utilizaciérbdenas practicas no es materia
exclusiva de la gestion de proyectos, por el caotrastas habilidades se pueden adquirir en
otras ramas del conocimiento como la administradé&megocios, la ingenieria o bien son
inherentes y la persona las aplica de forma inméda practica por observacién con el pasar de

los afios en el ejercicio de su profesion.

Se consideran buenas practicas aquellas que haeesuaqiso conduzca a mejorar un
proceso, por cuanto la organizacion las adopta doswno importante para lo obtencién de

los objetivos.

Utilizar herramientas o técnicas que permitan @bnyr seguimiento de la triple
restriccion de tiempo, costo y alcance hace quedanizacion en un momento dado pueda
hacer un balance de la situacién de un proyecte.l#gdance proporciona la situacion real del

proyecto en una linea de tiempo relacionado abagjstcutado y el alcance.

Por otro lado contar con informacién oportuna d ifderesados, requerimientos,
riesgos, comunicaciones, adquisiciones, permiteadanizacion disponer de la informacion
necesaria, si dada una eventualidad, esta candbidesarrollo del proyecto y més aun permite

tomar la acciones precisas para su atencion.

Como resultado de la aplicacién de la encuestatgblalacion de los datos, se logra
determinar el porcentaje promedio de utilizaciérbdenas practicas durante el desarrollo de

las funciones cotidianas y proyectos especialesgusignan al DAR (ver Anexo N° 4).

Es importante mencionar que en la aplicacion deiastrumento, se formula con un

total de 60 preguntas, las cuales han sido agrepawldas distintas areas de conocimiento a
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criterio del investigador, ver Anexo N°5, con ladiidad de proporcionar una explicaciéon mas

clara de la informacién recabada.

El siguiente gréafico muestra la calificacion promoedbtenida en la utilizacién de
buenas practicas en el DAR, donde el 43,33% pequibssi las utiliza y el 53.67% que no las

utiliza.
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Figura 4.11 Porcentaje promedio de aplicacion @masi practicas para el desarrollo de proyectos
Fuente: Elaboracién propia

Ahora bien, al relacionar estos datos del uso dmdmi practicas con las areas de
conocimiento en la gestién propuestas por el PBlpreporciona informaciéon muy rica que
sera utilizada mas adelante en el andlisis de aieeta determinar cuales areas deben ser objeto

de observacion importante para la propuesta delg#egestion.

El siguiente grafico muestra el porcentaje promeaahtenido en la utilizacién de
buenas practicas para el Area de Gestion de lgriti®n, el 76,25% percibe que si las utiliza

y el 23.75% no las utiliza.

61



76,25%

23,75%

Porcentaje
N
o
o
o
X
L

Sl NO

Indicacién de uso

Figura 4.12 Utilizacion promedio de buenas prast@ael Area de Gestion de la Integracion
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

El 100% percibe que si la reglamentacion de sucaeia informa a la

organizacion.

» EI 90% percibe que conoce la reglamentacion y @ &6 la conoce.

* EI 80% percibe que se establecen los objetivaniyd$ del area, ademas que
se actualizan los procedimientos con base en hobioa en la
reglamentacion, el 20% no aplica lo indicado.

* EI 70% percibe que cada area posee un manual dedindentos donde se
indica en forma detallada cada proceso y que Ifiobs del area son
comunicados a la organizacion, el 30% no aplidgadacado.

* El 40% percibe que los cambios que se producehrearaual de

procedimientos son comunicados a los miembros degknizacion, el 40%

gue no se les comunica.
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El siguiente grafico muestra el porcentaje promeabtenido en la utilizacion de
buenas practicas para el Area de Gestion del Adgar1,43% percibe que si las utiliza y el

58.57% no las utiliza.
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Figura 4.13 Utilizacién promedio de buenas prasteael Area de Gestion del Alcance
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI 80% percibe que si identifica a los interesatisarea y el 20% no realiza
este proceso. Ademas solo el 50% percibe que pdainteresado realiza el
levantamiento de requerimientos.

* EIl 60% percibe que se establece el alcance deld@regestion, identifica el
poder e influencia de los interesados, estableg#aimde trabajo del personal
a su cargo y que al final de cada proceso realizandlisis que le permite

mejorar el proceso, el 40% no aplica lo indicado.
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* El 40% percibe que utiliza alguna técnica o heresatai para monitorear y
controlar los requerimientos, los cambios que surgda documentacion
respectiva, el 60% no aplica lo indicado.

« ElI 30% percibe que al surgir nuevos interesado estiabzan los
requerimientos, utiliza alguna técnica o herransieptra dar control y
seguimiento a los nuevos interesados, el 70% neadpl indicado.

» EI 30% percibe que utiliza alguna herramienta oité&cpara definir el alcance
y los limites de su area de gestién, el 70 % nicafd indicado.

 El 20% percibe que utiliza algin protocolo que krngite chequear las

acciones antes y después de ejecutar algun prade3@fo no lo utiliza.

El siguiente grafico muestra el porcentaje promeabtenido en la utilizacion de
buenas practicas para el Area de Gestion del Tieels@% percibe que si las utiliza y el 46%

no las utiliza.
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Figura 4.14 Utilizacion promedio de buenas prast@ael Area de Gestion del Tiempo
Fuente: Elaboracion propia
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Estos datos se obtienen dado que:

» EI 90% percibe que identifica todas las activideaeesarrollar en su area de
gestion, el 10% indica que no.

* El 70% percibe que establece una duracion paraaetdadad y que utiliza
alguna herramienta o técnica para estableceriladattes en un cronograma,
el 30% indica que no.

 El 60% percibe que si el cronograma cambia ideati®l impacto para la
organizacion y que el cambio es comunicado a ttmomteresados, el 40%
indica que no.

» El 50% percibe que utiliza alguna técnica o hereaa para realizar los
cambios y que la solicitud es debidamente docurdan& 50% indica que no.

* El 40% percibe que utiliza alguna técnica o heresutai para establecer la
duracion de las actividades y dar control y segeiina al cronograma, el 60%
indica que no.

* Solo el 10% percibe que establece la trazabilidadlas actividades a

desarrollar, el 90% indica que no.

El siguiente grafico muestra la calificacion promeedbtenida en la utilizacion de
buenas préacticas para el Area de Gestion del CelsB®% percibe que si las utiliza y el 80%

no las utiliza.
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Figura 4.15 Utilizacion promedio de buenas prastmel Area de Gestion del Costo
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

* El 20% percibe que identifica los costos asociaddss recursos técnicos y
humanos a utilizar en el desarrollo de las actiédade su area de gestion.

» EI 80% percibe no identificar los costos indicadnsel punto anterior.

El siguiente grafico muestra la calificacion pratieeobtenida en la utilizacién de
buenas préacticas para el Area de Gestion de laa@hlel 10% percibe que si las utiliza y el

90% no las utiliza.
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Figura 4.16 Utilizacion promedio de buenas prastiael Area de Gestion de la Calidad
Fuente: Elaboracion propia

Estos datos se obtienen dado que:

* EI 10% percibe que establece un parametro de dahidea su area de gestion.

» EI 90% percibe no establece ningln parametro digachl

El siguiente grafico muestra la calificaciéon promeedbtenida en la utilizacién de
buenas practicas para el Area de Gestion del Re¢lumano, el 37.50% percibe que si las

utiliza y el 62.50% no las utiliza.
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Figura 4.17 Utilizacion promedio de buenas prastael Area de Gestion del Recurso Humano
Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

El 70% percibe que estima los recursos humanosagos para ejecutar las

actividades en el area de gestion, el 30% no loapl

* El 30% percibe que utiliza alguna herramienta mitéc para estimar los
recursos humanos a utilizar y el 70% no lo aplica.

* EI 30% percibe que identifica las carencias eressqnal y que promueve ante
Su superior capacitaciones para solventarlas,%l®lo aplica.

* EI20% percibe que utiliza alguna herramientecaitéa que le permite control

y seguimiento de los recursos humanos y técnices @nea de gestion, el 80%

no lo aplica.

El siguiente gréafico muestra la calificacion promoedbtenida en la utilizacién de
buenas practicas para el Area de Gestion de lasuoationes, el 50% percibe que si las

utiliza y el 50% no las utiliza.
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Figura 4.18 Utilizacion promedio de buenas prast@ael Area de Gestion de las Comunicaciones
Fuente: Elaboracion propia

Estos datos se obtienen dado que:

* EI 90% percibe que se establecen canales de coacidmniccon los interesados
y reuniones que permiten el seguimiento de losamauientos establecidos, el
10% no lo aplica.

* EI 80% percibe que utiliza alguna herramienta ait& que permite una
comunicacion fluida y compresible con los interesael 20% no lo aplica.

* EI 40% percibe que realiza reuniones de seguimismdos interesados y con
el personal a su cargo para el control y seguimidel trabajo a realizar, pero
solo el 30% documenta estas reuniones, el 60%/ Q%I respectivamente no
aplica lo indicado.

* El 20% solicita a su personal a cargo informesraeajo de las actividades
desarrolladas, el 80% no.

* El 10% presenta a su superior un informe anuasladtividades desarrolladas

en su area de gestién, el 90% no.
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El siguiente grafico muestra la calificacion promedbtenida en la utilizacion de

buenas préacticas para el Area de Gestion de lagyBe el 20% percibe que si las utiliza y el

80% no las utiliza.
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Figura 4.19 Utilizacion promedio de buenas prastiael Area de Gestion de los Riesgos

Fuente: Elaboracién propia

Estos datos se obtienen dado que:

El 20% percibe los posibles riesgos a presentarsa area de gestion, ademas
gue establece un plan que le permite gestionarlo®sy mismos son
documentados para mantener un registro detallh@0%& no realiza ninguna
accion citada sobre los riesgos.

El 10% percibe que establece reuniones de segunpamna el control de los
riesgos y el 90% no realiza seguimiento de logass

Ninguno de los encuestados refiere utilizar algugraamienta o técnica para
control y seguimiento de los riesgos.

El 20% solicita a su personal a cargo informesal®ajo sobre las actividades

desarrolladas.
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El siguiente grafico muestra la calificacion promeedbtenida en la utilizacion de
buenas préacticas para el Area de Gestion de lasigidipnes, el 60% percibe que si las utiliza

y el 40% no las utiliza.
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Figura 4.20 Utilizacion promedio de buenas prast@ael Area de Gestion de las Adquisiciones
Fuente: Elaboracion propia

Estos datos se obtienen dado que:

» EI60% percibe que estima los recursos técnicossaeins para a utilizar para
el ejecutar las actividades relacionadas a suderggstion.

* El 40% percibe que no estima los recursos técradgizar.

La aplicacion de este instrumento conduce a corelcgso de buenas practicas por
parte de los funcionarios del DAR en el desarrdéosus funciones segun su area de accion,
por lo tanto permite encontrar los siguientes kgtha los cuales se indicaran por area de

conocimiento.
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Para el Area de Gestién de la Integracion:

» Enlas diez &reas, si la reglamentacion cambias esimbios son comunicados
a la organizacion.

* En nueve éareas se conoce la reglamentacion, asugmicectrices asociadas
para su gestion, es muy importante dado que la@jatde un proyecto debe
estar ligado al cumplimiento y acatamiento de lsmai.

* Enocho areas se definen los objetivos a alcanparlimites para conseguirlos
y son comunicados al resto de la organizacion.

* En siete areas se utilizan manuales de procediosidiot que permite un
mejoramiento continuo en el servicio, ya que ehalimanual se describe en
forma detallada los procesos a realizar, pero sa#iro areas comunica los

cambios en estos manuales a la organizacion.

Para el Area de Gestion del Alcance:

* Enocho areas se identifican los interesados quefoparte del proyecto, solo
en seis de ellas se identifica el poder e inflLeedei los mismos y solo en tres
areas se da control y seguimiento.

» En tres areas si surgen nuevos interesados sedpracka actualizacion de
requerimientos.

 En seis areas se establece el alcance de la misesacpmunicado a la
organizacioén, solo en tres de ellas se utilizarsgécnica o herramienta para
establecerlo y solo una la de control y seguimiento

 En seis areas se realiza al final de cada procesandlisis que permite

identificar acciones para mejora continua.
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En seis areas las lecciones aprendidas permitermejor proceso de
planeacién, solo tres areas las documentan dudantgecucion de las
actividades

En cinco areas se realiza el levantamiento de remiemtos para cada
interesado, solo en cuatro areas se da contrafjyire@nto a los mismos y
realiza la documentacion necesaria si surgen canbio

En dos areas se siguen protocolos que permiteruebe@cciones a realizar

antes y después de ejecutar un proceso.

Para el Area de Gestién del Tiempo:

En nueve areas se identifican las actividadesarddiar, pero solo en siete de
ellas se establece la duracion, se utiliza algensamienta para establecer un
cronograma o se lleva un registro de los cambi@seajlcronograma puede
sufrir.

En seis areas se lleva un control de cambios eroebgrama, los mismos se
comunican a los interesados y se determina el itopde estos a la
organizacion.

En cuatro areas se utiliza alguna herramienta nid&gara un control y

seguimiento adecuado del cronograma.

Para el Area de Gestion del Costo:

En dos areas se identifican los costos asociados eecursos humanos y
técnicos a utilizar en el desarrollo de las actidies de area.
La no adecuada estimacion puede generar sobredmtggbajo en varias areas

y falta de recurso técnico para el desarrollo dddhores.
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Para el Area de Gestion del Calidad:

En un &rea establece parametros de calidad ers8arge
El conocer la calidad del servicio brindado le p&ral DAR el mejoramiento

continuo, de forma tal que el servicio satisfageliahte y a la organizacion.

Para el Area de Gestion de los Recursos Humanos:

En siete areas estiman los recursos humanos niesepara el desarrollo de
sus labores.

En tres de las siete areas, se hace uso de urieatécmerramienta para
determinar estos recursos y promover capacitaciooe<l fin de solventar
deficiencias en el personal a cargo.

En dos é&reas se hace uso de una técnica o hertamigm@ dar control y

seguimiento al recurso humano.

Para el Area de Gestion de las Comunicaciones:

En nueve &reas se desarrollan reuniones con kregatdos para dar control y
seguimiento a los requerimientos establecidos, solccuatro de ellas se
documentan estas reuniones.

En ocho é&reas se utiliza alguna técnica o herrdeni@ara establecer

comunicacioén con los interesados.

En cuatro areas se dan reuniones de seguimientel gamsonal a cargo, solo
en tres de ellas se documentan las reunionesadatiz

Un area presenta informe anual al superior inmedde las acciones

realizadas.
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Para el Area de Gestién de los Riesgos:

* En dos areas se identifican los riesgos posibfgesentarse, se establece un
plan de riesgos y si el evento se materializa segole a su documentacion.

* Un &rea da control y seguimiento por medio de mnes al plan de riesgos.

* Ningun area utiliza alguna herramienta o técnica gar control y seguimiento

a los riesgos durante el proceso de ejecucion.

Para el Area de Gestion de las Adquisiciones:

* En seis areas se estiman los recursos técnicdaryiara la ejecucion de las
actividades.
* En cuatro areas no se estiman los recursos nexesaser utilizados, en la

gestion de cada area.
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4.3 Andlisis de Brecha

En este apartado se procede a presentar parareaddeaconocimiento el analisis de
brecha, el cual permite conocer la situacion acteaestion de cada area y orienta las acciones

a realizar para lograr una gestion exitosa delquotuy

En cada figura se presenta informacion en colatesgue indica que en el DAR se
realizan acciones para la gestion de un area deoiento y en color rojo que indica que en

el DAR no se realizan las acciones suficientes lgagastion del area a considerar.

Para la elaboracion del plan de gestion no se derasé por cada area de conocimiento

aguellas en donde las acciones realizadas son raagoal al 60 %.

Un 60% es considerado por el autor como una masaraeimiento suficiente en esa
arealo que no amerita la elaboracion de un playesgton especifico, pero en el Plan de Gestion
del Proyecto se incluiran las recomendaciones queossideren pertinentes para llenar las
necesidades que el proyecto demande en las ardéas emales no se cuente con un plan de

gestion.

El siguiente grafico muestra el analisis de brephea el Area de Gestion de la
Integracion, en esta area la gestion es positivalganza un 76,25%, el restante 23, 75% se

propondran recomendaciones con las cuales alcahéaito en la gestion.
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Gestion actual de la Gestion extosa de
Integracion 76, 25 % la Integracion

—)) {CET—r—
— ]
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Figura 4.21 Anélisis de brecha para el Area dei@esk la Integracion
Fuente: Elaboracion propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de bremra el Area de Gestién del Alcance,
en esta area la gestion es negativa ya que alean#a,43%, el restante 58, 57% debera ser
considerado mediante la formulacién de un plaregéi@n especifico poniendo especial énfasis
en los cambios de manuales, en el control y segaimde los interesados y sus requerimientos,
en el control y seguimiento del alcance, en lazaition, estandarizacion y utilizacion de

protocolos para control y seguimiento de los aasorealizadas antes y después de cada

proceso.
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Gestion actual del Gestion extosa
Alcance 41, 43% del Alcance

 sovmiebrose

No se establece control y seguimiento de los inaelmss

No se establece control y seguimiento del alcance

‘ No documentalas lecciones aprendidas

| Se levantan requerimientos a cada interesa No hay levantamiento de requerimientos

Figura 4.22 Analisis de brecha para el Area dei@eskel Alcance
Fuente: Elaboracion propia
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El siguiente grafico muestra el andlisis de brgudra el Area de Gestion del Tiempo,
en esta area la gestidon es de 54%, 4% por encifaanuedia por lo tanto se puede concluir que
se realizan acciones pero no las suficientes peaazar el éxito ya que se tiene un 46% en este

altimo punto, esta area de gestion requiere establan control y seguimiento del cronograma.

Gestion actual del Gestion extosa
Tiempo 54 % del Tiempo

Figura 4.23 Analisis de brecha para el Area deiGestel Tiempo
Fuente: Elaboracion propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de breura el Area de Gestion del Costo,
en esta area la gestion es de 20%, por lo tantckkienes no realizadas alcanzan un 80%. En
esta area se debe incidir de manera especial paia grganizacion pueda alcanzar el éxito en
la gestion de la misma identificando los cotos @stws al recurso humano y técnico, asi como

el control y seguimiento de los mismos.
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Gestion actual del Gestion exitosa
Costo 20 % del Costo

No se da control y seguimiento a los costos

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

No se identifican los costos asociados al recursoano y técnico

Figura 4.24 Andlisis de brecha para el Area dei@estel Costo
Fuente: Elaboracién propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de brexra el Area de Gestion de la Calidad
en esta area la gestion es de 10%, por lo tantickienes no realizadas alcanzan un 90%, en
esta area se debe incidir de manera especial pafa grganizacién pueda alcanzar el éxito en
la gestion de la misma logrando establecer parésate calidad y donde la misma sea

planificada, asegurada y controlada.

Gestion actual de la Gestion extosa
Calidad 10 % de la Calidad

» No se establecen parametros de calidad
La calidad no se planifica, no se aseguray no steala

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Figura 4.25 Analisis de brecha para el Area deiGest la Calidad
Fuente: Elaboracién propia
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El siguiente grafico muestra el analisis de bramra el Area de Gestion del Recurso
Humano en esta area la gestidon es de 37,50%, pentio las acciones no realizadas alcanzan
un 62,50%. Esta es un area donde el TEC cuental é@epartamento de Recursos Humanos,
por lo tanto este departamento administra los gaxcde seleccidn y contratacion y los mismos

no son modificables ya que atienden reglamentaspecifica.

Gestion actual del Gestion exitosa
Recurso Humano 37,50 del Recurso Humano

No se utiliza alguna herramienta para determineg@irso humano a utilizar

No se promueve la capacitacion del personal a cargo

No se da control y seguimiento del pessonal a cargo

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Figura 4.26 Andlisis de brecha para el Area dei@esiel Recurso Humano
Fuente: Elaboracion propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de breghe el Area de Gestion de las
Comunicaciones en esta area la gestion es de 5094p panto las acciones no realizadas
alcanzan un 50% que se contemplara en el plangt&ge Se debe incidir para alcanzar el
éxito en documentar las reuniones con los intemssa$tablecer reuniones de seguimiento con
el personal a cargo y su debida documentacion ha @nesentacion de informes al superior

inmediato.
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Gestion actual de las Gestion exitosa de
Comunicaciones 50 % las Comunicaciones

— No se documentan las reuniones con los interesadd

e

No se establecen reuniones de seguimiento cons pedr

— No se documentan las reuninones con el personaga ca
» No se presenta informe final anual al superior iniaiedie la acciones realizadas
: : : : ! : : : : !
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Figura 27.4 Andlisis de brecha para el Area dei@este las Comunicaciones
Fuente: Elaboracion propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de breghe el Area de Gestion de los
Riesgos, en esta area la gestiéon es de 20% pantio fias acciones no realizadas alcanzan un
80%. En este aspecto se debe incidir de maneeciakpara que la organizacion pueda
alcanzar el éxito en la gestion de la misma eddatificacion de riesgos, establecimiento de

un plan de riesgos, documentacion y seguimientdssdeesgos.
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Gestion actual de los Gestion exitosa de
Riesgos 20 % los Riesgos

No se identifican los riesgos posibles a presentrsada area

No se estableceun plan deriesgos

No se documentan los riesgos que se presentan

No se da seguimiento al plan deriesgos

No se da seguimiento a los riesgos durante la éfecdel proyecto

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Figura 4.28 Analisis de brecha para el Area dei@est los Riesgos
Fuente: Elaboracion propia

El siguiente grafico muestra el andlisis de breghe el Area de Gestion de las
Adquisiciones, en esta area la gestion es de 60% femto las acciones no realizadas alcanzan
un 40%. Esta es un area donde el TEC cuenta depairtamento de Aprovisionamiento, por
lo tanto este departamento administra los procds@slquisiciones de bienes o insumos y los
mismos no son modificables ya que atienden regltangm especifica.

Gestion actual de las Gestion exitosa
Adquisiciones 60 % de las Adquisiciones

Figura 4.29 Analisis de brecha para el Area deiGeske las Adquisiciones
Fuente: Elaboracion propia
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4.4 Capacidades técnicas del DAR

En este apartado se presenta las capacidadesaenicuanto a los sistemas con los
gue cuenta el DAR para hacer frente al proyectcet®M, se presenta por area funcional el o
los sistemas con los cuales hoy dia realiza suégesEstos sistemas actualmente requieren
una modernizacion utilizando tecnologia web y gaemita al usuario final sea este sector
estudiantil, sector docente o funcionarios DAR impdificacion de tramites y facilite

informacion que permite un mejor proceso de det&so

Los sistemas del DAR son aplicaciones que se ailien escritorio o web, las
aplicaciones de escritorio son utilizadas por lmefonarios para el desarrollo de sus funciones
en su puesto de trabajo por lo que requieren unepoode instalacion en cada una las

computadoras del DAR, este proceso es realizadmp@nalistas de sistemas.

Las aplicaciones web estan dirigidas al usuarialfien primera instancia a los
estudiantes, con el fin de facilitar la toma deiglenes y disminuir el exceso de trdmites y en
segunda instancia se han desarrollado aplicacidingglas a los funcionarios con el fin de
mejorar los procesos que se realizan en cada aerasustitucion de las aplicaciones de

escritorio.

Es importante en este punto indicar que no todosigiemas que el DAR utiliza hoy
dia fueron desarrollados por sus analistas darssteen ese sentido y gracias a los convenios
de cooperacion con las Universidades Estatale$ ®sne del CONARE, se han desarrollado
sistemas utilizando la tecnologia web mejorand@tosesos que se realizan y promoviendo el
intercambio de conocimiento entre UniversidadederAas el DAR ha realizado procesos de
licitaciones para la compra de sistemas por medicahtratacion publica a empresas de

desarrollo privadas, con el fin de apoyar a un areparticular.
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Los sistemas actuales del DAR son:

Area Nombre Desarrollador | Aplicacion |  Estado Descripcion
Sistema de Seguridad Universitaria
(SEGCONARE) Administracion de a informacion de los solicitaiascritos al
examen de admision, de la actualizacion de latlséines de
Sistema de Adnision Univeristaria (SAU) Educacién Secundaria, de la informacion poltiepgrafica d
: ” — CONARE WEB Enuso |Costa Rica, de la informacion geografica de losgslel
Sistet de Informacion de Gestién de mundo, de la informcion de los funcionarios de fivesidadeg
Instituciones de Educacion (SIGEE) Piiblicas mediante el Convenio de Cooperacion dtsacion
Superior, suscrito en el CONARE
Atlas
Examen de Admision
Admision iy . y . .
Administra la informaci6n de los solicitantes infsxs al TEC en
Admision de Estudiantes cada una de las etapas del proceso, inscripcianjeiexamen
Escritorio seleccion, admision, resultado de examen e infadmate los
Distribucion de Estudiantes de Nuevo Ingrdso instituciones de secundaria segln procecdencistediiante
DAR Enuso |inscrto
Informacion General
Sitio web que permite a los solictantes inscriias seguimient
L alresultado del examen de admision y el procesasiggancion
Consultar Proceso de Admision WEB . y P ] i
de carreras para los solicitantes admitidos segétaba que s
este desarrollando
Matricula
Utiitarios de Matricula
Estud!o de Matenas para Prematricula y DAR Escitoio | Enuso
Estudio Curricular
Administracion del proceso de matricula de cordeiorosos
Asignacién de Citas de Matricula por documentos pendientes, definicion de parameteosna
Matrcula matricula, control de RN de estudiantes, contrbligle de
Generar padron de estudiantes para Triourjal cobros, informes de Prematricula, consutar piestediantes,
Institucional Estudiantil (TIE) informes de calficaciones, matricula de cursogyreion de
Sistema de Matricula citas de matricula, proceso de inclusion.
(viene a sustituir al sistema Matricula de En desarrollq
escritorio)
DAR WEB

Impresion de Informe de Matricula

Sistema de Matricula por Intemet

Enuso

Cuadro 4.1 Inventario sistemas informaticos del DAR
Fuente. Elaboracién propia (DAR, 2013)
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Area Nombre Desarrollador | Aplicacion |  Estado Descripcion

Permite la captura de la calificacion final queuwlet cada

Certificaciones WEB Enuso } A ]
estudiante en todos grupos impartidos en una nozthliuna
Rendimiento DAR vezfinalizado el periodo lectivo traslada la imfacion al
Actas de Calficaciones Escrioio | Enuso |e¥oediente académico de cada estudiante, para 4gsgo
analzado por matricula y graduaciones.
Estudio de Graduados WEB
g Administra la informacion de los graduados comalditénfasis
Graduacion |Control de Graduados DAR Enuso L g o .,l
o grado académico y la consulta de dicha informapidria web.
: : Escrtorio
Estudio de Materias para Prematricula y
Estudio Curricular
Matricula Administra informacion del rendimiento académicoate
Tramites . - " estudiantes y realiza tramites como cambio de garre
. Movimientos Académicos DAR Escritorio Enuso . J . . ) .,Ea
Rendimiento reconocimiento y retiros de materias, realizacién d
Graduacion certficaciones y demés tramites del estudiante.

Sistema de Administracion Documentador

Eoedente Do Empresa 3Rvery  WEB Enuso
edente

Administra la informacidn personal de los estudisrdel TEC

Estudianti . o
Informaci6n Personal DAR Escrtoriq ~ Enuso
Administra los horarios de los cursos que impagtiacEscuel,
; ) ) ) " indicando dia, horario, aula, duraci6n, profesdiitos, cupo,
Guia de horarios Guia de Horarios DAR Escritorio | Enuso caniilad de estudiante maticubdos en cada grarado y
para cada una de las modalidades del TEC.
Administra la construccion de los planes de estddieada
Planes de . L carrera, ubicacion de materias por nivel, requisito
. |Planes de Estudio DAR Escrtorig  Enuso s A P e
Estudio corequisits, equivalencias, departamentos, ggddps y
titulos y Directores de Carrera
Tramme§ DWorks B de CostaRd Escrioio | Enuso Permne realzar la confepaon delcamé para datues,
Estudiantiles registrando la foto y la firma en la base de datos.
Sistema de Sequridad Para ¢l DAR En desarrolq Administra el control de acceso a funcionariosRiR,
Todas bs WEB administra informacion que concieme a entidadggmizativas
Administracion de Enticades DAR Enuso |como escuelas, departamentos y personas resposisaise

areas del DAR S . .
intervienen en procesos delestudiante como diresty

secretarias de las Escuelas.

Consecutivos de memorando Escriorio | Enuso

Cuadro 4.2 Inventario sistemas informaticos del DAR
Fuente. Elaboracién propia (DAR, 2013)
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La siguiente figura muestra los sistemas de esicritpue utilizan los macroprocesos
identificados en el DAR, el sistema de escritoe@quel que se instala en la computadora de
un funcionario segun su area de gestion. Paralaceésistema al funcionario se le asigna un

usuario y un password, este ultimo es definidonoc@o solo por el funcionario.

Area de Matricula
Area de Admision
Matricula
Utilitarios de Matricula
Prematricula
Citas de Matricula
Estudio Curricular
Movimientos Académicos

Examen de Admision
Admision de estudiantes
Distribucién estudiantes

Informacién General

Area de Graduacién

Control de Graduados
Estudio Curricular
Movimientos Académicos

Area de Rendimiento
Académico

Movimientos Académicos
Actas de Calificaciones
Certificaciones

< ; <///°//i éz 27

Figura 4.30 Macroprocesos del DAR y los sistemassgétorio que utiliza cada uno de ellos

Fuente: Elaboracién propia

Estos sistemas estan ubicados en los servidor&€jdbs mismos reciben soporte
de los analistas del DAR en cuanto a su funcioadlidde los funcionarios del CC en cuanto

al servicio de red institucional.
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La siguiente figura muestra los sistemas web qukzamt los macroprocesos
identificados en el DAR. El sistema web es aquel quyo acceso se realiza utilizando el
internet o la intranet, y estan dirigidos a faailios tramites de los estudiantes y los profesores
Para acceder al sistema el estudiante se identifiizando su nimero de carné y el pin de

estudiante el cual le es entregado por el DAR.

Area de Admision

Control Proceso Admision Area de Matricula

SEGCONARE
SAU Sistema de Matricula
SIGIE - ’ ]
Atlas Impresion de informe de Maricula

W et

Area de Graduacion
Estudio de Graduados .
Area de Rendimiento
Académico
Actas de Calificaciones
Certificaciones

Figura 4.31 Macroprocesos del DAR vy los sistemas guee utiliza cada uno de ellos
Fuente: Elaboracién propia

Estos sistemas estan ubicados en los servidor&€jébs mismos reciben soporte de
los analistas del DAR en cuanto a su funcionaligae los funcionarios del CC en cuanto al

servicio de red institucional.
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En relacién con los sistemas web del DAR, es ingobet indicar la existencia de
sistemas dirigidos a poblaciones de clientes ioter@n los macroprocesos de Matricula,
Rendimiento Académico y Graduacion y externos ecasbs de Admision. En el caso de
Admision los sistemas son compartidos con las Usigtades Estatales y ellas tienen acceso a

los mismos gracias a convenios firmados en el dehGONARE.

