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RESUMEN

Este trabajo de titulacion trata sobre la implementacion de una
metodologia basada en las buenas practicas recomendadas por el Project
Manager Institute para la correcta y eficiente administracion de proyectos en

la empresa Akros.

La empresa Akros Cia. Ltda tiene mas de 20 afios en el mercado
brindado soluciones tecnoldgicas a sus clientes, en la actualidad gracias a su
excelente calidad en los servicios brindados, tiene un crecimiento en sus
clientes a nivel nacional, lo que ha ocasionado que exista un incremento en
los proyectos a desarrollar, por lo que la empresa hizo un primer intento de
administrar los proyectos de forma eficiente creando Gerencias de proyectos
en sus oficinas principales en Guayaquil, Quito, Cuenca y Ambato, sin
embargo en la actualidad esta forma de administracion de proyectos esta
siendo insuficiente para cumplir las necesidades de la empresa, ya que se
encuentran falencias, por ejemplo: Documentos de cierre de proyectos
diferentes, Pérdida de documentos relacionados a proyectos cerrados con

anterioridad, Falta de un Unico repositorio de documentos compartidos.

Este trabajo de titulacion propone implementar una Unica oficina de
proyectos a nivel nacional que se encargue de poner en practica la
metodologia descrita en el presente trabajo para una correcta gestion de
proyectos; basandose en proceso, procedimientos, politicas y un gestor
documental disefiados de acuerdo a las necesidades de la empresa y su

cultura organizacional.

(Metodologia, PMP, PM, Gestion de Proyectos, Tecnologia)
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ABSTRACT

Titling this work is on the implementation of a methodology based on the
good practices recommended by the Project Manager Institute for proper and
efficient project management in the company Akros practices.

The company Akros Cia. Ltda has more than 20 years on the market
provided technological solutions to its customers thanks to its excellent quality
of service, every day grows more, coming to serve customers nationwide,
which has meant that there is an increase projects to develop, so the company
made a first attempt to manage projects efficiently creating Managements of
projects at its headquarters in Guayaquil, Quito, Cuenca and Ambato, but
today this form of project management is still insufficient to meet the needs of
the company, since they are different shortcomings, for example: closing
documents of different projects, loss of documents related to previously closed

projects, lack of a single repository of shared documents.

This paper proposes titling implement a single office projects nationwide
to be responsible for implementing the methodology described in this paper for
proper project management; based on process, procedures, policies and a
document management system designed according to the needs of the

company and its organizational culture.

(Methodology, PMI, PM, Project Management, Technology)
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Capitulo 1

Introduccién

La empresa Akros Cia. Ltda, ubicada en la ciudadela Kennedy Norte,
actualmente requiere definir una metodologia estandarizada para la gestion
de proyectos de tecnologia, los cuales ofrece a sus clientes, por lo cual es
necesario analizar a profundidad los problemas que conlleva el no uso de

buenas practicas durante la ejecucion de proyectos.

El objetivo de regularizar la oficina de proyectos en la empresa es
definir estrategias a nivel nacional para la correcta administracion de
proyectos de forma que se pueda evaluar a nivel macro la gestion de los
proyectos por parte de los Project Manager a través del cumplimiento de: la
metodologia definida, proceso/procedimientos y auditorias de los proyectos
terminados, para lo cual se requiere el disefio de un gestor documental el
mismo que apoyard a la metodologia y se considerard una base de

conocimientos de la empresa.

Para colocar en contexto la problemética de la empresa, segun el
levantamiento de informacion realizado en la actualidad, los Project Manager
de cada plaza (Guayaquil, Quito, Cuenca, Ambato), gestionan proyectos de
acuerdo a su juicio experto, como por ejemplo, la documentacién que se
manejan en cada plaza difiere en cantidad usada en la matriz. Es por esto que
es necesario definir una metodologia de gestion para estandarizar la direccion
de los diferentes proyectos que han sido adjudicados por los clientes que
pertenecen a la empresa. Como parte de este trabajo se espera disefiar un
gestor documental que sirva de apoyo a la metodologia de forma que puedan

realizarse auditorias en cada uno de los proyectos trabajados.
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Descripcion del Problema

La empresa Akros Cia. Ltda tiene como visidn institucional ser
reconocido como el mejor socio estratégico para soluciones empresariales en
nuestro pais brindando servicios de calidad. Hoy en dia, la empresa ha
incrementado sus ventas como resultado de la gestion comercial, lo cual

deriva a un gran numero de proyectos a dirigir a nivel nacional.

En la actualidad, la empresa maneja los proyectos a través de la plaza
en la cual se firma el contrato, teniendo de esta forma, diferentes maneras de
gestionar proyectos, ya que direccion de los mismos se realiza de acuerdo al

juicio experto del Project Manager.

Aungue la calidad en la gestion de proyectos no ha disminuido, es
necesario definir una metodologia de proyectos que permita controlar y auditar
los entregables de cada proyecto, la misma que debe apoyarse en una
herramienta de gestion documental que sirva a su vez de base de datos de

conocimiento de la empresa.

Hemos considerado importante validar las necesidades de la empresa,
de forma especifica a los Gerentes de Proyectos a nivel nacional y las
Gerencias de la empresa para disefiar una metodologia y gestor documental
qgue sea util, de forma que permita auditar los proyectos en sus diferentes

estados.

Es importante tener en cuenta que una metodologia correctamente
aplicada (proceso y procedimientos) permitird mantener un orden en la gestién
de proyectos, la misma que sera de utilidad en: el traspaso de conocimientos
entre los Gerentes de Proyectos, La busqueda de documentacion de
proyectos anteriores, Cumplimiento de auditorias y lecciones aprendidas de

los proyectos implementados.
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Antecedentes

La empresa Akros Cia. Ltda inicié sus operaciones en el afio de 1992
en Quito, fue un emprendimiento de los socios de la empresa con el objetivo
de ser una empresa lider en la venta de productos de tecnologia, con el paso
del tiempo surgio la necesidad de dar un giro del negocio al dedicarse a la

venta de soluciones tecnoldgicas corporativas.

El trabajo de la empresa tuvo mucha acogida tanto por el sector publico
como el privado por lo cual la empresa ha mantenido un constante crecimiento
lo que derivd en la apertura de oficinas en Guayaquil en el afio 2001, en
Cuenca en el afio 2014 y en Ambato a finales del 2015 y la union de socios
estratégicos en otras ciudades a nivel nacional, incrementando su pool de

recursos.

En la actualidad la empresa concentra sus soluciones en las siguientes
verticales: Soluciones de Usuario Final, Soluciones de Conectividad,
Soluciones de Centro de Datos, Soluciones de Seguridad de la Informacion,
Soluciones de Infraestructura, Soluciones de Comunicacion, Soluciones
Complementarias, Licenciamiento y Capacitaciones, siendo a su vez Socio de
las marcas lideres del mercado como: Microsoft, Dell, HP, Cisco, VmWare,
Lexmark, Polycom, Check Point, Sonicwall, Symantec, APC, McAfee, Siemon,
Panduit, contando con personal especializado y certificado en las diversas

soluciones que la empresa ofrece.
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Objetivos

Objetivo General

Implementar una metodologia de gestion de proyectos basada en las
mejores practicas dispuestas por el PMI en la empresa Akros Cia. Ltda. De
forma que se ejecuten sus proyectos bajo un esquema de direccion
centralizada y coordinada, y que se puedan presentar mediciones de gestion
de proyectos a través de indicadores que permitan a la alta gerencia la toma

de decisiones acertada.

Objetivos Especificos

1.- Definir la metodologia de la empresa para el manejo de proyectos de
manera centralizada.

2.- Definir procedimientos y plantillas para la Gestion de Proyectos.

3.- Establecer los controles necesarios para la implementacion de los
proyectos de forma que se cumpla la metodologia propuesta.

4.- Implementar una herramienta de gestion documental.

Preguntas de Investigacion

1) ¢Cudles son las caracteristicas, beneficios que se obtienen al
implementar metodologia para la gestion de Proyectos en sus diversas areas
de conocimientos?

2) ¢,Cudles son los procedimientos que se adaptan a la cultura

organizacional de la empresa cumpliendo las mejores practicas en la gestion

de proyectos?

19



3) ¢ Por qué no se maneja la documentacion de los clientes dentro de una
base de conocimientos que permita ser consultada por diferentes gerentes de

proyectos?

4) ¢,Cual es la Influencia del uso de un gestor documental en la institucion

como apoyo al proceso de gestion de proyecto?

Enfoques metodoldgicos

Hemos realizado este estudio basandonos en el paradigma de
investigacion cualitativa ya que es un método flexible y no muy estructurado,
lo cual nos permite realizar un analisis subjetivo del entorno motivo de esta
tesis. Emplearemos el método descriptivo usando variables cualitativas de
forma que nos permitan conocer la situacion actual de la empresa, mediante
la recoleccion de datos precisos realizando una exposicidn narrativa,
numeérica y gréfica con el objetivo de obtener informacién de los datos

recopilados.

La poblacion del estudio estara conformada por Gerentes de Proyectos
y los Gerentes de la empresa Akros Cia. Ltda., ya que este trabajo de tesis se

orienta Unicamente a esta empresa.

Para obtener informacion usaremos cuestionarios dirigidos a la
poblacion de estudio (Gerentes de proyectos y Gerentes de la empresa) con
el objetivo de recopilar respuestas concretas y objetivas relativas a sus

necesidades.

Al orientar esta tesis bajo la metodologia anteriormente descrita,
pretendemos levantar las necesidades de la poblacion en cuanto a practicas
gue son necesarias para complementar la metodologia de gestion de
proyectos, de forma que el resultado sea util para cada plaza en diferentes

tipos de clientes sean estos publicos o privados.
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Capitulo 2

Marco Referencial

2.1 Antecedentes de la Investigacion

La gestion de proyectos es el método que permite planificar, organizar,
controlar e incentivar recursos de forma que se cumplan cada una de las
actividades definidas dentro del alcance del proyecto, sus inicios se dan en
los afios 1950°s, cuando las empresas empezaron a usar técnicas y métodos
para administrar proyectos de ingenieria complicados, esta época es un
referente para la gestion de proyectos actual debido a que en ese tiempo
empezaron a desarrollarse modelos matematicos para programar tiempos.
Segun Cleland “Fue en los afios 50 cuando la gestién de proyectos fue
formalmente reconocida como una contribucion distintiva que surgia de las

disciplinas de gestién." (Cleland, 2006)

En la actualidad el desarrollo de software que sirven de apoyo a la
gestion de proyectos ha revolucionado los procedimientos de gestidn, ya que
gracias a los mismos ha permitido mantener altos niveles de interactividad de

los recursos.

Las empresas de tecnologia se han visto en la necesidad de implementar
sus proyectos con base a las mejores practicas reconocidas mundialmente
debido a la necesidad de brindar el mejor servicio a sus clientes, basandose
en otorgar entregables acorde a sus necesidades y que cumplan con sus

expectativas.
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2.2 Marco Tebrico

La Metodologia estara basada en las buenas practicas difundidas por
el PMI, el cual es una organizacion que dentro de sus principales objetivos se
encuentran el establecer estandares que ayuden a gestionar los proyectos de

cualquier ambito de manera eficaz.

La gestion efectiva de los proyectos se encuentra basada en 10 areas
de conocimiento y 5 grupos de procesos los cuales en conjunto se convierten
en una pauta a seguir para definir metodologias de acuerdo a la necesidad de

los negocios.

2.2.1Areas de Conocimientos

Gestion de la Integracion

El area de conocimiento de integracién, es la que explica los procesos
mas importantes del PMI, afadiendo el proceso de control de cambios. Ya
gue no existe proyectos que no haya control de cambios, los controles de
cambios aparecen después de haber definido la base del alcance, y se puede
dar por las siguientes razones: Falta en la definicibn de requerimientos,
Cambios en los requerimientos, Cambio en aspectos legales de las empresas,
Cambios por demanda en el mercado o por solicitudes gubernamentales. Los
demdas Procesos de Integracion tienen que ver con el Ciclo de Vida del

Proyecto: Inicio, Planificacion, Ejecucion, Control y Cierre. (Manager, 2013)

Acta de Constitucion de la empresa

Es el documento que se elabora para dar a conocer formalmente el
inicio del proyecto, en él se describe los recursos y las actividades que se
usaran durante la ejecucion del proyecto, ademas de asignar a un Gerente de
Proyecto con la autoridad para la toma de decisiones con relacion a las
actividades del proyecto, a la par se delimita el alcance del proyecto,
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formalizando el inicio y fin del mismo. Es importante que desde esta etapa la
Gerencia General se comprometa con los objetivos del proyecto de forma de

mantener el apoyo de la misma durante la ejecucion del mismo.

La firma del acta es el inicio formal del proyecto, cabe indicar que lo
firma también el patrocinador. El patrocinador es el representante del cliente
en el desarrollo del proyecto. El patrocinador a veces se presenta como
Administrador del contrato o como usuario, lo importante es que debe
controlar que se cumpla el 100% del alcance proyecto, entregables y fin del

proyecto. (Rivarola, 2007)

Plan para la direccidon de proyectos

Este proceso permite establecer, organizar y definir todos los planes
que en conjunto formaran el plan global para dirigir el proyecto, el mismo que
especifica la forma en que se ejecutara, se monitorea y se cierra. Este plan se
define al inicio del proyecto y se actualiza constantemente durante la ejecucion

del mismo hasta el cierre del proyecto.

El plan de direccibn de proyecto contiene varias areas de
conocimientos las cuales se citan a continuacién: Alcance, Tiempo, Costos,
Calidad, Recursos Humanos, Comunicaciones, Subcontrataciones,

Interesados, Riesgos.

Gestionar el trabajo de Proyecto

Es el proceso que se encarga del trabajo del proyecto, es decir, realizar
las actividades establecidas en el plan de direccion del proyecto, para
gestionar el trabajo de proyecto en la etapa de ejecucion, este paso es el mas

importante es la administracién del recurso humanao.

Monitorear el trabajo del proyecto

Es revisar y controlar el avance del proyecto con relacion a los objetivos
estratégicos definidos en el plan de direccion. Este paso va en conjunto con
la ejecucion, las actividades claves son los controles de cambio y los controles

de calidad. Esta actividad permite verificar que los cambios no modifiquen
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considerablemente la base del alcance, los entregables sean tal cual se
definieron en la base del alcance y se verifiquen con el cliente con el grado de
calidad acordado.

Control Integrado de cambios

Es examinar las solicitudes de cambios que se pueden dar durante la
ejecucion del proyecto tal como se lo indico al inicio en la descripcion del &rea
de conocimiento. En este proceso, lo primero que se debe elaborar es un
procedimiento para el control de cambios. Los cambios en los proyectos
producen cambios en el cronograma, cambios en el alcance y modifican los
costos. Cuando los cambios son atribuibles al proyecto, se toman estos
desfases de los tiempos de reserva y contingencia definidos en la planificacion
para que no afecten al proyecto, si los cambios son atribuibles al cliente,
entonces hay cambios en estos procesos descritos con anterioridad, a estos

se los conoce como la triple restriccion.

Cerrar el Proyecto

Cerrar un proyecto es una etapa de la gestién de proyectos que en la
mayoria de las ocasiones no se le da la importancia necesaria durante la
ejecucion de un proyecto. Un ejemplo de su valor es:

e Da la evidencia de que un proyecto fue aceptado a conformidad,

e Permite realizar evaluacion de los integrantes del equipo de trabajo
asignado.

e Obtener lecciones aprendidas de acuerdo a las experiencias suscritas

durante la implementacion del proyecto.

El cierre no adecuado de los proyectos puede traer mdltiples
implicaciones, las mismas que pueden afectar la imagen corporativa de la

empresa ejecutora del proyecto. (Manager, 2013)

Gestion del Alcance
En esta area de conocimiento, se hace un trabajo para determinar los
requerimientos base del proyecto. En virtud de lo expuesto, este proceso esta

dentro del proyecto, esto significa que se aceptaron los requerimientos
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generales, especificados en la propuesta y el contrato; dentro del proyecto se
trata de especificar estos requerimientos como base para el inicio del

proyecto.

Planificar el Alcance

Es crear un plan en el que se defina como se controla y aprueba el
alcance del proyecto, su ventaja es que durante la ejecucion del proyecto
suministrard una pauta de como se debe proceder durante el mismo, esto
permite disminuir la probabilidad de realizar actividades que se encuentren

fuera del alcance.

Recopilar Requisitos

Es el proceso en el que se define, documenta y monitorea los
requerimientos de los interesados (positivos 0 negativos) para cumplir los
objetivos del proyecto, esta etapa es muy importante ya que permite conocer
las condiciones que se deben cumplir para culminar a satisfaccion del cliente
el proyecto, una recomendacién es mantener una descripcion muy detallada

de los requisitos de forma que se pueda incluir en la linea base del alcance.

Definir el Alcance

Es realizar una descripcion exhaustiva del proyecto, en base a las
descripciones de requisitos recopilados en donde se limitan las actividades a
realizar. Parte de este proceso es definir el enunciado detallado del alcance
el mismo que considera los entregables, riesgos, restricciones y supuestos
del proyecto los mismos que se van actualizando o incorporando segun la

necesidad durante la ejecucién del proyecto. (Rivarola, 2007)

Crear el EDT

La EDT (estructura de Desglose de Trabajo) es descomponer los
requerimientos del proyecto en pequefias tareas las mismas que son simples
de controlar y manejar en las cuales es posible estimar los costos y su
duracion, el EDT representa al enunciado del proyecto aprobado por el

Sponsor.
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Validar el Alcance

Es legitimar la recepcion de los entregables del proyecto que se hayan
finalizado, su ventaja principal es que aumenta la posibilidad que el proyecto
terminado sea recibido a conformidad, gracias a la aprobacion previa de cada

uno de los entregables del proyecto.

Controlar el Alcance

Es el proceso que se encarga de vigilar los avances del proyecto en
base a los cambios que se puedan estar realizando en la linea base del
proyecto, su usa usualmente junto al Control Integrado de Cambios de forma
gue si es necesaria tomar acciones fuera de lo planificado se lo trabaje a

través de este.

Gestion del Costo

Este proceso, determina cdmo se va a planificar, dar seguimiento y
controlar el costo del proyecto, también llamado presupuesto. Cabe indicar
que el presupuesto puede tener el rubro de ingreso con diferentes esquemas,
como anticipo, pagos parciales o pagos por entregables, pero existen
proyectos que trabajan por rubros presupuestados indexados directamente al

costo.
Asi mismo, los costos puede clasificarse como directos e indirectos,
fijos y variable, fuentes y usos, el que va determinar el uso del mismo va ser

el administrador del proyecto. (Manager, 2013).

Planificar la gestion de los costos

Es definir las politicas, procedimientos y documentos requeridos para
proyectar, administrar gastos y vigilar los costos del proyecto, su principal
funcion es facilitar a las Gerencias informacion de como se administraran los

costos durante la ejecucion del proyecto.

Estimar los costos
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La estimacion de los costos del proyecto, se puede dar usando varias
herramientas como: La estimacion por analogia, por medio del EDT, por juicio

experto, o por método Delphi.

Determinar el presupuesto

Define la linea base del costo del proyecto en base a la suma del costo
de cada una de las tareas que forman parte del proyecto, esta debe ser
aprobada por el Sponsor del proyecto y sobre esta se controlara y medira el

desemperio del proyecto.

La definicién de presupuesto, ademas de organizar la estimacién de los
costos en funcién de los rubros del proyecto incluyendo las inversiones y los
ingresos, se realiza el calculo de indicadores como el de Valor Actual Neto y

Tasa Interna de Retorno.

Controlar los Costos

Es vigilar las tareas del proyecto de forma que se cumpla con lo
planificado y no existan desviaciones, en caso de necesitar valores
adicionales se debe realizar un control de cambios sobre la linea base de los
costos, la misma que debe ser justificada y aprobada por el sponsor del

proyecto.

La herramienta que se sigue para realizar el control de costos se

denomina Valor Esperado a través de la curva S. (Manager, 2013)

Gestion de la Calidad

Este proceso aplica conceptos de calidad al proyecto, la utilizacion de
las mejores practicas del mercado, el de crear procedimientos preventivos
MAas gue correctivos, hace que los resultados cumplan con el grado de calidad
deseado, y asi mantener las expectativas del cliente sobre el producto o
servicios contratado dentro del proyecto. (Frame, 2005)
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Planificar la Gestion de la Calidad

Es el proceso para reconocer los requerimientos o definiciones de
calidad solicitados para el proyecto y sus entregables, asi como documentar
como se sustentara el cumplimiento de la misma durante la ejecucion del
proyecto. Esta planificacion debe realizarse en conjunto al resto de procesos
durante la planificacién. Entre las herramientas se encuentran:

e Analisis Costo Beneficio
e Costo de la calidad

e 7 Herramientas basicas de calidad. (Manager, 2013)

Realizar el Asequramiento de La Calidad

Este proceso trata sobre la verificacion de la calidad en los entregables
que se desarrollan dentro de la ejecucion del proyecto, con el objetivo de
garantizar que los mismos cumplan con las especificaciones definidas durante
el alcance. Es recomendable asegurar la calidad durante el desarrollo de cada
uno de los entregables del proyecto de forma que se previene defectos a
través de una revision detallada durante el desarrollo de las actividades del

proyecto.

Controlar la Calidad

Es el proceso en el cual se inspecciona y registra las conclusiones
relacionadas a los controles de calidad implementados durante la ejecucion
de cada uno de los entregables del proyecto, entre los beneficios mas
importantes de este proceso se encuentran:

e Determinar en etapas iniciales deficiencias dentro de un proceso o
producto, de forma que se pueda buscar soluciones tempranas al
mismo evitando re procesos.

e Confirmar que los entregables y las actividades del proyecto cumplen

con los requerimientos definidos por los interesados del proyecto.
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Gestion del Tiempo

Este proceso se encarga en determinar las actividades del proyecto,
secuenciarlas, asignarle tiempo y recursos, generar un cronograma y controlar
la ruta critica.

Este proceso es clave para la realizacion base del cronograma que va
determinar el tiempo de entrega del proyecto y que actividades se van a
trabajar. (Frame, 2005)

Planificar la Gestién del Cronograma

Es el proceso en el cual se definen las normas, pasos y documentos
para definir, planificar, implementar y monitorear las actividades establecidas
como parte del proyecto. El plan de gestion del cronograma tiene la ventaja
de plantear la forma en que se comunicaran las novedades relacionadas al

cronograma, asi como, la manera de valorarlas.

Definir las Actividades

Es el reconocer y documentar las actividades necesarias para cumplir
con los entregables definidos para el proyecto, en este proceso estan incluidas
la definicion y organizacién de las actividades que conforman el cronograma
de manera que las mismas en conjunto cumplan con los objetivos del proyecto

definido con anticipacion.

Una opcion de gran ayuda al momento de definir actividades es la
elaboracion de un EDT (Estructura de desglose de trabajo) en el cual se
identifica cada uno de los entregables del proyecto segmentando uno a uno

hasta llegar a definir las actividades del mismo.

Secuenciar las Actividades

Consiste en documentar la dependencia de las tareas definidas para la
ejecucion del proyecto, cada una de las cuales se conecta por lo menos con
un antecesor con excepcion de la primera tarea, de forma que se crea una
secuencia légica de las actividades planificadas para el proyecto desde el

inicio al fin.
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Ninguna actividad queda suelta, todas estan relacionadas entre el inicio
y fin del proyecto. Las relaciones entre estas actividades denotaran el
comportamiento de las mismas. Este comportamiento no debe ser por mero

cumplimiento sino una representacion de la realidad.

Estimar los Recursos de las Actividades

Es el proceso de evaluar la cantidad de materiales, recursos, equipos,
etc. Necesarios para cumplir con las actividades planificadas. La ventaja de
usar este proceso es que se conoce por anticipado los requerimientos y se
puede establecer costos y duraciones estimadas de actividades o tareas de

forma concreta.

Estimar la duracién de las Actividades

Este proceso define el tiempo estimado para terminar cada una de las
actividades que forman parte del cronograma, la duracién se determina en
base al alcance del proyecto, cantidades, horarios de trabajo (horario laboral,
fuera de horario, fin de semana), estos datos sirven de suministros para que
una persona con la experiencia suficiente en las actividades del proyecto por

realizar pueda estimar la duracién de las actividades del cronograma.

Segun la metodologia estandar de proyectos la asignacion de trabajo
se da actividad-recursos, esta definicion suponiendo que todos los recursos
del proyecto son competentes en su trabajo. Pero, en la vida real es al reves,
primero revisamos los recursos y asignamos las actividades, este
procedimiento hace que ciertos recursos generalmente los mas competentes

estén sobre cargados de trabajo.

Por lo que se debe hacer una nivelacion de recursos, para llegar a una

asignacion en el tiempo mas justa en el proyecto.
Pueden trabajarse tres tipos de estimaciones:

o Estimacion Analoga.- se estiman duraciones o costos en base a

actividades historicas de proyectos parecidos anteriores, es una
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técnica no tan exacta pero es la menos costosa y su
implementacion tiene una menor duracion que otras técnicas.

o Estimacion paramétrica.- Esta estimacion esta dada por el uso
generalmente de herramientas. En el caso de desarrollo de
software estos modelos son: Cosmic, Cocomo, puntos de
Funcion, puntos de funcion, entre otros.

o Estimacion por 3 valores.- usa el riesgo y la incertidumbre para
estimar de manera precisa la duracion de las actividades, usando
rangos cercanos tales como: Mas Probable, Optimista, Pesimista.
(Manager, 2013)

Desarrollar el Cronograma

Este proceso es el que determina la planificacion del proyecto en base
a tareas, hitos, recursos, calendarios, duraciones, secuencias logicas de
actividades de forma que se pueda establecer fechas de inicio y fin de cada
una de las actividades requeridas para el cumplimiento de los requisitos del

proyecto.

Controlar el Cronograma

Es vigilar el avance de las tareas definidas en el cronograma para
cumplir los requerimientos del proyecto definidos en el plan. Cabe indicar, que
el control del cronograma se hace a través de las actividades de ruta critica.
En casos de que se nos pidan aceleran el cronograma de actividades se debe
de usar técnicas como crashing y fast tracking, estas técnicas generalmente
aumentan el costo del proyecto y disminuyen la calidad de los entregables.
(Manager, 2013)

Gestion de las Comunicaciones

Este proceso ayuda a llevar las comunicaciones en un proyecto
generalmente el administrador del proyecto se pasa mucho de su tiempo
comunicando en el proyecto. Las comunicaciones impactan a los interesados
del proyecto de forma negativa o positiva, si existe una pésima planificacion
de comunicacion, la afectacion es negativa aunque se esté trabajando

adecuadamente el proyecto. Pero también, es importante comprender, que la
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buena comunicacién no reemplaza al buen trabajo del proyecto, esto seria un

engafo.

Planificar la gestidon de las comunicaciones

Es el proceso en el cual se define la orientacion que se seguira con
respecto a la comunicacion tanto con el equipo del proyecto como con el
cliente, en base a los requerimientos de informacion de los interesados
(positivos, negativos) y los activos de la organizacion del proyecto. Al
momento de ejecutar este proceso es importante tener en cuenta la cultura de
la organizacion y su estructura ya que estas tendran una gran influencia

durante el desarrollo del proyecto.

En el instante que se desarrolla la planificacion de las comunicaciones
se deberia tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Que usuario necesita la informacion y quien autoriza la distribucién de
la misma.

e Cual es el momento oportuno en distribuir la informacion.

e Existe un repositorio de informacion.

e Que medio es el adecuado para mantener la informacion (digital,
fisico).

e Medios para recuperar informaciéon. (Manager, 2013)
Este proceso es uno de los mas importantes de la gestion de proyectos
ya que una buena comunicacion en las diferentes etapas del proyecto permite

cumplir con éxito la finalizacion del proyecto.

Gestionar las Comunicaciones

Este proceso narra la forma en que se gestionaran las
comunicaciones, es decir cobmo poner a disposicién del usuario (interno o
externo) del proyecto los avances del mismo convenientemente, para lo cual
se pueden usar las siguientes técnicas para garantizar una efectiva
comunicacion. (Manager, 2013)

e Descartar barreras de comunicacion,
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e Definir tipos de comunicacion y situaciones en las que deban darse
(cuando por informes, oficios, correo electronico, llamada telefénica,
reuniones),

e Estrategias para gestionar reuniones,

e Estilo de comunicacion escrita,

e Estrategias para llegar al cliente en una presentacion cara a cara,

e Técnicas para crear ambiente confiable basado en una comunicacion
empatica en donde se puedan prescindir de obstaculos y llegar a

acuerdos en los casos que sean necesarios.

Controlar las Comunicaciones

Esta etapa de la gestion de las comunicaciones verifica a lo largo del
proyecto que la comunicacion con los clientes (internos o externos) se estén
dando de la manera correcta, es decir que el mensaje que enviamos hacia los

mismos llegue con la interpretacion correcta.

Gestion del Recurso Humano

Este proceso, generalmente se aplica en la etapa de planificacion y
ejecucion dentro del ciclo de vida del proyecto, y trata sobre la planificacion,
contratacion, y administracion del recurso humano. El recurso humano es
clave en el desarrollo del proyecto, su competencia y su grado de compromiso
en el proyecto hacen la diferencia del equipo de trabajo, asi mismo el liderazgo
del administrador de proyecto juego un papel importante en el desarrollo del

proyecto. (Alcelay, 2014)

El administrador de proyecto debe poseer habilidades administrativas

para saber llevar el equipo de trabajo y lograr que se hagan las cosas.

Planificar la Gestién del Recurso Humano

Permite la identificacion y descripcion de los roles dentro de un
proyecto, las asignaciones, los skills requeridos, el mayor beneficio es que

define los roles y responsabilidades de los miembros del equipo en el proyecto
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y el plan para gestionar recursos humanos el mismo que incluye tiempos en
que los recursos se liberan o fechas en las que se necesita personal adicional
al contratado. Una buena planificacion del recurso humano en un proyecto es
una herramienta eficaz al momento de planificar actividades para proyectos

cuando existen recursos limitados.

Adaquirir el Equipo del Proyecto

Este proceso permite conseguir el equipo necesario para la correcta
ejecucion de un proyecto, la ventaja de este proceso es que al detallar y
orientar la eleccién del equipo el Gerente del proyecto podra tener un equipo
acorde a las necesidades del proyecto. (Manager, 2013)

Un Gerente de Proyectos durante la ejecucion de un proyecto podra
usar recursos propios (personal que labora en su empresa) o recurso
subcontratado, en ambos casos el gerente de proyecto debe tener en cuenta
los siguientes factores al momento de adquirir el equipo para su proyecto:

e Negociar sobre el personal (skills, tiempos, etc) con las personas
encargadas de las mismas.

e Tener en cuenta que si no se cumple con el personal necesario para la
ejecucion del proyecto esto traeria consecuencias serias en la
ejecucion del mismo, por lo cual se debe validar si en esos casos lo
mejor es cancelar el proyecto.

e En caso de no poder tener el equipo del proyecto esperado, el gerente
del proyecto podria subcontratar recursos, u obtener recursos con

formacion inferior siempre que esté permitido.
En caso de no obtener el recurso requerido, el Gerente del proyecto
debe evidenciar la afectacion en el mismo, si es el caso actualizando el plan

de gestion del proyecto.

Desarrollar el Equipo del Proyecto

Permite mejorar las competencias y el entorno ambiental del equipo del
proyecto con el fin de que los recursos se desarrollen logrando su maximo

potencial en la ejecucién de las tareas asignadas, esto permite a su vez
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reducir la rotacion de los recursos. Los Gerentes de Proyectos deben tener
las habilidades para reconocer, conformar, conservar, motivar, dirigir a los
diferentes equipos constituidos para la ejecucion de proyectos de forman que
cumplan con los objetivos esperados. A su vez deben crear ambientes de
trabajo que facilite el labor del dia a dia, ademas de brindar retroalimentacion

y apoyo a su equipo en el momento adecuado. (Alcelay, 2014)

Para lograr un alto desempefio del recurso asignado al proyecto debe
existir una comunicacion abierta y confianza entre el Gerente de Proyecto y
los integrantes del equipo de trabajo de forma que se pueda solventar dudas
y solucionar conflictos de la mejor forma sin impactar negativamente las
actividades del proyecto. Entre las metas para desarrollar un equipo de
proyectos se debe considerar:

e Desarrollar los conocimientos y habilidades de los recursos que
conforman el equipo del proyecto de forma que se pueda acortar
tiempos y mejorar la calidad de los entregables que nos brindan.

e Enriquecer la confianza entre los miembros del equipo.

e Introducir una cultura de equipo dinamico y colaborativo

Gestion de Los Riesgos

Este proceso es importante definirse en la etapa de planificacién, ya
que prepara al proyecto a disminuir problemas futuros, si bien es cierto que
mantener actividades de mitigacion sobre riesgos es costoso, es importante
definir aquellos riesgos que vayan impactar sobre el alcance, tiempo y costos.