Las otras areas del DAR las cuales dan soporte mdaroprocesos, utilizan sistemas
tanto de escritorio como web, estos sistemas spartantes para el desarrollo de los diferentes
procesos en cada macroproceso, por lo cual es tamperconsiderarlos. A continuacion se

describe por area de gestién los sistemas queilgaruttomo apoyo a los macroprocesos:

Expediente Estudiantil

Web:
Sistema de documentacion

Escritorio:
Informacion Personal

Tramites Estudiantiles
. Guia de Horarios
Escritorio:
Movimientos Académicos
IDWorks - Carné estudiante

Escritorio:
Guia de Horarios

Toda area del DAR

Escritorio:
Consecutivo memos
Seguridad DAR
Sistema de Entidades

Planes de Estudio

Escritorio:
Planes de Estudio

Figura 4.32 Sistemas de apoyo a los macroprocet@»AR
Fuente: Elaboracién propia
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El DAR ha realizado un esfuerzo muy importante pawatar con sistemas que
permitan que las acciones que se realizan denfrejgartamento y dirigidas al sector
estudiantil y sector docente, permitan la sim@ifion de trdmites y coadyuven a la toma de

decisiones.

En este sentido y atendiendo las nuevas herrarsigna existen en el area de
desarrollo de software, el proyecto a desarroltar mpedio del financiamiento con el BM,
permitira dar un paso importante en la modernizadlos sistemas y contribuir al desarrollo
sostenible con la eliminacion de papel en los €lifeas trdmites que realizan la comunidad TEC

y la comunidad nacional e internacional en el DAR.
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4.5Entrevista con el Director del Centro de Cémputd d&C

Es importante para el DAR determinar el aporte fredard el CC durante la
ejecucion del proyecto, dado que los analistada®que cuenta actualmente estan enfocados
en procesos de mejora de los sistemas actualegrgagso de desarrollo es un insumo que se

realiza mediante esfuerzos aislados.

Por lo tanto determinar el aporte del CC, que esfalad dentro del TEC que rige el
proceso de desarrollo de sistemas, reviste vitpbrtancia al ser la contra parte técnica del
TEC en la ejecucién del proyecto con las empresamtatar, ya que debe proporcionar las
herramientas necesarias para el desarrollo y paopas mejores condiciones para el alcance

de los objetivos.

Una oportuna determinacion de los alcances técnidogisticos del CC permite un
mejor control y seguimiento del proyecto, ademéasngsrtante para el CC que esta situacion
no signifiqgue una disminucion en la atencion qu®sdepartamentos le demandan en el

guehacer diario y que no forman parte del proyecto.

En el marco del proyecto con el BM, hay evideneitacexistencia de varias iniciativas
para el desarrollo de sistemas, que vienen a mégtama de decisiones en las distintas areas
de gestion administrativa de la institucion, seigformacion proporcionada por el Director del
CC, actualmente no existe un plan de gestidn yaegtas iniciativas se gestionan en forma

aislada por los Departamentos y no se solicitalaboracion del CC.

El CC es en el TEC, el ente regulador en cuanteséarrollo de sistemas, ante este
escenario el DAR ha contado siempre con el apseivo en asesorias cuando ha invertido

tiempo en el desarrollo de sistemas ya sea poronaedsus ingenieros de software o cuando ha
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realizado el estudio, compra e instalacion de meigsedesarrollados por empresas de capital

privado atendiendo la reglamentacion existente.

Este proyecto en particular sera desarrollado parampresa que sera contratada por
medio de licitacion publica y el Directo del CCaife la colaboracion de su personal para la
revision técnica de los carteles de licitacion mablque seran confeccionados previa
coordinacién entre la instancias, contribuyendoahsindlisis de la informacion técnica del

mismo.

Este tipo de proyecto hace que se deba realizagraseso de coordinacion donde
interactian funcionarios de diferentes departansened Director del CC conociendo la
trascendencia de este proyecto para el TEC tiedisg@sicion de coadyuvar con su personal
previa solicitud del Director del DAR, la cual dalealizarse con anticipacion de forma tal que
se planeen las labores en el CC y estas no sefeztadas en detrimento del servicio que debe

prestar al TEC.

El TEC ha provisto al DAR de un ingeniero de sistemara el desarrollo de esta
iniciativa, €l sera la contra parte técnica del D&R la empresa a contratar y a su vez el enlace
entre la empresa y el CC por tal motivo un proeksoapacitacion previo por funcionarios del
CC es vital para el buen desarrollo del proyecteetation a los estandares de desarrollo de la

Institucion.

En atencion a los estandares de desarrollo qu€ eitiiza, el DAR ha promovido la
utilizacién de nuevas herramientas de uso webe@manes previas con el Director del CC se

ha obtenido el aval para su utilizacion.

En todo proceso de desarrollo que se realiza €&@| se requiere el uso de paquetes

de software que utilizan licencias que han sidaiatas para el uso de los funcionarios del
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TEC por medio de convenios que se firman con laascamisoras y que es uso exclusivo del
TEC, por lo tanto el CC no puede ceder la utili@gaade las mismas a terceros en el caso que la
empresa contratada no cuente con ella, por talvmaote requiere que el apartado
correspondiente en el cartel de licitacion estdgpgoede lo suficientemente claro para evitar

contratiempos en el proyecto.

El BM provee los recursos necesarios para la ej@eute las iniciativas, a su vez en
el marco del convenio le corresponde al TEC prdpoer una contrapartida para dotar de

recursos a cada instancia para la ejecucion dgépro sean estos técnicos o humanos.

En el caso del DAR, el TEC ha facilitado la plaeaingeniero de sistemas dedicado
al 100% al proyecto y se prevé la adquisicion deamidor donde se hospede el desarrollo, el

mismo ser4 adquirido en el afio 2014.

En ese sentido el Director del CC asegura que rsieeringin problema con este
punto para ubicar el servidor que se adquiere €Celya que actualmente se dispone del
recurso necesario para hospedar servidores en tfomaek, asi como capacidad eléctrica,

sistemas redundantes de climatizacion y sistemasglaidad fisica.

Este proyecto se ha conceptualizado con la findkitdecrear herramientas que utilicen
tecnologia web, en ese sentido el TEC hoy cuemtdosoenlaces necesarios con las Sedes, asi

como la salida a Internet global.

La transcripcién de la entrevista, estd dispondreel Anexo N° 5, asi como el
organigrama del CC (proporcionado por el Direclr@C), donde se muestran las areas de
trabajo y los recursos disponibles para que el G&hda las diferentes solicitudes que se

presentan en la institucion.
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Capitulo 5: Propuesta Plan de Gestion

En este apartado se formula el plan de gestién sguefrece al DAR para la
administracion profesional del proyecto denominddiiativa N°5.2, Sistema de Gestion e

Informacién Estudiantil”.

Se abarcara cada area de gestion atendiendo aisui@ brecha realizado, para lo
cual en cada una de ellas se propone para una cogjmresion de la informacion la utilizacion

de:

1. Introduccion.

2. Definicion de objetivo por area.

3. Actividades a desarrollar que complementan la @esti
4. Recursos a utilizar.

5. Plantillas a utilizar segin procesos a desarrollar.

Con la introduccion se pretende que el lector ps#tdarse en cada area de gestion y
comprenda en forma sencilla el por qué de la mighabjetivo proporciona el fin a alcanzar

en el area de gestion especifica.

En las actividades a desarrollar se describirdeliEguque se requieren realizar para
que el plan a ofrecer en esa area en especifiemadcel objetivo propuesto y gestionar
profesionalmente el proyecto, a su vez se indiesundcursos que se deben asignar para realizar

cada actividad.

Por dltimo, para recopilar informacién en las ardagyjestion se propone el uso de
plantillas, con el fin que la recopilacion sea wocpso eficiente y eficaz, permitiendo contar

con documentacion actualizada y que pueda ser ikadawen cualquier etapa del proyecto.
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5.1.Plan de Gestion para el Area de la Gestién detégtacion.

TE Departamento de Plan de Gestion de la Integracion PR
C i Proyecto Sistema de Gestién e Informacion Estudiaiht Codigo: PGI-SGIE

a. Introduccion:

En esta area de gestion se procede a la creadi®tadede Gestion del Proyecto,
con él se dota a la organizacion de una hoja depara la planeacion, ejecucion,

control y cierre del proyecto.

b. Objetivo:

Integrar en un plan de gestién las areas de comatinpropuestas por el PMI,
con el fin de dotar al DAR de un plan de gestidma i@ administracion profesional

del proyecto Sistema de Gestion e Informacion Ezsiidl

c. Actividades a desarrollar:

- Reuniones del Equipo de Proyecto del DAR, para&lisis y aprobacion de los
planes de gestion de cada una de las areas déngpstpuestas por el PMI y

gue formaran parte del plan general de gestioprogkcto.

- Reuniones entre el Director del Proyecto y el Doedael DAR para la

aprobacion de los planes a desarrollar en cadalérgastion.

- El Director de Proyecto junto con su Equipo de @japdebe realizar el proceso

de planeacion del proyecto. Esta etapa requiearadisis de:

* Informacion relacionada con el proyecto, emitidar [fes diferentes

instancias del TEC involucradas.

* Informacion relacionada con el proyecto, emitida ipstancias externas

al TEC involucradas.
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* Revision y andlisis de la informacién recopiladeapeterminar el alcance

preliminar del proyecto.

* |dentificacion y andlisis preliminar para determitas interesados del
proyecto, elaboracién del Project Charter, Matezloteresados, Matriz
de Roles y Responsabilidades, Matriz de Paquet8sbypaquetes de
Trabajo, EDT, Diccionario de la EDT, Matriz de Resas y la Matriz de

Asignacion de los Recursos.

* Planeacién de la gestion del tiempo, considerandatrid de
Rastreabilidad, Matriz de Secuencia de Actividadssimacion de los

recursos a utilizar y su asignacion a cada activida

* I[dentificacion de los costos generales del proygqatseran cubiertos por

el BM y de los costos que sera cubiertos por el TEC

* Planeacidn de la gestién de la calidad, considertatriz de Calidad

y la Matiz Bitacora de la Calidad.

« Identificacion de los recursos humanos adicional@ersonal del DAR a
utilizar en la ejecucion del proyecto, medianteeldsion de acuerdos del
Consejo Institucional referentes a la aprobaciéipldeas. Andlisis del
procedimiento que sigue el TEC para la selecciéoontrataciéon de

personal.

* Planeacion de la gestion de las comunicacionesjderando la Matriz de
Comunicaciones, el Diagrama Poder- Influencia Yrelgrama Poder-
Interés, donde se debe considerar ademas de dossatlos y en atencion
al convenio firmado a instituciones del Estado coba@o Contraloria

General de la Republica y el Ministerio de Hacienda

* Planeacién de la gestion de los Riesgos, considerdam Matriz de

Tolerancias, Matriz de Riesgos y el Mapa de Calor.

* |dentificacion de los bienes e insumos a utilizar le ejecucion del

proyecto, considerando la Matriz de Adquisiciones.
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TEC Departamento de Plan de Gestién de la Integracién

fameeny e | Proyecto Sistema de Gestién e Informacion Estudiaift Codigo: PGI-SGIE

- Presentar al Director del DAR la informacién recadz@a su aprobacion y

realizar los cambios pertinentes de ser necesario.

d. Recursos a utilizar:
- Director del DAR.
- Director del Proyecto.
- Equipo de Trabajo.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#inente los programas,
Microsoft Word®, Microsoft Excel® y Microsoft Proje®.

e. Listado de documento, matriz o diagrama a utilg@arPlan de Gestion:
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Area Cédigo Documento / Matriz / Diagrama ( 1) Cédigo Archivo
Plantilla de control de cambios PCC-SGIE Excel
Plan de Gestion de la Integracién PGI-SGIE Plantilla de lecciones aprendidas PLA-SGIE Excel
Documento de Cierre DC-SGIE Word
Project Charter PC-SGIE Word
Matriz de Interesados MI-SGIE Excel
Matriz roles y responsabilidades MRR-SGIE Excel
Plan de Gestion del Alcance PGAL-SGIE Matriz paquetes y sub-paquetes de tabajo | MPT-SGIE Excel
EDT EDT-SGIE Excel
Diccionario de la EDT DEDT-SGIE Excel
Matriz Registro de Recursos RREC-SGIE Excel
Matriz asignacion de recursos MAR-SGIE Excel
Plan de Gestion del Tiempo PGT-SGIE Matriz de Rastrabilidad MRA-SGIE Excel
Matriz Secuencia de Actividades MSA-SGIE Excel
Plan de Gestidn del Costo PGC-SGIE Recomendaciones Costo | eeeen Word
Plan de Gestion de la Calidad PGCASlE  [atrizde Calida MDCSGIE | _Excel
Matriz Bitdcora de la Calidad MBC-SGIE Excel
Actade Selecciéon(2) | e Word
Plan de Gestion de los Recursos Humanos |PRH-SGIE Pedimentode Personal (2) | - Word
Criterios de Seleccion(2) | =----- Word
Diagrama Poder - Influencia DPIF-SGIE Excel
Plan de Gestidn de las Comunicaciones PGCO-SGIE Diagrama Poder - Interés DPIN-SGIE Excel
Matriz de comunicacién MC-SGIE Excel
Matiz de tolerancias MTL-SGIE Excel
Plan de Gestion de los Riesgos PGR-SGIE Mapa de calor MMC-SGIE Excel
Matriz de Riesgos MRI-SGIE Excel
Plan de Gestion de las Adquisiciones PGAD-SGIE Matriz de Adquisiciones MAD-SGIE Excel

Notas

1-Todo documento, matriz y diagrama cuanta con un procedimiento para su elaboracién.

2 - Los documentos del Plan de Gestion de los Recursos Humanos son instrumentos que el TEC a dispuesto para su gestion.

Cuadro 5.1 Listado de diagramas, plantillas y damtos para cada area de conocimiento
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se describe el procedimiento parenpetar el Formulario de

Lecciones Aprendidas:

Procedimiento para completar el Formulario de Lecanes Aprendidas.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informaciénesaria para la documentacion respectiva en ebpoate cierre
del proyecto.

Alcance: Las lecciones aprendidas le permiten al DirectdrRioyecto y al Equipo de Trabajo documentar tagoel
conocimiento adquirido durante la ejecucién delpoto que permita realizar mejoras en proyectas dst

Intervienen en el proceso:

Responsable Por el DAR: Proyecto:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR) Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
FLA-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N . Respons
N Actividad able
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Gestionar la formulacion de las lecciones apdasien su Equipo de Trabaj
realizar el andlisis y documentacién para el procescierre
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesaranaieDirector del Proyect
durante el proceso.
2 | Tanto el Director como los miembros del Equipo dabgjo, puede segun las actividades desarroll DP

realizar la documentacion de las lecciones apresdide forma tal que la documentacion generadsg ET
parte de la etapa del cierre del proyecto

3 | El Director del Proyecto proporciona al Directorl d@AR la informacién recopilada para ¢ DP
conocimiento y analisis.

4 | En las lecciones aprendidas se deben considetarlésnsituaciones positivas como las negativas
se presentan en el proceso de ejecucion del pmyect

5 | Para completar el formulario de lecciones aprersdigarequiere: DP

Informacién General:

- Preparado por, nombre de la persona que hace langot¢acion la leccion aprendida.
- Rol dentro del Proyecto, rol de la persona dengtgrbyecto.

- Responsabilidad, responsabilidad segun rol queaeah el proyecto

- Actividad desarrollada, descripcién de la accic@lizada

Descripcion de la leccién aprendida:

Situacién enfrentada, descripcion de la situacidreetada

- Solucién aplicada, descripcion de la solucion aplic

- Impacto, se describe el impacto en alcance, tignmsto

- Observaciones, informacion adicional a aportaresebtema

Elaborado por: informacién de la persona que ledlaigora el documento
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A continuacion se presenta el Formulario de LeasoAprendidas:

I I ‘( Departamento de FOI’IIIu|arIO de -
Admision y Registro . R Cddigo: FLA-SGIE
Lecciones Aprendidas

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacién Estudia ntil

Informacién General

Preparado por:

Rol dentro del Proyecto

Responsabilidad

Actividad desarrollada

Descripcion de la leccién aprendida

Situacion enfrentada:

Solucién Aplicada:

Impacto en Alcance:

Impacto en Costo:

Impacto en Tiempo:

Observaciones:

Nombre:
Elaborado por Fecha:
Archivo:

Figura 5.1 Formulario de Lecciones Aprendidas
Fuente: Elaboracién propia

100



A continuacién se describe el procedimiento pamaptetar el Formulario de

Solicitud de Control de Cambios:

Procedimiento para completar el Formulario de Solitud de Control de Cambios.

Objetivo: Establecer un procedimiento para la gestién dedhsitudes de cambio en la ejecucién del Proy&tstema de
Gestion e Informacién Estudiantil.

Alcance: Las solicitudes de cambios surgen en un proyegtante la fase de ejecucion, los factores pordafes se present
una solicitud de cambios puede ser de diversaédratae una situacién dada. Es importante quedolizEitud de cambio
contemple el impacto en tiempo, costo, calidadoypegrama.

Intervienen en el proceso:

Responsable Por el DAR: Proyecto:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR) Equipo de Trabajo ( ET)
Cdédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
SCC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N Actividad REE JETER)
ble
1 | Responsabilidades dura el procesc DP
Director del Proyecto: Gestionar las solicitudes de cambios, realizamélisis y aprobacion cuang
corresponda, documentar para el proceso de cierre.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesararaileDirector del Proyect
durante el proceso.
Director del DAR: Realizar el analisis y aprobacion cuando corres@on
2 | El Director del proyecto o el Equipo de Trabajoege segun las actividades desarrolladas realiz DP
proceso de Solicitud de Control de Cambios. ET
3 | El Director del Proyecto proporciona al Directorl d2AR la informacion recopilada para s DP
conocimiento y analisis y solicitar su aprobacigaro corresponda.
4 | Para completar el formulario de Solicitud de CdrdewCambios se requiere: DP
ET

Informacién General:

- Preparado por, nombre de la persona que hace langmtacion la Solicitud de Control de
Cambio, rol dentro del Proyecto, rol de la perstewstro del proyecto.

- Responsabilidad, responsabilidad segun rol queaeah el proyecto

- Fecha solicitud, fecha en que se solicita el cambio

Descripcién de la Solicitud de Control de Cambio:

- Cambio solicitado, descripcion detallada del canshiaitado.

- Justificacion, descripcién detallada del por quédieita el cambios.

- El cambios modifica, se debe marcar con xigae aspecto modifica el cambio
- Impacto, se debe documentar detalladamente el tmpacel proyecto

- Control de aprobaciones, registro de aprobacionds solicitud de cambio.
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A continuacion se presenta la plantilla de la $tolitde Control de Cambios

’I‘I :C Departamento de Solicitud de Cédigo : SCC-SGIE
Admision y Registro .

Control de cambios Numero de solicitud:

ntil

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia

Informacion General

Preparado por:

Rol dentro del Proyecto:

Responsabilidad:

Fecha solicitud:

Descripcion del cambio solicitado

Cambio solicitado

Justificacion
Alcance Calidad Recurso Humano
El cambio modifica Tiempo Imprevisto dtro
Costo Técnico Error
Alcance
Tiempo
Impacto en el proyecto
Costo
Calidad
Control de Aprobaciones
Aprobado Fecha:
Rechazado .
. Firma:
Director de proyecto Tramite
Justificacion:
Aprobado Fecha:
Rechazado Firma:
Director del DAR Tramite )
Justificacion:

Figura 5.2 Plantilla de la Solicitud de Control@ambios
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento paraptetar el Documento de Cierre

del Proyecto:

Procedimiento para completar el Documento de Cierrelel Proyecto

Objetivo: Documentar el proceso de cierre de cada una é¢dpas del Proyecto Sistema de Gestion e Infodm&studiantil.

Alcance: Documentar el cierre del proyecto proporcionanfarmacion necesaria de cada etapa realizadaactasnes que
se realizan para cumplirla a satisfaccion del tdien

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
DC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Gestionar la formulacién y aprobacién del Docurnat# Cierre, recabar |
informacion necesaria, proceder al analisis e pnégacion de la informacién en acatamiento de|
lineamientos establecidos.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar y aceptar el Documento de Cierre del Primyec

2 | Seinicia el proceso de formular el documento, pracaial el Director de Proyecto cita a una reun| DP
a su Equipo de Trabajo.

3 | Para completar cada item del Documento de Cietreérdgecto, se debe considerar: DP
ET
Nombre del Proyecto:

- Se debe indicar el nombre del proyecto a desarrolla
Paquete y sub-paquete de trabajo:

- Se debe indicar los paquetes y sub-paquetes dgdsaiealizados.
- Descripcion de las actividades realizadas.

Entregable del proceso:
- Se indica todos los entregables del proceso, féetentrega y fecha que fue aprobado.
Total de horas invertidas

- Se proporciona la informacién de los recursoszatilos, la cantidad de horas planificadas, la|
horas adicionales y el total de horas final.

Costo del trabajo realizado

- Se proporciona la informacién de los recursoszatilos, costo estimado segin horas
planificadas, horas adicionales y el costo total sgiobtienen al sumar los dos anteriores.

Cumplimiento del cronograma:

- Se proporciona la informacion referente al cumgimd del cronograma considerando la
cantidad de dias que dura el trabajo realizado.

103



Procedimiento para completar el Documento de Cierrelel Proyecto

Objetivo: Documentar el proceso de cierre de cada una é¢dpas del Proyecto Sistema de Gestion e Infodma&studiantil.

Alcance: Documentar el cierre del proyecto proporcionanfarimacion necesaria de cada etapa realizadaactasnes que
se realizan para cumplirla a satisfaccion del tdien

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
DC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
Documentacién aportada DP
- Indicacién de los documentos adicionales parazaradil cierre de la etapa ET
Solicitud de cambios:
- Indicacién de las Solicitudes de cambio recibidaslgroceso.
4 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado se da la firma de las personaszadas que validan el Documento de Cierre DDAR

Proyecto.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Préyec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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Departamento de
Admisién y Registro

TEC

Documento de Cierre

Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Cédigo: DC-SGIE

1. Nombre del Proyecto:

2. Paquete y sub-paquete de trabajo realizados:

Paquete de trabajo

Sub-paquete de trabajo

Actividades

3. Entregable del proceso:

Entregable

Fecha de entrega

Fecha de aprobacién

4. Total de horas invertidas:

Recurso

Horas planificadas

Horas adicionales| Total de Horas

5. Costo trabajo realizado:

Recurso

Costo estimado/
hora planificada

Costo estimado/
hora adicional

Total

6. Complimiento del cronograma:

Actividad realizada Dias estimados

Dias reales

Diferencia
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Documento de Cierre

TEC | Zmmmyess.. Proyecto Sistema de Gestién e Informacién Codigo: DC-
N SGIE
Estudiantil
7. Documentacion aportada:
Cdédigo | Documento Fecha elaboracion Fecha de aprobacion
8. Soalicitud de Cambios:
Solicitud Nimero Fecha Aprobado por

Desarrollado por:

Autorizado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha

Fecha

Fecha
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5.2.Plan de Gestion para el Area de la Gestion delntiea

’I‘EC Departamento de Plan de Gestion del Alcance -
mision y Registro . s -, ... | Cbdigo: PGAL-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area de gestion se declara el alcanceayelgo, con el fin de proceder
con el levantamiento de los requerimientos espesifi Determinar el alcance le
permite al equipo del proyecto establecer las gaaten las cuales iniciar el

proceso de planeacion y establecer los pasos & seda etapa de ejecucion.

b. Objetivo:

Determinar el alcance del Proyecto Sistema de @estinformacion Estudiantil

a ejecutarse en el DAR en el marco del proyectcet@&M.

c. Actividades a desarrollar:
- Reuniones del Director de Proyecto y Equipo de dj@tpara:

» Determinar los interesados del proyecto, por mddlanalisis y revision

de la documentacion sobre el proyecto con el BManélisis de.

* Identificados los interesados del proyecto medidateevision de la
documentacion, realizar el levantamiento de requeritos de cada uno

de ellos.
* Construir la Estructura de Desglose de Trabajo
» Formular el Diccionario de la Estructura de Desglds Trabajo.

- El Equipo de Trabajo en la etapa de ejecucion gebsentar los informes

pertinentes sobre el proceso y formular las:

* Formular las Solicitudes de Control de Cambios psedicitar la

aprobacion delo Director del Proyecto.
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TE Departamento de Plan de Gestion del Alcance f
C | mmmyes Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaint | €04190: PEAL-SGIE

e Formular las Lecciones Aprendidas para su analisisposterior

documentacion.

- EIl Director del Proyecto, debe analizar y aprobaenclo procedan las

Solicitudes Control de Cambio:

» Durante la fase de andlisis el Director de Proyeetoe verificar que el
impacto en el alcance y tiempo estén entre logdBnilefinidos en la

Matriz de Tolerancia del Riesgo.

* Si el andlisis de la Solicitud de Control de Cambéxcede los limites
definidos en alcance y costo, el Director del Pcoyelebe proporcionar

toda la informacion necesaria que facilite |la tatlealecisiones al Director

del DAR.

* La aprobacion Solicitud de Control del Costo eduesiea para el Director
del DAR. El Director del Proyecto debe proporciotmala la informacion
necesaria que facilite la toma de decisiones adior del DAR.

- El Director del DAR, debe analizar y aprobar cuapdizeda las Solicitudes de
Cambio.
- EIl Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones
aprendidas para documentar el proyecto:
* Si la informacién proporcionada en el Formularie lds Lecciones
Aprendidas ha significado un ahorro en tiempo @aacosien una mejora

en el proceso de calidad la misma debe ser coasideromo leccion

aprendida y debe ser documentada.

- El Director del Proyecto debe realizar el analyséschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.
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Departamento de
Admisién y Registro

Plan de Gestion del Alcance
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Codigo: PGAL-SGIE

d. Recursos a utilizar:

- Director del DAR.

- Director del Proyecto.

- Equipo de Trabajo.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#finente los programas,
Microsoft Word® y Microsoft Excel®.

e. Plantillas:

- Project Charter

- Matriz de interesados

- Matriz de Roles y Responsabilidades

- Matriz de paquetes y Sub-paquetes de trabajo

- Reqgistro de Recursos

- Estructura de Desglose del Trabajo

- Diccionario de la EDT

- Matiz asignacién de recursos
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A continuacion se describe el procedimiento parapetar el Project Charter:

Procedimiento fara completar el Project Charter

Objetivo: Delimitar el proceso de planificacién, ejecuciértgntrol para el Proyecto Sistema de Gestién errmdicion
Estudiantil.

Alcance: Delimita los lineamientos para los procesos daifit@cion, ejecucion, control y seguimiento es¢ai#ndo los
requisitos iniciales del proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
PC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Gestionar la formulacién y aprobacion del Projgharter, establecer Ig
puntos de control y seguimiento durante la ejecud@®proyecto en acatamiento de los lineamie
establecidos.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar el Project Charter.

2 | Seinicia el proceso de formular el documento, pracaial el Director de Proyecto cita a una reun| DP
a su Equipo de Trabajo y al Director del DAR.

3 | Para completar cada item del Project Charter se clefisiderar: DP
ET
Nombre del Proyecto: DDAR

- Se debe indicar el nombre del proyecto a desarrolla
Necesidad:

- Se registran las necesidades planteadas por et@idel DAR y el equipo del proyecto, para
establecimiento de los requerimientos planteadoambas entidades y que seran atendidos
el desarrollo del proyecto.

Justificacion:

- La justificacion plantea por qué se realiza el pody y considera los beneficios y beneficiadd
una vez concluido el mismo.

Objetivo General:

- Se establece el objetivo general el cual defirsdcalnce del proyecto y el cumplimiento de log
requerimientos durante su ejecucién en cumplimidettos lineamientos planteados por el
Sponsor y los involucrados en el proyecto.

Objetivos Especificos
- Estos definen las actividades necesarias parantaerion del Alcance.
Director y equipo del proyecto:

- Se indica quién es el Director del Proyecto y geéeonforman su Equipo de Trabajo, para |
cual se debe indicar el nombre y el area en lassidesempefiara cada uno de ellos. Se de
incluir una vez contratada la empresa desarroléatéocontra parte del equipo de trabajo.
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Procedimiento para completar el Project Charter

Objetivo: Delimitar el proceso de planificacién, ejecuciértgntrol para el Proyecto Sistema de Gestién ernmicion
Estudiantil.

Alcance: Delimita los lineamientos para los procesos daifitacion, ejecucién, control y seguimiento es¢gi#ndo los
requisitos iniciales del proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Validez del Documento: Forma de Archivo
PC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
Alcance del Proyect DP
' - . - ET
- El alcance define los limites del proyecto e idergilos productos y/o servicios entregados p|
L g DDAR
el proyecto. El alcance establece las fronteraprdgiecto y debe describir también los
productos y/o servicios que estan fuera del alcdatproyecto
Ciclo del Vida del Proyecto
- Descripcion de las acciones a desarrollar en ciaqia €lel proyecto conducente al alcance dg
los objetivos planteados, las cuales deben esfiaidies por los requerimientos planteados er
cada etapa.
Interesados
- Incorporar los interesados del proyecto, tantoval e lo interno del proyecto como también
lo externo del mismo.
Plazo total del Proyecto
- Se debe indicar el plazo total del proyecto.
Costo inicial
- Costo estimado inicial considerando todas las idetiles del proyecto.
Supuestos
- Incluir todos los Supuestos que pueden intervengl @royecto.
Restricciones
- Incluir todas las restricciones que pueden intérnamel proyecto.
Limitaciones
- Incluir todas las limitantes que pueden interveniel proyecto.
4 | Solicitud de Control de Cambios, en este apartado de lleva un registro de los iosneiprobados DP
el mismo solo seré realizado cuando:
- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.
- La secuencia de autorizaciones se establece ec@neénto denominadéormulario de
Solicitud de Control de Cambioste forma tal que ningiin cambios es realizaddasin
presentacion de este documento.
5 | Firma de aprobacidr: en este apartado se da la firma de los interestEl@soyecto que validan ¢ DP
Project Charter, este proceso oficializa el documen ET
DDAR
La secuencia de firma es:
- Realizado por: espacio para el miembro del Equé®rdbajo responsable de la elaboracion
documento.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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Departamento de
Admisién y Registro

Project Charter

Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Cadigo: PC-SIEI

Vigencia: Duracion proyecto

Forma de archivo: Impreso y digital

Version:

1. Nombre del Proyecto:

2. Necesidad del proyecto:

3. Justificacion del proyecto:

4. Objetivo General del Proyecto:

5. Objetivos especificos:

6. Director y equipo del Proyecto:

7. Descripcion alcance del proyecto:

8. Ciclo de vida del proyecto:
Inicio:

Planeacion:
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TEC

Departamento de
Admisién y Registro

Project Charter
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Cadigo: PC-SIEI

Vigencia: Duracion proyecto

Forma de archivo: Impreso y digital

Version:

10.

11.

12.

13.

Ejecucion:

Control:

Cierre:

Registro de los principales interesados del prayect

Internos:

Externos:

Plazo total del proyecto:

Costo total inicial estimado: USD $

Supuestos:

Restricciones:
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Departamento de
Admisién y Registro

Project Charter

Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht Codigo: PC-SIE|
Vigencia: Duracion proyecto Forma de archivo: Impreso y digital Version:
14. Limitaciones:
15. Solicitud de Control de Cambios:
N° Nombre Cadigc Solicitud Nimer: Fech: Aprobado pol Firme
Desarrollado por: Autorizado por: Aprobado por:
Firma. Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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A continuacién se describe el procedimiento paraptetar la Matriz de Interesados:

Procedimiento para completarla Matriz de Interesados

Objetivo: Identificar los interesados del proyecto Sistem#&eéstion e Informacion Estudiantil que se dedaresi el DAR.

Alcance: Identifica los interesados del proyecto y establatregistro de las calidades de los mismos desfojue sean fuente
de consulta durante el desarrollo de proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MI-SGIE PC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa

Descripcion

N° Actividad Responsable

1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la Matriz de Interesados

2 | El Equipo de Trabajo establece reuniones con Hifiad de identificar todos los interesados DP
medio de la revisién de documentacién existent®e al proyecto del BM. ET

3 | Recabada la informacion pertinente, el Equipo debdjo debe realizar el levantamiento de ET
informacién contactando a cada interesado, lanmgion se traslada en forma preliminar.

4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajoswlita la informacion y la presenta al Direc DP
del DAR para su analisis y aprobacion.

5 | El Director del DAR realizado el andlisis respeatpuede DP

DDAR

- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero2.
- Autorizar la Matriz de Interesados, dando por firaalo el proceso

6 | Para completar cada itemla Matriz de Interesad: se debe consider. DP
ET
Nombre del Interesado:

- Se debe indicar el nombre del interesado.
Fuente:

- Se indica si la fuente es interna o externa ataucidad TEC.
Empresa/ Departamento:

- Si la fuente es externa se indica el nombre def@esa u organizacion
- Sila fuente es interna se indica el nombre deltamento.

Cadigo:

- Se refiere al cddigo que se le asigna al interedadinte la ejecucion del proyecto. Para la
asignacion se pueden utilizar cédigos numérictde bien la combinacion de ambos en
alfanumérico.

- Queda a criterio del Director del Proyecto y suifgule Trabajo, por juicio experto se realizg
la asignacion del mismo.

Informacién:

- Se realiza un levantamiento de la informacion cgrentira al Director del Proyecto mantener
contacto con los interesados.
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Procedimiento para completar la Matriz de Interesads

Objetivo: Identificar los interesados del proyecto Sistem&éstion e Informacion Estudiantil que se dedaresi el DAR.

Alcance: Identifica los interesados del proyecto y establatregistro de las calidades de los mismos aesfojue sean fuent
de consulta durante el desarrollo de proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MI-SGIE PC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
7 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido larima&n el tiempo producto de cambios en
interesados ya sea por sustitucion de interes&itenda identificacion de un nuevo interesado.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- El Director del Proyecto analiza y aprueba en fopr@iminar las Solicitudes Control de
Cambio cuando:
« En la etapa de ejecucién surgen nuevos interesados.
» Hay sustitucién de un interesado por otro dentrordemisma organizacion externa al
TEC.
« Hay sustitucién de un interesado por otro dentrorddepartamento del TEC.
- El Director del DAR aprueba en forma definitiva mbios en los interesados producto de
informacién proporcionada por el Director del Prcige

8 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiGitiva la informacién de la Matriz d DDAR

Interesados, se da la firma que oficializa el dcebm

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta la Matriz de Interesados

Departamento de
Admision y Registro

Matriz de interesados

Caédigo: MI-SGIE

Insumo: PC-SGIE

Proyecto: Sistema de Gestién e Informacién Estudia ntil

Estudio Preliminar /1

Estudio Definitivo

1 v

ersion: I:'

N° Nombre

Fuente

Empresa /
Departemento

Cadigo

Informacion

E-Mail

Teléfono Oficina

Celular

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Observaciones:

Control de aprobaciones

Elaborado por:

Director Proyecto por:

Director DAR:

Fecha:
Fecha:

Fecha:

Figura 5.3 Plantilla Matriz de interesados

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento pamapetar la Matriz de Roles y

Responsabilidades:

Procedimiento para completar la Matriz de Roles y Rsponsabilidades

Objetivo: Establecer el rol y responsabilidad de todos hberésados en el proyecto Sistema de Gestion enlafoon

Estudiantil que se desarrollara en el DAR.

Alcance: Establece para cada uno de los interesados etesponsabilidad para la ejecucion del proye&sto permite que
el control y seguimiento sea eficiente en su gestiéentar las responsabilidades en caso que pmogeso mal realizado ¢

proyecto se vea afectado.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRR-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@nia matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Roles y Responsabilidades.
2 | El Director del Proyecto y Equipo de Trabajo estabh reuniones con la finalidad de planifica DP
rol y la responsabilidad de cada uno de los inéefes del proyecto a desarrollar. ET
3 | Recabada la informacion pertinente el DirectorRtelyecto la presenta al Director del DAR parg DP
andlisis y aprobacion.
4 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP
- - . . . N DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero2.
- Autorizar la Matriz de Roles y Responsabilidadesddepor finalizado el proceso
5 | Para completar cada itemla Matriz de Roles y Responsabilidadse debe consider DP
ET

Cédigo del Interesado:

- El cédigo se establece en el documeniteSEGIE .
Nombre:

- El nombre se indica en el documeMbSEGIE .
Rol:

- A cada interesado se establece el rol dentro dgkpto. Este rol es definido segun tipo de
interesado sea interno o externo asi definido élo@imentdMI-SEGIE .
- En este apartado se indica el rol de cada unosdetieresados

Responsabilidad:

- Segun el rol definido dentro del proyecto, asi ségrado de responsabilidad que el interesa
debe asumir.
- En este apartado se describe la responsabilidguazaiz al interesado.
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Procedimiento para completar la Matriz de Roles y Rsponsabilidades

Objetivo: Establecer el rol y responsabilidad de todos merésados en el proyecto Sistema de Gestion enlafion
Estudiantil que se desarrollara en el DAR.

Alcance: Establece para cada uno de los interesados etesponsabilidad para la ejecucion del proye&isto permite que
el control y seguimiento sea eficiente en su gestiéentar las responsabilidades en caso que pmogeso mal realizado ¢
proyecto se vea afectado.

Responsable Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRR-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
6 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
interesados ya sea por sustitucién de interesdiienola identificacién de un nuevo interesado
cambios en los roles de los mismos

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- El Director del Proyecto analiza y aprueba en fopr@iminar las Solicitudes Control de
Cambio cuando:
« En la etapa de ejecucion surgen cambios en laeg#dos o en los roles de los mismo
» Hay sustitucién de un interesado por otro dentrordemisma organizacion externa al
TEC.
« Hay sustitucién de un interesado por otro dentrorddepartamento del TEC.
- El Director del DAR aprueba en forma definitiva t@smbios en los interesado y sus roles
producto de la informacion proporcionada por ekBlior del Proyecto.

7 | Firma de aprobacior: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en figfimtiva la informacién de la Matriz de Rolé DDAR

y Responsabilidades, se da la firma que oficialziocumento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacion se presenta la Matriz de Roles ypBesabilidades:

I I 'C Departamento de Matriz de Cédigo: MRR-SGIE
Admision y Registro .
Roles y Responsabilidades Insumo: MI-SGEI

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia ntil

Estudio Preliminar [ | Estudio Definitivo ] Version: ]

z
S

Cadigo Interesado Nombre Rol Responsabilidad

Ol |N|[oO|O ] M W|IN]|PF

P
o

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Observaciones:

Elaborado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Control de aprobaciones

Director DAR: Fecha:

Figura 5.4 Plantilla Matriz de Roles y Responsdhiies
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento pamapetar la Matriz de Paquetes y

sub-paquetes de trabajo.

Procedimiento para completar la Matriz de Paquetey Sub-paquetes de Trabajo

Objetivo: Identifica los paquetes y sub-paquetes de traba@ seran ejecutados en el Proyecto Sistema derges
Informacion Estudiantil que se desarrollara en&RD

Alcance: Identificar los paquetes y sub-paquetes de trapajmite al Director del Proyecto y su Equipo debBjo
conceptualizar el proyecto de forma tal que pagghén forma inicial estimar duracién de los misrgda asignacion de los
recursos para alcanzar los objetivos planteados.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@nia matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la Matriz de Paquetes y Sub-paquetes degjoa

2 | Definiciones: DP

Paquete de Trabajo: Identificacion de los entregables del proyecto macan la ruta para ¢
alcance de los objetivos.

Sub-paquete de trabajo:Subdivision de los paquetes de trabajo, en compesenas pequefios
manejables para el equipo de trabajo.

Cadigo: indicacion numérica que se aplica al paquete dajiwaEn los Sub-paquetes de trabaj
cédigo se compone del cédigo del paquete de tralpgi® un consecutivo seglin el grado
subdivision establecido.

3 | El Director del Proyecto y Equipo de Trabajo estebh reuniones con la finalidad de identificar DP
paquetes y sub paquetes de trabajo que constitlyeoyecto a desarrollar. ET
4 | Recabada la informacién pertinente el DirectorRtelyecto la presenta al Director del DAR parg DP

analisis y aprobacion.

5 | El Director del DAR realizado el analisis respectpuede: DP

. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢

proceso en el punto nimero 3.
- Autorizar la Matriz de Paquetes y Sub-paquetesad@jo dando por finalizado el proceso
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Procedimiento para completar la Matriz de Paguetey Sub-paquetes de Trabajo

Objetivo: Identifica los paquetes y sub-paquetes de traba@ seran ejecutados en el Proyecto Sistema derges
Informacion Estudiantil que se desarrollara en&RD

Alcance: Identificar los paquetes y sub-paquetes de trapajmite al Director del Proyecto y su Equipo debBkjo
conceptualizar el proyecto de forma tal que pagthén forma inicial estimar duracion de los misrgda asignacion de lo
recursos para alcanzar los objetivos planteados.

Responsable Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
6 | Para completar cada item de la Matriz de PaqueBetbypaquetes de trabajo se debe considera DP
ET

Cédigo paguete de trabajo:

- El codigo se establece segun el orden definidala paquete de trabajo por realizar.

Paquete de trabajo:
- Descripcién del paquete de trabajo.
Cdbdigo sub-paquete de trabajo:

- Se compone del cédigo del paquete de trabajo mésnsecutivo segln el grado de subdivis
establecido.

- Ejemplo: Paquete de trabajo = 1. Levargatoi de requerimientos

- Sub-paquete de trabajo = 1.1 Rees con los interesados

Sub-paquete de trabajo:

- Descripcion del sub-paquete trabajo.

Requisitos:

- Se describen los requisitos generales para ateadaruno de los paquetes de trabajo
identificados.

7 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido la EDTel tiempo producto de la ejecucion de
paquetes y sub-paquetes de trabajo ya sea quenswigeos elementos o bien se hayan elimin|
elementos.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- El Director del Proyecto analiza y aprueba en fopr@iminar las Solicitudes Control de
Cambio cuando en la etapa de ejecucién surgen oarehilos paquetes o sub-paquetes de
trabajo.

- El Director del DAR aprueba en forma definitiva kmmbios producto de la informacién
proporcionada por el Director del Proyecto.

8 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiGitiva la informacién de la Matriz d DDAR

Paquetes y Sub-paquetes de Trabajo, se da ladumaficializa el documento.
La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta la Matriz de Paquefasbypaquetes de Trabajo:

Departamento de
Admision y Registro

Matriz de

Caodigo: MPT-SGIE

paquetes y sub-paquetes de trabajo Insumo:

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacién Estudia  ntil
Estudio Preliminar ] Estudio Definitvo [ ] Version: ]
Codigo Paquete de Trabajo Cadigo Subpaquete de Trabajo Requisitos
Observaciones:

Control de aprobaciones

Elaborado por:

Aprobado por:

Director DAR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Figura 5.5 Plantilla Matriz de paguetes y sub-p&egide trabajo

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se describe el procedimiento panaptetar la Estructura del Desglose
del Trabajo - EDT.

Procedimiento para completarla Estructura del Desglose del Trabaj - EDT

Objetivo: Formular la Estructura de Desglose de Trabajo deddal que permita un adecuado control y seguimidel
proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estuillique se desarrolla en el DAR.

Alcance: Permite que el Director del Proyecto comuniquéema sencilla el alcance del proyecto, las relsesade diferentes

fases y trabajos y el nivel de riesgos, a la vezfgailita el control y seguimiento del presupuegséb avance del cronogramg.
Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
EDT-SGIE MPT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@na EDT.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la EDT.

2 | Definiciones: DP

EDT: Estructura de Desglose del Trabajo. En ella sbkesen los paquetes y sub-paquetes
trabajo definiendo los entregables de cada fase.

3 | El Equipo de Trabajo establece reuniones con Hifiad de trasladar la informacién contenida DP
el documentoMPT-SGIE, de forma que la misma se realice en forma grafa mna mejor ET
comprension.

5 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo swita la informacion y la presenta al Direc DP
del DAR para su analisis y aprobacion.

6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP

- - . . . N DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢

proceso en el punto nimero 3.
- Autorizar la EDT dando por finalizado el proceso

7 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido la EDTel tiempo producto de la ejecucion de
paquetes y sub-paquetes de trabajo ya sea quenswgeos elementos o bien se hayan elimin|
elementos.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.
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Procedimiento para completar la Estructura del Deslpse del Trabajo - EDT

Objetivo: Formular la Estructura de Desglose de Trabajood®d tal que permita un adecuado control y seguimidel
proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estuillique se desarrolla en el DAR.

Alcance: Permite que el Director del Proyecto comuniquéema sencilla el alcance del proyecto, las relesade diferente
fases y trabajos y el nivel de riesgos, a la vezfgailita el control y seguimiento del presupuegséb avance del cronogram

o

Responsable:

Director del Proyecto ( DP )

Participa:

Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)

Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
EDT-SGIE MPT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
8 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fifirdtiva la informacion de la EDT, se da DDAR

firma que oficializa el documento.

La secuencia de firma es:

documento.

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta un ejemplo de la EDT:

TEC

Departamento de
Admision y Registro

Estructura Desgloce de Trabajo

Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiantil

Cédigo: EDT-SGIE
Insumo: MPT - SGIE

Version:

101

Elaborado por:

i

N

Director DAR: Fecha:

i

Figura 5.6 Plantilla Estructura de Desglose de djrab

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento pamapetar el Diccionario de la

Estructura del Desglose del Trabajo.

Procedimiento para completar el Diccionario de la Btructura del Desglose del Trabajo

Objetivo: Brindar informacién detallada de cada uno de lmponentes de la EDT del Proyecto Sistema de Gest|6
Informacion Estudiantil.

Alcance: Permite al Director del Proyecto, al Equipo debgja e interesados del proyecto conocer informadeiallada de
cada uno de los componentes de las EDT.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
DEDT-SGIE EDT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MAR-SGIE
MSA-SGIE
Descripcion

N° Actividad Responsable

1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcail@h Diccionario de la EDT
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar el Diccionario de la EDT.

2 | Definiciones DP
EDT: Estructura de Desglose del Trabajo. En ella sbkexen los paquetes y sub-paquetes
trabajo definiendo los entregables de cada fase.

3 | El Equipo de Trabajo establece reuniones con &lifiad de trasladar la informacién contenida DP
el documentEEDT-SGIE, MAR-SGIE y MSA-SIGIE, a cada una de las fichas definidas e ET
diccionario.

5 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo coigsola informacion y la presenta al Direc DP
del DAR para su analisis y aprobacion.

6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP

. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto niumero 3.
- Autorizar el Diccionario de la EDT, dando por figado el proceso.
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Procedimiento para completar el Diccionario de la Btructura del Desglose del Trabajo

Objetivo: Brindar informacion detallada de cada uno de limpmonentes de la EDT del Proyecto Sistema de Gest|6
Informacion Estudiantil.

Alcance: Permite al Director del Proyecto, al Equipo debgja e interesados del proyecto conocer informadéiallada de
cada uno de los componentes de las EDT.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
DEDT-SGIE EDT-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MAR-SGIE
MSA-SGIE

Descripcion

N° Actividad Responsable

7 | Para completar cada item del Diccionario de la Ef&Tdebe considerar:
Apartado “Descripcion”:

- La informacién se obtiene del documeEDT-SGIE.

Apartado “Duracion™

- Lainformacidn se obtiene del documeMB8A-SGIE.

Apartado “Asignacion de Recursos”:

- La informacién se obtiene del documeMAR-SGIE .

8 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido la EDTel tiempo producto de la ejecucion de
paquetes y sub-paquetes de trabajo ya sea quenswgeos elementos o bien se hayan elimin|
elementos.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.

9 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fiefimativa el Diccionario de la EDT, se da DDAR

firma que oficializa el documento:
La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equé®rdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta una ficha del Dicciandé la EDT:

Departamento de
Admision y Registro

Diccionario

Estructura de Desglose de Trabajo

Coédigo: DEDT-SGEI

EDT-SGIE
Insumo: MAC-SGIE Version:
MAR-SGIE

Descripcion

Cuenta de control:

Identificador del entregable

Paquete de trabajo

Sub-paquete de trabajo

Responsable

Duracion

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Asig

nacion de recursos

Recurso

Disponibilidad

Salario Base

Horas Asignadas

Control de aprobacion

Realizado por:

Aprobado por:

Director del DAR:

Observaciones

Figura 5.7 Plantilla Diccionario Estructura de Oesg de Trabajo

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento parapetar la Matriz Registro de

Recursos Humanos:

Procedimiento para completar la Matriz Registro deRecursos Humanos

Objetivo: Identificar los recursos humanos que seran paitprdyecto Sistema de Gestién e Informacion Eantdique se

desarrolla en el DAR.

Alcance: Identifica los recursos humanos que seran parpeaj@cto sean estos internos o externos, se asigoadigo a log
mismos para identificarlos en todo el procesogsiablece la disponibilidad del recurso utilizanda medida porcentual gy

permite establecer su dedicacion al proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
RREC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@na matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Registro de Recursos Humanos.
2 | El Equipo de Trabajo establece reuniones con &ifiad de identificar todos los recursos huma DP
a utilizar para la ejecucién del proyecto y defaefunciones a realizar. ET
3 | Segun el tipo de recurso a utilizel Equipc de Trabajo debe realizar el levantamiento d ET
informacion en cuanto a salario base segin lasdoes a realizar, tomando como referencia la T
de Salarios Minimos del primer semestre del afid 2@4l Ministerio de Trabajo y Seguridad Sog
de la Republica de Costa Rica. En el caso de pardehTEC se debe consultar con el Departam
de Recursos Humanos.
4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo swlia la informacion y la presenta al Direc DP
del DAR para su analisis y aprobacion.
5 | El Director del DAR realizado el analisis respectpuede: DP
. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 3.
- Autorizar la Matriz de Registro de Recursos Humatargdo por finalizado el proceso
6 | Para completar cada item de la Matriz Registroel®iRos Humanos se debe considerar: DP
ET

Nombre del Recurso:
- Se debe indicar el nombre de la persona.
Cadigo:
- Se refiere al codigo que se le asigna al recursbgaidentificacion en la ejecucion del
proyecto.

- Queda a criterio del Director del Proyecto y suigule Trabajo, por juicio experto se realizg
la asignacion del mismo.
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Procedimiento para completar la Matriz Registro deRecursos Humanos

Objetivo: Identificar los recursos humanos que seran paitprdyecto Sistema de Gestion e Informacién Eantdique se|
desarrolla en el DAR.

Alcance: Identifica los recursos humanos que seran pargealgcto sean estos internos o externos, se asigoadigo a log
mismos para identificarlos en todo el procesogstablece la disponibilidad del recurso utilizanda medida porcentual gy
permite establecer su dedicacion al proyecto.

Responsable: Participa:

Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)

Equipo de Trabajo (ET)

Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
RREC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa

Descripcion

N°

Actividad

Responsable

Funcion:
- Descripcion de la labor a realizar en la ejecudiérproyecto
Disponibilidad:

- Indicacién en forma porcentual en escala de 0 ad&d@é disponibilidad que el recurso tiene
para la ejecucion de proyecto.
- Se debe contemplar las variaciones en el tiempaugto de la ejecucién de las actividades.

Salario Base:

- Indicacion en nimeros del salario base del recaggan informacion recopilada en la Tabla ¢
Salarios Minimos del primer semestre del afio 26&W\Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social de la Republica de Costa Rica. En el cagzedsonal del TEC se debe consultar con €
Departamento de Recursos Humanos.

Informacién:

- Se realiza un levantamiento de la informacion cgrentira al Director del Proyecto mantener
contacto con los interesados.

DP
ET

El apartado Version:

Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
recursos humanos ya sea por inclusién de un ngewwso o sustitucion de uno existente.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.

DP

Firma de aprobacion:

En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiitiva la informacion de la Matriz d
Registro de Recursos Humanos, se da la firma dcielafa el documento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.

DP

DDAR
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A continuacion se presenta la Matriz de Registr®eéeursos$iumanos:

TEC

Departamento de
Admision y Registro

Matriz Registro de Recursos Humanos

Cédigo: RREC-SGIE

Version:

Estudio Preliminar

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacién Estudia

—1

Estudio Definitivo

ntil

—1

N°

Nombre

Cédigo

Funcién Disponibilidad

Salario Base

Informacién

E-Mail

Teléfono Oficina

Celular

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Observaciones:

Control de aprobaciones

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Director DAR:

Fecha:

Figura 5.8 Plantilla Matriz Registro de Recursosrtdnos
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se describe el procedimiento parapetar la Matriz Asignacion de
los Recursos:

Procedimiento para completar la Matriz Asignacion @& los Recursos

Objetivo: Asignar a cada actividad por desarrollar el reximsmano necesario para su ejecucion del Proyéstent de

Gestion e Informacion Estudiantil.

Alcance: Asignacién a cada actividad del recurso humanes& para su ejecucion, en este proceso de colatefas horas
asignadas a cada recurso, total de horas por sgnmrgraquete de trabajo, permitiendo que el seigaio y control de las

actividades se realiza de manera sencilla.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MAR-SGIE RREC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MRA-SGIE
MPT-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz Asignacién de los Recursos.
2 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabktce reuniones con la finalidad de recopilal DP
informacion contenida en los documenRIREC-SGIE, MRA-SGIE y MPT-SGIE . ET
3 | El Equipo de Trabajo consolidad la informacion eoida en los documentos indicados en el py ET
2 y la presenta al Director del Proyecto para sakmzion.
4 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
5 | El Director del DAR realizado el analisis respectpuede: DP
. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 2.
- Autorizar la Matriz de Asignacion de Recursos dapoiofinalizado el proceso
6 | Para completar cada item de la Matriz de Asignad@Recursose debe considerar: DP
ET

Cébdigo EDT:

- La informacién se obtiene del documeMBA-SGIE .
Actividad:

- La informacién se obtiene del documeMBA-SGIE .
Recurso , Cédigo y Nombre:

La informacién se obtiene del documeMBA-SGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz Asignacion @& los Recursos

Objetivo: Asignar a cada actividad por desarrollar el razimsmano necesario para su ejecucion del Proyesten®& de
Gestién e Informacion Estudiantil.

Alcance: Asignacién a cada actividad del recurso humanes& para su ejecucion, en este proceso de colatefas horas
asignadas a cada recurso, total de horas por sgnmrgaquete de trabajo, permitiendo que el seigaio y control de las
actividades se realiza de manera sencilla.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MAR-SGIE RREC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MRA-SGIE
MPT-SGIE
Descripcion

N° Actividad Responsable
Horas asignadas: DP
- El Director del Proyecto y el Equipo del Proyecéten establecer la cantidad de horas que ET

recurso destine a la actividad, dependiendo delogda complejidad y conocimiento del recuf
para ejecutar la actividad.
Total de Horas:

- Corresponde al total de horas asignadas, si erésede un recurso ejecutando la misma
actividad el total de horas correspondera a la mnaade las horas asignadas de los recurso
destinados.

Duracién en semanas:

- Corresponde a la conversion del total de horamaliea semanas. Para la cual se debe
considerar que la jornada del TEC es de lunesraegede 07:30 am a 12:00 md y de 1:00 pn
4:30 pm. Para la estimacion deben considerarderiesios y periodos de vacaciones del TE(

Total de Horas paquete de trabajo:

- Corresponde la sumatoria del total de horas destiadaactividades del paquete de trabajo.

7 | El apartado Version: DP
Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
asignacion de los recursos, estos cambios en fadwedeben acompafiarse d&lormulario de
Solicitud de Control de Cambios’para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.

- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.

8 | Firma de aprobacion: DP

ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefitiva la informacion de la Matriz d DDAR

Asignacién de Recursos, se da la firma que ofiadl documento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el Equipo de Trabajo.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacion se presenta la Matriz de AsignadérRecursos:

Tﬁ‘f‘{ Departamento de Matriz Cadigo: MAR-SGIE
A B /N_ Admisidn y Registio ] o RREC-SGIE
Asignhacion de Recursos Insumo: MSA-SGIE
MPT-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestidén e Informaciéon Estudia ntil
Estudio Preliminar :l Estudio Definitivo |:| Version |:|
Caddigo Actividad Informacion del Recurso Horas Duracion Total horas
EDT Caddigo Nombre asignadas | semana |paquete trabajo
Total de Horas o} o} (o]
Observaciones:
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.9 Plantilla Matriz Asignacion de Recursos

Fuente: Elaboracién propia
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5.3.Plan de Gestion para el Area de la Gestion del foem

TEC

Departamento de Plan de Gestion del Tiempo

misién y Registro ) ., ., .. Caodi : PGT-SGIE
= i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area de gestion se establece el cronogedipeyecto para la realizacion
de las actividades definidas a realizar en la elapgecucion, se deben considerar
los tiempos Optimos y las holguras para cada detilvia realizar y ademés se

deben asignar los recursos necesarios para lls\aadabo.

En esta area se contempla la formulacion de laiMde Rastreabilidad y la
Matriz de la Secuencia de Actividades, insumos peemiten elaborar el

cronograma del proyecto utilizando el MicrosoftjBct®.

b. Objetivo:

Establecer el cronograma del Proyecto Sistema dstid@ee Informacion
Estudiantil a ejecutarse en el DAR en el marcqdgyecto con el BM, de forma
tal que permita el seguimiento y control de lasvatades y de los recursos

asignados para su ejecucion.

c. Actividades a desarrollar:

Reuniones del Equipo de Proyecto del DAR, pararaéar las actividades a

realizar.

El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajdabkecen la duracién de las

actividades a realizar utilizando como medida e@epo la semana.

- Proceso de planeacion en el cual Director del Rtoyg el Equipo de Trabajo

establecen la rastreabilidad de las actividadea faxwilitar la ejecucion del

proyecto.
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TEC

Departamento de Plan de Gestion del Tiempo

RameenyReat® 1 Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaint Codigo: PGT-SGIE

El Director del Proyecto debe analizar y aprobanco proceda las Solicitudes

de Cambio.

El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdiceda las Solicitudes de
Cambio.

El Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.

El Director del Proyecto debe realizar el analséschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:

Director del Proyecto.
Equipo de Trabajo.
Personal asignado por la empresa a contratar.

Utilizacion del paquete Microsoft Office®, espec#iinente los programas,
Microsoft Word®, Microsoft Excel®, Microsoft Proj&e.

e. Plantillas:

Matriz de Rastreabilidad

Matriz de Secuencia de Actividades
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A continuacién se describe el procedimiento parapetar la Matriz de

Rastreabilidad:

Procedimiento para completar la Matriz de Rastrealidad

Objetivo: Rastrear las actividades que se ejecutan engimSistema de Gestidn e Informacion Estudiantil.

Alcance: Esta herramienta permite monitorear las actividaileante el ciclo de vida del proyecto, identiit&abajo descritd
en el EDT, describe las acciones que se realizzonglucen a la entrega de los entregables definidodifa el proceso de¢

control y seguimiento del Director del ProyectaiyEsjuipo de Trabajo.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRA-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MPT-SGEI
MRR-SGEI
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartamaé Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Rastreabilidad.
2 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabktce reuniones con la finalidad de recopila| DP
informacion contenida en los documentos MI-SGEIRTVSGEI. ET
3 | El Equipo de Trabajo consolida la informacion caida en los documentos indicados en el pun ET
y la presenta al Director del Proyecto para sulzmion.
4 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
5 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP
- I . . . N DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 2.
- Autorizar la Matriz de Rastreabilidad dando poefirado el proceso
6 | Para completar cada item de la Matriz de Rastidatlise debe considerar: DP
ET

Cédigo Sub-Paquete de Trabajo:

- La informacion se obtiene del documeMBT-SGIE.
Nombre del Sub-paquete de Trabajo:

- La informacion se obtiene del documeMBT-SGIE.
Nombre del Responsable:

La informacién se obtiene del documeMBR-SGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz de Rastreallidad

Objetivo: Rastrear las actividades que se ejecutan eng@mSistema de Gestion e Informacién Estudiantil.

Alcance: Esta herramienta permite monitorear las actividallgante el ciclo de vida del proyecto, identiBt&abajo descritg
en el EDT, describe las acciones que se realizzonglucen a la entrega de los entregables definidodifa el proceso dg

control y seguimiento del Director del ProyectaiyEsjuipo de Trabajo.

Responsable Participa:

Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)

Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRA-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa

MPT-SGEI
MRR-SGEI

Descripcion

N°

Actividad

Responsable

Estado:

- En este apartado se indica el estado de la adliyiden lo cual se define aprobado, rechazad
en tramite. Se ha establecido para los efectoscégps Aprobado (1), Rechazado (2) y En
Tramite (3), se indica el nimero en la casilla eesipa.

Dificultad:

- En este apartado se indica el grado de dificulsadiado con la actividad a desarrollar, este
apartado reviste vital importancia cuando se ddéinata critica del proyecto. Se ha establec
los niveles de Muy poca (1), Poca ( 2), Meda)(Alta (4 ) y Muy poca ( 5 ), se indica el
numero en la casilla respectiva.

Prioridad:

- En este apartado se indica la prioridad que laidatl tienen dentro del proyecto, este apartg
reviste vital importancia cuando se define la auftica del proyecto. Se ha establecido los
niveles de Bajo (1), Medio (2) y Alto (3).

Requisitos:

- Descripcioén de los requisitos necesarios para cetanpla actividad con éxito.

DP
ET

h

El apartado Version:

Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
rastreabilidad de las actividades.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado coand

- Sea autorizado por el Director del Proyecto pranlded analisis respectivo de la solicitud en
cuanto a impacto en el proyecto segln la MatriZalerancias del proyecto sobre tiempo.

- Sea autorizado por el Director del DAR a solicitledl Director del Proyecto ya que el cambio
excede la Matiz de Tolerancias.

DP

Firma de aprobacion:

En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiitiva la informacion de la Matriz d
Rastreabilidad, se da la firma que oficializa edudoento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.

DP

DDAR
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A continuacién se presenta la Matriz de Rastreddaili

Departamento de i . Cédigo: MRA-SGIE
I EC Admisiény Registro Matriz de Rastreabilidad
Insumo: MI-SGEI , MPT-SGEI
Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia  ntil
Estudio Preliminar :] Estudio Definitivo :] Version :]
Cédigo Sub-paquete de trabajo Responsable Estado ificu  Itad Prioridad Requisitos
Estado: Aprobado =1, Rechazado =2, En Trémite =3
Observaciones Simbologia [pificultad: Muy poca = 1, Poca = 2, Media = 3, Alta = 4, Muy Alta =5
Prioridad: Bajo =1, Medio =2, Alto =3
Elaborado por: Fecha:
Control de
Aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.10 Plantilla Matriz de Rastreabilidad
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento parapetar la Matriz de Secuencia

de Actividades:

Procedimiento para completar la Matriz de Secuenciae Actividades

Objetivo: Establecer el orden de ejecucion de las activiEldéecada uno de los paquetes de trabajo y lopaletes.