Un proyecto no deberia empezar sin una matriz de riesgos. (Rivarola, 2007)

Planificar la Gestion de los Riesgos

Consiste en definir las actividades a realizar en caso que se presente
un riesgo identificado con anticipacion durante la planificacion del proyecto,
estas actividades pueden cambiar de acuerdo al desarrollo del proyecto o a
las expectativas o influencias de los interesados, este proceso asegura que

los riesgos identificados estan de acorde a la importancia del proyecto para la
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empresa. Es necesario facilitar los recursos y tiempo necesario para cumplir
con las actividades de este proceso y para la continua evaluacion de los
riesgos. (Rivarola, 2007)

Identificar los Riesgos

Es determinar que riesgos pueden afectar positiva o negativamente al
proyecto y describir sus caracteristicas, el beneficio de este proceso es el
conocimiento anticipado de los riesgos existentes lo que permite al equipo
anticiparse definiendo medidas que permitan aminorar el impacto del mismo

al proyecto. (Rivarola, 2007)

Los riesgos deben identificarse con un codigo, nombre del riesgo y
detalle del mismo, estos deben estar agrupados al paquete de trabajo que se

referencia.
Los riesgos potenciales deben de exponerse por parte de todo aquel
gue interviene de una u otra forma en el proyecto. Este es un proceso que se

renueva continuamente conforme se avanza en la ejecucion del proyecto.

Realizar el andlisis de los Riesgos

Es el proceso en donde se prioriza los riesgos identificados para su
evaluacion y definicién de actividades a seguir, combinando la posibilidad que
ocurra y el impacto al proyecto, el beneficio de este proceso es que permite al
Gerente del proyecto concentrarse en los riesgos potencialmente peligrosos

para la correcta finalizacion del proyecto.

Existen dos tipos de analisis que pueden realizarse para valorar los
riesgos que afectan al proyecto:

e Cualitativo: genera informacién numeérica confiable sobre los riesgos
identificados basados en el nivel de impacto y probabilidad de
ocurrencia, se debe de realizar de manera regular durante la ejecuciéon
del proyecto. Una herramienta comun en la medicién de riesgos
cualitativos es la matriz de probabilidad e impacto, la misma que

permite una visualizacion grafica de los riesgos y su impacto a los
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objetivos del proyecto, lo cual permite determinar acciones a seguir.
Por ejemplo, si ocurre una amenaza se la reconoce inmediatamente y
permite prioridad en las acciones para aminorar su impacto.

e Cuantitativo: analiza numéricamente las consecuencias de los riesgos
de los proyectos sobre los propdsitos del proyecto, su principal
beneficio es que su informacion ayuda a la correcta toma de decisiones

al momento de reducir el impacto sobre el proyecto. (Manager, 2013)

Planificar la respuesta a los riesgos

Es preparar las opciones para reducir las amenazas al proyecto,
mediante la planificacion de posibles respuestas con recursos, tiempo y
costos del proyecto, incluye describir un responsable para cada riesgo para
la oportuna respuesta del mismo, a su vez mantener informado a cada uno
de los afectados sobre la incidencia del riesgo. Los riesgos se pueden
evitar, transferir, mitigar, aceptar depende del riesgo que accion tomar

sobre el mismo apoyado en los analisis previamente realizados.

Controlar los riesqos

Este proceso verifica la respuesta a ejecutar cuando se activa un
riesgo, monitorea el estado de los riesgos, reconoce nuevos riesgos, ayuda a
obtener una respuesta rapida y eficiente frente a uno, este trabajo debe ser
reiterado debido a que segun avance el proyecto los riesgos pueden cambiar

0 quedar obsoletos. (Rivarola, 2007).
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Capitulo 3

Metodologia de la Investigacion

Este capitulo presenta el disefio de metodologia que hemos usado para
la recopilacion de informacion, procedimientos y técnicas con el objeto de

orientar la investigacion.

La palabra metodologia, como tal, proviene del
griego puéBodog (méthodos), que significa ‘método’, y el sufijo -logia, que
deriva de Aoyog (logos) y traduce ‘ciencia, estudio, tratado’. De alli que

también sea definida como la ciencia del método.

Segun (Arias, 2006) dice: “el término metodologia es el estudio analitico
de los tipos de investigacidon, asi como de las técnicas e instrumentos de

recoleccion de informacion”.(p.9)

De acuerdo al libro (Bernal, 2010) dice: “De acuerdo con Cerda (2000),
y en relacion con el método cientifico, en la investigacion cientifica han
predominado, a lo largo de la historia, tres métodos cientificos basicos:
1. El baconiano, que postula el desarrollo de la induccién.
2. El galileano, que postula la experimentacion.
3. El cartesiano, que postula la duda fundamentada en el andlisis y la sintesis
de los problemas. En la actualidad, sin embargo, dada la diversidad de
escuelas y paradigmas investigativos, estos métodos se han complementado
y es frecuente reconocer, entre otros, métodos como los siguientes:
* Inductivo
* Deductivo
* Inductivo-deductivo
* Hipotético-deductivo
* Analitico
* Sintético

» Analitico-sintético
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* Histérico-comparativo

+ Cualitativos y cuantitativos.” (p.59)

3.1 Paradigma de la Investigacion

Para la elaboracion de este trabajo hemos usado una metodologia que
nos permita recolectar, ordenar y analizar el problema de estudio, para cumplir
con los objetivos de este proyecto usaremos el paradigma metodologico

cualitativo ya que es flexible y su interpretacion es subjetiva.

Segun (Bernal, 2010)“El método cualitativo o método no tradicional se
orienta a profundizar casos especificos y no a generalizar. Su preocupacion
no es prioritariamente medir, sino cualificar y describir el fenébmeno social a
partir de rasgos determinantes, segun sean percibidos por los elementos

mismos que estan dentro de la situacion estudiada.”(p.60)

La investigacion cualitativa la define (Gomez, 2006) como: “Los
estudios cualitativos involucran la recoleccion de datos utilizando técnicas que
no pretenden asociar las mediciones con numeros (no pretenden cuantificar),
tales como la observacion no estructurada, entrevista abiertas, revision de
documentos, evaluacion de experiencias personales, inspeccion de historias

de vida, interaccion con grupos o comunidades, e introspeccion. (p.61)
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Grafico# 1: Proceso del enfoque cualitativo en una investigacion
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Fuente: Metodologia de la investigacion por Sampieri y Fernandez
(Fernandez, 2010)

Este método nos ayudara a dar una interpretacion mas certera a la
realidad ya que usamos encuestas, entrevistas via Skype y observacion con

los diferentes PM repartidos en la empresa a nivel nacional.

3.2 Tipo de Investigacion

A continuacién se describe de manera general los métodos que
usamos en nuestro trabajo: Segun (Bernal, 2010) dice: “Los métodos de
investigacion es la concepcion de meétodos cimentada en las distintas
concepciones de la realidad social, en el modo de conocerla cientificamente y

en el uso de herramientas metodologicas que se emplean para analizarla.

Segun esta descripcion, el método de investigacion se puede dividir en
los siguientes métodos: cuantitativo, o investigacion cuantitativa, y cualitativo
o investigacion cualitativa, por lo que hemos aplicado este tipo de metodologia

en nuestra tesis:
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e Meétodo cuantitativo o método tradicional: Este método lo empleamos
al desarrollar en base al método deductivo una serie de encuestas que
al analizarlas nos da un resultado numérico el mismo que nos permite
fundamentar la necesidad de la implementacion de una metodologia de
gestion de proyectos.

e EIl método cualitativo 0 método no tradicional: Al mantener resultados
numéricos es necesario analizarlos para describir de manera efectiva
la necesidad de la empresa. De acuerdo con Bonilla y Rodriguez
(2000), “se orienta a profundizar casos especificos y no a generalizar.
Su preocupacion no es prioritariamente medir, sino cualificar y describir
el fendbmeno social a partir de rasgos determinantes, seguin sean
percibidos por los elementos mismos que estan dentro de la situacion

estudiada.”

3.3 Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion de este proyecto esta basada en una
investigacién proyectiva, ya que elaboramos una propuesta como solucién de
un problema, luego del analisis de las necesidades de la empresa, las buenas
practicas y tendencias de la actualidad, es decir en base a un proceso de

investigacion.

La investigacion proyectiva nos plantea un proceso sistemético de
busqueda e indagacion para definir una propuesta cercana a la realidad de la
empresa, para lo cual realizamos la descripcion del problema, un analisis de
los puntos a tener en consideraciéon para gestionar proyectos mas usados en
la actualidad, tratando de realizar la mejor explicacién sobre el resultado de

la investigacion.
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3.4 Poblacion de la Investigacién

La poblacion de la investigacion es delimitada por el personal que
labora en la empresa en el area de Delivery tanto en Guayaquil, Quito y
Cuenca. Este conjunto esta formado por un total de 23 empleados enrolados
a la empresa Akros que, ademas las encuestas también se dirigira a 9

gerentes a nivel nacional.

3.5 Muestra de la Investigacion

Para (Bernal, 2010) “es necesario que la muestra con que se realice el
experimento sea sistematicamente estimada y seleccionada para que haya
representatividad de sus resultados y los mismos puedan generalizarse, tanto
a otras poblaciones como a otros contextos, con las debidas
adaptaciones.”(p.149)

La seleccion del tamafio de la muestra dentro de la poblacion definida
para este proyecto se calculara siguiendo las técnicas de muestro no

probabilistico a los grupos de la poblacion definida para esta tesis.

Grafico# 2: Formula para el calculo de la muestra conociendo el tamafio de
la poblacion

- Z%(p.q)N
(N.E?) +Z%(p.q)

Donde:

n es el tamafio de la muestra

Z es el nivel de confianza

p es la probabilidad de éxito

g es la probabilidad de fracaso
E es el nivel de error aceptado

M es el tamafio de la poblacion
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Fuente: Metodologia de Investigacion para Trabajo de Titulacion por César

Salazar

Para emplear la formula usamos un nivel de confianza del 90%, con una
probabilidad de éxito y fracaso simétrica (50%) y un margen de error de 6%
donde el total de la muestra recomendado es de 23 sujetos entre personal de

delivery y gerentes.

3.6 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

3.6.1 Encuesta

Para (Bernal, 2010) “encuesta es una de las técnicas de recoleccion de
informacion méas usadas, a pesar de que cada vez pierde mayor credibilidad
por el sesgo de las personas encuestadas. La encuesta se fundamenta en un
cuestionario o conjunto de preguntas que se preparan con el proposito de

obtener informacion de las personas. (p.194)

Las encuestas han sido elaboradas en base a un grupo de preguntas
cerradas que seran entregadas a los empleados del area de delivery de la
empresa Akros, con el objetivo de identificar oportunidades de mejora,
herramientas tecnolégicas que beneficiarian el control de la gestién de

proyectos en la empresa.

Sin embargo, las encuestas también las aplicaremos a los gerentes de
las diversas areas de la empresa con el objetivo validar la investigacion desde
diferentes puntos de vista.

3.6.2 Observacién Directa

Segun (Bernal, 2010) la “Observacion directa cada dia cobra mayor
credibilidad y su uso tiende a generalizarse, debido a que permite obtener
informacion directa y confiable, siempre y cuando se haga mediante un

procedimiento sistematizado y muy controlado, para lo cual hoy estan
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utilizandose medios audiovisuales muy completos, especialmente en estudios

del comportamiento de las personas en sus sitios de trabajo”. (p.194)

La observacion es un método de analisis efectivo que nos permite
escoger lo que nos interesa presentar, de forma podemos detallar y evaluar

datos e informacidn sobre diversas situaciones y convertirlas en un informe.

3.6.3 Entrevista Técnica

De acuerdo a (Bernal, 2010) la “Entrevista Técnica orientada a
establecer contacto directo con las personas que se consideren fuente de
informacion. A diferencia de la encuesta, que se cifie a un cuestionario, la
entrevista, si bien puede soportarse en un cuestionario muy flexible, tiene
como propdsito, obtener informacion mas espontanea y abierta. Durante la

misma, puede profundizarse la informacién de interés para el estudio.” (p.194)

Para Arias (2006) la entrevista es: “mas que un simple interrogatorio,
es una técnica basada en un didlogo o conversacion "cara a cara”, entre el
entrevistador y el entrevistado acerca de un tema previamente determinado,
de tal manera que el entrevistador pueda obtener la informacion requerida” (p.
73).

Para este método de recoleccion de informacién el entrevistador tiene
que definir con anticipacion que informacion desea recolectar, para lo cual
puede realizar preguntas que permitird extraer informaciéon a uno o varios

entrevistados.

Normalmente las preguntas de una entrevista son abiertas se dan en
un ambiente mas acogedores, espontaneo y flexible donde el objetivo es
obtener diferentes vivencias, puntos de vistas e ideas para puedan aportar a

la investigacion.

Grafico# 3: Proceso de una entrevista cualitativa
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Preguntas Preguntas Preguntas Preguntas de
generales y faciles [—® complejas —- sensibles —® cierre

Fuente: Libro Metodologia de la investigacion por Sampieri y Fernandez
Para el desarrollo de este proyecto realizaremos una entrevista
cualitativa semi estructurada a 5 Gerentes de Proyectos que en la actualidad
se encuentren trabajando en empresas se de servicios que implementan sus
servicios en base a la metodologia de proyectos PMP. El objetivo de estos es

conocer los beneficios de seguir un estandar para la gestion de proyectos.

Este tipo de entrevista nos permitir4 desarrollar una lista de preguntas
con las que interrogaremos a los diferentes individuos a los que esté dirigida
la entrevista, asi como nos permite realizar otras preguntas que durante la

entrevista encontremos sea pertinente realizar.

3.7 Procesamiento y Analisis para obtener Investigacién

Luego de obtener las encuestas se procedera a ordenar, clasificar los
datos para obtener de la misma informacion, que serd resumida mediante
graficos estadisticos de facil interpretacién conforme a los objetivos que se

esperan cumplir con esta tesis.

Las encuestas seran tabuladas, clasificadas por preguntas de forma
que permita conocer en la actualidad como se manejan los proyectos en las

diferentes plazas de la empresa.

La encuesta busca conocer los siguientes grupos de informacion, a

través de una o varias preguntas:

e Gestion de Proyectos de acuerdo a buenas practicas.- busca conocer
gue tan cierto es la aplicacion de metodologias de proyectos en la

ejecucion de cada uno de los PM.
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e Almacenamiento de informacion relacionada a proyectos.- busca estar

al tanto del nivel de importancia que el PM da a la documentacion
generada de los proyectos.

e Control en la gestion de proyectos.- busca identificar si existen

controles de gestion para los Gerentes de Proyectos.
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Capitulo 4

Analisis de los Resultados

4.1 Reporte de Encuesta

En este capitulo se describe un analisis de las preguntas realizadas en
las encuestas en base a los grupos de informacion mencionados en el literal
anterior.

Dentro del grupo Gestion de Proyectos de acuerdo a buenas précticas,
en resumen este grupo de informacion consider6 si la empresa cumple con
buenas practicas a la hora de gestionar proyectos.

Los siguientes datos tabulados corresponden a las 23 encuestas
dirigidas a los Gerentes de Proyectos y Gerencias, el resumen que se obtuvo
fue: (ver tabla de datos anexo 1):

1. ¢Considera que la empresa gestiona proyectos siguiendo buenas

practicas mundialmente conocidas?

Gréafico# 4: Resumen de resultados obtenidos

1.- ¢Considera que la empresa gestiona Proyectos
siguiendo buenas practicas mundialmente
conocidas?

mSs|

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados
tiene la percepcion de que al momento de gestionar proyectos, estan
aplicando buenas practicas, lo cual es un indicador alarmante debido a que
nos demuestra que muy posiblemente tendremos resistencia al cambio ya que

el personal tiene la idea que esta realizando correctamente su trabajo.
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2.- Durante la gestion de proyectos que usted lleva acabo, sefiale lo

documentacion que es parte de su gestion.

Grafico# 5: Resumen de resultados obtenidos

2.- Durante la gestion de proyectos que usted lleva
acabo, seinale la
documentacion que es parte de su gestion.
M Acta de Constitucion del
proyecto
H Cronograma del proyecto
M EDT del proyecto
Costos del Proyecto

M Riesgos del Proyecto

B Administracion de Recursos

Como se puede apreciar en el grafico 5 no existe una estandarizacion
de documentos al momento de la gestion de los proyectos, ya que cada uno
de los gerentes de proyectos de la empresa maneja la documentacion de

acuerdo a su juicio experto.

En el grupo de informacion “Almacenamiento de informacion
relacionada a proyectos” las preguntas que se realizaron en la encuesta de

acuerdo al grupo fueron las siguientes:

3. ¢Doénde almacena la documentacion que se genera del proyecto?
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Grafico# 6: Resumen de resultados obtenidos

3.- ¢Dbénde almacena la documentacidén que se genera
del proyecto?