Alcance: Esta herramienta permite secuenciar en orderctasdades que se deben desarrollar en la ejecut@bproyecto,
identificando las actividades que se suceden elitrey la duracién de cada una. Proporcionafmé@ion importante para lp
elaboracién del cronograma del proyecto permitieaiddirector del Proyecto y su Equipo de Trabajocgitrol y seguimientd
necesarios para la etapa de ejecucion.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRA-SGIE MPT-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MRA-SGE
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la Matriz de Secuencia de Actividades.

2 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabktce reuniones con la finalidad de recopila| DP
informacion contenida en los documentos MPT-SGHEIRA-SGEI. ET
3 | El Equipo de Trabajo consolida la informacion caide en los documentos indicados en el pun ET

y la presenta al Director del Proyecto para sulzgmian.

4 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
5 | El Director del DAR realizado el analisis respectpuede: DP
DDAR

- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 2.
- Autorizar la Matriz de Asignacion de Recursos dapoiofinalizado el proceso

6 | Para completar cada item de la Matriz de Secueleckctividadese debe considerar: DP

Cdédigo Paquete de Trabajo:

- La informacion se obtiene del documeMBT-SGIE.
Nombre Paquete de Trabajo:

- La informacion se obtiene del documeMBT-SGIE.
Cédigo Sub-Paquete d Trabajo :

- La informacién se obtiene del documeMBT-SGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz de Secuencide Actividades

Objetivo: Establecer el orden de ejecucién de las activilddecada uno de los paquetes de trabajo y lopayietes.

Alcance: Esta herramienta permite secuenciar en orderctasdades que se deben desarrollar en la ejecugbproyecto,
identificando las actividades que se suceden elitrey la duracién de cada una. Proporcionaimé@ion importante para |
elaboracién del cronograma del proyecto permitieaiddirector del Proyecto y su Equipo de Trabajocgitrol y seguimientd

necesarios para la etapa de ejecucion.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRA-SGIE MPT-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MRA-SGEI
Descripcion
N° Actividad Responsable
Nombre Sub-Paquete de Trabajo: DP
- La informacién se obtiene del documenBT-SGIE. ET
Actividades:
- En este apartado se indican las actividades néaggmra ejecutar el paquete de trabajo.
Predecesora:
- En este apartado se indica cual actividad preced@alo que indica que la actividad no pued
ejecutarse hasta que la actividad anterior conckst@ apartado reviste vital importancia
cuando se define la ruta critica del proyecto.
Duracién semanas :
- Indicacién numérica de la cantidad de semanasgbal@sarrollo de la actividad.
7 | El apartado Version: DP
Indica los diferentes cambios que a raiz de lauejéo del proyecto han sufrido las actividades.
Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando
- Sea autorizado por el Director del Proyecto pranldei andlisis respectivo de la solicitud en
relacion al impacto tiempo en el proyecto segUvddriz de Tolerancias.
- Sea autorizado el Director del DAR a solicitud Bakctor del Proyecto ya que el cambio
excede la Matiz de Tolerancias.
8 | Firma de aprobacior: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiditiva la informacion de la Matriz d DDAR

Secuencia de Actividades, se da la firma que difiei@l documento:
La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equé®rdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacion se presenta la Matriz de Secuereiadividades:

Departamento de

T
1 D\/ Admision y Registro

Matriz de Secuencia de Actividades

Codigo: MSA-SGIE

. MPT-SGIE
Insumo:
MRA-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia ntil
Estudio Preliminar :] Estudio Definitivo :] Version :]
Cédigo Paquete de Trabajo Cédigo Sub-paquete de trabajo Actividades Predecesora D accn
semanas
Observaciones:
Elaborado por: Fecha:
Control de Aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.11 Plantilla Matriz de Secuencia de Adides
Fuente: Elaboracién propia
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5.4.Plan de Gestion para el Area de la Gestién deldCost

TEC

Departamento de Plan de Gestion del Costo -
misién y Registro ) ., ., .. Cabd : PGC-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area de gestion se realiza la estimacitwsdmstos totales del proyecto
y el presupuesto total del mismo. Ademas se estal#l proceso de control y
seguimiento necesario para determinar si los cgstébpresupuesto estan dentro

de lo planeado utilizando las métricas de seguitmien

b. Obijetivo:

Proporcionar al Director del DAR de la informacidecesaria para el control y

seguimiento de los costos relacionados al proyecto.

c. Actividades a desarrollar:

Revision de documentacion generada en torno atgméscon el BM para

identificar los costos asociados al proyecto yresppuesto total del proyecto.

Reuniones del Equipo de Proyecto del DAR para kstabel costo total del

proyecto.

Reuniones entre el Director del Proyecto y en Daredel DAR para el andlisis

de los costos y el presupuesto total del proyeacitaea etapa concluida.

Reunidn de coordinacién entre el Director del Petyeel Director del DAR y
el Coordinador General del Proyecto por el TEC ah®M para el andlisis de

los costos y el presupuesto total del proyectcagia €tapa concluida.

El Director del Proyecto debe determinar el apoettablecido como

contrapartida del TEC para el financiamiento deypcto con el BM.

El Director del Proyecto debe analizar y aprobamncio proceda las Solicitudes

de Cambio.
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TE Departamento do Plan de Gestién del Costo P
C | mmmyes Proyecto Sistema de Gestion e Informacién Estudiaint | €049 PGC-SCIE

- El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdiceda las Solicitudes de

Cambio.

- EIl Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.

- El Director del Proyecto debe realizar el analyseschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:
- Director del DAR.
- Coordinador General del Proyecto BM del TEC
- Director del Proyecto.
- Equipo de Trabajo.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#finente los programas,
Microsoft Word® y Microsoft Excel®.

145




5.5.Plan de Gestion para el Area de la Gestion de lidazh

’I‘EC Departamento de Plan de Gestién de la Calidad

mision y Registro . ” L. ... | Cédigo: PGCA-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area de gestion se gestiona la calidguratilicto que se ha de recibir de
la empresa que se contrate para el desarroll@ fEsteso se realiza mediante el
control y seguimiento en la etapa de ejecucionodeektandares y parametros
solicitados para que el producto final cumpla codos los requerimientos
identificados y el Director del DAR pueda aceptanfalmente el producto final.

b. Obijetivo:

Proveer al Director del Proyecto, la informacidresaria para la aceptacion de

los entregables segun los estandares de calidsulexstos.

c. Actividades a desarrollar:

- Reuniones del Director del Proyecto, el EquipdRielecto y Director del DAR

para establecer la politica de calidad.

- Aprobacion del Director del DAR de la politica ddidad para la ejecucion del

proyecto.

- Reunién entre el Director del Proyecto, el Direalet DAR y la empresa a

contratar para el desarrollo para comunicar Idipaltde calidad establecida.

- El Director del Proyecto debe analizar y aprobanclo proceda las Solicitudes

de Cambio.

- El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdiceda las Solicitudes de

Cambio.
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’I‘EC Departamento de Plan de Gestién de la Calidad

pamisieny Restsve | b oyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaint | 0990 PECA-SCGIE

- EI Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.

- El Director del Proyecto debe realizar el analyséschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:
- Director del DAR
- Director del Proyecto.
- Equipo de Trabajo.
- Personal asignado por la empresa a contratar.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#finente el programa
Microsoft Word® y Microsoft Excel®.

e. Plantillas:

- Matriz de Calidad

- Matiz Bitacora de Calidad
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A continuacién se describe el procedimiento parapietar la Matriz de Calidad:

Procedimiento para completarla Matriz de Calidad

Objetivo: Identificar los criterios de calidad de cada umalas etapas del proyecto Sistema de Gestién eniafidn
Estudiantil.

Alcance: La identificacién de los criterios de calidad piemestablecer los métodos y herramientas que peernal

aseguramiento de la calidad de cada una de laaseti@b proyecto, establecer los estandares a sEgaique los entregablg

del proyecto estén segun los requerimientos esidble

PS

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MDC-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MPT-SGIE
EDT-SGIE
Descripcion

N° Actividad Responsable

1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@na matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartamaé Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Calidad.

2 | Definiciones DP
Calidad: Especificaciones a cumplir para la elaboraciéoatta uno de los entregables del proye
Estandar: Corresponde a Leyes, reglamentos, normas intemele®y nacionales o manuales.

Ambito: Corresponde a donde aplicar el estandar, sea ¢ésmiguridad, recurso humano, etc.
Origen: Entidad que emite el estandar.

3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabaj@abitcen reuniones con la finalidad de recopili DP
informacion contenida en los documentos en tornBrayecto Sistema de Gestion e Informac| ET
Estudiantil.

4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo saidan la informaciéon contenida en | DP
documentos e inicia el proceso de planificacion. ET

5 | Unavez que se establece para cada entregablitiespde calidad, el Director del Proyecto preae DP
al informacion al Director del DAR para su analisaprobacion.

6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP

DDAR

- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 3.

- Autorizar la Matriz de Calidad
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Procedimiento para completar la Matriz de Calidad

Objetivo: Identificar los criterios de calidad de cada umalas etapas del proyecto Sistema de Gestién eniafidn
Estudiantil.

Alcance: La identificacién de los criterios de calidad pi#emestablecer los métodos y herramientas que peTnal

aseguramiento de la calidad de cada una de laaseti@b proyecto, establecer los estandares a sEgaique los entregablg

del proyecto estén segun los requerimientos esidbke

PS

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MDC-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MPT-SGIE
EDT-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable

Para completar cada item de la Matriz de Calidadebe considerar:

Cédigo EDT:

- La informacién se obtiene del documeEIDT-SGIE.

Entregable:

- La informacién se obtiene del documeBDT-SGIE.

Descripcién entregable:

- La informacién se obtiene del document® MSGIE.

Estandar:

- Ley, reglamento, norma o directriz a cumplir.

Ambito:

- El Director del Proyecto junto con su equipo deaja debe definir las categorias donde se
mide el estandar sea esta por ejemplo seguridaarseehumano, técnico.

Origen:

- Entidad que emite el estandar

Criterio de aceptacion:

- Caracteristicas de aceptacion, elementos con sleje contar el entregable para ser acept
- Métrica, indicacién porcentual del cumplimientolemrlaboracion del entregable.

Método de aseguramiento y control:

- Herramienta, indicacién de la herramienta a utiliza
- Descripcion, forma en la cual se utiliza la heremta.

Responsable:

- La informacién se obtiene del documehbSGIE.

DP
ET
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Procedimiento para completar la Matriz de Calidad

Objetivo: Identificar los criterios de calidad de cada umalas etapas del proyecto Sistema de Gestién eniafidn
Estudiantil.

Alcance: La identificacién de los criterios de calidad pi#emestablecer los métodos y herramientas que peTnal
aseguramiento de la calidad de cada una de laaseti@b proyecto, establecer los estandares a sEgaique los entregablg
del proyecto estén segun los requerimientos esidbke

PS

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MDC-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MPT-SGIE
EDT-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable
8 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido laridate Calidad en el tiempo producto del cont
y seguimiento establecido para la atencion ded@ndares de calidad definidos en el proyecto.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto praulded analisis respectivo de la solicitud en
relacion con la informacién proporcionada en laidee la Bitacora de Calidad.

- Sea autorizado el Director del DAR a solicitud B&kctor del Proyecto segin recomendacié
brindada por este Gltimo.

9 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en @afinétiva la informacion de la Matriz de Calidal DDAR

se da la firma que oficializa el documento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equé®rdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacion se presenta la Matriz de Calidad:

I I“ E Departamento de

Admision y Registro

Matriz de Calidad

Cédigo: MDC-SGIE

Insumo: |[MPT-SGIE

MI-SGIE

EDT-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia  ntil
Estudio Preliminar D Estudio Definitivo L] Version :]
C‘;‘:‘)gT" Entregable Proyecto Descripcion entregable Estandar Ambito Origen

Criterios de aceptacion

Caracteristicas de la aceptacion

Métrica o criterio de aceptacion

Método de Aseguramiento y Control de la Calidad

Herramienta de aseguramiento y control

Descrpcién de

la herramienta

Responsable seguimiento y control

Cédigo: Observaciones:
Nombre:
Rol:
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.12 Plantilla Matriz de Calidad
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se describe el procedimiento pamapetar la Matriz de Bitacora de

la Calidad:

Procedimiento para completar la Matriz Bitacora dela Calidad

Objetivo: Dar seguimiento a los criterios de calidad aprabaglara cada entregable del proyecto Sistema deédGes
Informacion Estudiantil.

Alcance: El control y seguimiento permite que los entregalde produzcan segun lo establecido y en aterci@s
requerimientos planteados para cada uno, perméméaslidentificar cual ellos no cumple con lo edjmeao y aplicar las
acciones necesarias corregir dicha situacion.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MBC-SGIE MDC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@na matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la Matriz Bitacora de la Calidad.

2 | Elresponsable definido enMDC-SGIE debe realizar el control y seguimiento in sitio. ET

3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabfcen reuniones con la finalidad de analizg DP

informacion recopilada y en caso de ser necesplicea las acciones correctivas. ET

4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajosmita la informacién para presentarla al Dired DP

del DAR. ET

5 | El Director del DAR realizado el analisis respectpuede: DP
DDAR

- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 3.
- Autorizar la Matriz Bithcora de Calidad

6 | Para completar cada item de la Matriz de Bitacerka Calidad, se debe considerar: ET

Cébdigo EDT:

- La informacién se obtiene del documemMBC-SGIE.

Entregable:

- Lainformacién se obtiene del documemMBC-SGIE.

Descripcién entregable:

- Lainformacién se obtiene del documeMBC-SGIE.

Métrica:

- La informacién se obtiene del documeMBC-SGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz Bitacora dela Calidad

Objetivo: Dar seguimiento a los criterios de calidad aprabaglara cada entregable del proyecto Sistema deédGes
Informacion Estudiantil.

Alcance: El control y seguimiento permite que los entregatde produzcan segun lo establecido y en atercii@s
requerimientos planteados para cada uno, permémasl identificar cual ellos no cumple con lo edjmeao y aplicar lag
acciones necesarias corregir dicha situacion.

Responsable: Participa:

Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)

Equipo de Trabajo (ET)

Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MBC-SGIE MDC-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa

Descripcion

N°

Actividad

Responsable

Bitacora de Seguimiento,

- Indicacién de informacion recopilada por el respdfis en el sitio

Fecha:

- Seindica la fecha que se da el seguimiento

Responsable:

- Lainformacién se obtiene del documemMBC-SGIE.

Cadigo:

- Lainformacién se obtiene del documemMBC-SGIE.

Cumplimiento:

- Indicacién en escala porcentual de 0% a 100% depbmiento segun las especificaciones
establecidas

Observaciones:

- Indicacién general en base al cumplimiento a ladegue se realiza el seguimiento.

ET

Firma de aprobacion:

En este apartado cuando se ha consolidado en fiefimitiva la informacion de la Matriz Bitacor
de Calidad, se da la firma que oficializa el docnioe

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el Equipo de Trabajo.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.

DP
ET
DDAR
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A continuacion se presenta la Matriz Bithcora dédéidad:

Cédigo: MBC-SGIE
Departamento de . v, .
TEC Admision y Registro Matriz Bitacora de Calidad
Insumo: MDC-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestion e Informacién Estudia  ntil
Estudio Preliminar |:| Estudio Definitivo |:|
Cadigo Entregable Proyecto Descripcién entregable Métrica
Bitacora de seguimiento
Fecha Responsable Cadigo Cumplimiento Observaciones
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.13 Plantilla Matriz Bitacora de la Calidad
Fuente: Elaboracién propia
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5.6.Plan de Gestion para el Area de la Gestién del Reddumano.

TEC

Departamento de
Admisién y Registro

Plan de Gestién del Recurso Humano
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Codigo: PRH-SGIE

a. Intr

oduccion:

El Departamento de Recursos Humanos es el resgeresabl TEC para gestionar

la seleccidén, contratacion y capacitacion del pekgoor lo tanto el DAR debe

seguir la reglamentacion existente para tal efecto.

El Director de Proyecto, debe conocer el proceditoipara realizar el pedimento

de personal donde intervienen varios actores enetlifes etapas. La duracion del

proceso administrativo de seleccion y contratacén determinada por el

Departamento de Recursos Humanos.

b. Objetivo:

Proporcionar al Director del

Proyecto la informacidnecesaria para la

coordinacién con el Director del DAR en materiasddeccion, contratacion y

capacitacion del personal.

c. Actividades a desarrollar:

El Director del Proyecto debe analizar la docunmaatagenerada en torno al

préstamo con el BM para identificar plazas asigaadldAR para la ejecucion

del Proyecto.

El Director del Proyecto debe analizar la inforrdaaiontenida en el documento

“Manual Descriptivo de Clases de Puestos del TE@bnde se describe las

calidades de cada puesto del TEC.
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TEC

DApeI— Plan de Gestién del Recurso Humano Cédigo: PRH-SGIE
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht '

Reuniones del Director del Proyecto y el Directek DAR para determinar las
areas a cubrir por medio de capacitaciones en imaterGestion de Proyectos

del personal del DAR.

El Director del Proyecto debe informar al Directtgl DAR de las plazas
aprobadas para la ejecucion de proyecto, estevaezsdebe gestionar ante el

Consejo de Departamento del DAR la solicitud respec

El Director del DAR y la Comisién de seleccion @xnsejo del DAR deben
coordinar con el Departamento de Recursos HumagloSELC, el proceso de

seleccion, contratacion y capacitacion del persamaintratar.

El Director del Proyecto debe realizar el analisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.

El Director del Proyecto debe realizar el analséschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:

Director del DAR.

Consejo de Departamento del DAR.
Comision de Seleccién del DAR
Departamento de Recursos Humanos.
Director del Proyecto.

Utilizacién del paquete Microsoft Office®, especé#finente el programa
Microsoft Word®, Microsoft Excel® y Microsoft Prajé®.
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Departamento de
Admisién y Registro

Plan de Gestién del Recurso Humano
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Codigo: PRH-SGIE

e. Formularios:

- Acta de Seleccién

- Pedimento de Personal

f. Reglamentacion:

- Reglamento para concursos de Antecedentes Intgrissernos del Personal

del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, ver anexo

- Normas para la contratacion de personal Extranjero

- Manual Descriptivo de Clases de Puestos del TEC
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A continuacién se describe el procedimiento paselaccién y contratacion de

personal:

Procedimiento para la seleccién y contratacion degpsonal.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informaciéoeasaria para la contratacién de personal en el TEC.

Alcance: Se describen los pasos a seguir para los prodesosntratacion y seleccion en el TEC, permitieadDirector del
Proyecto gestionar la solicitud del recurso hungmatencion de la reglamentacién existente y déterrta duracion del proces
de seleccién sin que este impacte en el cronogdafaroyecto y la asignacién de los recursos.

Departamentos e Instancias que intervienen en el pceso

Responsable Por el DAR: Instancias TEC:
Departamento de Recursos Humanos Director del DAR ( DDAR) Consejo Institucional ( CI )
(DRH) Consejo Departamento del DAR (CD-DAR )

= » Secretaria del Consejo Institucional ( SCI
Comisién de Seleccién del DAR (CS-DAR)

Descripcion

N° Actividad Responsable

1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
DRH: Departamento que en el TEC realiza proceso deciéfey contratacion.
DDAR: Solicita al CD-DAR la aprobacion de los criteriasskleccion.
Solicita al DRH el Pedimento de Paeo
Miembro permanente de la CS-DAR.
Envia al CD-DAR el acta con la terespectiva para la seleccion.
Envia al DRH el acta de selecciorinitafa.
CD-DAR: Selecciona en votacion secreta a la persona qyeawdcla plaza.

CS-DAR: Realiza el estudio de los atestados, aplicarasbas especificas a los candidatos y prop
al CD-DAR una terna de candidatos para ser electos.

Cl: Aprueba las plazas.

SCI: Comunica al DDAR la aprobacion de las plazas.

2 | EI Cl aprueba las plazas adicionales que cada @@panto del TEC ha solicitado, para lo cual e (¢]]
plazas se aprueban un afio antes. Las plazas geguseren para el afio 2014 son aprobadas en €
2013, de forma tal que al momento de iniciar tengarenido presupuestario para atender la solig
planteada.

3 | La SCl envia al DDAR por medio de memorando el edwen el cual se aprueban las plazas del SCI
para ser utilizadas en el afio siguiente del acu€dn este documento el DDAR inicia el procesg
seleccion que conduce a la contratacion de la pargoe ocupara la plaza.

4 | ElI DDAR prepara los criterios de seleccion los esaleran los pardmetros con los cuales la CS- DDAR
realiza el andlisis de los atestados de los catudida

La CS-DAR la componen:

- EI DDAR, miembro permanente durante la duraciéswgestion.

- Representante del CD-DAR, nombrado por dos afios.

- Un funcionario del DRH nombrado por dicho departatme

- Un funcionario del CD-DAR, afin a la plaza que aeavnombrar y propuesto por el DDAR.

5 | EI DDAR envia al DRH el documento denomind@edimento de personalaprobado en el Conse DDAR
de Departamento, con el propoésito que se inigeagdeso de seleccion.

6 | El DRH recibe el pedimento de personal y publicacancurso interno para suplir la necesidad DRH
personal del TEC, si el concurso se realiza y modiegido ningn oferente el mismo se realizg
externa al TEC, el periodo de presentacion detestados es determinado por el DRH.
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Procedimiento para la seleccién y contratacion degpsonal.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informaciéne®aria para la contratacién de personal en el TEC.

Alcance: Se describen los pasos a seguir para los prodesosntratacion y seleccion en el TEC, permitieadDirector del
Proyecto gestionar la solicitud del recurso hungmatencion de la reglamentacién existente y déterrta duracion del proces
de seleccién sin que este impacte en el cronogdafaroyecto y la asignacion de los recursos.

Departamentos e Instancias que intervienen en el pceso

Responsable: Por el DAR: Instancias TEC:
Departamento de Recursos Humanos Director del DAR ( DDAR) Consejo Institucional ( CI )
(DRH) Consejo Departamento del DAR (CD-DAR )

= » Secretaria del Consejo Institucional ( SCI
Comisién de Seleccion del DAR (CS-DAR)

Descripcion
N° Actividad Responsable
7 | Recibidos los atestados los mismos son analizadoselpfuncionario asignado por el DRH p3g DRH

determinar cuéles candidatos cumplen con los riégglisstablecidos.

Una vez examinados los atestados y se ha deteronmedes funcionarios cumplen con los requis
establecidos, se convoca a la CS-DAR para initiaroeeso evaluacion segun los criterios de sedec
establecidos.

8 | La CS-DAR realiza las pruebas respectivas seg(oritsios de seleccion aprobados y determina sy CS-DAR
candidatos cumplen con los mismos y recomiendadama al CD-DAR para la eleccion del candid
gue ocupara la plaza. Esta recomendacién es endadun documento denominatiacta de
Seleccién”.

9 | Con el andlisis realizado por la CS-DAR, el CD-Dafitueba o rechaza el Acta de Seleccién en do CD-DAR

- De ser rechazada, inicia el proceso nuevamente.
- De ser aprobada se realiza la seleccién del candida votacion secreta de los miembros del C
DAR

1C | Se realiza el conteo de los votos emitidos y séadeein elegido entre los tres candidatos props: CD-DAR
por la CS-DAR.

11 | Elegido el candidato el DDAR comunica al elegiddégision del CD-DAR y procede a enviar al DF DDAR
el Pedimento de personal y el Acta de Seleccién

12 | EI DRH recibe el pedimento de personal definitivegliza los tramites administrativos necesarioa | DRH
la incorporacion del nuevo funcionario del DAR, eonitandole a este la fecha de inicio de labores
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A continuacién se presenta un ejemplo de los @iede seleccion que son
presentados por el Director del DAR al Consejo dpddtamento del DAR para su aprobacion,

los componentes a indicar en los criterios de s&lrcon:

1. Nombre de la plaza a ocupar y categoria salaggljrs Manual Descriptivo de
Clases de Puestos del TEC.

2. ldentificacién alfanumérica de la plaza a ocupste €6digo es asignado por
el Departamento de Recursos Humanos.

3. Definicion de los porcentajes con los cuales la S de Seleccion del DAR
debe realizar la evaluacién pertinente. Estosgmiages son propuestos por el
Director del DAR al Consejo de Departamento del Déddéhde luego del
analisis respectivo son ratificados o bien modifasa solicitud del Consejo
del DAR.

4. Por ultimo se establece el criterio de selecciga fmconfeccion de la terna a

presentar al Consejo del DAR

Ejemplo de Criterios de seleccion:

Criterio para la evaluacion de los oferentes panaldzaAsistente de Administracion 2
CF0001, categoria 10Q para el Departamento de Admisién y Registro.

Criterios:

Detalle de criterio Porcentaje
Experiencia a fin al puesto 25%
De 6 a 12 meses 10%
Mas 12 a 18 meses 15%
Mas 18 a 24 meses 20%
Mas de 24 meses 25%

Manejo de software: Word, Exce

. . 25%
Power Point, Project 0

Prueba Psicométrica 15%
Entrevista 35%
Total 100%

Las personas elegibles son aquellas cuya califina®a igual o mayor al promedio de las

calificaciones obtenidas por los oferentes.
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A continuacién se presenta el Formulakiia de Selecciéemitida por la Comision

de Seleccién del DAR:

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Lunes 28 de octubre de 2013
ACTA DE SELECCION

Concurso de Antecedentes Interno RH-128-2013
PROFESIONAL EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIQ\CIONES
Departamento de Admisién y Registro
SEDE CENTRAL, CARTAGO

Con el objeto de seleccionar la persona que oc@baresto de Profesional en Tecnologias de Infoidna
y Comunicaciones , se conforma la Comision decsén, integrada por:

En este espacio se indican los miembros de la Comisde Seleccion
Las siguientes se consideran funciones mininezesarias para el desarrollo de dicho puesto:

Administracion, desarrollo y soporte de los proseqae involucran las tecnologias de informacion y
comunicaciones. Desarrollo y migracion de aplicaegoen tecnologia Microsoft como parte de un equipo
de trabajo utilizando la metodologia y los estaeslaie desarrollo del ITCR.

JORNADA: Tiempo Completo
TIPO DE NOMBRAMIENTO: Indefinido, a partir del Ohero de 2014.
CATEGORIA: 23

Candidatos (as) participantes

En este espacio se indican los nombres de los catalbs participantes

Los requisitos que esta Comision utilizé comitecios de seleccion fueron:

Seis meses de laborar ininterrumpidamente parsstaucion.

Bachiller en una carrera afin al puesto aprobad&|pBONESUP, CONARE.

Capacitacion en el campo especifico.

Poseer experiencia de al menos un afio en puestes.af

Preferible con experiencia en equipos de desardellsistemas utilizando tecnologia Microsoft, pera
desarrollo de aplicaciones WEB.

Preferiblemente un afio de experiencia en Adminigirade Bases de Datos y en el andlisis, disefio,
desarrollo e implementacion de sistemas.

Preferible con conocimientos sobre: programaciodisnal Studio .NET 2005 o superior utilizando C#;
programacion en SQL Server utilizando Transact- Sfgisarrollo de aplicaciones con interfaz Web. Y
conocimientos en UML. Preferible con conocimierdsibo sobre Microsoft Project.

Con disponibilidad para trabajar horario extracadin, y para realizar giras a todo el territoricioaal.
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Lunes 28 de octubre de 2013
ACTA DE SELECCION
Concurso de Antecedentes Interno RH-128-2013
PROFESIONAL EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIG\CIONES

Departamento de Admision y Registro
SEDE CENTRAL, CARTAGO

V.  Descripcion de la técnica de seleccion quelg#izd
Andlisis de atestados; pruebas psicométricas, prdelmanejo de software y entrevista.
Evaluacion de los (as) candidatos (as)

En este espacio se presenta un cuadro con la evaligen de obtenida por cada uno de los candidatos
indicando las calificaciones obtenidas segun lositario establecidos.

CONSIDERANDO QUE:

1. La comision de seleccion acordd declarar elegibldes (as) candidatos (as) que cumplan con los
requisitos de publicacién y que realicen el proaisseleccion.

2. Las personas participantes ademéas de cumplir corefjuisitos de publicacién han realizado todo el
proceso de seleccion
SE ACUERDA:

1. Declararelegiblesa:

2. Presentar ante el Consejo de Departamento lasnasrsmn los tres mejores puntajes, tal y como lo
establece la normativa existente: ;. para
gue de ellas se seleccione en igualdad de condi@muien ocupara el puesto en concurso.

3. Someter a consideracion del Consejo de Departandenfalmision y Registro la presente acta con el fin
de seleccionar a la persona que ocupara el puesRrafesional en Administracién por un periodo
indefinido a partir del 01 de diciembre de 2013) jynada de tiempo completo, en la plaza CF-2005.

Todos los miembros de la Comisién compartimosflarmacion que contiene la presente acta.

En este espacio los miembros de la Comisiéon de ®eién emiten su firma validando el Acta de
Seleccién presentada.

162



A continuacién se presenta Formularid®edimento de Personamitida por

Director del DAR al Departamento de Recurso Humanaoa la continuacion del tramite

administrativo de contratacion:

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

DEPARTAMENTO ADMISION Y REGISTRO

PEDIMENTO DE PERSONAL

Departamento de Recursos Humanos:

Fecha 08 de noviembre del 2013

Con el fin de llenar la plaza de Asistente de Adstiacién 2, tiempo completo, CF2755, categoriaalPartir
del 1 de enero del 2014 para laborar en el Departtonde Admision y Registro en el Centro Acadéndie®an
José, segun acuerdo del CI Sesién Ordinaria Natigwlo x, del xx de junio del 2013.

Le solicito abrir concurso de antecedentes panaili plaza a tiempo indefinida.

TIPO DE CONCURSO

X

IoTmoow "

Interno
Externo

JORNADA
Parcial ¥ tiempo

Tiempo completo

Los requisitos y condiciones para la seleccion son:
REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL.
HABILIDADES E INTERESES

REQUISITOS LEGALES

OTROS REQUISITOS

LAS FUNCIONES BASICAS DEL PUESTO SON:
HORARIO:
LA COMISION DE SELECCION ESTARA INTEGRADA POR

POR VACANTE MOTIVO O CAUSA
Permanente Permiso
Plaza Renuncia
Nueva
Temporal Beca

Incapacidad
Despidc
Sustitucion de
pensionados

En este apartado se indican |
considerandos aprobados por el Consejg
Departamento del DAR vy los estipulados
el Manual Descriptivo de Clases de Pues
del TEC.

Atentamente,

Director, Depto. Admision y Registro

PARA USO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMADS:

SEGUN RELACION DE PUESTOS APROBADO POR COORDINADOR RESPECTIVO PUBLICADO SEGUN CONCURSQC

PLAZA No.