H En la nube
M En equipo de trabajo

mCD

Tal como podemos observar en el grafico 6, los gerentes de proyectos
no poseen un lugar unico y centralizado en donde almacenar la informacion,
cada uno de los gerentes de proyectos, mantienen almacenada la informacién
de forma dispersa, lo que de alguna manera es un problema ya que
dependemos del gerente de proyecto para acceder a la informacion.

4. ¢En alguna ocasion ha necesitado informacion relacionada a algun

proyecto cerrado con antelacion?

Grafico# 7: Resumen de resultados obtenidos

4.- ¢ En alguna ocasion a necesitado informacion
relacionada a algun proyecto
cerrado con antelacion?

uS|
mNO
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Como se puede observar en el grafico en muchas ocasiones los
gerentes de proyecto necesitan informacion relacionada a proyectos que se
cerraron con antelacion por lo que es muy importante mantener esa
informacion a mano y completa de forma que sirva como apoyo a la gestiéon

en un futuro.

Dentro del grupo de Control en la gestién de proyectos se consulto el

siguiente conjunto de preguntas durante la encuesta:

5. ¢La documentacion hallada relacionada al proyecto cumplia sus

necesidades de informacion?

Grafico# 8: Resumen de resultados obtenidos

5.- ¢La documentacién hallada relacionada al proyecto
cumplia sus necesidades de informacion?

LN
mNO

Este gréfico describe a la perfeccion el problema de la empresa, no
existe documentacidén de soporte que se encuentre completa de forma que
sirve en un futuro para una gestion adicional, ya que no se encuentra

disponible o no se documenté durante la gestién del proyecto.
6. En la actualidad, ¢ Existen controles que se realicen a los Gerentes

de Proyectos para validar que su gestidon se encuentre con soportes
documentales?
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Grafico# 9: Resumen de resultados obtenidos

6.- En la actualidad, ¢ Existen controles que se realicen
a los Gerentes de Proyectos para validar que su
gestion se encuentre con soportes documentales?

m Sl
mNO

El grafico describe la realidad de la falta de control a la gestion de
proyectos ya que existe un alto porcentaje que estd de acuerdo al asegurar
que no existe un control gerencial sobre el proceso de gestidon de proyectos

en la empresa.

7. Considera que es importante mantener una metodologia de
proyectos estandar para la empresa, de forma que la gestién de
proyectos de cada uno de los PM sea la misma,

independientemente de la plaza en donde se encuentre.

Grafico# 10: Resumen de resultados obtenidos

7.- Considera que es importante mantener una
metodologia de proyectos
estandar para la empresa, de forma que la gestion de
proyectos de cada uno de los PM sea la misma,
independientemente de la plaza en donde se
encuentre?

9%

s
91% mNO
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Capitulo 5
Elaboracion de Metodologia de Gestién de Proyectos

La metodologia para la gestion de los proyectos que definimos para la
empresa Akros Cia. Ltda. se divide en 5 fases que conforman el proceso de

Gestion de Proyectos para la empresa.

5.1 Proceso para la gestion de proyectos:

Flanificacion EjeCUCién Moniforeo ! Contol

e Acta de e Alcance del e Administracion de * Matriz de e Acta de
Constitucion del Proyecto recurso humano Seguimiento Finalizacién del
Proyecto. e Edt del Proyecto e Subcontrataciones e Control de Proyecto

«Cronograma del e Acta de Cambios. e Informe del
Proyecto Capacitaciones. Proyecto.

e Costos del
Proyecto

eEntregables del
proyecto

¢ Actas de reuniones
* Riesgos del
Proyecto.

1.- Inicio.-
Se inicia al proyecto provisionando recursos segun la informacion
recopilada del proyecto, esta informacion se vera reflejada en el documento:
v' Acta de Constitucién del Proyecto.- es el documento en el cual se
formaliza el inicio del proyecto, describiendo la informacién relevante
relacionada al proyecto por implementar, tales como: Datos del
proyecto, Alcance del proyecto, Datos del contacto, etc. (Ver Anexo 4

— Acta de Constitucién del Proyecto).
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2.- Planificacion.-

En esta fase se inicia la coordinacion de los recursos para el correcto

desarrollo del proyecto segun las restricciones del mismo conocido con

anticipacion, para lo cual sera necesario planificar cada uno de los items

necesarios para la correcta gestion del proyecto para lo cual debe

documentarse la siguiente informacion:

v

Alcance del proyecto.- en este documento se describe el alcance del
proyecto asi como los entregables del mismo. Responsable del
documento es el Gerente de Cuenta. (Ver Anexo 3 — Alcance del
Proyecto).

EDT del proyecto.- es la descripcion grafica de las actividades a realizar
para culminar el proyecto, debe detallarse la actividad y el responsable
de la misma. Responsable del documento es el PM asignado. (Ver
Anexo 3 — EDT del Proyecto).

Cronograma del proyecto.- detalla las actividades para terminar con
éxito el proyecto ademas, fecha de inicio y fin de la actividad, duracion
de la actividad, actividades predecesoras, responsables de la actividad.
Responsable del documento es el PM asignado. (Ver Anexo 3 —
Cronograma del Proyecto).

Costos del proyecto.- describe los datos generales del proyecto y cual
es el costo del mismo para la empresa, asi como la rentabilidad
esperada del proyecto. Este documento debe actualizarse durante todo
el proyecto. Responsable del documento es el Gerente de Cuenta y el
PM asignado. (Ver Anexo 3 — Costos del Proyecto).

Entregables del proyecto.- Se describen cuéles son los entregables del
proyecto y las condiciones en las cuales deben darse para la
aceptacion de los mismos a conformidad por parte del cliente. (Ver
Anexo 3 — Entregables del Proyecto).

Actas de reuniones.- Describen los temas y acuerdos de las reuniones
realizadas a lo largo del proyecto. Responsable del documento es el
PM asignado. (Ver Anexo 3— Acta de Reunidn).

Riesgos del Proyecto.- Se detallan todos los riesgos analizados al inicio

y durante la implementacion del proyecto, este documento se actualiza
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durante todo el proyecto, el responsable del mismo es el PM asignado.

(Ver Anexo 3 — Riesgos del Proyecto).

3.- Ejecucion.-

Se desarrollard la solucion contratada por el cliente, siguiendo las
directrices trazadas por el PM del proyecto definidas por el alcance, tiempo y
costo estipuladas durante la planificacion del proyecto.

v" Administracion del Recurso Humano.- Describe como manejar los
recursos de forma que se utlicen aquellos que tenga los skills
necesarios para las actividades encomendadas.

v" Sub contrataciones.- en caso de no tener recursos disponibles para la
ejecucion de proyectos es posible sub contratar recursos que nos
permitan terminar las actividades, es importante tener en cuenta que al
momento de incluir a terceros en la ejecucion del proyecto tengan claro:
alcance de sus actividades, duracion de sus actividades, que se espera
al termino de sus actividades, adicional, es importante llegar a un
acuerdo econdémico previo a la ejecucion de las actividades
encomendadas.

v' Acta de Capacitacion.- Es un documento que formaliza la realizacién

de traspaso de conocimientos durante la ejecuciéon de un proyecto.

4.- Monitoreo y Control

El PM del proyecto debera definir hitos y actividades a controlar durante
la ejecucion del proyecto de forma que pueda definir los avances de las
actividades del proyecto segun lo planificado para lo cual documentara dicha
informacion en:

v' Matriz de seguimiento.- este documento describe los hitos principales
del proyecto, asi como las actividades necesarias para cumplirlos, se
evalian a través del % de avance. (Ver Anexo 3 — Matriz de
seguimiento).

v' Control de Cambio.- Es el documento en el cual se registra las
solicitudes de cambio que alguno de los interesados solicita durante la

ejecucion del proyecto, entre los principales datos a registrar se
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encuentra: nombre de la persona que solicita el cambio, descripcion del
cambio, impacto del cambio, quien autoriza el cambio. (Ver Anexo 3 —

Control de Cambios).

5.- Cierre

Esta etapa es importante trabajarla correctamente debido a que
demuestra que las actividades realizadas durante el tiempo de ejecucion del
proyecto han sido entregadas a conformidad del cliente, de forma completa y
correcta, para lo cual se debe detallar:

v Informe del proyecto.- detalla las actividades realizadas,
recomendaciones y novedades durante la ejecucién del proyecto, el
responsable de la elaboracion de este documento es el especialista.
(Ver Anexo 3 — Informe del Proyecto).

v Acta de finalizacion del proyecto.- describe los entregables del proyecto
y observaciones que deben registrarse previo a la finalizacion del
proyecto, el responsable de su elaboracion es el PM asignado. El acta
debe ser firmada por el Administrador del Contrato (entidad publica) o
Encargado del proyecto (empresa privada) de forma que sea una
constancia de que el trabajo fue entregado a conformidad del cliente.

Esta metodologia se encontrard amparada dentro de un procedimiento

que se ejecutara en cada proyecto que debe ejecutarse en la PMO — Akros.

5.2 Procedimientos que respaldan el proceso:

Procedimiento para aceptacion de un proyecto por la PMO - AKROS:

Gerente de Cuenta:
1. Recopilar informacion relacionada al proyecto por implementar llenando la
siguientes documentos:
v Alcance del Proyecto,
v' Costos del Proyecto,
v' Contrato.
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2. Entregar informacion al proyecto por implementar al Gerente de PMO para

su revision.

Gerente de PMO:

3.- Recibir la documentacion relacionada al proyecto (Alcance del Proyecto,
Costos del Proyecto, Contrato).

4.- Revisar la documentacion (informacion completa) y procedera a asignar un
PM de acuerdo a la region del pais en el que se debe desarrollar el proyecto.
5.- Realizar una reunion interna (Gerente de Cuenta del cliente, Pre venta del

proyecto, PM asignado) en donde se dara a conocer internamente el proyecto.

Preventa:
6.- Enviar al PM asignado para la implementacion del proyecto las actividades
a realizar y las estimaciones de tiempo esperado para la ejecucion de las

actividades.

Procedimiento para la gestion de un proyecto de un PM:

PM:
7.- Revisara la informacién (informacién completa - Alcance del Proyecto,
Costos del Proyecto, Contrato).
8.- Realizar la planificacion del proyecto siguiendo las plantillas definidas para
la correcta gestion del proyecto, definidas a continuacion:

v' EDT del proyecto,

v" Cronograma del proyecto,

v' Entregables del proyecto,

v" Riesgos del proyecto.
9.- Agendar una reunion con el cliente en donde se presente la metodologia
de trabajo, el cronograma de actividades, los recursos asignados para la

ejecucion del proyecto, riesgos del proyecto.
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10.- Definir con el cliente los puntos mencionados en el punto 9 y consultar el
contacto en el cliente que nos facilitard las gestiones internas que deban
realizarse durante la ejecucion del proyecto.

11.- Coordinar internamente (Akros) las fechas y recursos para la
implementacion del proyecto en caso de que existan cambios en la fecha
propuesta.

11.- Dar a conocer al especialista el alcance del proyecto y la informacion de

contacto de la persona encargada por parte del cliente.

Especialista:
12.- Implementar solucion en el cliente segun el alcance recibido por el PM.
13.- Comunicar novedades que afecten las actividades necesarias para el

cumplimiento del proyecto.

PM:

13.- Controlar el avance del proyecto de acuerdo al cronograma definido y
aprobado al inicio del proyecto siguiendo el documento matriz de seguimiento
en donde se definen las tareas e hitos a cumplir.

14.- En caso de que existan novedades durante la implementacion del
proyecto el PM debera buscar y coordinar las actividades necesarias para

solventar dichas novedades y cumplir con el alcance del proyecto definido.

Especialista:

15.- Al culminar la implementacion del especialista, debera elaborar un
informe del proyecto en donde debe describir todas las actividades que se
realizaron con relacién a la implementacion del proyecto, asi como las
novedades que se dieron y cudles fueron las causas que detonaron las
novedades, asi como recomendaciones que permitan mantener en optimas

condiciones la implementacion realizada.
PM:

15. Coordinar con el cliente la capacitacion segun las horas contratadas y la

disponibilidad del mismo en tomar la capacitacion de forma que se pueda
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explicar al personal definido con anterioridad la solucion implementada y su
correcto funcionamiento.

16.- Elaborar Acta de Capacitacion.

Especialista:

17.- Brindar la capacitacion al cliente segun la directriz entregada por su PM
asignado, por ejemplo: capacitacion sera virtual o presencial, duracion de la
capacitacion, fecha de inicio.

18.- Al culminar la capacitacion debera hacer firmar el Acta de capacitacion
por los asistentes de la misma.

19.- Entregar a su PM asignado el Acta de capacitacion firmada por los

asistentes.

PM:

20.- Validar que se encuentran todos los entregables relacionados al proyecto
correctamente elaborado e implementado en su totalidad. En caso que existan
novedades solventarlas en forma que se cumplan con los entregables
acordados con anterioridad, caso contrario seguir con el punto 21.

21.- Notificar al cliente el cierre del proyecto. El cliente deberé aceptar el cierre
del proyecto firmando el acta de finalizacion del proyecto, la misma que se
mantendra como constancia de que el trabajo fue culminado acorde a lo
solicitado.

22.- Recopilar las oportunidades de mejora que el cliente sugiera.

23.- Actualizar documento Costos del Proyecto para validar si la rentabilidad
fue la esperada.

24.- Digitalizar toda la documentacién relacionada a la gestién del proyecto
con las respectivas firmas de aprobacion.

Procedimiento para la gestion de una solicitud de cambio durante la

ejecucion del proyecto:

PM:
25. Recibe la solicitud de cambio elaborada por alguno de los participantes

del proyecto.
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26. Revisar el impacto del cambio, dentro de las restricciones del proyecto:
Alcance, Tiempo y Costo.

En caso de que la solicitud de cambio no afecte significativamente una de las
3 restricciones mencionadas en el punto 26, aceptar el cambio, caso contrario
no aceptar el cambio (documentar la razén por la que no debe aceptarse la
solicitud de cambio). En caso de que se acepte el cambio:

27. Modificar los documentos: Alcance del Proyecto, Entregables del
Proyecto, Cronograma del proyecto, Costo del Proyecto segun la afectacion a
la documentacion del proyecto.

28. Dar a conocer a todos los interesados del proyecto las actualizaciones
realizadas a los documentos mencionados en el punto 27.

En caso de que no se acepte el cambio:

27. Notificar a la Gerencia de Delivery la solicitud del cambio y la razén por la

gue no se debe aceptar la solicitud de cambio.

Procedimiento de control de proyectos:

PM:

28. Notificar a Gerencia de Delivery la terminacion del proyecto.
Gerente de Delivery:

29. Revisar que la documentacion relacionada al proyecto se encuentra

completa y cargada en el gestor documental.

Procedimiento para Auditorias de proyectos:

Gerencias de Delivery a nivel nacional:

Las auditorias hacia los PM se realizaran cada 6 meses para lo cual se debe:

30. Definir la fecha en la cual se realizara la auditoria de los proyectos.
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31. Determinar que gerencias auditaran a los PM de las diferentes plazas en
Akros.

32. Escoger proyectos de forma aleatoria, de preferencia 2 proyectos.
Pequefios, 3 medianos, todos los proyectos en las que intervengan todas las
verticales de la empresa, todos los proyectos cuyos clientes sean el sector
publico.

33. Revisar que la documentacion de gestion del proyecto sea la definida
dentro de la metodologia, la misma que a su vez debe estar cargada en el
gestor documental.

34. Revisar contratos de los proyectos auditados, de forma que se validen que
no existen entregables pendientes de otorgar al cliente.

35.- En caso de encontrar novedades comunicar al PM para su regularizacion,
revisar luego de un tiempo pre establecido la documentacion, si la
documentacion no fue regularizada debera aplicarse sanciones

administrativas al PM auditado.
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5.3 Politica para la gestién de proyectos:

Gerencia de Delivery:

1. Contratar PM capacitados, los mismos que deben contar con
experiencia previa en gestion de proyectos.

2. Validar y controlar que se cumplan el proceso y procedimientos
definidos para la gestion de proyectos.

3. Auditar los proyectos cada 6 meses.

4. Mantener actualizada la metodologia de proyectos, de acuerdo a los
cambios que se den en la organizacion.

5. Garantizar la ejecucion del proceso de gestion de proyectos por cada

uno de los PM asignados en su plaza.

PM:

6. Todo proyecto se debe planear, organizar y vigilar a los recursos de
forma que se cumplan con los tiempos y costos pre definidos.

7. Mantener permanente informado a todos los interesados del proyecto,
los avances y novedades de los proyectos desde su inicio hasta el cierre del
mismo.

8. Cumplir con el proceso y procedimientos definidos por la organizacion
para la gestion efectiva de proyectos ofertados a clientes.