FIRMA

FIRMAS:

RH-

FIRMA
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5.7.Plan de Gestion para el Area de la Gestién de dasuBicaciones

TEC

Departamento de Plan de Gestion de las Comunicaciones -
mision y Registro . > L7 ... | Cddigo: PGCO-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area se gestiona la comunicacion entieteEresados del proyecto. La
comunicacion es de los aspectos méas importantesideproyecto ya que de ella
depende que las acciones a ejecutar se desarddléorma tal que todos los
interesados hablen un mismo idioma y que el lerguidjzado sea comprensible

y eficiente en la transmision del mensaje.

b. Objetivo:

Establecer el Plan de Comunicaciones del Proyeddter8a de Gestion e

Informacién Estudiantil a ejecutarse en el DAR Emarco del proyecto con el

BM.

c. Actividades a desarrollar:

Reuniones del Director del Proyecto y el Equipoldebajo para establecer el

plan de comunicaciones.

Reuniones del Director del Proyecto y el Directel DAR para la aprobacion

del plan de comunicaciones.

El Director del Proyecto debe analizar y aprobande proceda las Solicitudes

de Cambio.

El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdiceda las Solicitudes de

Cambio.

El Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.
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Departamento de
Admisién y Registro

Plan de Gestién de las Comunicaciones
Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht

Codigo: PGCO-SGIE

- El Director del Proyecto debe realizar el analyseschivo de la documentacion

generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:

Director del DAR.

- Director del Proyecto.

- Equipo de Trabajo.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#finente el programa
Microsoft Word®, Microsoft Excel® y Microsoft Proje®.

e. Plantillas:

- Diagrama Poder — Influencia

- Diagrama Poder — Interés

- Matriz de Comunicaciones
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A continuacién se describe el procedimiento paraptetar el Matriz Poder-Interés:

Procedimiento para completarla Matriz Poder - Interés

Objetivo: Establecer el poder e interés de los interesatiogificados para el desarrollo del proyecto Sistel® Gestion ¢
Informacion Estudiantil.

Alcance: Esta herramienta permite identificar para cadar@siado el poder e interés en el proyecto a ejecigéorma tal que
al conocer esta informacion el Director del Progegsstione cada interesado atendiendo su rol ddetmaroyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPIN-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP

Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.

Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.

Director del DAR: Aprobar la Matriz Poder — Interés.

2 | Definiciones: DP

Poder: Aquel que se ejerce por los interesados, pardaguacciones que se ejecutan durant
proyecto se realicen segun sus intereses.

Influencia: Capacidad de incidir en el comportamiento y tomaetgsiones de los interesados
gue este realice el proceso de analisis respectivo.

Interés: intencién de los interesados para que el proyectedaice en su totalidad para obtener|

beneficio.
3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabktce reuniones con la finalidad de recopilal DP
informacion contenida en el documenkdsSGIE . ET
4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo smlidad la informacién contenida en | DP
documento indicado en el punto 3 y la presentaralcibr del Proyecto para su aprobacion. ET
5 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP

. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢

proceso en el punto niamero 3.
- Autorizar la Matriz Poder — Interés, dando por lizedo el proceso
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Procedimiento para completar la Matriz Poder - Inteés

Objetivo: Establecer el poder e interés de los interesatigificados para el desarrollo del proyecto Sistel® Gestion ¢
Informacion Estudiantil.

h

Alcance: Esta herramienta permite identificar para caderésiado el poder e interés en el proyecto a ejecigdorma tal que
al conocer esta informacion el Director del Progegsstione cada interesado atendiendo su rol ddetmaroyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPIN-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
7 | Para completar la matriz se debe considerar: DP
. ET

- Enumerar los interesados del proyecto, de formauial
« El ndmero 1 se asigne segun el documento MI-SGIE
* Luego se continua con el consecutivo hasta llelgatieo interesado

- Ubicar los nimeros de los interesados en uno deui@so cuadrantes:
« Cuadrante superior derecho, alto poder y altoéster
« Cuadrante superior izquierdo, alto poder y bajerég
« Cuadrante inferior izquierdo, bajo poder y bajeiés
e Cuadrante inferior derecho, bajo poder y alto éger

- La ubicacion de los interesados en cada uno deulmdrantes se realiza segun el andlisis qu€

Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo halizado segun la informacién recopilada d¢
documento MI-SGIE.

8 | El apartado Version: DP
Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
interesados ya sea por sustitucion de interes&itenda identificacion de un nuevo interesado.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando
- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.
9 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fiefimitiva la informacion de la Matriz de Pod DDAR
- Interés, se da la firma que oficializa el docutoen
La secuencia de firma es:
- Realizado por: espacio para el miembro del Equép®@rdbajo responsable de la elaboracion
documento.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta el Matriz Poder - Irsteré

TEC

Departamento de . |
Admision y Registro Matriz de Poder - Interés

Caodigo: MPIN-SGIE

Insumo: MI-SGIE

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia ntil

Estudio Preliminar: I:l Estudio Definitivo: :l Version: I:l

Poder

Alto

Bajo

Bajo

Interés

Autorizaciones

Elaborado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:
Fecha:

Director DAR:

Figura 5.14 Plantilla Matriz Poder — Interés
Fuente: Elaboracion propia
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A continuacién se describe el procedimiento paraptetar el Matriz Poder-

Influencia:

Procedimiento para completar la Matriz Poder - Influencia

Objetivo: Determinar el poder e influencia de los interesaddentificados para el desarrollo del proyectaoe®is de Gestion

e Informacion Estudiantil.
Alcance: Esta herramienta permite identificar para cader@stado el poder e influencia en el proyecto eutge, de forma
tal que al conocer esta informacién el DirectorRiglyecto gestione cada interesado atendiendd gemtro del proyecto.
Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPIF-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proc DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartama¢ Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz Poder — Influencia.
2 | Definiciones: DP
Poder: Aquel que se ejerce por los interesados, pardaguacciones que se ejecutan durant
proyecto se realicen segln sus intereses.
Influencia: Capacidad de incidir en el comportamiento y tomaetgsiones de los interesados
gue este realice el proceso de andlisis respectivo.
Interés: intencién de los interesados para que el proyecteaice en su totalidad para obtener|
beneficio.
3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajabtgcen reuniones con la finalidad de recopilg DP
informacion contenida en los documentos MI-SGIE. ET
4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo smiidad la informacion contenida en | DP
documento indicado en el punto 3 y la presentaralcibr del Proyecto para su aprobacion. ET
5 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP
. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto namero 3.
- Autorizar la Matriz Poder — Influencia, dando pioiafizado el proceso
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Procedimiento para completar la Matriz Poder - Influencia

Objetivo: Determinar el poder e influencia de los interesddentificados para el desarrollo del proyectoeis de Gestion
e Informacion Estudiantil.

Alcance: Esta herramienta permite identificar para caderé@stado el poder e influencia en el proyecto eutge, de formg
tal que al conocer esta informacién el DirectorRielyecto gestione cada interesado atendiendd demtro del proyecto.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MPIF-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
7 | Para completar la matriz se debe considerar: DP
ET

- Enumerar los interesados del proyecto, de formauial
« El ndmero 1 se asigne segun el documento MI-SGIE
* Luego se continua con el consecutivo hasta llelgatieo interesado

- Ubicar los nimeros de los interesados en uno deui@so cuadrantes:
« Cuadrante superior derecho, alto poder y altaenfiia
« Cuadrante superior izquierdo, alto poder y bajaénfcia
* Cuadrante inferior izquierdo, bajo poder y bajduieficia
e Cuadrante inferior derecho, bajo poder y alta elia

- La ubicacion de los interesados en cada uno deulmdrantes se realiza segun el andlisis qu€
Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo halizado segun la informacién recopilada d¢
documento MI-SGIE.

8 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido lariman el tiempo producto de cambios en
interesados ya sea por sustitucion de interes&itenda identificacion de un nuevo interesado.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.

9 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en figfimitiva la informacion de la Matriz de Pod DDAR

- Influencia, se da la firma que oficializa el dowmnto:
La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta el Matriz Poder - Inftie:

Cédigo: MPIF-SGIE
Departamento de . .
Admisiny Registro Matriz de Poder - Influencia
Insumo: MI-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestién e Informacién Estudia ntil
Estudio Preliminar: :l Estudio Definitivo: :l Version: I:l
Alto
o}
°
o)
o
Bajo
Bajo Alto
Influencia
Elaborado por: Fecha:
Aulorizacianes Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.15 Plantilla Matriz Poder — Influencia
Fuente: Elaboracion propia
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A continuacién se describe el procedimiento parapietar la Matriz de

Comunicaciones:

Procedimiento para completar la Matriz de Comunica®nes

Objetivo: Establecer la comunicacion del proyecto formulamdélan de Comunicaciones para la ejecucion dgkpto
Sistema de Gestién e Informacién Estudiantil.

Alcance: Establecer la comunicacién en un proyecto propja&los interesados hablen “un mismo idioma”jaaiido un
canal adecuado y estableciendo periodicidad emttega de la informacion, permitiéndole al Direatet Proyecto conta
con la informacién necesaria en cada una de Ilgsm®tdesarrolladas y a su vez transmitir la mismantaelesado
correspondiente.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MC-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
DPIN-SGIE
DPIF-SGIE
Descripcion
N Actividad R
ble
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@nlos diagramas.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesartanma¢ Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Comunicaciones.
2 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabaj@abktcen reuniones con la finalidad de recopilg DP
informacion contenida en los documenidisSGIE . ET
3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo smiidad la informacion contenida en | DP
documento indicado en el punto 2 y la presentaralcibr del Proyecto para su aprobacion. ET
4 | El Director del Proyecto presenta al informaciéDakctor del DAR para su andlisis y aprobacid DP
5 | El Director del DAR realizado el analisis respecthuede: DP
- i . . . L DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto niamero 3.
- Autorizar la Matriz de Comunicacion dando por fipatlo el proceso
6 | Para completar cada item de la Matriz de Comurdoasie debe considerar: DP
ET
Cédigo Interesado:
- La informacion se obtiene del documeMbSGIE .
Nombre del Interesado:
- La informacion se obtiene del documeMbSGIE .
Requerimiento de Comunicacion:
- La informacion se obtiene del documeMbSGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz de Comunica®nes

Objetivo: Establecer la comunicacion del proyecto formulamaddlan de Comunicaciones para la ejecucion dgkpto

Sistema de Gestién e Informacién Estudiantil.

Alcance: Establecer la comunicacién en un proyecto propja&los interesados hablen “un mismo idioma”jaaiido un
canal adecuado y estableciendo periodicidad enttaega de la informacion, permitiéndole al Direatet Proyecto conta
con la informacion necesaria en cada una de lgm®tdesarrolladas y a su vez transmitir la mismantalesado

correspondiente.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MC-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
DPIN-SGIE
DPIF-SGIE
Descripcion
N . Responsa
N Actividad ble
Cadigo del Emisor: DP
. . . . . ET
- La informacién se obtiene del documeMbSGIE y corresponde al cédigo del interesado
Fuente:
- La informacién se obtiene del documeMbSGIE .
Comunicacion:
- La comunicacion se establece en dos vias:
« Vertical, la comunicacién se realiza entre miemlayes ocupan un mismo nivel de dentrg
de la organizacién
 Horizontal, la comunicacion se realiza respetaaderarquia dentro de la organizacion.
« Debe revisarse la documentacién del proyecto dadaq atencién a lo firma del conveni
con el BM, el TEC debe presentan informes a la @toria General de la Republica y el
Ministerio de Hacienda
Medio:
- Es la herramienta mediante la cual se hace llegafdrmacion del receptor
- La tecnologia actual permite el uso de correo &ritio o video conferencia, ademas se deb
hacer uso de medios tradicionales como informesytas, memorandos y reuniones
Frecuencia :
- La frecuencia de envio de la informacién dependetf@oder, interés e influencia de cada
interesado
- La informacién Poder — Influencia se obtiene delutoentaDPIF-SGIE.
La informacién Poder — Interés se obtiene del demiaDPIN-SGIE.
7 | El apartado Version: DP

Indica los diferentes cambios que ha sufrido et@so de comunicacion en el tiempo productd
cambios en los interesados ya sea por sustituednteresado o bien la identificacién de un nu
interesado.

Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando

- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.
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Procedimiento para completar la Matriz de Comunica®nes

Objetivo: Establecer la comunicacion del proyecto formulamaddlan de Comunicaciones para la ejecucion dgkpto
Sistema de Gestion e Informacion Estudiantil.

Alcance: Establecer la comunicacién en un proyecto propja&los interesados hablen “un mismo idioma”jaaiido un
canal adecuado y estableciendo periodicidad enttaega de la informacion, permitiéndole al Direatet Proyecto conta
con la informacion necesaria en cada una de lgm®tdesarrolladas y a su vez transmitir la mismantalesado
correspondiente.

Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MC-SGIE MI-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
DPIN-SGIE
DPIF-SGIE
Descripcion
N . Responsa
N Actividad ble
8 | Firma de aprobacion: DP
ET

En este apartado cuando se ha consolidado en foefiwitiva la informacién de la Matriz d DDAR
Comunicaciones, se da la firma que oficializa elutioento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacion se presenta la Matriz de Comunicaso

TEC

Departamento de

Admisién y Registro

Matriz de Comunicaciones

Cadigo: MC-SGIE

Insumo: MI-SGIE

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacién Estudia  ntil
Estudio Preliminar  [___] Estudio Definitvo [ Version: —/1
Codigo Interesado Requerimiento de Comunicacion Cddigo del emisor Fuente Comunicacién Medio Frecuencia

Observaciones:

Control de aprobaciones:

Elaborado por:

Aprobado por:

Director DAR:

Figura 5.16 Plantilla Matriz de Comunicaciones
Fuente: Elaboracién propia
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5.8.Plan de Gestion para el Area de la Gestién de iesgRs

’I‘EC Departamento de Plan de Gestion de los Riesgos

mision y Registro . - i .. | Cédigo: PGR-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta &rea de gestion se identifican los rieggesse pueden presentar en la
ejecucion del proyecto mediante un andlisis cualday cuantitativo. Es
importante no solo la identificacibn como tal, siambién establecer las acciones
a ejecutar una vez que el riesgo se materializatgbkecer el impacto en el
alcance, cronograma, costo y calidad. Adicionkl mlentificacion se requiere

establecer los responsables y el rol a realizar paatencion.

b. Obijetivo:

Establecer el Plan de Riesgos del Proyecto Sistlam@estion e Informacion

Estudiantil a ejecutarse en el DAR en el marcqdayecto con el BM.

c. Actividades a desarrollar:

- Reuniones del Director del Proyecto y el Equipddeajo para identificacion

de los riegos y realizar el analisis cuantitativauglitativo respectivo.

- Reuniones del Director del Proyecto y el Direc&rdAR para aprobar el plan

de riesgos del proyecto y las acciones a desarpala su atencion.

- El Director del Proyecto debe analizar y aprobancio proceda las Solicitudes

de Cambio.

- El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdizeda las Solicitudes de

Cambio.

- EI Director del Proyecto debe realizar el analisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.
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TEC Departamento de Plan de Gestién de los Riesgos

famenyRearte | Proyecto Sistema de Gestién e Informacion Estudiaint Codigo: PGR-SGIE

- El Director del Proyecto debe realizar el analyseschivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdekserre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:
- Director del DAR.
- Director del Proyecto.
- Equipo de Proyecto.

- Utilizacién del paquete Microsoft Office®, espec#finente el programa
Microsoft Word®, Microsoft Excel® y Microsoft Proje®.

e. Plantillas:
- Matriz de Riesgos
- Mapa de Calor

- Matriz de Tolerancias
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A continuacion se describe el procedimiento paraptetar la Matriz Riesgos:

Procedimiento para completarla Matriz Riesgos

Objetivo: Identificar los riesgos que durante la ejecuciéinRtoyecto Sistema de Gestion e Informaciéon Eahiidise pueden
materializar afectando el alcance, costo, cronognacalidad.

Alcance: La identificacion de los riesgos permite al Dicectlel Proyecto y Equipo de Trabajo contar condlgsnentos
necesarios para su respuesta. Es importantedéficgcion ya que durante el seguimiento y conttell proyecto si algu
riesgo se materializa la respuesta al mismo debésediata, evitando consecuencias en el alcau=p, cronograma

calidad.
Responsable: Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cédigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRI-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MTL-SGIE
MCC-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
Director del Proyecto: Definir el trabajo a realizar para la construcai@la matriz.
Equipo de Trabajo: Realizar acciones encomendadas y brindar asesatamaé Director del
Proyecto durante el proceso.
Director del DAR: Aprobar la Matriz de Riesgos.
2 | Definiciones: DP

Riesgo: Evento que de producirse tiene consecuenciasinagat positivas en la ejecucion de
proyecto.

Causa: motivo por el cual el riesgo se produce, para d@ter la causa se utiliza el metalenguaj

Metalenguaje: Ubica en el espacio tiempo que desencadena eloriesgdica qué ocurre y §
implicacion.
- Componentes:

« Espacio tiempo se indica la frd$gomo resultado”

¢ Que ocurre se indica la frageuede ocurrir que”
» Implicacion se indica la frasecasionando”

- Ejemplo:
» Como resultadode un cambio en el presupuegiaede ocurrir que no se apruebe la
compra del servidoocasionandoun atraso en el proceso de desarrollo del sistema.

Categoria: Grupos en los cuales se pueden clasificar los aggsgstos pueden ser técnic
administrativos, externos, de ejecucion, de geeenci

Mapa de Calor: Permite comparar datos mediante el uso de col@esonstruyen como una tal
gue representa los datos y un rango continuo deesl

Probabilidad: Grupos en los cuales se pueden clasificar losasesgstos pueden ser técnic
administrativos, externos, de ejecucion, de geeenci

Impacto: Permite comparar datos mediante el uso de coldBesconstruyen como una tabla d
representa los datos y un rango continuo de colores
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Procedimiento para completar la Matriz Riesgos

Objetivo: Identificar los riesgos que durante la ejecuciéinRtoyecto Sistema de Gestion e Informacion Eahiilise pueden

materializar afectando el alcance, costo, cronognacalidad.

Alcance: La identificacion de los riesgos permite al Dioectlel Proyecto y Equipo de Trabajo contar condi@snentos|
necesarios para su respuesta. Es importantedéfic&cion ya que durante el seguimiento y conttell proyecto si algu
riesgo se materializa la respuesta al mismo debésediata, evitando consecuencias en el alcaru=p, cronograma

calidad.
Responsable Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRI-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MTL-SGIE
MCC-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable
3 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabaj@abtcen reuniones con la finalidad de recopilg DP
informacion contenida en los documentos en tornBrayecto Sistema de Gestidn e Informac| ET
Estudiantil.
4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajo smlidan la informacién contenida en | DP
documentos e inicia la identificacion de posiblesgos. ET
5 | Una vez identificados los riesgos y su respectivalisis se consolida la Matriz de Riesgos. DP
Director del Proyecto presenta la informacion akbior del DAR para su analisis y aprobacion.
6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DP
. L . . . . - DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente ¢
proceso en el punto nimero 3.
- Autorizar la Matriz de Riesgos
7 | Para completar cada item de la Matriz de Riesgodebe considerar: DP
ET

Consecutivo:

- Se estable un consecutivo para cada riesgo ideddi

Cédigo del Riesgo:

- El cédigo de riesgo se define con la inicidRtsmas un consecutivo, resultado fifdt01.

Descripcion de Riesgo:

- Descripcion del Riesgo

Causa:

- Se debe utilizar el metalenguaje asi definido qrueto 2.

Categoria:

- El Director del Proyecto junto con su equipo deaja debe definir las categorias de los riesg
de proyecto en base a implicacion sean estosctE;radministrativos, externos o de gerenci

Cédigo Responsable:

- La informacién se obtiene del documemMbSGIE.
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Procedimiento para completar la Matriz Riesgos

Objetivo: Identificar los riesgos que durante la ejecuciéinRtoyecto Sistema de Gestion e Informacion Eahiilise pueden

materializar afectando el alcance, costo, cronognacalidad.

Alcance: La identificacion de los riesgos permite al Dioectlel Proyecto y Equipo de Trabajo contar condi@snentos|
necesarios para su respuesta. Es importantedéfic&cion ya que durante el seguimiento y conttell proyecto si algu
riesgo se materializa la respuesta al mismo debésediata, evitando consecuencias en el alcaru=p, cronograma

calidad.
Responsable Participa:
Director del Proyecto ( DP ) Director del DAR ( DDAR)
Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MRI-SGIE MI-SGIE Vigencia del Proyecto Digital e impresa
MTL-SGIE
MCC-SGIE
Descripcion
N° Actividad Responsable
Probabilidad: DP
- Indicacién en escala de 1 a 4 de que el riesgaaseriaice, donde Muy Bajo (1), Bajo (2) ET
Medio (3) y Alto (4)
Impacto:
- Indicacién en escala de 0% a 100%, donde Leve Mi8derado 60%, Fuerte 80% y Critico
100%
Mapa de Calor:
- La informacién se obtiene del documerdC-SGIE.
Respuesta al Riesgo:
- Se debe indicar una respuesta al riesgo entreakgitas siguientes opciones
« Aceptar, no se puede evitar que el riesgo sucedid poal se acepta
« Mitigar, se realizan acciones para que cuandoezitevsucede se actué para minimizarlo
« Evitar, se realizan acciones durante la ejecucabpibyecto para que el evento no suced
 Transferir, se traslada a un tercero la resporidadidel mimos, por medio de seguros o
pélizas.
8 | El apartado Version: DP
Indica los diferentes cambios en la identificacid® los riesgos en el tiempo de ejecucion
proyecto.
Estos cambios en la version deben acompafarséFdehulario de Solicitud de Control de|
Cambios”, para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando
- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuandste le corresponda.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto y eé€tor del DAR cuando corresponda.
9 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefitiva la informacion de la Matriz d DDAR
Riesgos, se da la firma que oficializa el documento
La secuencia de firma es:
- Realizado por: espacio para el miembro del Equép®@rdbajo responsable de la elaboracion
documento.
- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec
- Aprobado por: espacio para el Director del DAR.
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A continuacién se presenta la Matriz de Riesgos:

I I iC Departamento de Cédigo: MRI-SGIE
Admision y Registro H H

Matriz de Riesgos MI-SGIE

Insumo: MTL-SGIE

MMC-SGIE

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia  ntil

Estudio Preliminar 1 Estudio Definitivo 1 Version I

Cédigo Mapa de

N°| Codigo |Descripcion del Riesgo Causa Categoria o . Probabilidad Impacto Calor Respuesta

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

LTI

Observaciones:

Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.17 Plantilla Matriz de Riesgos
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se presenta la Matriz de ToleraatRiesgo que se propone para la
ejecucion del Proyecto:

Departamento de
I I ‘, Admisién y Registro Matriz tolerancia del Riesgo Cédigo: MTL-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestidn e Informaciéon Estudia ntil

Matriz de tolerancias

Muy Bajo Bajo Medio Alto
Variable
0,05 0,20 0,40 0,80
Alcance <1% 1%-2% 2%-3% > 3%
Exceso en tiempo ( dias ) <1 2-3 4-8 >10
Exceso en costos ($) < 0.01% 0.01% - 0.02% 0.02 % - 0.03 % >0.03%
Observaciones
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.18 Plantilla Matriz tolerancia del Riesgo
Fuente: Elaboracién propia

Considerandos:
* Alcance:

0 Se presume que un cambio de mas del 3%, requieranadificacién en el
cronograma. Los cambios menores a tres son acepiadia procesos de mejora
del proyecto.

e Tiempo:

0 Se presume que al estar definida la duracién dglegto en dos afos, un atraso
menor a 10 dias en la presentacién de los entegpbl etapa es aceptable, esto
por cuanto al ser un proyecto de software los gabies pueden no estar acorde
a los requerimientos y la empresa debe realizajistes pertinentes.

o Este atraso no permite que el proyecto como tadtsase, la empresa debe hacer
los ajustes necesarios para realizar los cambiogusi el proyecto se detenga.

* Costo:
o Elproyecto al ser financiado por el BM tiene uegupuesto de $ 500 000 ddlares.

o Unincremento en los costos de 0.03 % significaarngacion adicional de $ 15
000 que el TEC debe cubrir, en colones al tipo ambio al momento de
realizarse esta investigacion, 14 de febrero dé 2@gun el Banco Central de
Costa Rica de ¢ 538, 00, representa ¢ 7 950 O0des)

0 Se presume que el TEC no puede permitirse una @bogsan alta dada la
limitacion presupuestaria definida por la negodiacrealizada en el Ultimo
FEES.
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A continuacién se presenta el Mapa de Calor qyecgone para la ejecucion del

Proyecto:

Departamento de
I I ', Admisiény Registro Mapa de Calor Cédigo: MMC- SGIE
Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia il
Muy bajo Bajo Medio Alto
Factores 0,05 0,20 0,40 0,80
Leve 0,40 0,02 0,08 0,16 0,32
Moderado 0,60 0,03 0,12 0,24
Fuerte 0,80 0,04 0,16 0,32
Critico 1,00 0,05 0,20
Interpretacion
1- Se considera un impacto leve de 0a 0.04
2- Se considera un impacto moderado de 0.05a0.19
3 - Se considera un impacto fuerte de 0.20a 0.39
4-Se considera un impacto critico mayor a 0.40
Observaciones:
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones: Aprobado por: Fecha:
Director DAR: _ Fecha

Figura 5.19 Plantilla Mapa de Calor
Fuente: Elaboracién propia
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A continuacién se presenta la Escala de Probabiljda Escala de Impacto que se

propone para la ejecucién del proyecto:

Escala de Probabilidad Cédigo: EPI-SGIE

Proyecto: Sistema de Gestion e Informacion Estudia ntil

Escala para la probabilidad

Valor Categoria Criterio

0,80 Alto Hay evidencia fehaciente de que el evento ocurra

0,40 Medio Existe alguna evidencia de que el evento puede ocurrir
0,20 Bajo Existe poca evidencia de que el evento pueda ocurrir
0,05 Muy Bajo El evento no puede ocurrir

Escala para el impacto

Valor Nivel Criterio
0,40 Leve Impacto muy bajo en el proyecto
0,60 Moderado Impacta medianamente el proyecto
0,80 Fuerte Impacto alto en el proyecto
1,00 Critico Compromete seriamente el proyecto
Nota:

El valor se representa un porcentaje en escala de Oa 100
Pararepresentar su valor en el Mapa de Calor se presenta en valor de porcentaje entre 100,
de forma tal que 40/ 100 = 0,40

Observaciones:

Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones: Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.20 Plantilla Escala de Probabilidad
Fuente: Elaboracién propia
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5.9.Plan de Gestion para el Area de la Gestién de dagpiigsiciones

’I‘EC Departamento de Plan de Gestidn de las Adquisiciones

mision y Registro ; - L. ... | Cédigo: PGAD-SGIE
- i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht odigo

a. Introduccion:

En esta area de gestion se establece la formaeldpnayecto se proveera de todo
los suministros necesarios para el desarrollo sladéividades sean estos equipo
de oficina, equipo especializado o bien suministar®os, los plazos de entrega

de los suministros y los procesos de contratacion.

En el TEC le corresponde al Departamento de Apiawsniento gestionar todas
las solicitudes que se generan en atencion a lamegtacion existe, siendo el
Director del DAR el funcionario autorizado por lasiitucién para realizar las
solicitudes pertinentes del DAR, por lo tanto cepande al Director de Proyecto
coordinar las acciones necesarias para la addguisi@ bienes y suministros con
el Director del DAR.

b. Objetivo:

Proporcionar al Director del Proyecto la informaci&cesaria para la adquisicion
de los suministros del proyecto en coordinacion ebnDepartamento de

Aprovisionamiento del TEC.

c. Actividades a desarrollar:

- Reuniones del Director del Proyecto y el Equipd debajo para identificacion

de los insumos que el proyecto requiere para su@jn.

- Reuniones del Director del Proyecto y el Directet DAR para aprobar y

realizar la solicitud de compra de los insumos.
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TEC

Departamento de Plan de Gestién de las Adquisiciones

pamisieny Restsve | b oyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaint | 0990 PGAD-SCIE

El Director del DAR, solicita utilizando los medidgspuestos por el TEC los

bienes y suministros necesarios para la ejecu@@rayecto.

El Director del Proyecto debe analizar y aprobamncio proceda las Solicitudes

de Cambio.

El Director del DAR debe analizar y aprobar cuapdiceda las Solicitudes de

Cambio.

El Director del Proyecto debe realizar el andlisiarchivo de las lecciones

aprendidas para documentar el proyecto.

El Director del Proyecto debe realizar el analsischivo de la documentacion
generada en cada etapa del proyecto para el prdeksierre administrativo del

proyecto.

d. Recursos a utilizar:

Director del DAR.
Director del Proyecto.
Departamento de Aprovisionamiento.

Utilizacion del paquete Microsoft Office®, espec#finente el programa
Microsoft Word®, Microsoft Excel® y Microsoft Prajé®.

e. Plantillas:

El TEC ha dispuesto para la solicitud de bienesemos de una plataforma web
donde cada Director de Departamento ingresa utdiaain usuario y contrasefia

para realizar las solicitudes de bienes o insumgzectivos.
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TE Departamento de Plan de Gestion de las Adquisiciones P
C - i Proyecto Sistema de Gestion e Informacion Estudiaiht Codigo: PGAD-SGIE

- Debe consultarse &Clasificador de Objetos de Gastpén el cual para cada
objeto de gasto del TEC existe un nimero de cwstteiado, que en
combinacion con el nimero de identificacién coroesfiente al DAR hace que

al comprar dicho objeto el mismo se rebaje delypessto del DAR.

f. Reglamentacion:
- Ley de Contratacion Administrativa

- Lineamientos de Contratacion Administrativa
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A continuacién se describe el procedimiento pasaldquisiciones de Bienes e

Insumos:

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes e Insuos.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informacione®aria para la adquisicion de bienes e insumes HEC.

Alcance: Se describen los pasos a seguir para los prodesadquisicion de bienes e insumos en el TEC, fierdd al Director
del Proyecto gestionar la solicitud en atencidtedeglamentacion existente y determinar la durade proceso de adquisicid

sin gue este impacte en el cronograma del proyelet@signacion de los recursos.

Departamentos e Instancias que intervienen en el pceso

Responsable Por el DAR: Proyecto:
Departamento de Aprovisionamiento Director del DAR ( DDAR) Director de Proyecto ( DP )
(DA) Equipo de Trabajo (ET)
Cddigo Documentt Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archiv
MAD-SGIE MAR-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
1 | Responsabilidades durante el proceso: DP
DP: Estimacidn de los bienes e insumos a utilizar.
Seguimiento y control de los bienes e insuBla etapa de ejecucion.
Solicitar al DDAR bienes e insumos cuandmcpda
ET: Brindar asesoramiento en materia de gestion deiéoes e insumos
DDAR: Recibir y analizar las solicitudes del DP
Tramitar la adquisicién de bienes @iings para el proyecto
DA: Tramitar las solicitudes recidivas del DDAR
Gestionar la adquisicién de bienes e insumos
Recibir y revisar las adquisicion realizadas
Devolver o cambiar adquisiciones defectuosas
Validar garantias sobre adquisiciones radis
2 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajoabktce reuniones con la finalidad de planificar DP
bienes e insumos a utilizar durante la ejecucidpdsecto ET
3 | El Equipo de Trabajo debe identificar las cuentées gue pertenece cada bien o insumo utilizand| ET
Clasificador de Objetos de Gastdemas de determinar su valor en el mercado ndciona
4 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajoawez recopilada la informacion realizar DP
estimacion final la cual sera presentada al Dired¢d DAR ET
5 | El Director del Proyecto y el Equipo de Trabajoa wez recopilada la informacion presentan al Dare DP
del DAR el listado de bienes e insumos que el mtoyeequiere para su ejecucion utilizando la Ma|
de Adquisiciones.
6 | El Director del DAR realizado el andlisis respectpuede: DDAR
- Solicitar la revision de la misma proponiendo lambios necesarios, iniciando nuevamente el
proceso en el punto nimero 2.
- Autorizar la Matriz de Adquisiciones dando por fimado el proceso
7 | EL Director del DAR con el Plan de Adquisicionealiz las solicitudes de bienes e insumos utilira DDAR
las herramientas que el TEC tiene para tal fin.
8 | El Departamento de Aprovisionamiento recibe lasicéotles, verifican que tengan conteni DA
presupuestario y procede con la adquisicion delamas.
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Procedimiento para la Adquisicién de Bienes e Insuos.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informaciéne®aria para la adquisicion de bienes e insumes EBC.