9. Facilitar informacion relacionada a proyectos durante las auditorias que
sea requerida por parte de la Gerencia de Delivery para constatar la correcta

gestién realizada en sus proyectos asignados.
En caso de que el personal de la empresa no cumpla con las politicas

definidas en el presente documento, sera sancionado por el area de recursos

humanos.
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5.4 Politica de Restauraciéon y Respaldos

Jefe de Sistemas

1.- Asegurar la disponibilidad de los activos de la informacion de la empresa.
2.- Realizar respaldos programados de cada una de las herramientas de la
empresa, de acuerdo al nivel de criticidad de la misma y de las definiciones
realizadas.

3.- Monitorear que los respaldos se hayan ejecutado correctamente.

4.- Atender los requerimientos de recuperacion de la informacion.

5.- Realizar pruebas de recuperacién de manera semestral con el fin de validar
que las mismas se estén recuperando correctamente.

6.- Mantener los respaldos fuera del sitio principal, de forma que se garantice
la recuperaciéon de los mismos en caso de dafios fisicos, l6gicos o catastrofe

natural.

Ingeniero de Delivery:

7.- Configurar la herramienta SharePoint para realizar el respaldo y
restauracion de acuerdo a lo definido.

8.- Validar con el Jefe de Sistemas que los respaldos se hayan realizado
correctamente.

9.- Realizar cambios en las configuraciones de las herramientas en caso de
ser requerido.

10.- Apoyar en caso de ser necesario al Jefe de Sistemas en las pruebas de

recuperacion de la herramienta.
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5.4 Gestor Documental

Para la correcta implementacion de la metodologia de Gestion de
Proyectos, es necesario el uso de un Sistema de Gestion Documental en el
cual se centralice la informacion que se genera en cada proyecto y lo ponga
a disposicion de los gerentes de proyectos para su consulta y permita
garantizar un correcto control de la informacion subida por parte de la
Gerencia de Delivery asi como los procesos de auditoria propuestos por la
metodologia.

5.4.1 Solucion Propuesta

Como parte de la solucion propuesta, se plantea el uso Microsoft
SharePoint Foundation debido a que es un producto escalable que permitira
a la empresa, inicialmente, no incurrir en costos adicionales y en caso de que
sea requerido (Crecimiento en proyectos gestionados o estrategia
Empresarial), tener la capacidad de migrar la solucion a una arquitectura con
mayores prestaciones la cual permita el uso de nuevas funciones y

aplicaciones integradas con la solucion entregada.

La solucién se basara en el uso de las ventajas de colaboracion que
permite la herramienta como ambientes WEB, seguridad de acceso a la
informacion basado en usuarios del directorio activo y sus protocolos de
autenticacion, y el uso distribuido y escalable de sus componentes

(Aplicacion, Base de datos, entre otros).

Para la implementacion de la solucion, se requiere:

1 Servidor de Aplicacion

Hardware

2 Cores a 2,3 GHZ (Minimo)

Procesador 4 Cores a 3,0 GHZ (Recomendado)
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4 GB (Minimo)
8 GB (Recomendado)
3 Discos de 300 GB (RAID 5)
e Disco C: 120 GB (Sistema
Disco Duro operativo + Aplicacion)
e Disco D: 420 GB (Base de
datos)

RED 1 Tarjeta Ethernet 1Gbps

Memoria

Sistema Operativo | Windows Server 2012 R2
Base de datos SQL Server 2012 Express Edition
Aplicacion SharePoint Foundation 2013 SP1

Comunicaciones

Matriz principal Quito 10 Mbps simétrico

Sucursal Guayaquil 10 Mbps simétrico

Sucursal Cuenca 5 Mbps simétrico

Arquitectura de la solucion

El servidor de SharePoint estard ubicado en el Datacenter de Akros Quito y

sera administrado de la siguiente manera:

Area Responsable Ejecutor

Jefe de Sistemas Ingeniero de Soporte
Jefe de Sistemas Ingeniero de Soporte
Jefe de Sistemas Ingeniero de Soporte
Jefe de Sistemas Ingeniero de Soporte

Aplicacién (Sharepoint) Gerente de PMO Ingeniero de Delivery

Jefe de Sistemas: es el responsable del soporte (atencién de incidentes o
requerimientos) de todos los servidores de la empresa, asi como de mantener

los respaldos y el monitoreo de forma periédica.



Ingeniero de Delivery: Designado por el gerente de Delivery y con
conocimientos suficientes en la aplicacion (SharePoint) es el responsable de

realizar un Troubleshooting en caso de un incidente.

El Disefio de la solucion es el siguiente:

Grafico# 11: Disefio de la solucion propuesta

AKROS QUITO

SharePoint §
o
server %$ e

AKROS CUENCA

AKROS GUAYAQUIL

§
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5.4.2 Proceso de instalacion y configuracion del ambiente

Instalacion del sistema operativo:

Preparacion del ambiente de acuerdo a las especificaciones definidas en la

seccion “Solucion Propuesta”.

Gréfico# 12: Instalacion del S.O

T
(72

VMSHAREPOINT [Corrienda] - Dracle VM VirtualBox - olEN
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5.4.3 Instalacion de la aplicacion SharePoint 2013

1.- Descargar el instalador del SharePoint 2013 en su version gratuita de la
pagina:

https://www.microsoft.com/en-US/download/details.aspx?id=35488 por

buenas practicas es recomendable realizar la instalacion en inglés.

2.- Sobre el instalador presionar boton derecho sobre el instalador, presionar

un clic sobre la opcién open.
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Gréfico# 13: Instalaciéon del S.O

2 VMSHAREPOINT [Corriendol - Oracle VM VirtualBox -

Archivo  Maquina Ver Entrade Dispositivos  Ayuda
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BB Windows Server 2012 R2
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3.- Automaticamente la herramienta empezard a extraer los archivos de

instalacion:

Gréafico# 14: Instalacion del S.O

Microsoft SharePoint Foundation 2013 .

Extracting files, please wait...

Cancel

4.- Iniciara el proceso de instalacion de la herramienta:
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Gréafico# 15: Instalacion de la herramienta

SharePoint Foundation 2013

Prepare

Review hardware and software requirements
Read the installation guide

Read the upgrade guide

Install

Install software prerequisites

Install SharePoint Foundation

Other Information

Visit Windows Update

Visit product website

5.- Se presentara la pantalla de inicio, en donde se describen los productos a
instalar. Presionar un clic sobre el boton Next.

Gréafico# 16: Instalacion de la herramienta — Productos a Instalar

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool .

Welcome to the Microsoft® SharePoint® 2013 Products
Preparation Tool

The Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool checks your computer for
required products and updates. it may connect to the intemet to download products from the
Microsoft Download Center. The tool installs and configures the following products

| Microscft NET Framework 4.5 ~
* Windows Management Framework 3.0

» Application Server Role, Web Server (1S} Role

* Microsoft SQL Server 2008 R2 5P 1 Native Client

* Windows ldentity Foundation (KBS74405)

* Microsoft Sync Framework Runtime v1.0 5P1 {64)

* Windows Server AppFabric

* Microsoft Identity Extensions

* Microsoft Information Protection and Cortrol Client

* Microsoft WCF Data Services 5.0

* Microsoft WCF Data Services 5.6

» Cumulative Update Package 1for Microsoft AppFabric 1.1 for Windows Server w

Leam more about these prerequisites

< Back MNext > Cancel

6.- Aceptar los términos y condiciones de la Licencia. Presionar un clic en el
boton Next.
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Grafico# 17: Instalacidon de la herramienta — Términos y Condiciones de
requisitos

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool -

License Terms for software 5.
This solution requires that you install each of the following software modules and agree to their license terms. Please
review the license tems

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

Below are two sets of License Terms that cover ten different Microsoft
products. The products covered by these license terms are:

LICENSE 1
Microsoft Windows Identity Foundationm 1.0
Microsoft Windows Management Framework 3.0

LICENSE 2
Microsoft Sync Framework Runtime 1.0 SP1 »

FAT e AIAAD TR AToLioon ~Tio_r mmA

ez o oo
Be sure to carefully read and understand all of the rights and restrictions described in the EULA. You must accept the terms of
the EULA before the products can be downloaded and installed on your computer.

| have read, understood, and agreed to the terms of the End User License Agreement(s) and so §gnify by clic} "| accept the
temms of the License Agreement(s)" and using these products
| accept the terms of the License Agreement(s)

<Back || Net> | [ Cancel

7.- Comenzara la instalacion de los requisitos de la herramienta:

Gréfico# 18: Instalacidn de la herramienta — Instalacion de Requisitos

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool -

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool
Mow Instaling Prerequisites...

Corffiguring Application Server Role, Web Server (I15) Role

Started 5:46:04 PM, running for 0:00-03

< Back Nead >

8.- La herramienta necesita reiniciar para continuar con la instalacion.

Presionar el boton Finish.
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Gréafico# 19: Instalacion de la herramienta — Pantalla de reinicio

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool .

Your system needs to restart to continue. Press Finish to
restart your system.

|* Microsoft MET Framework 4.5: equivalent products already installed fno action -
taken)

* Windows Management Framework 3.0: equivalent products already installed {no
action taken)

* Application Server Role, Web Server (15) Role: configured successfully

* Microsoft SQL Server 2008 R2 SP1 Mative Client: equivalent products already
installed {no action taken)

* Windows ldentity Foundation (KBS74405): was already installed {no action taken)

* Microsoft Sync Frameworkc Runtime v1.0 SP1 (c64): was already installed {no action
taken)

* Windows Server AppFabric: installation emor

» Microsoft Idertity Extensions: equivalent products already installed {no action taken)
* Microsoft Information Protection and Control Client: equivalent products already

installed {no action taken) "
+ Mirrnenft WICE Nata Samieas B - Inctallstion slinnad

Beview the log file

9.- La instalacion de los requisitos se completara. Dar un clic sobre el botén
Finish
Gréfico# 20: Instalacion de la herramienta — Pantalla de instalacion de

requisitos 2

Microsoft® SharePoint® 2013 Products Preparation Tool -

Installation Complete

All required prerequisites have been installed or enabled.

| Microsoft .NET Framework 4.5: equivalent products already installed (no action ~
taken)

» Windows Management Framework 3.0: equivalent products already installed (no
action taken)

» Application Server Role, Web Server (11S) Role: configured successfully

= Microsoft SQL Server 2008 R2 SP1 Native Client: equivalent products already
installed no action taken)

* Windows |dertity Foundation (KB374405): was already installed (no action taken)

* Microsoft Sync Framework Rurtime v1.0 SP1 x64); was already installed {no action
taken)

* Windows Server AppFabric: was already installed {no action taken)

= Microsoft [dentity Extensions: equivalent products already installed {no action taken)
= Microsoft Information Protection and Control Client: equivalent products already

installed no action taken) "
* Minrnonft WICE Nata Candrac B (1 amivalant nmdiete slrache instaliad fnn acinn

Some features may require additional optional prerequisites. Please review them on hitp.//
go microsoft. com/fwlink/?Link |D=230806.

It is recommended that you keep your Windows operating system up to date on http.//
windowsupdate microsoft.com.

%]
i
5]
i
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10.- La herramienta estara lista para instalarse.

Gréfico# 21: Instalacion de la herramienta — Pantalla extracciéon de archivos

s i Microsoft SharePoint Foundation 2013 -

Please wait while setup prepares the necessary files

11.- Para la instalacion de la herramienta aceptar los términos y condiciones.

Dar un clic sobre el boton Continue.

Grafico# 22: Instalacion de la herramienta — Pantalla de aceptacion de
condiciones de Sharepoint

g Microsoft SharePoint Foundation 2013 -

2]

Read the Microsoft Software License Terms

To continue you must accept the terms of this agreement. If you do not want to accept
the Microsoft Software License Terms, close this window to cancel the installation.

MICROSOFT SOFTWARE LICEMSE TERMS ~
MICROSOFT SHAREPOINT FOUNDATION 2013

MICROSOFT SQL SERVER 2008 R2 EXPRESS

These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or
based on where you live, one of its affiliates) and you. Please read them.
They apply to the software named above, which includes the media on

which you received it, if any. The terms also apply to any Microsoft

= updates,

« supplements,

= Internet-based services, and

= support services

for this software, unless other terms accompany those items. If so, those
terms apply.

By using the software, you accept these terms. If you do not accept them,

do not use the software,

As described below. using some features also operates as vour consent to |~

| accept the terms of this agreement ll
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12.- Escoger el tipo de instalacion de la herramienta. En este caso sera

Complete. Presionar un clic sobre el boton Install Now.

Grafico# 23: Instalacion de la herramienta — Pantalla de Instalacion

Server Type | Data Location

Server Type

Select the type of installation you want to install on the server.

O] Complete — Use for production environments.,
= Installs all components to a farm that you can expand with mare servers,
* Requires SOL Server 2008 R2 SP1 (minimum requirement),

@] Stand-alone - Use for trial or development environments,
« Installs all components on a single server.
+ This installation cannot add servers to create a SharePoint farm,
«» Includes SOL Server 2008 R2 Express Edition with SP1 in English.

13.- Iniciara el proceso de instalacion de la herramienta.

Grafico# 24: Instalacidon de la herramienta — Progreso de la instalacion

EE:E Installation Progress

——

Installing Microsoft SharePoint Foundation 2013...
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14.- Dar un clic sobre el check, presionar un clic sobre el botén Close.

Gréfico# 25: Instalacion de la herramienta — Configuraciones

Run Configuration Wizard

To complete configuration of your server, you must run the SharePoint Products
Configuration Wizard.

15.- Dar un clic sobre el boton Next.

Grafico# 26: Instalacion de la herramienta — Pantalla de Bienvenida de
Productos sharepoint
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16.- Iniciara la configuracion de la herramienta

Gréfico# 27: Instalacion de la herramienta — Configuracion de Sharepoint

17.- Dar un clic en el boton Finish para terminar las configuraciones.

Grafico# 28: Instalacion de la herramienta — Configuracion exitosa
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5.4.4 Proteccion de la Informacion

Respaldos y Recuperacion:

Se require realizar respaldos de la aplicacion para asegurar la
disponibilidad de la misma, por lo cual se configur6é en la herramienta segun
la politica definida para los respaldos para lo cual se siguieron las actividades

descritas a continuacion:

1.- Enlas aplicaciones del S.O buscar SharePoint 2013 CentralAdministrator.

Dar un clic en la aplicacion.

Gréafico# 29: Pantalla Central Administrator en S.O

Archivo  Méquina Ver Entrada Dispositives Ayuda

Apps

a Sources (32-bit) @ System Information

a Sources (64-bit) Task Scheduler /2 Caching Administration Window. ‘% SharePoint 2013 Management S... E 5QL Server Configuration Mana...

ce Monitor g Windows Firewall with Advanced... e Help for AppFabric "‘6\ SharePoint 2013 Products Config... E SQL Server Error and Usage Rep...

Monitor Windows Identity Foundation Fe__ . N -~ ) i: SQL Server Installation Center (6...
s 3 )

onfiguration Wizard @ Windows Memory Di 1y Centro de carga de Office 2013

i
bnager B Windows PowerShell (x86) Preferencias de idioma de Ofice.. . Import and Export Data (64-bit)

B Windows PowerShell ISE & | SharePoint Designer 2013 QL Server Installation Center (6. E SQL Server Error and Usage Rep...

B Windows PowerShell ISE (x86) i: SQL Server Installation Center (6..

B O & @ = @ [ 5 [©) crDERECHA

2.- Escoger la opcién Backup and Restore, Esta opcidn nos permitira

configurar una tarea de respaldo en la herramienta SharePoint.
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Grafico# 30: Pantalla principal de Central Administrator

- |@

ok I

£ - & B Home - Central Admministra. ‘ ‘

@ @ B hitp:/Fsrvproject 45T/ defsultasp

=

SRUPROJECT\acministrator ~

& ?

BROWSE  PAGE O sse O

- I

Central Administration | Application Management Resources

[ .“Q Manage web applications
Create site collections

Manage service applications
Manage confent databases

"2, System Settings
{7 Manage semers in this farm
N
= .
NZ ranage senices onserver
Manage form features
Configure sltemste sccess mappings

‘There are currently no favarite links to display. To add a new link,
click "Add new link",

Application
Management

System Settings

& Add new link
Monitoring
Sackup nd Restore Monitoring & Backup and Restore
a|| Review prodlems zna solutions T2 erform a backup
Security Check job status ==* Restore from a backup
. Perform a site collection backup

Upgrade and Migration
General Application [ ) Security
Settings N anse ne fam saminstrators group Upgrade and Migration

Configure service accounts -JiQ Convert farm license type
Apps Check product and patch installation status

- Check upgrade status
Office 385 General Application Settings
Ea
Configuration Wizards 0 Configure send to connections
Apps
’ Manage App Catalog

Office 265 Manage App Licenses

Configure Yammer

Configure hybrid OneDrive and Sites features

J% Configuration Wizards v

= o 1S 25/1‘::2;\6
BOS S LE @ G $E cromeca

ENETEC N EY

3.- En esta opcion permite definir la tarea de respaldo a ejecutar, en este caso
nos aseguraremos de seleccionar todo el listado, de forma que se respalde

toda la informacion de la herramienta.

Gréafico# 31: Pantalla de Perform a Backup 1

Central Administration

Perform a Backup - Step 1 of 2: Select Component to Back Up o

Readiness

Application

" % No backup or restore in progress, Backup and Restore Job Status
Management

& Timer service is running.

System Settings & Administration service is running.

Monitoring Select component to back up

Backe d Rest N
ackup and Restore Select the top-level component to back up. You can also click the name of a Web application to browse its contents,

Security

e and it Select Component Type Description
Upgrade and Migration

pa 9 = Farm Farm Content and configuration data for the enl
General Application SharePoint_Config 329556c8-6e38-4613-aBcb-60952099206 Configuration Database Configuration data for the entire server far

Settings 2 Solutions Solutions Collection custom solutions.
Apps ¥} 8 gestion_de_proyectos.wsp Sclution Content and configuration for custom solu
License to Feature Mappings Mappings Mapping of user licenses to SharePoint col
Office 365 = SharePoint Server State Service State Senvice Service for storage of temporary state info
Configuration Wizards H State Service State Service Application
2 Microsoft SharePaint Foundation Web Application Microsoft SharePoint Foundation Web Application Collection of Web Applications
8 SharePoint - 80 Web Application Content and configuration data for this We
S WSS_Administration Central Administration Collection of Web Applications
3 SharePoint Central Administration v4 Web Application Content and configuration data for this We
9 SharePoint Server State Service Proxy State Service Proxy
State Service State Service Application Praxy
| = SPUserCodeVi4 Microsoft SharePoint Foundation Sandboxed Code Service Settings for the Sandboxed Code Service.

Sandboxed Code Load Balancer Provider using Popularity

Sandboxed Code Load Balancer Provider using Popularity

4.- Luego debemos configurar los datos relacionados al respaldo, tales como:

— El tipo de respaldo a realizar, en este caso sera full.

— Los datos para el respaldo, para Akros deberd almacenarse las

configuraciones y el contenido de la informacién de la herramienta.

— Localizacion del respaldo.
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A continuacion, dar un clic en el botén Aceptar.

Gréfico# 32: Pantalla de Perform a Backup 2

Ii_ Perform a Backup - Step 2 of 2: Select Backup Options o

Central Administration Readiness

Aapplication

@ .
Management ? No backup or restore in progress. Backup and Restore Job Status

@ Timer service is running.

System Settings @ pdministration service is running.

Manitoring
Backup Companent
Backup and Restare
P This is the top level item you have chosen to backup.

Security
Upgrade and Migration Backup Type

General Application Specify which type of backup to start

Settings

Full - backs up the selected content with all history.
Apps Differential - backs up all changes to the selected content since the last full
Office 365 packup-

Configuration Wizards
Back Up Only Configuration Settings

Specify whether to back up only the configuration settings for this farm without
content. Choose this feature to restore configuration settings only te a different farm.
By default, both configuration settings and content are backed up.

Backup File Location

Each backup job s stored in a separate folder in the location you specify, and each
object is backed up to an individual file in that folder. Learn about backup locations.

5.- A continuacion se podran observar que

hayan concluido con éxito.

Gréfico# 33: Pantalla Backup and

s kg

Central Administration Readiness

Application

\“ﬁ -
Management No backup or restore in progress.

@ Timer service is running.

System Settings @ administration service is running.

Monitoring

2 [a .
Backup and Restore B Refresh | /' view History

Security
o Backup
Upgrade and Migration

Requested By  SRVPROJECT\Administrator

General Application

Backup the following component:
Farm ~

Backup Type:

Data to back up:

® Back up content and configuration settings

7 Back up only configuration settings

Backup location:
Casharepoint\Respaldo_Temporal
Example: \\backup\SharePoint

Estimated disk space required: 401.89 MB.

las configuraciones realizadas

Restore Job Status

Backup and Restore Job Status o

Settings Phase Completed
Start Time 3/24/2016 12:25 PM

Apps Finish Tme  3/24/2016 1234 PM

Office 365 Top Component Farm

Configuration Wizards Backup ID 9:|899?44-?3e5-4c1d-beS-fZZSE‘fTMeS
Directory CA\Sharepoint\Respaldo_Temporal\spbr0000\

Backup Method Full
Backup Threads 3
Warnings 0
Errors 0
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6.- A continuacién podremos observar un resumen de las configuraciones

realizadas.

Grafico# 34: Backup and Restore History]

- Backup and Restore History o

Central Administration Readiness

Application

. @ No backup or restore in progress, Backup and Restore Job Status
Management

& Timer semvice is running.
System Settings % Administration service is running
Monitoring ) 3

Backup Directory Location: | C:sharepoint\Respaldo_Temporal Refresh
Backup and Restore

Security Results 1-1 of 1 jobs.
Upgrade and Migration

General Application

Type Metnod
Settings

B Farm Backup Ful
Apps Requested By SRVPROJECT\Administrator
Office 265 StartTime /2420161225 PM
Configuration Wizards FinisnTime  3/24/2016 12:34 PM

Directory  C\Sharepoint\Respaldo_Temporalispbr0000\
Backup/D  9dB99744-73¢6-401d-bi55-1228af734e9

Warning Count g

Eror Count

En caso de que se necesite recuperar un respaldo

7.- Escoger todos los elementos de la lista.

Grafico# 35 Restore from Backup 2

Finish Time

3/24/2016 12:34 PM

- Restore from Backup - Step 2 of 3: Select Component to Restore o

Central Administration Readiness

Application

. & No backup or restore in progress. Backup and Restore Job Status
Management -

@ Timer service is running.
System Settings @ administration service is running.

Monitoring Select component to restore
Backup and Restore
P Select the top-level component to restore.

Secunity
. Select Component Type
Upgrade and Migration Drarm o
General Application SharePoint_Config_329556c8-6e38-4613-a8ch-6095200e9206 Configuration Database
Settings 5 Solutions Solutions
Apps bl 3 gestion_de_proyectoswsp Solution
Offica 365 ] License to Feature Mappings Mappings
S SharePoint Server State Service State Service
Configuration Wizards # State Service State Service Application
5 Microsoft SharePoint Foundation Web Application Microsoft SharePoint Foundation Web Application
 SharePoint - 80 Web Application
2 WsS_Administration Central Administration
3 SharePoint Central Administration v4 Web Application
= SharePoint Server State Service Proxy State Service Proxy
State Service State Service Application Proxy
3 SPUserCodeV4 Microsoft SharePoint Foundation Sandbexed Code Service
Sandbaxed Code Load Balancer Provider using Popularity Sandboxed Code Load Balancer Provider using Popularity
[Resource Measures Group] Backup Group
[Execution Tiers Group] Backup Group
Microsoft SharePoint Server Diagnostics Service Microsoft SharePoint Server Diagnostics Service

8.- luego escoger las opciones para restaurar la informacion deseada en este

caso sera:
— Datos a restaurar: Restaurar contenido y configuracion.

— Tipo de restauracion: Mantener la misma restauracion.
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Central Administration

Application
Management

System Settings
Monitoring

Backup and Restore
Security

Upgrade and Migration

General Application
Settings

Apps
Office 365

Configuration Wizards

Gréfico# 36: Restore from Backup 3

Restore from Backup - Step 3 of 3: Select Restore Options o

Warning: this page is not encrypted for secure communication. User names, passwords, and any other information will be sent in clear text. For more information,

Readiness

@ No backup or restore in progress. Backup and Restore Job Status

& Timer service is running.
& Administration service is running.

Restore Component

This is the top level item you have chosen to restore.

Restore the following component:

Farm +

Data to restore:

® Restore content and configuration settings

(O Restore only configuration settings

Type of restore:

O New configuration

® Same configuration

, contact your administrator.

9.- En esta pantalla nos solicitan autenticar el usuario que realizara la

restauracion del respaldo, automaticamente validara la contrasefia y permitira

continuar con el siguiente paso en caso de que este correcta. Las otras

opciones se encuentran deshabilitadas ya que escogimos restaurar la

informacion en el mismo sitio.

Gréfico# 37: Restore from Backup 3.1

Login Names and Passwords

Secure Store Service

Login name: NT AUTHORITY\NETWORK S
Password:

874d85223c384fc98fBf841ed7555ch0

New directory name:
New database name:
New database server name:

New web application name:
New web application URL:

New directory name:
New database name:

New database server name:

New name:

10.- A continuacion se mostrara el progreso de la informacién de la tarea de

restare.

Grafico# 38: Backup and Restore Job Status
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D Backup and Restore Job Status o

Central Administration Readiness

Application . .
PP @ backup or restore is currently in progress.

Management & - o )

% Timer service is running.
System Settings % Administration service is running.
Monitoring

Backup and Restore 2 Refresh | PFview History

Security
. ) Restore
Upgrade and Migration
General Application Requested By SRVPROJECT\Administrator
Settings Phase Preparing restore
Item (Current/Total) 34/92 (Farm\SPUserCodeVd\Sandboxed Code Load Balancer Provider using Popularity)
Apps Start Time 3/24/2016 12:48 PM
Office 365 Top Component Farm
. . . Backup ID 9d899744-73e6-401d-bf535-f228aff734e9
Configuration Wizards
Directory CASharepoint\Respaldo_Temporal\spbri000%

Backup Method Full
Restore Threads 3
Warnings 0
Errors 0

10.- Esta pantalla muestra el resultado de la restauracion, en este caso la

tarea su restaurada satisfactoriamente.

Grafico# 39: Backup and Restore Job Status

> Backup and Restore Job Status o

Central Administration Readiness
Application » .
PP % No backup or restore in progress.
Management @ - o _
¥ Timer service is running.
System Settings & administration service is running.

Monitoring

Backup and Restore 2 Refresh | HFview History

Security
. ) Restore
Upgrade and Migration

General Application Requested By  SRVPROJECT\Administrator

Settings Phase Completed
Start Time 3/24/201612:48 PM
Apps FinishTime ~ 3/24/2016 1:06 PM
Office 363 Top Component Farm
. . . Backup 1D 9d899744-73e6-401d-bf55-f228aff73429
Configuration Wizards A .
Directory C\Sharepoint\Respaldo_Temporahspbr0000

Backup Method Full
Restore Threads 3
Warnings 0

Errors 0
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Calendarizar Respaldos

Para asegurar que se ejecuten las tareas de respaldo periddicamente y
en los plazos definidos, se usard un método basado en script de Power Shell
y el programador de tareas de Windows lo que permitira flexibilizar nuestra

tarea de respaldo.

Script
A continuacién se detalla el script utilizado, el cual generara un respaldo full

del sistema.

Grafico# 40: Script

Backup.ps1 X
1 Add-PsSnapin Microsoft.SharePoint.Powershell -ErrorAction SilentlyContinue

2 try

3 8 {

4 #Fecha

5 $today (Get-Date -Format vyyy-MM-dd)

6 #creacion de Ubicacidn

7 I0.Directory] : :CreateDirectory("C:%Sharepoint’ itoday™)
g # Ejecutar respaldo

9 $Directory "C:\Sharepoint’,"+itoday

10 Backup-SPFarm -Directory iDirectory -BackupMethod full
11 # Mensaje de Exito

12 jfechaActual=get-date

13 iMensaje= Sfechaictual. ToString("yywyMdd HH:mm") +":5e ha obtenido el respaldo de la Granja de Sharepoint”
14 Write-Output $Mensaje "C:\Sharepoint'Log. txt"

15

16 Catch

17 =2 {

18 # Mensaje de Error

19 $fechaActual=get-date

20 jMensaje= $fechaActual.ToString("yyyyMMdd HH:mm") +":5e ha producido un error"”
21 Write-Output $Mensaje "C:\Sharepoint'Log. txt"

22 H

Calendarizar mediante Taskschedule
Se calendarizara de acuerdo a las necesidades de respaldo, en este caso se
realizar4 un respaldo diario del sistema, para garantizar que se tenga un

respaldo diario de la informacién modificada en el dia.

Grafico# 41: Tarea Creada

& Task Scheduler [= 1o -
Fie Acion Yiew Help
s 7]
sk 5 ") Mame E Triggers MNext Ruun Time Last flen Time Last flen Result Author Crested Actians
I s S sy BsckupShorepoint  Runming A W0everydey 2TV2DIET0000 2V TMO2SE  (Dad130n) SRVPROJECT\Administrstor 210372016 70000 Microsoft =
b 1 Microsol

Para crear la tarea debemos seguir los siguientes pasos:
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1.- Configurar la tarea en el mdédulo general con la siguiente informacion:
Nombre de la tarea, usuario que configura la tarea en este caso el usuario es

Administrator, Los privilegios en los cuales se ejecuta la tarea en este caso
son privilegios altos.

Gréfico# 42: Backup Sharepoint Properties 1

(1) Backup Sharepoint Properties (Local Computer) -

General |Trigger; | Actions | Conditions | Settings | History (disabled) |

Name: |Ba(kup Sharepoint |

Location:  \Microsoft

Author: SRVPROJECT\Administrator

Description:

Security options

When running the task, use the following user account:

SRVPROJECT\Administrator Change User or Group...

© Run only when useris logged on
® Run whether user is logged on or not
[] Do not store password, The task will enly have access to local computer resources,

Run with highest privileges

|:| Hidden Configure for: | Windows Vista™, Windows Server™ 2008

oK

Cancel |

2.- En el médulo Triggers, configurar la tarea en un respaldo diario a la 01:00.

Gréfico# 43: Backup Sharepoint Properties 2

() Backup Sharepoint Properties (Local Computer) -
| General ‘foiggEfiilAct\on; I Conditions I Settings | History (disabled) |
When you create a task, you can specify the conditions that will trigger the task.
Trigger Details Status
Daily At 1:00 every day Enabled
New.. || Edit. || Delete
| QK | | Cancel |

3.- En el Médulo Actions, confirmar que la tarea se inicie desde el Powershell.
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Gréfico# 44: Backup Sharepoint Properties 3

(1) Backup Sharepoint Properties (Local Computer) -

| General | Triggers |ACt‘0"5| Conditions | Settings | Histery (disabled) |

When you create a task, you must specify the action that will cocur when your task starts.

Action Details
Start a program powershell -file C:\Sharepoint\backup.ps1

€ m >

New.. | [ Edit. | [ Delete

OK

Cancel

Ubicacion de los respaldos
Los respaldos deben ubicarse dentro de la maquina virtual en una
carpeta llamada Sharepoint, dentro de los cuales se almacenra el log de

respaldo, el contenido del respaldo y el script de respaldo.

Gréfico# 45: Ubicacion de los respaldos

SN L Sharepoint
“ Home Share Wiew
(€) (3) ~ 1| » ThisPC » Local Disk (C)) » Sharepoint » v o
a
‘¢ Favorites Mame Date modified Type Size
B Desktop J 2016-03-24 File folder
4. Downloads |4 Backup Windows Powers... TKB
2| Recent places = Log Text Document TKB

Log de respaldos

Este archivo se generara automaticamente luego de realizar los
respaldos a diario, en €l se describira si el mismo se realiz6 a satisfaccion o si
existieron novedades.

Grafico# 46: Log de respaldos
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g

File Edit Format View Hel

P

Log - Notepad

20168324 12:18:5e ha obtenido el respaldo de la Granja de Sharepoint

Datos resp

aldados

En cada ocasiéon que se realice un respaldo, se creara una carpeta con

la fecha del dia del respaldo realizado, donde se almacenara el contenido del

sitio.
Grafico# 47: Datos respaldados
SN AN LA spbr0000
“ Home Share View
@-:) - ‘r‘ » ThisPC » Local Disk (C:) » Sharepoint » 2016-03-24 » spbr0000 »

i Favorites
B Desktop
& Downloads

= Recent places

1™ This PC
pm Desktop
| Documents
% Downloads
! Music
=| Pictures
8 Videos
iy Local Disk (C)

&H Network

111 items

MName

| spbackup
j spbackup
|__| 000000E. bak
|| DODDODBS. bak
|| DDDDODBA.bak
0000006B.bak
00000064 bak
0D0000ET. bak
|| DDDDODB6. bak
|| DDDDODBS5.bak
|__| 00000061.bak
|__| 00000062, bak
|__| 000000E3. bak
__| D0DDODSD.bak
|| DDDDODSE. bak
|__| 000000SF.bak
|__| 000000E0.bak
0000005C.bak

v
Date modified

Type

Text Document
XML File
BAK File
BAK File
BAK File
BAK File
BAK File
BAK File
BAKFile
BAK File
BAK File
BAK File
BAK File
BAKFile
BAK File
BAK File
BAK File
BAK File

Adicionalmente, Sharepoint crea un script con el detalle de las

realizadas durante el restore de la informacion.