Alcance: Se describen los pasos a seguir para los prodesadquisicion de bienes e insumos en el TEC, iendb al Director
del Proyecto gestionar la solicitud en atencidtedeglamentacion existente y determinar la durade proceso de adquisicid
sin que este impacte en el cronograma del proyelet@signacion de los recursos.

Departamentos e Instancias que intervienen en el pceso

Responsable: Por el DAR: Proyecto:
Departamento de Aprovisionamiento Director del DAR ( DDAR) Director de Proyecto ( DP )
(DA) Equipo de Trabajo ( ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MAD-SGIE MAR-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
9 | Al recibir el bien o insumo el Departamento de Afis@mnamiento revisar que concuerde con DA
especificaciones solicitadas y que mismo se enentperfecto estado para su entrega.
10 DP

Al recibir el bien o insumo del Departamento de disionamiento, se debe revisar que lo entrega|
concuerdo con las especificaciones solicitadasetond

- Si concuerda con las especificaciones se rec#feefiyma como recibido

- Si no concuerda se devuelve al Departamento devigimaamiento

11 - N . . DA
Corresponde al Departamento de Aprovisionamierglizar las devoluciones cuando el bien o

insumo:
- No concuerda con las especificaciones solicitadas
- Presenta dafios o defectos de fabrica
- Durante su uso se dafia por situaciones no achaahlisuario y debe hacerse valer la garantia|

12 | Para completar cada item de la Matriz de Adquis&sose debe considerar: DP
ET
Cébdigo EDT:

- La informacién se obtiene del documemMAR-SGIE .

Actividad:

- La informacién se obtiene del documemMAR-SGIE .

Adquisicion de:

- En este espacio se indica en letras y segun ldici@son el bien o insumo a adquirir

Descripcion:

- En este espacio se describe en forma el bien enmsuadquirir. Si el bien requiere
especificaciones debe indicarse el manual o pagatedonde se pueda ver la informacion

Cantidad:

- Seindica la cantidad a adquirir.

Costos:

- Real = precio real de lista

- Exonerado = precio real de lista menos el impussioe la renta

- Unitario= se refiere al precio unitario del biemsumos

- Total = se refiere al total a pagar por los biemesumoses la sumatoria de los rubros indicad
en la casilla exonerado por la cantidad de bierses\acios a adquirir
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Procedimiento para la Adquisicién de Bienes e Insuos.

Objetivo: Dotar al Director de Proyecto de la informaciéne®aria para la adquisicion de bienes e insumes EBC.

Alcance: Se describen los pasos a seguir para los prodesadquisicion de bienes e insumos en el TEC, iendb al Director
del Proyecto gestionar la solicitud en atencidtedeglamentacion existente y determinar la durade proceso de adquisicid
sin que este impacte en el cronograma del proyelet@signacion de los recursos.

Departamentos e Instancias que intervienen en el pceso

Responsable: Por el DAR: Proyecto:
Departamento de Aprovisionamiento Director del DAR ( DDAR) Director de Proyecto ( DP )
(DA) Equipo de Trabajo ( ET)
Cddigo Documento: Documento fuente: Validez del Documento: Forma de Archivo
MAD-SGIE MAR-SGEI Vigencia del Proyecto Digital e impresa
Descripcion
N° Actividad Responsable
13 | El apartado Version: DP
DDAR
Indica los diferentes cambios en materia de remuenitos de bienes e insumos que el proyecto rex
para su ejecucion, estos cambios en la versiomdedmmpariarst-ormulario de Solicitud de Control
de Cambios] para lo cual, el mismo solo sera realizado cuando
- Sea autorizado por el Director del Proyecto cuagdeequiere un nuevo bien o insumo, o adquit
material adicional no contemplado.
- Sea autorizado por el Director del Proyecto prawidlisis de la solicitud planteada por el Directq
del Proyecto.
14 | Firma de aprobacion: DP
ET
En este apartado cuando se ha consolidado en fdefiaitiva la informacién de la Matriz d DDAR

Adquisiciones, se da la firma que oficializa el dmento.

La secuencia de firma es:

- Realizado por: espacio para el miembro del Equgdrdbajo responsable de la elaboracion de
documento.

- Autorizado por: espacio para el Director del Prayec

- Aprobado por: espacio para el Director del DAR
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A continuacion se presenta la Matriz de Adquisiegn

Cédigo: PAD-SGIE
Departamento de . e
I ELC Admision y Registro Matriz de Adquisiciones
Insumo: MAR-SGIE
Proyecto: Sistema de Gestidn e Informacién Estudian til
Estudio Prelimnar [ | Estudio Definitivo [ lversién 1
Caédigo . Adquisicién de - . Costo
EDT e Bienes |Insumos e . Real Kxonerado Unitario Total
Total (o] [o] o]
Observaciones:
Elaborado por: Fecha:
Control de aprobaciones Aprobado por: Fecha:
Director DAR: Fecha:

Figura 5.21 Plantilla Matriz de Adquisiciones
Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 6: Conclusiones

Con relacién a la encuesta sobre las Areas de @oimento del PMI, los resultados

indican que los funcionarios perciben poseer umciomento bajo en dicha materia.

De la aplicacion de la encuesta, se concluye ggkadb de percepcion de conocimiento

bajo es de 65%, conocimiento medio es de 34% ydaanento alto es de 1%.

La anterior no supone gue exista desconocimietabea materia de administracion de
proyectos, por el contrario, en el DAR se realizetiones que conducen al alcance de
los objetivos, pero se requiere profundizar maedarmacion técnica que provea las
herramientas necesarias en administracion de pas/eque coadyuven a realizar una

gestion cada dia méas profesional.

En relacién a la encuesta sobre el uso de bueasigas en la administracion de
proyectos, los resultados promedio del estudiacamdque los funcionarios del DAR

perciben no utilizar buenas précticas en su gestion

De la aplicacion de la encuesta, se concluye qoertzepcion de uso de buenas practicas

es de 46 % y la no utilizacion de buenas practsade 54%.

Los funcionarios del DAR utilizan buenas practigasea en forma empirica o bien han

sido adquiridas a lo largo de su carrera profesi@sdo por cuanto los procesos que

gestionan se realizan con éxito.
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Se requiere fomentar la formacion técnica en netbdzi administracion de proyectos,
de forma tal que se dote a los funcionarios del R&Ras herramientas necesarias para

el éxito del proyecto.

Los sistemas actuales del DAR sean estos sisteenasatitorio o bien aplicaciones
web, son un insumo importante para el levantamidattequerimientos generales que

faciliten el desarrollo de los nuevos sistemas argdiel uso de tecnologias web.

Los funcionarios del DAR, cuentan con el conocirtoemecesario para establecer los
requerimientos especificos de cada uno de los ptosilque formaran parte del

proyecto.

El CC no fue considerado al momento de realizagémssiones en la formulacién de las

iniciativas de desarrollo de sistemas, que se oguitn en el proyecto con el BM.

El CC brindara el soporte técnico y aportara etqeal necesario para la ejecucion del

proyecto.

Del andlisis de brecha realizado, se determinagd®AR la situacion actual de gestidn

de cada una de las areas de conocimiento del PMI.

Al determinar la situacién actual de gestion deacacka de conocimiento, permite
conocer qué aspectos deben ser considerados ctewamtes en la formulaciéon del
plan de gestion de un de area especifica y déoesta incidir para que sean solventados

con el plan de gestién.
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Capitulo 7: Recomendaciones

El Director del DAR, en el corto plazo y en cooatiion con el Departamento de
Recursos Humanos del TEC, debe propiciar espaci@pgrmitan a los funcionarios
de DAR profundizar sus conocimientos en materiaadiministracion de proyectos,

posibilitando aun mas el éxito del proyecto.

El Director del DAR, debe promover en sus colaborasl el uso de buenas précticas,
de forma tal que las mismas se documenten comiotexcaprendidas y sean utilizadas

en la gestién de los procesos de cada area.

El Director del DAR, debe proveer a sus colaboraslale los espacios necesarios que
faciliten al Director de Proyecto y su Equipo deafdajo el levantamiento de
requerimientos generales y especificos del proyesio que esto signifique la

desatencién de la gestion de cada area del DAR.

El Director de Proyecto, debe incorporar en lawg@m del proyecto al asesor técnico
respectivo, apelando al conocimiento en cuanta@ldg negocio que cada funcionario

del DAR en su area de gestion puede aportar.

El Director del Proyecto, debe estimar en el cqtazo el aporte que el CC

proporcionara al proyecto en recurso humano y ¢dpdes técnicas, de forma tal que

permita la coordinacion de los recursos entre edddor del DAR y el Director del CC.
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El Director del DAR, debe proporcionar al Directie Proyecto el Plan de Gestion
propuesto para la administracion profesional dely@eto Sistema de Gestion e

Informacién Estudiantil, para su analisis y puestanarcha.

El Director de Proyecto, debe seguir los lineantgmtianteados en el Plan de Gestion
de forma tal que el seguimiento y control del podgesea un proceso documentado,

que permita el acceso a la informacién pronta ytopa.

El Director de Proyecto y su Equipo de Trabajo,etelealizar el levantamiento y

analisis de la informacion generada en relacionet@moyecto del BM.

El Director de Proyecto, debe asignar un respoas@blr cada area de gestion

facilitando la recoleccion de la informacion, praseion de informes y el control y

seguimiento del plan gestion respectivo.
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Anexos:

Anexo 1

Encuesta sobre buenas practicas en gestion decposye

Buenas dias. Soy estudiante de la Carrera de NaestrGestion de Proyectos del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, actualmente estoy ddkardo el Proyecto Final de Graduacién
denominado Plan de Gestion para la administracéinPdoyecto Sistema de Gestion e
Informacion Estudiantil, el cual pretende dotabapartamento de Admision y Registro de un
plan de gestion que permita la administracion giofeal de la Iniciativa 5.2, Sistema de gestion
e Informacion Estudiantil, en el marco del préstastargado por el Banco Mundial para el
Mejoramiento de la Educacién Superior en Costa.Rica

Para el desarrollo de este Proyecto Final de Geadluae utiliza la Guia del PMBoK®, la cual
es publicada por el Project Management Institukél, Bue proporciona informacion para la
gestion de un proyecto con base en las nueve decasnocimiento, esta guia es utilizada
actualmente a nivel mundial en diversas areas gimfales.

Esta encuesta pretende identificar las buenasigaaatn administracion de proyectos de los
funcionarios del Departamento de Admision y RegistEl PMI las define “como aquellas
practicas profesionales cuya correcta aplicacidnesutan las posibilidades de éxito”.

A continuacién se presenta un listado de buenagiqag, favor de marcar con una X en la
casilla en donde el enunciado aplica en su area.

Enunciadao Si No

1 | ¢ Cuenta con un manual de procedimientos dondesseilzkeen forma

detallada los procesos a realizar en su area tiérges

2 | ¢ Se comunican los cambios realizados en el maeyaiodedimientos

a todos los miembros de la organizacion?

3 | ¢Establece los objetivos de su area de gestion?

4 | ¢Los objetivos son comunicados a los miembros dedanizacion

para su conocimiento?
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Enunciadao

Si

No

5 | ¢Se establece el alcance de su area de gestidnifipedo que sq
conozca la funcion de la misma dentro de la organdn?

6 | ¢Se identifican los limites de su area de gestion?

7 | ¢ Utiliza alguna herramienta o técnica que le peratéfinir el alcance
y los limites de su area de ges

8 | ¢Utiliza alguna herramienta o técnica que le parmibnitorear y
controlar el alcance y los limites definidos a maale gestion?

9 | ¢Se identifican todos los interesados relacionadnsarea de gestior

10 | ¢Realiza un levantamiento de requerimientos pada cateresad(
relacionado a su area de gestion?

11| ¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para moratoyecontrolar 103
requerimientos de los interesados?

12| ¢ Si los requerimientos de los interesados camis@ndocumenta
mediante un adecuado un control de cambios?

13| ¢ Los cambios se documentan de forma que se indiger lo solicita,
quien lo aprueba y la fecha en la que se aplica?

14| ¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para docuanegitcontrol de
cambhin’

15| ¢ Se comunica el cambio en los requerimientos detesesados a g
miembros de la organizacion?

16 | ¢ Se identifica el poder e influencia de cada undodeinteresado
relacionados a su area de gestién?

17 | ¢Se establecen canales de comunicacion con losesat®s

relacionados a su area de gestién?
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Enunciadao

Si

No

18

¢ Se establecen reuniones con los interesadosoredacis a su are

gue permitan el seguimiento de los requerimienstebéecidos?

19

¢Se documenta las reuniones de seguimientos comtkresadod

relacionados a su area de gestion?

20

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica que perntii@ ecomunicacion

fluida y compresible con los interesaiddentificados

21

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para moratoyecontrolar a 104

interesados relacionados a su area de gestién?

22

¢Utiliza alguna herramienta o técnica para ideatifi nuevos

interesados relacionados a su area de gestién?

23

¢Al identificar nuevos interesados se realiza wtaadizacion en 104

requerimientos generales de su area de gestion?

24

¢, Se identifican todas las actividades a desaretlau area de gestié

25

¢, Se establece la duracion de cada una de ladadiid a desarrollg

en su area de gestion?

26

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para establaauracion de |a|

actividades a desarrollar?

27

¢, Se establece la trazabilidad de las actividadiesarrollar, de form

tal que se establece una hoja de ruta a seguir?

28

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para establas actividades e

un cronograma?

28

¢Utiliza alguna herramienta o técnica para moratoyecontrolar e

cronograma?

30

¢, Si por algin motivo debe realizar cambios en ehagrama

establecido identifica el impacto para la orgarniz®
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Enunciadao

Si

No

31

¢Los cambios en el cronograma se comunican a lesesadod

relacionados a su area de gestion?

32

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para real@sicambios en €

cronograma?

33

¢ Los cambios se documentan de forma que se ingiger lo solicita,
quien lo aprueba y la fecha en la que se af

34

¢ Estima los recursos humanos necesarios paraajéasiactividade
de su area de gestién?

35

¢Estima los recursos técnicos necesarios a utiaea ejecutar la|

actividades relacionadas a su area de gestion?

36

¢Utiliza alguna herramienta o técnica para deteamios recurso

humanos y técnicos a utilizar en su area de géstion

37

¢ldentifica los costos asociados a los recursosahasy técnicos
utilizar en el desarrollo de las actividades dérea de gestion?

38

¢Utiliza alguna herramienta o técnica que permitnitarear y

controlar los recursos humanos y técnicos de sudeaestion?

39

¢, Se establece un parametro de calidad en su agestiten?

40

¢ Conoce la reglamentacion, acuerdos y directrisesiadas a su ard

de gestion?

41

¢ Si la reglamentacién existente a su area de gestibia, se inform

a los miembros de la organizacion?

42

¢, Se actualizan los procedimientos segun los cargh®en materia d

reglamentacion se dan en su area de gestion?

43

¢,Cuenta con algun protocolo que le permite chegiasaacciones

realizadas antes de ejecutar algun proceso?
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Enunciadao

Si

No

44

¢,Cuenta con algun protocolo que le permita cheglasaacciones

realizadas una vez concluido algun proceso?

45

¢ Establece un plan de trabajo para el personatarga?

46

¢Utiliza alguna herramienta o técnica para deteamia carga d¢

trabajo a asignar a su personal a cargo?

47

¢ Realiza reuniones de seguimiento con el persanatargo de form

tal que le permita conocer el trabajo que se del&zr

48

¢ Solicita informes de trabajo realizado al persarsal cargo?

49

¢Documenta las reuniones de seguimiento sobre abajtr]

desarrollado?

50

¢ldentifica las carencias de su personal a cargmmueve con s

superior capacitaciones con el afan de solvenfarlas

51

¢ldentifica los posibles riesgos a presentarseaegjelcucion de la

actividades de su &rea de gestion?

52

¢ Establece algun plan en el cual se describe ldraacseguir cuand

un riesgo identificado se materializa?

53

¢ Utiliza alguna herramienta o técnica para moratoyecontrolar log

riesgos identificados?

54

¢ Los riesgos que se materializan son documentagéeritia que S¢

cuente con un registro detallado?

55

¢ Establece reuniones de seguimiento para el calgnols riesgos?

56

¢Establece reuniones con el personal a su carga g@etecta

deficiencias en los procesos realizados?
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Enunciadao

Si

No

57

¢, Documenta las lecciones aprendidas en la ejecdeitas actividade

realizadas?

58

¢Las lecciones aprendidas le permiten establecarejor proceso d

planeacion?

59

¢ Presenta informe final anual a su superior destdata actividade

realizadas en su area?

60

SAl final de cada periodo realiza un analisis gupdrmite identifica

las acciones a realizar para el siguiente periodcetfin de mejorar s

Gracias por la informacion proporcionada.
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Anexo 2
Encuesta sobre conocimiento en gestion de proyectos

Buenas dias. Soy estudiante de la Carrera de NaestrGestion de Proyectos del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, actualmente estoy ddkardo el Proyecto Final de Graduacién
denominadoPlan de Gestion para la administracion del ProyecBistema de Gestion e
Informacién Estudiantil, el cual pretende dotar al Departamento de Admigi&Registro de
un plan de gestién que permita la administracid@rigsional de la Iniciativa 5.2 Sistema de
gestion e Informacién Estudiantil, en el marco gi€istamo otorgado por el Banco Mundial
para el Mejoramiento de la Educacion Superior est&Rica.

Para el desarrollo de este Proyecto Final de Gca@luae utiliza la Guia del PMBoOK®, la cual
es publicada por el Project Management Institukél, Bue proporciona informacion para la
gestion de un proyecto en base a nueve areas deicnento, esta guia es utiliza actualmente
a nivel mundial en diversas areas profesionales.

Esta encuesta pretende identificar conocimientomateria de gestion de proyectos, de los
funcionarios del Departamento de Admision y Regispara determinar el grado de
conocimiento sobre el tema.,

Favor de seleccionar con una X para cada pregmataala opcién entre, bajo, medio o alto.

1 - Area de Gestion de Integracion Bajo | Medio | Alto

1 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre corfmmsela el Acta de Constitucio

al inicio de un proyecto es?

2 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre corfarsela el Plan de Ejecuciéon d
Proyecto durante la planeacion de un proyecto es?

3 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comentiea el proceso de direccion

gestion durante la ejecucion del proyecto es?

4 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conliaarda supervision del trabaj
durante el monitoreo y control del proyecto es?

5 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conreadiza la integracién de Ig

cambios durante el monitoreo y control del proyexst®

6 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comealza el cierre formal de

proyecto es?
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2 - Area de Gestion del Alcance del Proyecto Bajo | Medio | Alto
7 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre corfarraela el alcance del proyec
durante la planeacion de un proyecto es?
8 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cémezskectan los requerimientos d
proyecto durante la planeacion de un proyecto es?
9 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conwesela Estructura de Traba
(EDT) durante la planeacion de un proyecto es?
10 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cénfimada verificacion del alcanc
durante el monitoreo y control de un proyecto es?
11 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cortiparehcontrol del alcance duran
el monitoreo y control de un proyecto es?
3 - Area de Gestion del Tiempo del Proyecto Bajo | Medio | Alto

12

¢Usted considera que su conocimiento sobre cémdefiren las actividades

desarrollar durante la planeacién de un proye@o es

13

¢Usted considera que su conocimiento sobre coOmestblece la secuencia

actividades durante la planeacién de un proye&o es

14

¢Usted considera que su conocimiento sobre conegtsean los recursos para ca

actividad a desarrollar durante la planeacion dprogecto es?

15

¢Usted considera que su conocimiento sobre comestsman la duracion de Ig

actividades durante la planeacién de un proye&o es

16

¢Usted considera que su conocimiento sobre conooeseel cronograma durante
planeacion de un proyecto es?

17

¢Usted considera que su conocimiento sobre cémaabza el control del cronograrm

durante el monitoreo y control de un proyecto es?
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4 - Area de Gestion de los Costos del Proyecto Bajo | Medio | Alto
18 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conestgaan los costos durante
planeacion de un proyecto es?
19 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre coraetisea el presupuesto durante
planeacion de un proyecto es?
20 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comeatiea el control de los cost(
durante el monitoreo y control de un proyecto es?
5 - Area de Gestion de la Calidad del Proyecto Bajo | Medio | Alto
21| ¢Usted considera que su conocimiento sobre comtas#ica la calidad del product
durante la planeacién de un proyecto es?
22 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre corasegpira la calidad del produg
durante la ejecucion de un proyecto es?
23 | ¢ Usted considera que su conocimiento sobre comeabza el control de la calidad d
producto durante el monitoreo y control de un pctyes?
6 - Area de Gestion de los Recursos Humanos del jexto Bajo | Medio | Alto

24

¢Usted considera que su conocimiento sobre céonptaséica el recurso humano

utilizar durante la planeacién de un proyecto es?

25

¢Usted considera que su conocimiento sobre corfarrea el equipo trabajo duran

la ejecucion de un proyecto es?

26

¢ Usted considera que su conocimiento sobre coneodistenvolverse el equipo trabg

durante la ejecucion de un proyecto es?
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27

¢ Usted considera que su conocimiento sobre comesti®na el equipo trabajo durar

la ejecucion de un proyecto es?

7 - Area de Gestion de las Comunicaciones del Praye Bajo | Medio | Alto
28 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conideséfican los stakeholders
inicio de un proyecto es?
29 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comcessablece el plan d
comunicaciones durante la planeacion de un pros2o
30 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comistsibuye la informacién durant
la ejecucion de un proyecto es?
31 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cOgessiena a los stakeholders dura
la ejecucion de un proyecto es?
32 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre condetseemina la periocidad de Ig
reportes durante el monitoreo y control de un prayes?
8 - Area de Gestion de los Riesgos del Proyecto Bajo | Medio | Alto

33| ¢Usted considera que su conocimiento sobre corfmrsela el plan la gestion de Ig
riesgos durante la planeacién de un proyecto es?

34 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conuestfican los riesgos durante
planeacién de un proyecto es?

35| ¢Usted considera que su conocimiento sobre comeatiza el analisis cualitativo d
los riesgos durante la planeacion de un proye&o es

36 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comeabea el analisis cuantitativo ¢
los riesgos durante la planeacion de un proyeéto es

37 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cérfooraela el plan de respuesta a |

riesgos durante la planeacién de un proyecto es?
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38

¢Usted considera que su conocimiento sobre consgygen y controlan los riesgg

durante el monitoreo y control de un proyecto es?

9 - Area de Gestion de las Adquisiciones del Proytec

Bajo

Medio

Alto

39

¢ Usted considera que su conocimiento sobre corfaraela el plan de las compras
adquisiciones durante la planeacion de un proyex?o

40 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conmaséfican las contratacione
durante la planeacién de un proyecto es?

41 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comgelsecionan los vendedor
durante la planeacion de un proyecto es?

42 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre cOmsplgdtan aclaraciones a Ig
vendedores durante la ejecucion de un proyecto es?

43 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre conreadiea la administracion d¢
contrato durante el monitoreo y control de un potyes?

44 | ¢Usted considera que su conocimiento sobre comeabea el cierre administrativo d

contrato es?

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 3

Tabulacion de datos “Encuesta sobre buenas praeitgestion de proyectos”

Consolidado por Area de Gestion

N° Area de Gestién Sl NO Total

1 Integraciéon 76,25% 23,75% 100,00%
2 Alcance 41,43% 58,57% 100,00%
3 Tiempo 54,00% 46,00% 100,00%
4 Costo 20,00% 80,00% 100,00%
5 Calidad 10,00% 90,00% 100,00%
6 Recurso Humano 37,50% 62,50% 100,00%
7 Comunicaciones 50,00% 50,00% 100,00%
8 Riesgos 20,00% 80,00% 100,00%
9 Adquisiones 60,00% 40,00% 100,00%

Consolidado DAR 41,02% 58,98% 100,00%
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Tabulacion de las encuestas aplicadas segin agesstién

los limites definidos a su area de gestion’

. S.N° RESULTADOS Peso escala 02 100
N° |Area Enunciado
si NO Total sl NO
¢ Si la reglamentacion existente a su arga d
41 gestion cambia, se informa a los memiro: 100,00% | 0,00% | 100,00% | 1,67% | 0,00%
de la organizacion?
¢Conoce la reglamentacion, acuerdds
o directrices asociadas a su area de gestk n]'? 90,00% | 10,00% | 100,00% | 1,50% | 0,17%
¢Establece los objetivos de su ared de
3 " 1 80,00% | 20,00% | 100,00% | 1,33% | 0,33%
gestion?
¢ Se actualizan los procedimientos segu lofs
2| cambios que en materia de reglamentgci| 80,00% | 20,00% |100,00% | 1,33% | 0,33%
18 |se danen su area de gestion?
&
g ¢;Se identfican los limtes de su areal de
6 = L 1 80,00% | 20,00% | 100,00% | 1,33% | 0,33%
gestion?
¢Cuenta con un manual de procedimigntol
1 donde se describe en forma detaladg b; 70,00% | 30,00% | 100,00% | 1,17% | 0,50%
procesos a realizar en su area de gestion?
¢(Los objetivos son comunicados a |log
4 miembros de la organizacion para | st 70,00% | 30,00% | 100,00% | 1,17% | 0,50%
conocimiento?
£ Se comunican los cambios realizados gn
2 manual de procedimientos a todos | lg 40,00% | 60,00% | 100,00% | 0,67% | 1,00%
miembros de la organizacion?
;Se identifican todos los ):
9 . . ” 80,00% | 20,00% | 100,00% | 1,33% | 0,33%
relacionados a su area de gestion?
¢;Se establece el alcance de su area
gestion, permtiendo que se conozca Iq
5 . . 1 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67%
funcion de la misma dentro de (la
L organizacion?
¢Se comunica el cambio en [os|
15 requerimientos de los interesados a| lo: 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67%
miembros de la organizacion?
¢ Se identifica el poder e influencia de cpad:
16 uno de los interesados relacionados f1s) 1| 60,00% | 40,00% |100,00% | 1,00% | 0,67%
area de gestion?
¢Establece un plan de trabajo par:
45 1| 60,00% | 40,00% (100,00% | 1,00% | 0,67%
personal a su cargo?
¢Las lecciones aprendidas le perritel
8 establecer un mejor proceso de planea ”}u 1| 6000% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67%
¢Al final de cada periodo realiza un anglisig
que le permite identificar las accioneg af
60 . . 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67%
realizar para el siguiente periodo con el fi
mejorar su area de gestion?
¢ Realiza un levantamiento de requerimigntol
10 para cada interesado relacionado a su|arg 1 50,00% | 50,00% | 100,00% | 0,83% | 0,83%
de gestion?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica gar
14 documentar el control de cambio? 1 1| 50,00% | 50,00% |100,00% | 0,83% | 0,83%
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par.
11 monitorear y controlar los requerimientog def 1| 40,00% | 60,00% |100,00% | 0,67% | 1,00%
§ los interesados?
| g ¢Si los requerimientos de los interesgdo:
12 cambian, se documentan mediante| ul 1| 40,00% | 60,00% |100,00% | 0,67% | 1,00%
L adecuado un control de cambios?
¢Los cambios se documentan de formg qu
13 se indique quien lo solicita, quien lo aprughg 1| 40,00% | 60,00% |100,00% | 0,67% | 1,00%
y la fecha en la que se aplica?
¢ Utiiza alguna herramienta o técnica que le
7 permite definir el alcance y los limites de{ s 1| 30,00% | 70,00% |100,00% | 0,50% | 1,17%
area de gestion?
| ¢Utiiza alguna herramienta o técnica pgar
21 monitorear y controlar a los i ) 1 30,00% | 70,00% | 100,00% | 0,50% | 1,17%
L relacionados a su area de gestion?
¢Al identificar nuevos interesados se reflizg
23 una actualizacion en los requel 1| 30,00% | 70,00% |100,00% | 0,50% | 1,17%
L generales de su rea de gestion?
¢Documenta las lecciones aprendidas gn
57 S . 1 30,00% | 70,00% |100,00% | 0,50% | 1,17%
ejecucion de las actividades realizadas?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica pgar
22 identificar nuevos interesados relacionadps 1| 20,00% | 80,00% |100,00% | 0,33% | 1,33%
su area de gestion?
¢ Cuenta con algln protocolo que le permit
43 chequear las acciones realizadas antgs 1] 20,00% | 80,00% |100,00% | 0,33% | 1,33%
ejecutar algiin proceso?
¢Cuenta con algiin protocolo que le permita
a4 chequear las acciones realizadas ung ve 1| 20,00% | 80,00% |100,00% | 0,33% | 1,33%
concluido algin proceso?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par.
46 determinar la carga de trabajo a asignar |aig 1| 20,00% | 80,00% |100,00% | 0,33% | 1,33%
personal a cargo?
| ¢Utiiza alguna herramienta o técnica que le
8 permita monitorear y controlar el alkcance 1| 10,00% | 90,00% |100,00% | 0,17% | 1,50%




S.N°1 S.N"2 S.N°3 S.N°4 S.N°5 S.N°6 S.N°7 S.N°8 S.N°9 . N° 10 RESULTADOS Peso escala0a 100