Grafico# 48: Log del Backup generado por Sharepoint
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spbackup - Notepad =]E -

[Search_Service_Application_AnalyticsReportingStoreDB_lcb753a8d7dd4a9b8bcbdballdb8db2c ]y
Search - AdminComponentl (SRVPROJECT)]\

File Edit Format View Help

[
[Search - AnalyticsProcessingComponentl (SRVPROJECT)]\
[Search - ContentProcessingComponentl (SRVPROIECT)]\
[Search - IndexComponentl (SRVPROJECT)]\
[Search - QueryProcessingComponentl (SRVPROJECT)]\
[IndexController]y
[Crawl-@ (C: on SRVPROJECT)]\
Shared Services Proxies)
Business Data Connectivity Servicel
Secure Store Service\
Search Service Application\
App Management Service\

[24/83/2016 12:18:36] Finished with @ warnings.
[24/83/2016 12:18:36] Finished with @ errors.
[24/03/2016 12:18:36] Backup completed successfully.
[24/83/2016 12:18:36]

-
< [

5.4.5 Creacién de un Proyecto

1. Dar un clic en el botén de Configuracion. Escoger la opcién agregar
una aplicacion. Dentro del grid de busqueda escribir el nombre de la

plantilla que fue previamente definida: A — Plantilla nuevos proyectos,
presionar doble clic sobre la plantilla.

Gréfico# 49: Creacion de un proyecto

- | o [
e@\m http://srvproject/_layouts/15/addanapp.aspx?Source=http%e3A2F %2F srvproject %2F GYE%2520%:25 O ~ cH B sus aplicaciones. | ‘ ok £
= H

o#.wisrvprojectiadministrator - ll &% | ?

< coMPARTR 1,

Home # EDITAR VINCULOS o
Contenidos del sitio - Sus aplicaciones

Sus aplicaciones I A- x I

Aplicaciones que puede
agregar

1 aplicacion coincide con su blsqueda:  Mas reciente  Nombre
Administrar licencias

Sus solicitudes

Almacén de SharePoint

A- Plantilla nuevos
proyectos
Detalles de la aplicacién

(=8 TRENGIEY S5 BB e

2510272018
OE S =il 3 @ e TR DERECHA

2. Escribir el nombre del nuevo proyecto. Presionar el boton Crear.

Grafico# 50: Agregando Biblioteca de documentos
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B nitp://srvproject/ layouts/ 15/ ISource= hitp 3 A%2F %2Fsrvproject %2FGYE%2520%23 O ~ & || B Sus aplicaciones x

%
O#wlsrvprojectiadministrator ~  $% | 2
Compartido con... =)
i ~
Home # EDITAR VINCULOS Rasdanapegn
> Contenidos del sitio - Sus aplicaciones e
Contenidos del sitio
Sus aplicaciones = Agregando Biblioteca de documentos x Cambiar el aspecto
licaciones que puede
:pm e L Configuracion del sitio
grega 1 aplicacion coind
Administrar lcencias Seiecconar un nomre . fombre. Introduccion
Puede agregar esta aplicacién varias veces a su sitio. Dele un ‘ PRY - PROYECTO UCSG x ‘
Sus solicitudes nombre
e —
A- Plantilla nuevos
s
Detalles de la aplicacion
Activate Windows
Go to System in Control Panel to activate Windows.
v

BOPP0ER DS G cromecs

3. Dentro de la libreria se encontraran todos los proyectos que se
encuentran en el gestor documental, dar un clic en el proyecto recién

creado.

Grafico# 51: Ejemplo de proyecto nuevo

B hitp://srvproject/_layouts/15/start.aspxe/_layouts/15/viewlsts aspx P~ & || B Contenidos del sitio x

o#w|srvprojectiadministrator~ £ 2

) COMPARTR I,

EJ 8
GYE TERMINAL TERRESTRE

Contenidos del sitio

# EDITAR VINCULOS
GYE PRUEBA
17 elementos
Modificado Hace 21 minutos

paginas del sitio
2 elementos
Modificade Hace 21 minutos

17 elementos
Modificado Hace 21 minutos

-

Proyecto

5 elementos
Modificado Hace 21 minutos

PRY - PROYECTO UCSG
Nuevo

17 elementos
Medificado Hace 1 minuto

pry - pozo
Nuevo

17 elementos

Modificado Hace 21 minutos

) =
BEE

Subsitios

@ subsitio nuevo

Este sitio no tiene ningln subsitio

RN

BOPSIE@ G @ E cromeca

4. Entraremos al sitio del proyecto, en donde se encuentran las carpetas

gue conforman las fases del proyecto.
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Grafico# 52: Sitio del proyecto

- | o e
e@m) itpy/fstvproject!_Iayouts/15/start aspet/PRY5420%20PROVECT O%20UCS G/Forms/Allkemsaspx O ~ G || @b pRY - PROVECTO UCSG - ... ‘ ‘ 1 &
&

o#:wlsrvproject\administrator~ £ ?

) comparTR L sincroNizar [

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA

PRY - PROYECTO UCSG ) ’

Inicio ® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentos All Documents ~ +=
Recientes
v [ womwre % completado  Modificado
PRY - PROYECEP
UCsG 1) Inicio 0% January 11
Proyecto 2) Planificacién 0% January 11
pry - pozo 3) Gecucién 0% January 11
GYE - PRUEBA 4 4) Monitoreo 0% January 11

GYE - PRUEBA )
5) Cierre 0% January 11
Contenidos del sitio

# EDITAR VINCULOS

H—I 7 Q:’J Q|@‘ ‘ME@&zwmws
F PO EE QS @ cmomeci

5.4.6 Cargar Documentos en cada Carpeta creada Previamente:

1. Elaborar la documentacion en archivos individuales a cargar en cada
carpeta.

2. Dentro del proyecto de prueba, dar un clic en la carpeta en la que se desea
afiadir el documento, por ejemplo: dar un clic en la carpeta inicio.

3. Presionar nuevo documento, aparecera una ventana en donde se podra
cargar el documento.

4. Llenar los datos relacionados al tipo de documentos que esta cargando en
el sitio web, adicional colocar el porcentaje de avance del documento. Dar

un clic en guardar.

Gréfico# 53: Cargar documentos al sitio
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B http://srvproject/_layouts/15/start.aspxs/PRY%:20%20PROYECTO%20UCSG/Forms/Allitems.aspxiRe O ~ & B 1) Inicio - All Documents

Inicio

PRY - P

(@ nuevo do

PRY - PROYECTO UCSG - 1. Acta de Constitucion del Proyecto.doc... x

EDITAR

H B8

Guardar Cancelar  Peg: Eliminar ‘

Eecutar Portapapeles Acciones

@ F! documento se ha cargado correctamente. Utiice este formulario para actualizar as propiedacies del
Documentos All Documents decumenta.
Recientes
PRV PROYECTO. v [0 wembe  Nombre® [ 1. Acta e Constitucion del Proyecto «docx
ucse € 1.Aca ;
Titulo [1. Acta de Constitucion del Proyecto ]
Proyecto
% Avance 100 x %
pry - pozo
GYE - PRUEBA 4 Cresdo ¢l 27252016 12:40 PM por | G wfsruprojectiadministrator o | [ coreetr
Ultima modificacion realizada el 2/25/2016 1250 PM. por
GYE - PRUEBA 3

Contenidos del sitio

# EDITAR VINCULOS

O#wlsrvprojectadministrator~ £ 2

3 comparTR O sncronizar [

Buscar este sitio pel

Activate Windows

Go to System in Control Panel to activate Windows.

BOP P ER Q@ @l cwoomeca

5. Podran observar que el documento se cargé correctamente.

B> tp://srvproject/_lzyouts/13/start.asp/PRY %20%20PROVECTO%20UCS G/ Forms/Alltems.aspxzRo O ~ & || B 1) Inicio - Al Documents X

Gréfico# 54: Vista de documentos cargados en el sitio

=

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA

Home # EDITAR VINCULOS

PRY - PROYECTO UCSG - 1) Inicio

O#wlsrvproject\administrator~ % 2

€ comparTR  C3 sincromizar [T

Inicio (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentos All Documents  +==
Recientes
v O nomore %completado  Modificado
PRY - PROYECTO
ucsG 1. Acta de Constitucién del Proyecto Hace unos sequndos
Proyecto
pry - pozo

GYE - PRUEBA 4
GYE - PRUEBA 3

Contenidos del sitio

# EDITAR VINCULOS

BOPSLSE O E cromeon

5.4.7 Respecto ala seguridad de la aplicacién

Los usuarios usados autorizados por SharePoint para el ingreso a las
aplicaciones son los que existen en el &mbito del servidor donde esta
instalado, es decir si el servidor esta conectado a un dominio, los usuarios que
podran autenticarse seran los que existan en el dominio, centralizando de esta
manera el control de la seguridad.
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La gestibn de accesos a la aplicacion de gestion de proyectos, es
administrada directamente por SharePoint, y las configuraciones son
centralizadas en la pantalla de configuracion de sitio como se muestra a

continuacion.

Gréfico# 55: Configuracion de usuarios

Home # EDITAR VINCULOS
Configuracion del sitio

Inicio Usuarios y permisos

Personas y grupos

Permisos del sitio

Recientes Administradores de la coleccién de sitios
Permizos de aplicaciones del sitio

Documentos

Proyecto

GYE - PRUEBA 4

Galerias del disefiador web
GYE - PRUEBA 3 Columnas de sitio
Tipos de contenido de sitio
Elementos web
Plantillas de lista
Paginas maestras

Tomnne

Contenidos del sitio

# EDITAR VINCULOS

En esta pantalla, se pueden observar la gestién de usuarios tanto para
el sitio (http://srvproject), asi como los usuarios y grupos que tendran acceso

a la informacion de los proyectos.

Gréfico# 56: Configuracion de usuarios

NAVEGAR PERMISOS

9 ° &7 Miveles de permisos
. oo Q :
+ & [ Administradores de la coleccién de sitios
Conceder Crear Editar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
permisos  grupo usuaric usuario permisos
Conceder Modificar Comprobar Administrar
Inicio O Nombre Tipo Niveles de permisos
Documentos ] Home Members Grupo de Editar
) SharePoint
Recientes
O Home Owners Grupo de Control total
Proyecto SharePoint
GYE - PRUEBA 4 0 Home Visitors Grupo de Leer
GVE - PRUEBA 2 SharePoint

Contenidos del sitio

Para que un usuario pueda acceder al sitio, debera formar parte del
grupo HOME VISITORS y de esta manera podra acceder a la informacion

pero no podra modificar el sitio ni la informacion contenida en él.
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http://srvproject/

Grupos

Home Members
Home Visitors

Home Owners

Mas...
Inicio
Documentos
Recientes
Proyecto
GYE - PRUEBA 4
GYE - PRUEBA 3

Contenidos del sitio

Gréfico# 57: Configuracion Home Visitors

Home # EDITAR VINCULOS

Personas y grupos - Home Visitors o

Nuevo ~ Acciones - Configuracién -~

|—._] [0} Nombre Acerca de mi

Mo hay elementos que mostrar en esta vista de la lista "Lista de informacién del usuario™.

Compartir 'Home'

Agregar personas al grupo Home Visitors

jalcivar

No se han encontrado resultados

Para que un usuario pueda acceder al sitio y modificar la informacion de

los proyectos, pero no la configuracién del sitio, debera pertenecer al grupo

HOME MEMBERS. Los usuarios que pertenecen a este grupo son los PM.

Grupos

Home Members
Home Visitors

Home Owners

Mas...
Inicio
Documentos
Recientes
Proyecto
GYE - PRUEBA 4
GYE - PRUEBA 3

Contenidos del sitio

Gréfico# 58: Configuracion Home Members

Home # EDITAR VINCULOS

Personas y grupos - Home Members o

Nuevo ~  Acciones - Configuracién -

l—._] o Nombre Acerca de mi

Mo hay elementos gue mostrar en esta vista de |a lista "Lista de informacién del usuario”.

Compartir ‘Home'

Agregar personas al grupo Home Members

scoellar

No se han encontrado resultados

Para que un usuario pueda acceder al sitio y modificar su configuraciéon

y la informaciéon de los proyectos, debera pertenecer al grupo HOME

OWNERS. En este caso existira solo un usuario que pueda realizar cambios

de este tipo.
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Gréfico# 59: Configuracion Home Owner

Home # EDITAR VINCULOS
Personas y grupos - Home Owners o

Grupos

Muevo -  Acciones - Configuracién -~
Home Members
- & 1] MNombre
Home Visitors
Home Owners I 0.wlsrvproject\administrator
Mas... %
Inicio Compartir '‘Home

Documentos

Agregar personas al grupo Home Owners
Recientes

scoellar

Proyecto

GYE - PRUEBA 4
Mo se han encontrade resultados

GYE - PRUEBA 3 Cancelar

Contenidos del sitio

5.4.8 Configuracién de la plantilla de proyectos

La plantilla de proyectos, es el método que usaremos para almacenar los
documentos previamente definidos en cada una de las fases de la Gestion de
proyectos, cada vez que se cree un proyecto automaticamente se cargaran
los documentos a llenar.

Grafico# 60: Configuracion de plantilla de proyectos

= Lo
| € | CXr———— 2 (1) Il L

S G Y < EEDG s

Para lo cual debemos seguir los siguientes pasos para crear la plantilla. Esta

configuracion se la realiza cada vez que se desee crear/modificar una plantilla.
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1.- Crear las carpetas y documentos de acuerdo a la metodologia definida.

Ver seccién cargar documentos.

Grafico# 61: Creacion y carga de documentos

B hitp://srvproject/_layouts/15/start, asp: 20D O - & || @ GVE TERMINAL TERRESTRE ...

=

o#m|srvproject\administrator - ¥ 2

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA ) coMPARTR  CJ SINCRONIZAR [T

Home ./ mARviNGULOS

Inicio (@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
(o= All Documents
Recientes
v D Nombre % completado  Modificada

Contenidos del sitio

1) Inicio . 0%  January 8
# EDTARVINCULOS 2) Planificacién - 0% January 8

3) Ejecucion 0% Januarye

4) Monitoreo . 0%  January 8

5) Cierre - 0%  January 8

s (B &

BOP S B & @ B[ cromeca

2.- Una vez creadas las carpetas con sus respectivos documentos, en la
seccion Configuracion/Configuracion del sitio/Acciones del sitio — Guardar sitio

como plantilla.

Gréfico# 62: Configuracion del Sitio

Archivo Maquina Ver Entrada Dispositivos  Ayuda

BB ntep//srvproject/ layouts/15/start.aspis/ layouts/15/settings.aspi?Source= hitp%3a%2F32Fsruproji O ~ & || B Configuracion del sitio

O#wistvprojectadministrator - % 2

Compartida con.. jim)

- Home # EDITAR VINCULOS Agregar una pagina ~
Configuracion del sitio agrgar e spicacon

Contenidos del sitio

Inicio Usuarios y permisos Aspecto Cambiar el aspecto
Documentos Personas y grupos Titulo, descripcién y logotipo .
Permisos del sitio Inicio rapido Configuracién del sitic
Recientes Administradores de la coleccion de sitios Barra de vinculos superior )
permisos de aplicaciones del sitio Vista en drbol Intreduccion
Contenidos del sitio Cambiar el aspecto.
# EDITAR ViNCULOS Galerias del disefiador web
Columnas de sitio Acciones del sitio
Tipos de contenido de sitio ‘Administrar las caracteristicas del sitio
Elementos web Guardar sitio como plantilla
Plantillas de lista Habilitar la exportacién de la configuracion de bisqueda
Pdginas maestras Informes de Web Analytics de la coleccién de sitios
Temas Informes de web Analytics del sitio
Soluciones Restablecer la definicion del sitio
Estilos compuestos Eliminar este sitio
Administracion de sitios $ResourcesReportServerResources,ReportServerSiteSettingsGroupTitle;
Configuracién regional $Resources:ReportServerResources,SchedulelList; v
de idioma $Resources:ReportServerResources SiteLevelSettings;

& B s
= A 1 P TR 81 TR nenrrhe

2.- Llenar los campos: Nombre de Archivo/Nombre de Plantilla/Descripcién de

la Plantilla. Dar un check en incluir contenido, luego presionar botén aceptar.
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Gréfico# 63: Configuracion del sitio — Guardar como plantilla

Achivo  Maquina Ver Entrada Dispesitivos  Ayuda

s3] ject/_layouts/15/start.aspx#/_layouts/1 P - & @ Guardar sitic como plantilla %

s

O¥misrvprojectiadministrator - & 2

O compARTR )
L_ Configuracion del sitio - Guardar como plantilla o i

Inicio Nombre de archivo
Nombre de archivo:

Documento: Excrica un nomre para este archivo de planila
umentos PlantilaDeProyectos

Recientes

Contenidos del sitio. Nombre y deseripcisn
Nombre de plantilla:

El nombre y Ia descripcién de £5ta plantila s mostrarén en |3 pagina 6 ~
# EDTAR ViNCULOS piantills e sitio wisb cuando 105 UsUarios créan Sitios web. PlantillaDeProyectos

Destripcion de I2 plantilla:

Se encuentran cada uno de los documentos 2
entregar segin |2 metodologis definida

Incluir contenido

Incllya eontznido an i plantil & desea que los shios web qua e ersen 3 partr de Incluir contenido,

ellaincluyan i conterido de todas las istas  bibliotecas de documentos de este sifio
web. Algunas ones. como los flujos de trabe estén
presentes en la plantila solo s lige incluir contenido. Alincuir contenido, se puede
sumentar o tamafio de la plantila.