Area Enunciado

sijno| |si[nol |si|nof [si|Nof | si|no| | si[nol [si|no| | sifnof |sifnol |si{nof st NO Total st NO Total
¢Se identiican todas las actividade$
24 . ” 1 90,00% | 10,00% | 100,00% | 1,50% | 0,17% | 1,67%
desarrollar en su area de gestion?
¢ Se establece la duracién de cada una gie ||
25 actiidades a desarrolar en su areg d 70,00% | 30,00% | 100,00% | 1,17% | 0,50% | 1,67%
gestion?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par:
28 1 70,00% | 30,00% | 100,00% | 1,17% | 0,50% | 1,67%
las en un cronogrrr
¢Si por algin motivo debe realizar campio:
30 en el cronograma establecido identificg | 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67% | 1,67%
impacto para la organizacion?
¢Llos cambios en el cronograma | sq
31 comunican a los interesados relacionadps 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67% | 1,67%
g su area de gestion?
]
F [cUtiiza alguna herramienta o técnica par:
32 1 50,00% | 50,00% | 100,00% | 0,83% | 0,83% | 1,67%
realizar los cambios en el cronograma?
¢Los cambios se documentan de formg qu
33 se indique quien lo solicita, quien lo aprugha 50,00% | 50,00% | 100,00% | 0,83% | 0,83% | 1,67%
y la fecha en la que se aplica?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par:
26 establecer la duracion de las actvidadgs 40,00% | 60,00% | 100,00% | 0,67% | 1,00% | 1,67%
desarrollar?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par:
29 40,00% | 60,00% | 100,00% | 0,67% | 1,00% | 1,67%
monitorear y controlar el cronograma?
¢Se establece la trazabiidad de | la:
27 actividades a desarroliar, de forma tal que s| 10,00% | 90,00% | 100,00% | 0,17% | 1,50% | 1,67%
establece una hoja de ruta a seguir?
¢ldentifica los costos asociados a | o
& |recursos humanos y técnicos a utiizar gn &
37 . 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% | 1,67%
§ desarrollo de las actividades de su arep df
gestion?
3 ¢ Se establece un parametro de calidad jen pu
39| £ |2 . 1 10,00% | 90,00% | 100,00% | 0,17% | 1,50% | 1,67%
8§ |area de gestion?
¢Estima los recursos humanos necedar
34 para ejecutar las actividades de su argaiq 70,00% | 30,00% | 100,00% | 1,17% | 0,50% 1,67%
gestion?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par:
36 § determinar los recursos humanos y técrjicof 30,00% | 70,00% | 100,00% | 0,50% | 1,17% 1,67%
g |a utiizar en su area de gestion?
% ¢ldentifica las carencias de su persorjal
50 | § |cargo y promueve con su  supe) ior 30,00% | 70,00% | 100,00% | 0,50% | 1,17% | 1,67%
& |capacitaciones con el afan de solventarlgs?|
¢Utiiza alguna herramienta o técnica pug
38 permita monitorear y controlar los recurpog 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% | 1,67%
humanos y técnicos de su area de gestign?
¢ Se establecen canales de comunicacion c
17 los interesados relacionados a su arepid 90,00% | 10,00% | 100,00% | 1,50% | 0,17% | 1,67%
gestion?
¢ Se establecen reuniones con los ir
relacionados a su area, que permia
18 1 90,00% | 10,00% | 100,00% | 1,50% | 0,17% | 1,67%
'seguimiento de los requerimier
establecidos?
¢Utiiza alguna herramienta o técnica fug
permita una comunicacion fluida ){
20 80,00% | 20,00% | 100,00% | 1,33% | 0,33% | 1,67%
compresile con los interesadlo:
identificados?
% ¢Se  documenta las  reuniones | d
19 g seguimientos  con los ir 40,00% | 60,00% | 100,00% | 0,67% | 1,00% | 1,67%
2 relacionados a su area de gestion?
g ¢Realiza reuniones de seguimiento cdn
personal a su cargo de forma tal que ig
a7 _ " 1 40,00% | 60,00% | 100,00% | 0,67% | 1,00% | 1,67%
permita conocer el trabajo que |se
desarrolla?
¢Documenta las reuniones de seguimentp
49 . 1 30,00% | 70,00% | 100,00% | 0,50% | 1,17% | 1,67%
sobre el trabajo desarrollado?
¢Solicita informes de trabajo realizadd al
a8 T 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% | 1,67%
personal a su cargo?
¢ Presenta informe final anual a su superi
59 . 10,00% | 90,00% | 100,00% | 0,17% | 1,50% | 1,67%
todas las actividades realizadas en su area’
¢Utiiza alguna herramienta o técnica par:
53 monitorear y  controlar  los  riesgos 0,00% | 100,00% | 100,00% | 0,00% | 1,67% | 1,67%
identificados?
¢ Establece reuniones de seguimiento para
55 1 10,00% | 90,00% | 100,00% | 0,17% | 1,50% | 1,67%
control de los riesgos?
¢ldentifica los posbles riesgos a presenfar
51 en la ejecucion de las actividades de sufare; 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% | 1,67%
3, de gestion?
& ¢ Establece algin plan en el cual se descrily
52 la accion a seguir cuando un riepgol 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% 1,67%
identificado se materializa?
¢Los riesgos que se materiaizan |sol
54 documentados de forma que se cuentq cq 20,00% | 80,00% | 100,00% | 0,33% | 1,33% | 1,67%
un registro detallado?
¢ Establece reuniones con el personal |Ja
56 cargo para detectar deficiencias en| lo 50,00% | 50,00% | 100,00% | 0,83% | 0,83% | 1,67%
procesos realizados?
g ¢Estima los recursos técnicos necesarjos
35 E utizar para ejecutar las actvidades| 60,00% | 40,00% | 100,00% | 1,00% | 0,67% 1,67%
§- relacionadas a su area de gestion?
CONSOLIDADO DAR 46,33% | 53,67% | 100,00%
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Anexo 4

Tabulacion de datos "Encuesta sobre conocimiem@gstion de proyectos”

Consolidado por Area de Gestion

Area Bajo Medio Alto Total
Integracién 56,67% 43,33% 0,00% 100,00%
Alcance 40,00% 50,00% 10,00% 100,00%
Tiempo 40,00% 58,33% 1,67% 100,00%
Costos 76,67% 23,33% 0,00% 100,00%
Calidad 70,00% 30,00% 0,00% 100,00%
Recursos Humanos 50,00% 47,50% 2,50% 100,00%
Comunicaciones 82,00% 18,00% 0,00% 100,00%
Riesgos 75,00% 25,00% 0,00% 100,00%
Adquisiciones 96,67% 3,33% 0,00% 100,00%
Consolidado del DAR
DAR Bajo Medio Alto Total
65,22% 33,20% 1,57% 100,00%
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Tabulacion de las encuestas aplicadas segin agesstién

Area

N

Enunciado

S.N1

S.N4

S.N°5

S.N7

S.N°8

RESULTADOS

Bajo

Medio

Alto

Total

Gestion de Integracion

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se formula el Acta de Constitucién al inicio de
proyecto es?

ome
un| 1

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

~

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se formula el Plan de Ejecucion del Proyecto dief
la planeacion de un proyecto es?

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

w

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el proceso de direccion y gestion du
la ejecucion del proyecto es?

ome
an

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

=~

¢Usted considera que su conocimiento sobre
realiza la supervision del trabajo durante,
monitoreo y control del proyecto es?

om
ell 1

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

w

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se realza la integracion de los cambios duran|
monitoreo y control del proyecto es?

e el 1

60,00%

20,00%

0,00%

100,00%

o

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el cierre formal del proyecto es?

om

60,00%

40,00%

0,00%

100,00%

Gestion del Alcance

~

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se formula el alcance del proyecto durante
planeacion de un proyecto es?

om

5

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

o

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se recolectan los requerimientos del proy
durante la planeacion de un proyecto es?

Ome

2
5

40,00%

50,00%

10,00%

100,00%

©

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se crea la Estructura de Trabajo (EDT) duran
planeacion de un proyecto es?

om
e la

40,00%

20,00%

20,00%

100,00%

=
s

¢Usted considera que su conocimiento sobre
realiza la verficacin del alcance durante
monitoreo y control de un proyecto es?

Ome

@

40,00%

50,00%

10,00%

100,00%

-
=3

¢Usted considera que su conocimiento sobre
realiza el control del alcance durante el monitor
control de un proyecto es?

Ome
0y 1

40,00%

50,00%

10,00%

100,00%

Gestion del Tiempo

-
=

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se definen las actividades a desarrollar duranf
planeacion de un proyecto es?

om
eld 1

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

—
=

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se establece la secuencia de actividades dural

on de un proyecto es?

te a1

40,00%

50,00%

10,00%

100,00%

=
=

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se estiman los recursos para cada activid
desarrollar durante la planeacion de un proyec

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

-
=

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se estiman la duracion de las actividades durar
planeacion de un proyecto es?

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

-
5

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se crea el cronograma durante la planeacion
proyecto es?

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

-
I~

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se realiza el control del cronograma durants
monitoreo y control de un proyecto es?

40,00%

60,00%

0,00%

100,00%

Gestion de los Costos

—
&

¢Usted considera que su conocimiento sobre ¢o

se estiman los costos durante la planeacion
proyecto es?

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

-
)

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se estima el presupuesto durante la planeaci
un proyecto es?

ome
n de1

80,00%

20,00%

0,00%

100,00%

~
<3

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el control de los costos durants
monitoreo y control de un proyecto es?

om
el 1

80,00%

20,00%

0,00%

100,00%
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S.N°1

S.N°2

S.N°8

RESULTADOS

Enunciado

Bajo |

Gestion de la Calidad

=

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se planifica la calidad del producto durantq
planeacion de un proyecto es?

om

5

70,00%

Medio

30,00%

Alto

Total

0,00%

100,00%

N
1N

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se asegura la calidad del producto durant
ejecucion de un proyecto es?

ome

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

~
by

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el control de la calidad del prod
durante el monitoreo y control de un proyecto e|

ome
ICt

k-1

70,00%

30,00%

100,00%

Gestion de los Recursos Humanos

N
S

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se planifica el recurso humano a utilizar durant
planeacion de un proyecto es?

om
e la) 1

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

~
o

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se forma el equipo trabajo durante la ejecuciof
un proyecto es?

ome
def 1

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

o
k3

¢Usted considera que su conocimiento sobre
debe desenvolverse el equipo trabajo duran|
ejecucion de un proyecto es?

ome
e ld 1

50,00%

50,00%

0,00%

100,00%

~
1

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se gestiona el equipo trabajo durante la eject
de un proyecto es?

om
c

=

50,00%

40,00%

10,00%

100,00%

Gestion de las Comunicaciones

~
&

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se identifican los stakeholders al inicio de
proyecto es?

om
un| 1

90,00%

10,00%

0,00%

100,00%

~
-3

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se establece el plan de comunicaciones durar
planeacion de un proyecto es?

ome
te la 1

80,00%

20,00%

100,00%

w
S

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se distribuye la informacion durante la ejecucior
un proyecto es?

om

80,00%

20,00%

0,00%

100,00%

=

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se gestiona a los stakeholders durante la eject
de un proyecto es?

om
c

=3

90,00%

10,00%

0,00%

100,00%

@
8

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se determina la periocidad de los reportes durar
monitoreo y control de un proyecto es?

ome
tedl 1

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

Gestion de los Riesgos

o
8

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se formula el plan la gestion de los riesgos dur]
la planeacion de un proyecto es?

om

2

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

@
®

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se identifican los riesgos durante la planeacio|
un proyecto es?

ome
de 1

60,00%

40,00%

0,00%

100,00%

w
&

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el anélisis cualitativo de los ries|
durante la planeacion de un proyecto es?

ome

S
3

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

@w
&

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el andlisis cuantitativo de los ries|
durante la planeacion de un proyecto es?

om
o;

90,00%

10,00%

0,00%

100,00%

w
%

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se formula el plan de respuesta a los riesgos th|
la planeacion de un proyecto es?

ome

70,00%

30,00%

0,00%

100,00%

@
&

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se siguen y controlan los riesgos durant
monitoreo y control de un proyecto es?

om

[

90,00%

10,00%

100,00%

Gestion de las Adquisiciones

@
8

¢Usted considera que su conocimiento sobre

om

se formula el plan de las compras y
durante la planeacion de un proyecto es?

90,00%

10,00%

0,00%

100,00%

8

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se planiican las contrataciones durante|
planeacion de un proyecto es?

ome

100,00%

0,00%

0,00%

100,00%

a2

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se seleccionan los vendedores durantg
planeacion de un proyecto es?

om

100,00%

0,00%

0,00%

100,00%

S

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se solictan aclaraciones a los vendedores du|
la ejecucion de un proyecto es?

ome
an

100,00%

0,00%

0,00%

100,00%

&

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza la administracion del contrato durani
monitoreo y control de un proyecto es?

ome

90,00%

10,00%

100,00%

S

¢Usted considera que su conocimiento sobre
se realiza el cierre administrativo del contrat@ es|

)

100,00%

0,00%

0,00%

100,00%
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Anexo 5

Entrevista realizada al Director del CC, Ing. AdfceVillareal.

A continuacion se transcribe la entrevista reabzad

1. ¢Alser el CC el ente regulador en el TEC de losgesos de desarrollo de sistemas,
cuenta con un plan que facilite la ejecucion de lmsciativas contempladas en el

proyecto del BM?

RespuestaActualmente el Centro de Computo, no posee unygayue las iniciativas de
desarrollos de aplicaciones y sistemas con fondoggnientes de Banco Mundial no se
canalizaron a través del Centro de Computo, sin®fgeron iniciativas aisladas de los
departamentos. En ningin momento antes de la pstguae desarrollo ante el BM se
solicitd la colaboracion del CC por lo cual en mosttasos se desconocen necesidades y

alcances.

2. ¢Enlo referente a la parte técnica de la confeatidel cartel de licitacion publica, el
DAR puede contar previa solicitud al Director defddzon el apoyo necesario en cuanto
a tiempo y analisis que requieren los carteles idédcion de parte de funcionarios del

CC, para un adecuado proceso de licitacion?

RespuestaEfectivamente, el Centro de Computo esta en landigposicion de
colaborar con la elaboracion del cartel de licitaa para la contratacion de estos
desarrollos. Sin embargo, se debe resaltar qu@losesos de contratacion
administrativa con el BM son diferentes a los psaseregulados por CGR por lo cual se
requiere el apoyo ademas delaboradores expertos en el area de contratacion

administrativa con el BM.

3. ¢Para la atencién de este proyecto el DAR debe @onér un equipo técnico para la

atencion del mismo, el CC puede proporcionar uméipnario a este equipo técnico
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con la finalidad de coordinar aspectos relacionadalscampo de accion de su

departamento?

¢, Cudl seria el proceso a seguir para solicitar dicipoyo, sin que esto represente un

problema para el CC dadas las multiples tareas gesarrolla para la comunidad TEC?

RespuestaEventualmente el Centro de Cémputo pondria a gdisf un funcionario
para asesorar y coordinar ciertos aspectos que atadirectamente la creacion de
sistemas para el TEC. El problema radica en el gpesonal que posee el CC para
realizar dichas tareas a tiempo completo, por tdagreuniones o citas de dicho
funcionario deben ser coordinadas con suficientiedoridad para garantizar la efectiva

colaboracion entre los departamentos.

¢ Existe la posibilidad de una capacitacion de asigeniero de sistemas previo al
proceso de desarrollo en cuanto a temas refereatéss estandares de desarrollo que

utiliza el CC y que deberan ser atendidos por lapeesa a contratar?

RespuestalNo existe ningun problema en capacitar de prevVilmiacionario que se
encargara de establecer los lazos con la empresfra&iada, los estdndares de desarrollo

de sistemas estan disponibles para los analistad emomento en que ellos lo necesiten.

¢Mantendra como Director del CC esta apertura pdaautilizacion de nuevas
tecnologias que tanto éxito ha dado al DAR en ssRierzos para desarrollar

aplicaciones utilizando tecnologia web?

RespuestalNo existe ningun problema en continuar apoyande tso de tecnologias.

¢, Cual seria la posicién del CC si la empresa cotdda no cuenta con alguna licencia
para el proceso de desarrollo, existe la posibitidie facilitar una licencia para no

afectar la ejecucion proyecto?
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10.

RespuestaEn cuanto al uso de licencias, es el TEC es ¢sten este sentido, las
empresas adjudicadas en el proceso, deben contarottas las licencias requeridas para
el desarrollo de los productos ofertados asi com@su posterior implantacion y

mantenimiento.

¢, Qué tipo de control y seguimiento solicitara al BAvara el uso de la misma?

RespuestaEl TEC no provee licencias de ningun tipo a emgsesternas que

desarrollen aplicaciones asi bien sean para usawsio TEC.

¢Al ser el CC el lugar donde el equipo de servidoestan ubicados en el TEC se puede
contar con un espacio para ubicar el servidor qUeDAR adquirira para la ejecucion
del proyecto, sin que esto significa un problemalartapacidad instalada hoy dia en el

cc?

RespuestalNo existe ningun problema con este punto, ya gtiebmente se dispone del
recurso necesario para hospedar servidores en ftomeck, asi como capacidad

eléctrica, sistemas redundantes de climatizaciéistgmas de seguridad fisica.

¢, Contara el ingeniero de software contratado poD#\R, con permisos de
administrador que faciliten la ejecucién del proytecya que este servidor seré exclusivo

para la ejecucion del proyecto?

RespuestaDe ser estrictamente necesarios los permisos derastrador en el servidor
se le otorgaran, sin embargo, no es politica deit@@ede Computo dar este tipo de
permisos a los usuarios ya que se saldria de naestianos el soporte al mismo,

guedando relegado este al usuario administradorateh

¢, Si fuera necesario el CC podria dotar de apoymiée sobre la correcta configuracion
del servidor en caso de que el Ingeniero de Sofevancargado le surja un problema

durante la ejecucion del proyecto?
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11.

12.

RespuestaEn este sentido, la instalacion de servidoreseaéiza por el personal del
area de infraestructura del Centro de Computo, sdg8 estandares vigentes para
sistema operativo y seguridad. Si es estrictameatesario, el servidor puede ser
instalado por el funcionario designado por DAR pagalizar esta labor y en este caso el
Centro de Computo le daria las pautas para reallaanstalacion pero no se haria

responsable del correcto funcionamiento del mismo.

¢,Cudl es la capacidad técnica instalada con la quenta el CC para dar soporte al

proyecto?

Respuesta$e adjunta organigrama en donde se muestran keasale trabajo asi como
los recursos disponibles por parte del Centro denfoto para atender las diferentes

solicitudes que se presentan en la institucion

¢Cual es la capacidad técnica en cuanto a conedtdi con la que cuenta el TEC?

RespuestaEn el siguiente cuadro se muestran los enlacesitpp®ne el TEC con las

Sedes asi como la salida a Internet global y lacteth para servicios, *en tramite.

Sede San Carlos 20
Centro Académico San José 4
Salida Global a Intern 20C
Centro de Incubacién de Empre 2
Internet Servicios 40
Centro Académico de Limén 10*
Zapote 1
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A continuacion se presenta el organigrama del @gpqgrcionado por el Director del CC donde

se muestran las areas de trabajo asi como lososadisponibles para atender las diferentes saliest

gue se presentan en la institucion:

Direcci6n
Alfredo Villarreal Rodriguez
1TCE 1Pers
Secretarfa
Jacqueline Solano 100%
725 TCE+ 5Est+ 3 9 Pers +1 Est+
1/2 TCE 1Pers Quitsourcin: 3 outsourcing 9TCE 10 Pers 10 TCE 10 Pers
Soporte Laboratorios Soporte Técnico L Infraestructura Sistemas de Informacion
Bryan Aguirre 50% | Gustavo Bolafios 50% I Victor Corrales 100% Natalia Morales 100%
I I
[ |
I |
I I .
LA L — — - | Bryan Aguirre 50% - Gustavo Bolafios 50% — Andrea Cavero 100%
- Config, Manager Servidores, Proy. Esp.
i Hi — Jorge Cedefio 100%
| Juan Carlos Gamboa 75% - ﬁfg'adt"(‘j,"flqo}()()% g ’
s LS Dieto C L0 — Christian Sanabria 100%
|| LAIMI C . 0 L LUIS em. aSaTeS 0
- Alexis Arguedas 100% M Salay Seidres AV | Roy Tenorio 100%
| Aaron Baldares 100% a
| Denis Garro 100% Rede, VideoConfermcia Cenr P ! — Gustavo Villavicencio 100%
Liciaciones, estndares, compras especial &
H  LAMII L Fernando Monge 100% — Kelly Hemandez 100%
» DaV|d POVeda 100% Redes, VideoVigilanci, Central IP
e | Zahra Madigal 100% — Grevin Vega 100%
0 | Wiliam Hernandez 100% siowed .
H ab. Badup, Anivius | Eithel Deliyore 100% — Leary Mesen 100%
— lsaias Rivera 50% . “— Maria José Artavial00%
I Por Definir 100%
L] Lab. |CO ., o Softw are Libre
— RadlJ 50% .
adldmenez 5% L. Alexander Valerin 50%

| Manrique Morera 50%

Revisidn de equipos ruevos Apovisionamiento

Hugo Sénchez 50%

Emilio Ortiz 100%
Anderson Valverde 100%

Esteban Romero 100%

Cl,Proy. SOIN

} Estudiante Asistente

\
I

Outsourcing
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Apéndices:

Apéndice A

Creacion comision especial del TEC proyecto Bancodibl.

SCI-388-2011

Comunicacion de acuerdo
MSc. Eugenio Trejos, Rector

Para:

BQ. Grettel Castro P, Coordinadora Comisién deifidacion y Administracion
Ing. Alexander Valerin, Representante Comisiénldeificacion y Administracion
Ing. Giannina Ortiz, Vicerrectora de Docencia
Ing. Saul Fernandez , Director Oficina de Ingeaieri
MAE. Marcel Hernandez, Director Oficina de Plarafigdn Institucional
Federacion de Estudiantes del ITCR

De: Licda. Bertalia Sanchez Salas, Directora Eject
Secretaria del Consejo Institucional

Instituto Tecnolégico de Costa Rica

Fecha: 19 de mayo del 2011

Sesion Ordinaria No. 2713, Articulo 7, del 19 dggendel 2011. Conformacion de una Comision Espelgal
Asunto:

acompafiamiento al Rector en las negociacionesdgegto con el Banco Mundial
Para los fines correspondientes se transcribeuefde tomado por el Consejo Institucional, citaddeereferencia, el cual

dice:
CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Costa Rica en su Albti@4, define la autonomia de las Institucionesifasts de Educacién

Superior, cuando dice:

“La Universidad de Costa Rica es una instituciéncddtura superior que goza de independencia para el
desemperio de sus funciones y de plena capacidditpipara adquirir derechos y contraer obligacisnasi
como para darse su organizacion y gobiernos prafias demas instituciones de educacion superior
universitaria del Estado tendran la misma indeperuite funcional e igual capacidad juridica que la

Universidad de Costa Rica.
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El Estado las dotara de patrimonio propio y colaé@ en su financiacion.”

La Constitucion Politica de Costa Rica en su Alti@5, establece la financiacion de la Educacigue8ior, en los siguiente
términos:

“El Estado dotara de patrimonio propio a la Univédad de Costa Rica, al Instituto Tecnoldgico det@os

Rica, a la Universidad Nacional y a la Universidastatal a Distancia y les creara rentas propias,
independientemente de las originadas en estastingthes. Ademas, mantendra - con las rentas assuaton

otras que sean necesarias - un fondo especial pfinanciamiento de la Educacién Superior Estatal...

El Estatuto Organico en su articulo Articulo 94-lestablece como funcion del Consejo de Planiftzatistitucional la
siguiente:

“Inciso j

Contribuir al incremento de la conciencia entre fagembros de la comunidad institucional, respecta importancia del
proceso de planificacion institucional, y de lapessabilidad colectiva por el adecuado uso que demer el Instituto de
los fondos publicos que recibe para el cumplimietgsus fines.”

Como parte de la negociacion del FEES, finalizadal @fio 2010, las universidades estatales logelroompromiso del
gobierno de gestionar un préstamo por 200 millaleed6lares para inversion en infraestructura ypegmiento cientifico y
tecnolégico, para becas de formacién y capaciteatadémica y para residencias estudiantiles. E&stgmo sera
financiado en su totalidad por el Gobierno de lp(Rédica, y los recursos se distribuiran y se apdican partes iguales entre
las cuatro universidades estatales.

Con el fin de concretar la propuesta que como usigad, se presentaria al Banco Mundial, la Comid®Planificacion y
Administraciény el M.Sc. Jorge Chaves del Congggtitucional, la Ing. Giannina Ortiz, Licda. LigRivas, MAE Jorge
Mena y el Ing. Saul Fernandez del Consejo de Riect@alizan un taller, en la tarde del dia vie@ég abril de 2011, con
el fin de analizar mas en detalle el Plan de Ingaren Infraestructura y llegar a una propuesteafisenso, entre otros se
hace un andlisis pormenorizado de los proyectoseuyeesentaran a la Mision del Banco Mundial ysprén parte de la
propuesta que las universidades estatales ha@wb@drno para usar los recursos por $200 milloaea mversion segin el
acuerdo de la Negociacion del FEES 2011-2015nal fa Administraciéon se compromete incorporardaservaciones y
revisar la propuesta en un segundo taller prograrpada el 12 de abril de 2011.

El M.Sc. Jorge Chaves, la M.Sc. Claudia Zufigénda Nancy Hidalgo, la B.Q. Grettel Castro, el IAdexander Valerin,
los sefiores Manfred Rivera y Cristhian Solis, Miesslzlel Consejo Institucional y el Master Eugeniejds, la Ing.
Giannina Ortiz, Licda. Ligia Rivas, MAE Jorge MeeaMBA Marcel Hernandez, el M.Sc. Olger MurilleeyIng. Sadl
Fernandez del Consejo de Rectoria realizan un degdafier, el 12 de abril de 2011, en el que séiznka propuesta
generada por la Administracién seguin las obseraasianalizadas en el primer taller y generan upgugsta de consenso
sobre las prioridades y posibles fuentes de firamnieinto para el Plan de Infraestructura 2011-2026.

Entre los dias 25 al 29 de abril del 2011, unadnisiel Banco Mundial compuesta por Marcelo Becgexente de
Proyecto, Economista Sénior, LCSHE), Alejandro @elm(Especialista Sénior en Educacion SuperiGigncia,
Tecnologia e Innovacion, LCSHE), Andrea Kucey (@afide Pais Sénior, LC2CC), William Experton (Cdtmu
Especialista en Educacién Superior, LCSHE) y Fiofiiaeus (Consultor, World Bank Institute) visitésEoRica con el
objetivo de avanzar en la identificacion de un poby de Educacion Superior. Los objetivos espesifiaeron los
siguientes: (i) acordar con el Gobierno y las Ursidades los objetivos, alcance y componentegyprares del Proyecto;
(ii) acordar con el Gobierno y las Universidadefuietionamiento de los equipos que participaraalgmoceso de
preparacion; (iii) acordar un calendario tentatieopreparacion del Proyecto; (iv) iniciar las dones en torno al marco de
resultados e indicadores del Proyecto; (v) contineeogiendo informacion basica sobre el sistenieeusitario y de
ciencia, tecnologia e innovacion, incluyendo aguedlativa al marco legal e institucional y de ficacion y acreditacion.
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8. La mision se reunié con una Delegacion del Gobieostarricense, con las cuatro Universidades Pasiittegradas en el
Consejo Nacional de Rectores (CONARE) y con alguleo®s actores mas relevantes en el ambito dduad€ion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y Coitipitad.

9. Dicha Misién visité la Institucion el 27 de abrg @011 y fue recibida por el Consejo de Rectoté&aGomision de
Planificacion y Administracion del Consejo Institutal. En dicha reunion se hizo una presentacidia geopuesta
elaborada en conjunto por ambos 6rganos.

10. En la Institucién existe un grupo de funcionariagacexperiencia en la ejecucion de proyectos filaalos con entes
externos es amplia. También existen personas quymdeaen este proceso ha sido fundamental. Es tenmeraprovechar
esta experiencia en el seguimiento de esta prapyestompafiar al Rector en la negociacion del mismo

ACUERDA:

a. Conformar una Comision Especial, cuyo objetivo gipal sera acompafiar al Rector en las negociacaelgsroyecto para
inversion en infraestructura, equipamiento ciecnify tecnoldgico, para becas de formacion y cameioit académica y para
residencias estudiantiles que se negociara coar@@Mundial, de la siguiente forma:

1. Grettel Castro Portuguez, Coordinadora de la Camide Planificacion y Administraciéon

2. Alexander Valerin Castro, Representante de la Gomie Planificacion y Administracion

3. Ing. Giannina Ortiz

4. Ing. Saul Fernandez

5. MAE. Marcel Hernandez,

6. Un estudiante designado por la FEITEC

7. El equipo de trabajo nombrado por el nuevo Rector.
b. Solicitar a la Comisién Especial mantener informati8onsejo Institucional sobre el avance del praye
C. ComunicarACUERDO FIRME

BSS/wvl

ci. Secretaria del Consejo Institucional Direccion Centro Académico San José
Vic. Administracion Direccién Sede Regional San Carlos
Vic. Docencia Auditoria Interna

VIE Oficina de Prensa

VIESA Oficina de Asesoria Legal

OPI FEITEC

Centro de Archivo y Comunicaciones
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Apéndice B

Aprobacion del Plan de Mejoramiento Institucionall TEC.

SCI-778-2012
Comunicacién de acuerdo

Para: Dr. Julio C. Calvo A, Rector
Ing. Luis Paulino Méndez, Vicerrector de Docencia
MAE. Marcel Hernandez, Vicerrector de Administracio
Dra. Claudia Madrizova, Vicerrectora Vida EstudianServ. Académicos
Dr. Milton Villarreal, Vicerrector de InvestigacignExtension
M.Sc. Edgardo Vargas Jarquin, Director Sede Rebi&aa Carlos
M.Sc. Marlene llama, Directora Centro Académico $asé
MAU. Tatiana Fernandez, Directora Oficina de Plaaifion Institucional
Ing. Saul Fernandez, Director Oficina de Ingenieria
Ing. Marco Gamboa, Director a.i. Depto. Adminisiémcde Mantenimiento

Lic. Walter Sequeira, Director Departamento Aprimnsamiento

De: Licda. Bertalia Sdnchez Salas, Directora Eijezu
Secretaria del Consejo Institucional

Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Fecha: 27 de setiembre del 2012

Asunto: Sesion Ordinaria No. 2784 Articulo 9, delde setiembre del 2012. Plan de Mejoramientdtlicsbnal definitivo,
que sera firmado por el Ministro de Educacién, Bety de Financiamiento con el Banco Mundial
Para los fines correspondientes se transcribeuerdo tomado por el Consejo Institucional, citaddeereferencia, el cual
dice:

CONSIDERANDO QUE:

El Consejo Institucional acordé en Sesion Extrawda No. 2732, Articulo Unico, del 19 de setiemibee2011
“Modificacién del acuerdo de la Sesién Ordinarid 27Articulo 14, del 12 de mayo de 2011. Planed 201fraestructura,
Mantenimiento, Equipamiento (Equipamiento y Tecgas), que dice:

“Modificar el inciso a. del acuerdo de la Sesionli@aria No. 2712, Articulo 14, relacionado conPkn de Inversiones en

Infraestructura: Plan Infraestructura 2011-2026ampie se lea:
Aprobar el Plan de Inversiones en InfraestructBtan Infraestructura 2011-2026, que se emite adljahdficio ViDa-415-

2011, sustituyendo el cuadro 11 por el siguiengsloy que resume la lista de proyectos que seesemiados en la

propuesta de financiamiento ante el Banco Munifiabrporando asi los cambios propuestos por el&omne Rectoria:
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) ) ) Formacion RRHH .

Proyecto Infraestructura Equipamiento Sistemas Subtotal Inversiones
Doctorado

Residencias (Fideicomis|
Becas de Residencia) |7, 334,000.00 500,000.00 0.00 0.00 7.834.000,00
Aulas (Soda Instituciona|2, 916,000.00 400,000.00 0.00 0.00 3.316.000,00
Nucleo TIC 10, 257,000.00 1, 228,000.00 0.00 0.00 11.485.000,00
Nucleo Seguridad Labor{2, 222,000.00 300,000.00 0.00 0.00 2.522.000,00
Sistema Matricula 0.00 0.00 500,000.00 |0.00 500.000,00
Sistema de indicadores
gestion 30,000.00 135,500.00 225,000.00 390.500,00
Formacién Doctores 0.00 0.00 0.00 5, 000,000.00 5.000.000,00
Ampliacion de Bibliotecal2, 362,500.00 2.362.500,00
Reordenamiento Sede
Regional y CIDASTH |4, 000,000.00 100,000.00 0.00 0.00 4.100.000,00
Nucleo integrado
Quimica-Ambiental-
Biologia 6, 500,000.00 500,000.00 0.00 0.00 7.000.000,00
Nucleo Integrado Disefiqg2, 400,000.00 90,000.00 0.00 0.00 2.490.000,00
Modernizacion Centro
Académico San José 3, 000,000.00 3.000.00, 00
TOTAL 41, 021,500.00 3253,500.00 725,000.00 |5, 000,000.00 50.000.000,00

Se ejecutara el proyecto de Residencias o el dgclithiso de Becas de Residencias, previa condultarsejo

Institucional, segun lo que se negocie con el Baandial. En caso de prevalecer el Fideicomiso @htm total seria de

$7.834. 000,00.

En el caso del proyecto de aulas o Soda Institatidenprioridad es la construccion de aulas. Bo ke lograr el

financiamiento nacional, se incluira el proyectdal®oda Institucional en la propuesta del Bancoditl.

Los proyectos eliminados de la propuesta origipedaran a ocupar los primeros lugares en la paitin de proyectos

alternativos, que se incluyen en el Plan de Infraetura 2011-2025.

Del Plan de Infraestructura 2011-2026 podran restskas prioridades como consecuencia de las sigsieircunstancias:
consecucion de nuevo financiamiento, diagndstitaadizado de la situacion de infraestructura o fication del Plan
Estratégico Institucional, que justifiguen camteosel mismo”.

La Secretaria del Consejo Institucional, recibeiofViDa-719-2012 del 12 de setiembre de 2012, ritoggor el Ing. Luis

Paulino Méndez, Presidente del Consejo de Doceditigido al Dr. Julio Calvo, Presidente del Cowskejstitucional, en el

cual remite el Plan de Mejoramiento Institucionefiinitivo.
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En reunién extraordinaria de la Comision de Plaadion y Administracion, No. 489-2012, celebrada%etle setiembre de
2012, se recibe al Ing. Luis Paulino Méndez, MABfafiny Monge y Lic. Gilberto Salas, los cuales exguoel Plan de
Mejoramiento Institucional 2012 y aclaran las cdtasuexternadas por los miembros de la comisiéniggue se dispone
elevar la propuesta al pleno del Consejo Instinadigpara darlo por conocido.

Basado en la discusion realizada por el pleno &e&dn Ordinaria No 2784, se dispone cambiardpygsta de dar por

conacido, por aprobar, dado que no se habia apvdbdéd la informacion contenida en el proyectordefio.
ACUERDA:

Aprobar el Plan de Mejoramiento Institucional Défio -Proyecto de Financiamiento con el Banco Mahdque sera

firmado por el Ministro de Educacion Pablica. (Do@nto adjunto)
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Apéndice C
Reglamento para coursos de Antecedentes Internos y Externos del TEC

Capitulo 1 DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 Marco legal

La funcién de contratacion de personal del Ingifliécnologico de Costa Rica esta regida por Idbestalo en el Estatuto
Organico, la Il Convencién Colectiva de Trabajaug &eformas, las Normas de Contratacién y Remuiderdel Personal,
el presente Reglamento para Concursos de Anteesdieérnos y Externos del Personal, el Manual fj@s® de Puestos y
el Cédigo de Trabajo en lo que corresponda.

Articulo 2 Objetivos generales
El presente Reglamento tiene por objetivos gengrale

a. Establecer e integrar los aspectos normativosecnientes a los procesos de reclutamiento, séfegmombramiento del
personal del Instituto Tecnol6gico de Costa Ricaadelante el Instituto.

b. Regular los concursos de antecedentes intererteynos para llenar las plazas vacantes, en aamapto al Articulo 30, y
su transitorio, de la Il Convencion Colectiva y Reformas.

c. Garantizar la igualdad de oportunidades degyaatiion en idénticas circunstancias.

d. Establecer los mecanismos que permitan idestifécs habilidades, actitudes y conocimiento idérpra el desempefio de
cada puesto.

e. Disponer de las definiciones a priori de loscpthimientos de seleccion y reclutamiento en forreaipa, cierta y concreta,
de modo que se garantice la transparencia de tasicsos de antecedentes.

Articulo 3 Administracion de los procesos de caa#n del personal

El proceso que conlleva a la contratacion del petdstonsta de las siguientes etapas:
a. Reclutamiento

b. Seleccién

¢. Nombramiento

Corresponde al Departamento de Recursos Humanosfigda y dirigir los diferentes aspectos relacidos con el
reclutamiento, la seleccién y el nombramiento dabpnal del Instituto y coordinar con la comisid@iificadora en lo que
corresponda.

Articulo 4 Definiciones
Para efectos del presente Reglamento se entiemde po

Acta de seleccién: Documento que suscriben logjiiatees de la comision calificadora del concursamtecedentes, en el
gue se especifican todas las caracteristicas y @uempes del proceso de seleccion y calificaciétodearticipantes y la
recomendacion de nombramiento respectivo.

Acta de cierre: Documento elaborado y firmado p@neargado o encargada del proceso de ReclutamyeBeleccion de
Personal del Departamento de Recursos Humano$ @B, len el que se declara cerrado el concursotdeetentes. Incluye
el nombre completo de los que cumplen con el réqude publicacion, asi como la fecha y hora dedrei
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Base de calificacién: Peso relativo otorgado adiferentes criterios o factores de seleccion, péeatos de determinar una
calificacion total de los candidatos.

Comision Calificadora: Es aquella nombrada pooekejo de departamento o escuela solicitante delieso de antecedentes,
a efecto de facilitar y ejecutar el proceso deutachiento y seleccién, en coordinacion con el eyado (a) del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal del Departtorde Recursos Humanos del ITCR. En aquellos casagie por la
naturaleza del departamento, no exista consej@parthmento, el director(a) solicitante nombrarértee los miembros de
escuela o departamento, la Comisién Calificadora.

Concurso de antecedentes: Mecanismo mediante ekeuarinda informacién sobre la existencia de pla@a vacante o
vacante temporal y sus caracteristicas de conibataSu fin es hacer publica la posibilidad de cetingpara un puesto
determinado y conlleva a los procesos de reclutamigseleccion de personal.

Concurso de antecedentes interno: En el que pysatéinipar Gnicamente los funcionarios del Institgtie cumplan con los
requisitos establecidos en la normativa vigente.

Concurso de antecedentes externo: Concurso abidatparticipacion del publico en general, que dangpn los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

Concurso de antecedentes desierto: Es aquel e slegpresenta alguna de las siguientes condiciones
a. No participa ningin candidato.

b. Las personas que participan no rednen los rigggiminimos de publicacién del puesto en concurso.
c. Los oferentes no muestran idoneidad para etpeesel proceso de seleccion.

Contratacion de personal: Comprende los difereaspectos referentes al reclutamiento, la selecgiboambramiento de
personal del Instituto.

Criterios o factores de seleccién: Son aquellogatbres o parametros para realizar el procesomparacion de candidatos
para ocupar un puesto.

Idoneidad: Se entendera como la suficiencia enrgbinacion de estudios, experiencia y otros cadgedie seleccion que debe
poseer un (a) candidato (a), para garantizar elndesfio adecuado segun las exigencias de un pustmihado.

Manual de Clases de Puestos: Compendio de laguliésr clases de puestos vigentes en la Institucidliye la descripcién
general y especifica de las funciones tipicas da ckase de puestos y se especifican los requisggsonsabilidades y demas
factores compensables inherentes a cada claseMBstel debe ser ajustado periédicamente y debidtenavulgado.

Inopia Comprobada: Se entendera como la carenmiprodada de oferentes con los requisitos solicitadoa el puesto en el
concurso de antecedentes externo.

Nombramiento por inopia: Nombramiento interino deaandidato que no cumple con los requisitos dekfmy cuando
realizado un concurso de antecedentes externo obt&me ninguna persona que cumpla con los regsisstablecidos y
existe urgencia calificada para llenar la plazaée.

Nombramiento a plazo indefinido o en propiedadaBlscimiento de una relacién laboral con el Inggien la que no se fija
un determinado plazo para la conclusién de diclaice.

Nombramiento a plazo definido o interino: Estabtéento de una relacién laboral con el Institutol@mue se fija un
determinado plazo para la conclusion de dichaidlac

No6mina de candidatos: Esta conformada por la dstaarticipantes en un concurso de antecedentesunuelen con los
requisitos establecidos en el Manual de Puestos.

Plaza vacante: Aquel puesto en el que no existeparebna nombrada, ya sea de manera interina copiegad, que esté
incluido en la Relacion de Puestos y que dispormpdeenido presupuestario.
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Reclutamiento de personal: Proceso para atraemasiera selectiva, candidatos calificados y capdeescupar una plaza
vacante en el Instituto.

Registro de elegibles: Esta conformado por aqueboslidatos que han demostrado idoneidad paraest@en concurso,
durante el proceso de seleccion.

Registro de oferentes: Esta conformado por aqueflerentes espontaneos que presentan su soli@tedhgleo en un plazo
determinado de tiempo.

Requisitos especiales: Aquellos que se incluyeregoionalmente en el pedimento de personal, coinelld satisfacer
necesidades especificas del puesto de trabajo yajakeran de manera significativa los requisii@sManual Descriptivo de
Clases de Puestos

Requisitos minimos del puesto: Son los requisigdpdesto establecidos en el Manual DescriptivBldses de Puestos.

Seleccién de personal: Proceso de comparaciors d@afmcidades, las cualidades y las demés castictside los candidatos,
realizado por una Comisién Calificadora, a fin deager el candidato iddneo segun las necesidatipaeko.

Técnicas de seleccion: Conjunto de instrumentosop®tricos, situacionales o laborales que se apkeael proceso de
seleccion.

Capitulo 2 DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Articulo 5 De los tipos de concursos de antecedente
Se definen dos tipos de concursos de antecedentdECR:

Concurso Interno: Concurso en que pueden partigipgamente los funcionarios del Instituto Tecn@ogle Costa Rica que
cumplan con los requisitos del puesto y su finieslgar las plazas vacantes administrativas, tantdesionales como no
profesionales, segun lo dispuesto en la Segundaefoibn Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

Concurso Externo: Concurso abierto a la participadel puablico en general, orientado a divulgar plezas vacantes
profesionales académicas, o aquellas vacantes iathaiivas en que el concurso interno se declaside.

Articulo 6 Disposiciones para la publicacion deagsos de antecedentes

Los concursos de antecedentes internos y exteamadlpnar plazas vacantes, se regiran, en todasbmos, por las siguientes
disposiciones:

a. Cuando exista una plaza vacante en una depéadestitucional, que cuente con la autorizaci@signacién presupuestaria
correspondiente; el Departamento de Recursos Huwsranrolicitud de la dependencia que lo requiend, lagpublicacion del
concurso de antecedentes interno o externo, segéesponda, conforme la programacion estableciddo& casos de las
escuelas o departamentos académicos, la solictvelsponde al consejo de escuela o departamentod&slos demas casos,
la solicitud corresponde al director(a) respectyo(

b. Los concursos de antecedentes deben estipulaclandad, las funciones, los requisitos y lasdiciones, laborales y
ambientales, de contratacion. Podran incluirseiséqa especiales, a solicitud razonada del diresalepartamento o escuela
solicitante o de la comisién calificadora correggiente, siempre que no alteren significativameoseréquisitos del Manual
Descriptivo de Clases de Puestos y se especifiquelaridad, en el cartel de publicacién, el canade requisito deseable.

c. El concurso de antecedentes interno o exterbe sler difundido ampliamente en las diferentesssgdmntro académico
del Instituto.

d. Unicamente cuando se agoten las acciones istpara llenar una plaza vacante de puesto profdsiono profesional o
administrativo, se recurrira al concurso externeb® ser publicado al menos en un medio de prensangéa difusion
nacional.

e. En caso de no existir participacion o candidasdicados, el encargado(a) del proceso de Rauiiginto y Seleccion de
Personal del Departamento de Recursos Humano3 @B, Ideclarara el concurso de antecedentes degidstootificara al
departamento, escuela, dependencia u oficina assslicitante.
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Articulo 7 De la excepcién de concursos de antetede
No se exigira concurso de antecedentes para ounpgslaza vacante, temporal o definitiva:
a. Los casos previstos en el Estatuto Organicolg 8riConvencién Colectiva de Trabajo y sus Refasm

b. En aquellas plazas vacantes por periodos igoateenores de dos meses. En este caso, el nomhtarsgrealizara a
tiempo definido y se seleccionara de los (as) ciatds (as) que formen parte del Registro de Elegliltin su defecto, o cuando
ninguno de los candidatos acepte, se puede realregistro de oferentes.

Articulo 8 Concurso de antecedentes interno
Para participar en un concurso de antecedentesdani o (la) funcionario (a) debera:

a. Ocupar un puesto con nombramiento a plazo imidefo haber laborado con nombramientos a plaznidefen el Instituto
al menos por seis meses en forma continua. Sedesagjue no interrumpe la continuidad, los periodosabajados menores
de treinta dias, asi como las vacaciones genetelgersonal de la Institucion.

b. Presentar la solicitud y documentacion respactentro del plazo, horario y medio que se estahlen la publicacion.
c. Cumplir con los requisitos minimos del puest@@mcurso.

El plazo minimo establecido para la recepcion dieismes de participacion en este concurso, asrd® dias habiles a partir
de su publicacién y la resolucién debera ser eméitlel plazo maximo de treinta dias habiles posésral cierre del concurso;
sin posibilidad de ampliacién.

Por ninguna razén se podra declarar desierto uoucsao interno si al menos dos personas cumplenlaomequisitos
establecidos en el Manual Descriptivo de ClaséRugsstos solicitados en la publicacion.

Articulo 9 Concurso de antecedentes externo

Para participar en un concurso de antecedentesiexte(la) oferente debera cumplir con los sigismequisitos:

a. Presentar la solicitud y documentacién respect@ntro del plazo, horario y medio que se estahlen la publicacion.
b. Cumplir con los requisitos minimos del puest@z@mcurso.

El plazo minimo establecido para la recepcion dieisales de participacion en este concurso esrd®alias hébiles a partir
del momento de su publicacién y la resolucién delser emitida en el plazo maximo de treinta didslds posteriores al
cierre del concurso.

Recepcion de ofertas: El Departamento de Recursosahos deberd recibir segin el orden de presentamda la
documentacién entregada por los/as postulantes.

Se entregara una constancia a cada postulanteddeuanentacion recibida en el acto, indicando ehend de documentos
recibidos y los folios asignados a la documentacién

Articulo 10 Conformacién de la némina de candidatos

El Departamento de Recursos Humanos, una vezzauiel plazo de recepcion de ofertas, declararadmel concurso de
antecedentes, mediante el levantamiento de unadaat#rre y la nomina de oferentes que cumplenl@®mequisitos del
puesto, sera enviada al director(a) del departamergscuela solicitante, quien la hara llegar admision calificadora
respectiva, que sera la responsable de emitidifecaaion.

Articulo 11 Registros de Oferentes y de Elegibles

El Departamento de Recursos Humanos llevara regige oferentes, asi como de aquellos candidapsda la condicion
de elegibles.
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En los casos de no existir registro de elegibleprecedera a convocar el mismo.

El registro de elegibles debe ser actualizado dadafios.

Articulo 12 Convocatoria para integrar el RegistecElegibles

El Departamento de Recursos Humanos convocaraiatiRege Elegibles en las siguientes situaciones:

a. Para puestos administrativos de alta movilideésjcamente para cubrir nombramientos por periigdedes o menores de
dos meses, cuando lo considere necesario.

b. Ante la expectativa de vacantes académicas inadrativas de dificil contratacion; a peticiori @®nsejo de Departamento
o Escuela solicitante, o del director segiin comedp. En este caso la publicacion tiene caract@odeurso de Antecedentes
Externo.

Capitulo 3 DE LA SELECCION DEL PERSONAL
Articulo 13 Responsabilidades del oferente

Toda persona que aspire a prestar servicios @iC& Hebera someterse al proceso de seleccién sienaeestablecido por el
Instituto.

La informacion suministrada por el oferente se ict@ra recibida bajo juramento y, por consiguientmlquier inexactitud o
alteracion constituye falta grave y da lugar a juga) aspirante no obtenga el empleo o sea diktien caso de haber sido
contratado.

Realizar todas las pruebas definidas por la comis@ificadora, previamente a la publicaciéon delaoso, que permitan
evaluar habilidades, actitudes y conocimientoséd8rpara el desempefio del puesto.

Articulo 14 Proceso de seleccion

La seleccion del personal incluye las siguientepat, de acuerdo con lo que establezca la conualfitadora: andlisis de
atestados, realizacion de entrevista, pruebas meciroientos, pruebas situacionales y pruebas pgitaras (aptitudinales,
actitudinales y de personalidad), asi como invasté@n laboral y de seguridad.

La persona que aspire y que cumpla los requisitosmus solicitados en una de las etapas, segidesh @stablecido, continta
en el proceso de seleccion.

El proceso de seleccion a seguir es el siguiente:

a. Una vez recibidas las ofertas el Departamenf®eteirsos Humanos confecciona la némina de cawndidas) en concurso
que cumplen con los requisitos minimos de publiagi elabora un cuadro resumen de las calidadesdie aspirante;
documentos que se envian al director (a) de depent® o escuela solicitante, quien los hace lladarcomision calificadora
para su analisis.

b. La comisién calificadora define la técnica dies&6én a emplear, la necesidad de aplicar pruebpscificas, el lugar y
fecha de convocatoria a pruebas y a entrevistanterior debe constar en un acta que se defindgsaedectos.

c. Definido el punto anterior, la comisién califitcaa analiza los atestados de cada candidato (a).

d. Una vez efectuadas las pruebas de selecci@oniasion calificadora analiza los resultados deplaebas y atestados de
cada candidato (a). En un plazo no mayor a 10hdibes, contados a partir de la fecha de cier@deurso de antecedentes
presenta su recomendacion al consejo de escuelgastdmento, presentard una terna o propuestasaamndidatos (as) que
hayan obtenido mayor puntaje.

e. Las recomendaciones de la comision calificaderaaran con el siguiente orden:

e.1) En el caso de los departamentos docenteasgjoade escuela o departamento, donde por meldioeletor (a) se propone
el nombramiento al vicerrector (a) respectivo (a).
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e.2) En el caso de los departamentos administsakiv€omision Calificadora recomienda al direc&)r quien debe elevar su
decision al Vicerrector (a) respectivo (a).

e.3) El (La) Vicerrector (a) respectivo (a) o Diaga) de Sede, elevara al (la) Rector(a) la recatacion de nombramiento.
Corresponde al (la) Rector (a) la contratacionnikdfa de todo funcionario que ingrese al ITCR,(selp establece el Estatuto
Organico.

Articulo 15 Confidencialidad de los resultadostelceso de seleccion

Las pruebas realizadas en materia de salud y ile@npstricas, tienen caracter confidencial y sompigdad del ITCR.
Articulo 16 Convocatoria a pruebas y comunicaciéme$ultados

El Departamento de Recursos Humanos sera el enicadga

a. Convocar a las pruebas de seleccién con un midénveinticuatro horas de antelacion.

b. Informar los resultados del proceso, una vedifiado el mismo, en un plazo no mayor a 8 diagdsib

Capitulo 4 DE LA COMISION CALIFICADORA

Articulo 17 Nombramiento

El consejo de departamento o escuela, nombraratde sus miembros una Comisién que, junto con eargado (a) del
proceso de Reclutamiento y Seleccién de PersohBlepartamento de Recursos Humanos del ITCR comfigimla comision
calificadora.

En aquellos casos en que por la naturaleza dettdepento, escuela, dependencia u oficina asesaraerde con consejo de
departamento, el director (a) solicitante nombr@eaentre los miembros la comision calificadora dueto con el (la)
encargado (a) del proceso de Reclutamiento y Sélecie Personal del Departamento de Recursos HismdgldTCR la
conformaran.

Articulo 18 Integracion de la Comisién Calificadora
La Comisién Calificadora tiene caracter recomendafiesta integrada por los siguientes miembros:

a. En Departamentos Docentes: Por el Director(d@steiela o Departamento solicitante, dos docereBatha escuela con
nombramiento indefinido y al menos un afio de labpaasa ella; designados por el Consejo, un(a) sepmtante estudiantil
nombrado por la Asociacion de Estudiantes o ene$ectb el Consejo Ejecutivo de la FEITEC y la peesencargada del
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Persoh@egmrtamento de Recursos Humanos del ITCR, cquagticipara con

derecho a voz, como asesor(a) y fiscalizador(a)pdeteso. En caso de que la Escuela o Departamentuente con

profesionales afines a la especialidad en la quealzara el nombramiento, se podra nombrar emiaision calificadora

funcionarios (as) de otras dependencias.

b. En Departamentos Administrativos: Por el dirdefodel departamento solicitante, el coordinadrde la unidad a que
pertenecera el funcionario(a) a contratar, un fumaiio(a) de dicho departamento con nombramierdefimido, designado
por el Consejo de Departamento y la persona endargal proceso de Reclutamiento y Seleccién deoRargdel
Departamento de Recursos Humanos del ITCR, quiditipard con derecho a voz, como asesor(a) y lfsaor (a) del
proceso. En caso de que el Departamento no cuamtenccoordinador (a) se nombrara un miembro afcantratacion que
se esta realizando. Cuando el Departamento noewent profesionales afines a la especialidad ejuéase realizara el
nombramiento, se podrd nombrar en la ComisioniCatibra funcionarios de la misma u otras dependsrsgigun sea el caso.

c. El Departamento de Recursos Humanos del Irstifigcnol6gico de Costa Rica, participa con dereghmz como
fiscalizador y asesor del proceso.

La Comisiones Calificadoras, si el puesto en c@wlo requiere, pueden contar con un(a) invitadexgerto(a), para que
asesore en materia técnica.

Articulo 19 Periodo de nombramiento de la Comi€iatificadora
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El director(a) y el coordinador(a) conformaran lan@sién durante todo su periodo de nombramiente.demmas miembros
designados en la Comision fungiran por el periagoa mismo consejo de escuela o departamentardeter

Articulo 20 Seleccién

La comision calificadora inicia sus funciones emelmento en que se determina la necesidad de ooopaplaza vacante.
Son funciones de la comision calificadora:

a. Aprobar los requisitos especiales que se irdgien la solicitud de personal.
b. Recurrir al registro de elegibles cuando seidens pertinente.
c. Analizar el puesto vacante para determinartitsrios de idoneidad y establecer la base de élec

d. Determinar las etapas del proceso y las técrdeaseleccion a utilizar, segin la especialidadpdglsto. deben ser
comunicadas de antemano a los solicitantes delicanc

e. Evaluar a cada candidato (a) de la némina, tiasao igualdad de oportunidades.

f. Levantar una acta de seleccién y recomendas pdesonas candidatas idéneas al puesto en concurso

g. En caso de no existir personas calificadas reodar al director (a) del departamento solicitehtembramiento por inopia.
h. Realizar otras funciones afines.

Articulo 21 Acta de seleccion

a. De todo concurso de antecedentes debe suserilniracta de seleccién con el nombre de todastasmas oferentes que
cumplen requisitos y la respectiva resolucion. &oale no haber acuerdo unanime, las personasacugedo pueden emitir
sus consideraciones y hacerlo constar en el anta dictamen de minoria.

b. Todo acuerdo tomado por la Comisién Calificadt®@he constar en el acta de seleccion y debe secido en Consejo de
Departamento, por el Director (a) o Escuela seg@responda.

Los aspectos béasicos que deben consignarse efa alogiclos siguientes:

a. Nombre de los integrantes de la Comision.

b. Nombre de las personas participantes que curfggerequisitos.

c. Funciones y requisitos del puesto en concurso.

d. Periodo, jornada y fecha de la posible conti@tac

e. Criterios de seleccion utilizados (base de silrl

f. Técnicas de seleccion utilizadas.

g. Cuadro resumen con las calidades de cada perandalata participante.
h. Evaluacién de cada persona candidata en fudeidos criterios de seleccién utilizados.
i. Declaratoria de elegibles y no elegibles.

j. Acuerdos y recomendacién de nombramiento.

k. En caso de nombramiento por inopia, debe coassgren el acta la declaratoria de inopia correspote, el periodo de
nombramiento y la jornada laboral, con copia akelgnte personal del oferente contratado.

232



Firmas de los integrantes de la comision calificadasi como los sellos de la Escuela o Departanuantespondientes.

Es indispensable adjuntar al acta de selecciorrdssltados obtenidos por los candidatos en losntlist instrumentos
aplicados, los cuales fueron conocidos y valorgums los miembros de la comision calificadora andesefectuar la
recomendacién de nombramiento.

Capitulo 5 DEL NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 22 De la seleccion

Para la seleccion del personal se deben segsigo®ntes pasos:

a. El Consejo de Departamento o Escuela se abeomatimiento y discusién del Acta de seleccién.

b. El Consejo de Departamento, o Escuela procedbante votacion directa y secreta a selecciongllaglnuevo (a)
funcionario(a). Todo acuerdo sobre propuesta déonamento de personal, debe estar debidamentBigadt y realizarse de
una vez en firme el acuerdo respectivo, lo cuakasnstar en el acta respectiva.

c. La recomendacion de un candidato (a) debe coatala mitad mas uno de los votos emitidos. Eo cagesario se puede
hacer una nueva votacion con los dos candidatobujieran obtenido los primeros lugares en la pametacion, o proceder
segun lo establecido por el consejo de departanteescuela.

d. En el Acta de seleccién debe adjuntarse el doudel consejo de departamento o escuela, dondeprseba la
recomendacion de nombramiento.

Cuando se trate de personal en donde no haya oatesdppartamento, la propuesta de nombramientespamde al director
del departamento solicitante y debe adjuntarsectl de Seleccion la recomendacion.

Articulo 23 Nombramientos especiales

Son nombramientos que debe realizar el Consejducisinal o el Rector, segin lo sefiala en formarese el Estatuto
Organico.

El procedimiento de seleccién de Auditor Internbealeer definido previamente por el Consejo Instie.
Articulo 24 Nombramiento de parientes
Para la contratacion de personas parientes deofuarids (as) se tomaran en cuenta las siguierdtasudas:

El nombramiento de parientes procedera en aquedlsss en que se compruebe que el candidato(a) emtgdo(a), es el
oferente mejor calificado(a) para el puesto. Eo twako, no se contrataran parientes en relaciferatguia directa.

Capitulo 6 DEL NOMBRAMIENTO POR INOPIA Y DE PERSONAXTRANJERO
Articulo 25 Declaracion de inopia
Se establece inopia comprobada cuando se cumplannea simultanea las siguientes condiciones:

a. Que para el puesto con una jornada de medipdi@nmas, no se reciban ofertas de personas quaauoon los requisitos
establecidos en el Manual Descriptivo de ClaseBudsstos.

b. La plaza vacante ha sido publicada medianteursnale antecedentes.

c. Cuando la urgencia de llenar la plaza vacantdmplenamente justificada por el departamergoyea, dependencia u
oficina asesora solicitante.

Articulo 26 Periodo de nombramiento interino papiia
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El nombramiento por inopia se hace en calidad teriio por inopia, por un periodo maximo de un efiolas plazas
administrativas y por un periodo maximo de un sén@ésctivo, en el caso de los académicos. En ammésss, vencido ese
periodo, la plaza debe salir de nuevo a concurso.

Articulo 27 Nombramiento a tiempo indefinido poojiia

Si se mantiene la inopia y se recontrata el miamoibnario (a) que haya ocupado una plaza vacs@tadquiere el derecho
de nombramiento indefinido cuando se hayan realizhanenos tres nombramientos por inopia, mediemeurso externo
de antecedentes en que se haya demostrado laiéondcinopia.

Articulo 28 Responsabilidades del nombramientoipapia

En el caso de los docentes, se adquiere el deadaimmmbramiento indefinido, si la inopia se margigror tres semestres
consecutivos, con una jornada de medio tiempo 0 mas

El candidato(a) nombrado por inopia, aunque noadds requisitos minimos del puesto, conserva iases funciones y
responsabilidades de este, tal y como se publigpénsel Manual de Puestos; asi como la categodaaatorrespondiente.

Articulo 29 Contratacion de personal extranjero
La contratacion de personal extranjero se rigdgsosiguientes disposiciones:

Sélo se contratar4 personal extranjero en casoaggai comprobada de personal nacional. El partitgpdebe presentar los
documentos que acrediten su permanencia legal eaigl segin lo establece el Articulo 31 de la deyMigracion y
Extranjeria.

El porcentaje maximo del personal extranjero ceamtiay del total de salarios pagados a éstos sepaglas disposiciones
establecidas en el Cadigo de Trabajo.

Articulo 30 Requisitos para la participacion enagsos de personal extranjero
a. El (la) candidato(a) extranjero(a) que parti@peain concurso de antecedentes debe cumplir s@idoientes requisitos:

a.l Presentar los documentos originales y fotosapéetitulos y certificaciones de experiencia, dedmyan sido obtenidos
en el extranjero, debidamente autorizados porgalresmo correspondiente.

a.2 Estar incorporado al colegio profesional respec

a.3 El participante debe presentar los documentesgrediten su permanencia legal en el pais, degstablece el Articulo
31 de la Ley de Migracion y Extranjeria.

Capitulo 7 RECURSOS DE REVOCATORIA O APELACION
Articulo 31 Presentacion de los recursos de rewoeay apelacion

En caso de que las personas participantes nodstécuerdo con los resultados del proceso de gateccecomendacion de
nombramiento, pueden interponer recurso de revoaa@pelacion. Estos recursos deberdn presemarsscrito y exponer
las razones en que se fundamenta el reclamo.

El recurso de revocatoria es renunciable, por tangpelacion puede ser planteada directamente.
Articulo 32 Recurso de revocatoria ante el Depagtamde Recursos Humanos

En caso de que se presente el recurso de revagaste debe hacerse ante el Departamento de Beélumanos, dentro de
los tres dias hébiles siguientes a la fecha emegiieié la comunicacion formal por parte de estgadamento.

Articulo 33 Recurso de apelacion ante la Juntaaladones Laborales

234



En forma directa o si el recurso de revocatorigesselto negativamente, las personas particip@ogn interponer recurso
de apelacion ante la Junta de Relaciones Laborddedro de los tres dias habiles siguientes adaafen que recibié la
comunicacion formal por parte del Departamento deuRsos Humanos. El plazo de la Junta para dicsarsigra de quince
dias habiles improrrogables.

Articulo 34 Recurso de apelacién ante el Rector

En caso de rechazo de la apelacion ante la JunReldeiones Laborales, las personas participamiesap apelar ante el
Rector, dentro de los tres dias habiles siguiemtiasnotificacion del rechazo. Para hacerlo deberdplir con los mismos
requerimientos establecidos en los Articulos 1226/ de la Ley de Administracién Publica.

El Rector dispondra de quince dias naturales ga@wer la apelacion. En caso de rechazar el recigrsipelacion, se da por
agotada la via administrativa.

Este Reglamento rige a partir de su publicaciola @aceta del Tecnolégico y deroga todas las noguease le opongan.

Aprobado por el Consejo Institucional en la Sedidén 2372, Articulo 23, del 12 de agosto del 200dcé¥a 166
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