Precaucién: la seguridad de los slementos no se mantiane en una plantila. Si iene.
‘cantanido privada en sst s1io web, no 5@ recamienda habilitar ssta opcidn.

6.- Se creara la plantilla satisfactoriamente.

Gréfico# 64: Creacion de la plantilla

Archive Maquina Ver Entrada Dispositivos Ayuda

Home - La operacion se realizo correctamente

El sitio web se guardé correctamente en I3 galeria de soluciones. Anora puede crear sitios basados en la solucién.

Para administrar las soluciones de la galeria, visite galeria de soluciones.

Para volver a la pégina de administracion de sitios, haga diic en Aceptar,
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Capitulo 6

Conclusiones y Recomendaciones

6.1 Conclusiones

1.

Se implemento a total satisfaccion de la empresa la metodologia para
la gestion de proyectos basado en buenas practicas recomendadas por
PMI.

Los procesos y procedimientos asi como las plantillas de
documentacion para la correcta gestion de proyectos fue disefiada de
acuerdo a la cultura organizacional y las necesidades de la empresa.
El procedimiento de auditoria de proyectos no se implemento6 debido a
gue es necesario tener un pool de proyectos cerrados sobre los cuales
auditar.

La herramienta de gestion documental fue instalada y revisada por la
Gerencia de Delivery, la misma cumplié con las necesidades de la

empresa.

6.2 Recomendaciones

1.

Mantener el control del proceso y procedimiento definidos para la
gestion de proyectos.

Colocar la plantilla de documentos en el formato de documentos de la
empresa, luego que se defina el mismo.

Realizar auditorias semestrales de la documentaciéon de los proyectos
culminados con anterioridad, en caso de que falten solicitar regularizar
la informacién lo mas pronto posible.

Capacitar a todo el personal de la empresa sobre los nuevos procesos
y procedimientos que se implementaran en la empresa.

Capacitar a nuevos integrantes de la oficina de proyectos en los
procesos y procedimientos para la gestion de proyectos.

Usar la herramienta de control documental segun los procedimientos

definidos.
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7. Realizar sanciones administrativas a los PM que en mas de 3 auditorias

mantengan documentacion faltante en proyectos cerrados.

95



10.

Bibliografia

Alcelay, C. (2014). manual para la certificacion PMP: como aplicar la
guia del PMBOK quinta edicién en la gestion de proyectos (1 Edicion
ed.).

Arias, F. G. (2006). El Proyecto de la Investigacion. Introduccion a la
Metodologia (5 edicion ed.). Episteme.

Bernal, C. A. (2010). Metodologia de la Investigacién. Colombia:
Pearson.

Cleland, D. -R. (2006). Global Project Management Handbook:
Planning, Organizing and Controlling International Projects (Segunda
Edicién ed.). EEUU: McGraw-Hill Professional.

Fernandez, S. y. (2010). Metodologia de la Investigacion (5 Edicion
ed.). Editores.

Frame, J. D. (2005). La nueva direccion de proyectos (Reimpresa ed.).
Buenos Aires, Argentina: Ediciones Granica.

Gomez, M. (2006). Introduccién a la Metodologia de la Investigacion
cientifica . Brujas.

Institute, P. M. (2013). Guia de los fundamentos para la direccion de
proyectos (guia del PmBook) (5 Edicién ed.). Pensilvania, EEUU:
NISO.

Miranda, J. J. (s.f.). Gestion de proyectos (Sexta Edicion ed.). (M.
Editores, Ed.)

Rivarola, P. L.—G. (2007). Gestién de proyectos cédmo dirigir proyectos
exitosos, coordinar los recursos humanos y administrar los riesgos. (1

Edicion ed.). Mexico: Pearson Educations.

96



Glosario

METODOLOGIA
Es un conjunto de lineamientos que orientan para la ejecucion de una
actividad, proponiendo procesos/procedimientos que han sido probados y su

resultado ha sido efectivo.

GESTOR DOCUMENTAL
Es una herramienta desarrollada en cualquier lenguaje de programacion que
permita mantener un Unico repositorio de documentos para el libre acceso del

personal de la empresa.

PMP

Project Manager Professional — Profesional de Administracion de Proyectos

PMI

Project Manager Institute — Instituto de Gestion de Proyectos

EDT

Estructura de desgloce de Trabajo

PM

Gerente de Proyecto

SHAREPOINT
Es una herramienta que sirve para crear sitios web seguros que pueden ser

accedidos desde cualquier dispositivo movil.

SQL SERVER

Es un sistema que permite gestionar base de dato.
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Anexos

Anexo 1

Encuesta realizada a empleados de Delivery y gerentes de la empresa Akros

1.- ¢Considera que la empresa gestiona Proyectos siguiendo buenas practicas
mundialmente conocidas?

S NO

H
H

2.- Durante la gestion de proyectos que usted lleva acabo, sefiale la
documentacidén que es parte de su gestion.

Acta de Constitucion del proyecto
Cronograma del proyecto

EDT del proyecto

Costos del Proyecto

Riesgos del Proyecto
Administracion de Recursos
Matriz de seguimiento

Control de cambios

Acta de finalizacién del proyecto
Otros (especifique)

3.- ¢DAénde almacena la documentaciéon que se genera del proyecto?
Enla nube

En equipo de trabajo
ch

Otros (especifique)

4.- ¢En alguna ocasidn a necesitado informacidn relacionada a alguin proyecto
cerrado con antelacion?

S
* Si su respuesta es no siga ala pregunta 6

H
H

NO

5.- éLa documentacidn hayada relacionada al proyecto cumplia sus
necesidades de informacién?

S NO

H
H

6.- En la actualidad, ¢ Existen controles que se realicen a los Gerentes de
Proyectos para validar que su gestion se encuentre con soportes
documentales?

S

H
H

NO

7.- Considera que es importante mantener una metodologia de proyectos
estandar para la empresa, de forma que la gestion de proyectos de cada uno
de los PM sea la misma, independientemente de la plaza en donde se
encuentre?
Sl

H
H

NO
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Anexo 2

Informe de observacion directa

Fecha: Febrero del 2016
Lugar: Akros Cia. Ltda.
Ubicacion: Kenneddy Norte

Se observé que los Project Manager de las diferentes plazas siguen buenas
practicas de Gestibn de Proyectos, cada uno de ellos usa formato de
documentacion distinto entre plazas.

Se pudo constatar que no existe un repositorio Unico en donde se esté
almacenando informacion de los proyectos, en cada plaza mantiene una
forma distinta de guardar la documentacion, por ejemplo en Guayaquil, la
documentacion la guardan en una carpeta en Dropbox, en Cuenca, la
informacion esta almacenada en la maquina del Gerente de Proyecto.

En conversaciones sostenidas se identificO que muchos de los proyectos
cerrados con anterioridad no mantienen la documentacion minima
indispensable que puedan servir de referencia en caso de algun pedido

especial de un cliente.
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Anexo 3

Plantilla de documentos

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

1. DATOE: DEL PROYECTO:

NOFBRE DEL PROYECTO:

=Detallz del nombre del proyvecto contratos

CLIEMTE: NO. CONTRATO:

=Mombre del Clisnte= <Humero del Contrato en 250 de Que
tengas

FECHA DE KICK OFF INTERMGO: GERENTE DE CUENTA:

=Fecha de la reunion= <Mombre de l3 Gerente de cuenta asignada>

DATOS DE CONTACTO: PREVENMTA DEL PROYECTO:

<Describir 13 informacion relacionada zl
contacto en 2l cliente, 2n empresas pablicas
colocar el nombre del edministrador del
contratos

Contacto:

Teléfonao:

Celular:

Correo Electranico:

<Mombre de los prevents que participan en
2| proyectoc

PLAZD DEL PROYECTO:

FECHA DE FIMNALIZACION DEL PROYECTO:

=Plazo definide en el contrato para 13
terminacion del contratos

=Facha maxima de finzlizacion del proyecto,
zstz fecha variz segln las condiciones del
contratos

FECHA PAGOD DEL ANTICIPO:

% MULTAZ

<En casg gue Sxista anticipos

<% hdulta definido en &l contratos

2. DESCRIFCION DEL FROYECTO:

ALCAMCE DEL PROYECTO:

=52 detallan los items contratados: equipos,

licencias, servicios, capacitaciones:

SUPUESTOAC

RESTRICCIHOMES:

=actividades que deben cumplirse parz el
correcto desarrolla del proyectos

<Condiciones 2n el cliente gue deben
tomarsz en cuenta para la implementacion

del proyectos

GERENTE DE PROYECTD
<Firmz del Gerentz del
proyecto asignados:

GEREMTE DE CUENTA
<gersnte de cuenta
asignadao al clisnte:=

PREVEMTA ASIGNADOD
<Preventa del proyecto:
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ALCAMCE DEL PROYECTO

1. DATOS DEL PROYECTO:

NOPBRE DEL FROYECTOC

=Detallz del nombre del provecto contratos]

CLIEMNTE: NO. COMNTRATO:

=Kombre del Cliente: <Mumero del Contrato en caso de que

tengar

2, ALCANCE DEL PROYECTO:C

ALCANCE DEL PROYECTO:

=52 detallan los items contratados: eguipes, licencias, servicios, capacitacioness

ENTREGABLES DEL PROYECTO:

=Dpcumentos solicitados como entregables en el proyecto =

GERENTE DE PROYECTD GEREMTE DE CUENTA PREVENTA ASIGNADD
=Firrnz del Gerente dal “Eerente de cuenta =Preventa del proyectos-
proyecto asignadocs gsignado al cliente=
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EDT DEL PROYECTO

1. DATOS DEL PROYECTO:

NOPMBRE DEL PROYECTO:
<Detalle del nombre del proyectos contrato:s
NO. CONTRATO:

CLIENTE:
<hombre del Clizntes <Mumero del Contrato en caso de que tengas

2. ACTIVIDADES DEL PROYECTO:

Mombre del Proyecto
!
[ N 1

- R ]
Actividad Macro 1 Actividad Macro 2 Actividad Macro 3

1 I | 1

Actividad 8

. I . | . . . . .
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 2 Actividad 4 Actividad 5 Actividad & Actividad 7
| Responsabie | | Responsabie | | Responsabie | | Responsebie | | Responsabie | | Responsabie | | Responsabie | | FResponsabie |
GERENTE DE PROYECTD GEREMNTE DE CUENTA PREVENTA ASIGNADO
Gerente de Cue <Preventa del pro o=

“Firma del Garents da
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CRONOGRA

de

MA DEL PROYECTO

% Mombres de los
~ Fin ~ | Pre+ compl+ Trabajo «  recursos

0 tarea » MNombre detarea « Duracién + | Comienzo
v 4 cronograma base 20 dias vie 25/09/15 8:30 wvie 23/10/15 17:30 100% 32 horas
v | Planificacion 1,25 dias vie 25/00/15 8:30 lun 28/09/15 10:30 100% 2 horas
v Ejecucién 2 dias jue 01/10/1511:30  lun 05/10/15 11:30 100% 16 horas
IV Monitoreo y Control 0,13 dias lun 05/10/1511:30  lun 05/10/15 12:30 100%  1hora
v | Cierre 5,63 dias vie 16/10/1511:30  vie 23/10/15 17:30 100% 13 horas
1.- DATOS DEL PROYECTO
NOMEBRE DEL PROYECTO:
=Detalle del nombre del proyecto contrato=
CLIENTE: NO. CONTRATO:

<Mombre del Cliente>

<MNumero del Contrato en caso de que

tengax
2. COSTOS DEL PROYECTO
No. Item Codigo Costo |Precio de Venta
<Mo. . <\Valor de
o <ldentificacidon| <Costo
De <Descripcion del ltem= Venta del
del ltem> |del ltem>
Item> Item:
TOTAL
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ENTREGABLES DEL PROYECTO

1. DATOS DEL PROYECTO:

MOMBRE DEL PROYECTO:

<Detalle del nombre del proyecto contratoz]

CLIENTE: NO. CONTRATO:
<MNombre del Cliente:> <Mimero del Contrato en caso de que
tenga>

2. ENiTREﬁABlES DEL PROYECTO:

EQUIPOS:

LICENCIAS:

SOFTWARE:

CAPACITACION:

DOCUMENTACION:

GERENTE DE PROYECTO GERENTE DE CUENTA PREVENTA ASIGNADO
<Firma del Gerente del <Ferente de cuenta <Preventa del proyecto>
proyecto asignado:> asignado al cliente>
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ACTA DE REUNIORN
1. DATOS DEL PROYECTO:

MNOMBRE DEL PROYECTO:
<Detallz del nombre del provecto contrato=]
CLIEMTE: MNO. COMNTRATO:
=Mombre del Cliznte> <MNumero del Contrato en caso de que
tenga=
2. REUNION {=Colocar fecha de la reunian=)
1. PARTICIPANTES
NOMBRES EMPRESA CARGO

2. TEMAS TRATADOS

<Describir contenido de la reunion>

3. ACUERDOS

<Detallar lo5 compromisos odguindos en i reunian ¥ sus responsabiles de

cumplintias®

GEREMTE DE PROYECTO GEREMTE DE CUEMTA CLIENTE

=Firma del Gerente del =iFerente de cuenta “Responsable del proyecto
proyecto asignado> azignado 3l cliemts> por parte del clients>=
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RIESGOS DEL PROYECTO

1.- DATOS DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:

<Detalle del nombre del proyecto contrato>

CLIENTE: NO. CONTRATO: FINALIZACION DEL PROYECTO GERENTE DE CUENTA

<Nombre del <Numero del Contrato en caso de que <Fecha de finalizacion del proyecto _ _ )
<Comercial asignado al cliente>

Cliente> tenga> esperada>

2. RIESGOS DEL PROYECTO

z
=
Efecto z E
Categoria del Causa del = = o
. . del L | Estado del Riesgo
Riesgo Riesgo . B ET
Riesgo = 2 o
o =}
£ g/A 4
= =
o
<Valorar el ! 8 M7 I8
<Valorar la |i to al | o
zListado de babilid mpac ﬁi_a Priorizar | Aeei <Persona a B 8 6
. probabilid | proyecto ) | <Acciones
=Resultad | sponsab
pc.:tsrb{es <0rigen ad de gue |en caso de los riesgos | a seguir responsable <Estado en el que se B M A
o rigeseos: o0 en caso ) con ayuda | de tormar ) >
=Describir . por el el riesgo gue el \en caso de 3 encuentra ek resgo: Impacto
. Tecnologicos, que se . . dela | acciones en ] .
el riesgo= cual se da . se active. | riesgo se . | gue se Activo, Mitigado,
Proceso, . active el ) Matriz gue | ) caso de gue )
. el riesgo= . Alto, active: I active el . Pasivo =
Cliente, rigsgo> . se muestral | un riesgo se
Fabricant Medio Alto, . ! Riesgo= ”
ricante= abajo. activez
Bajo> Medio, g
Bajo= |
1
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CONTROL DE CAMBIOS

1.- DATOS DEL PROYECTO

MOMEBRE DEL PROYECTO:
<Detalle del nombre del proyecto contrato>
GERENTE
CLIENTE: MNO. CONTRATO: |FECHA ELABORACION
DE CUENTA
) <Nimero del Contrato <Fecha de <Responsable de [<Comercial
<MNombre del Clientes elaboracién del |la solicitud de  |asignado al
en caso de que tenga> ) B
documento cambio= cliente>
2.INFORMACION DEL CAMBIO
MNo. Cambio Solicitado Causa del Cambio Prioridad

3. IMPACTO DEL CAMBIO

Alcance

Tiempo

Costo

Calidad

Riesgos

Otros

4. AUTORIZACION DEL CAMBIO

<CLIENTE>
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ACTA DE CAPACITACION

1. DATOS DEL PROYECTO:

MOMEBRE DEL PROYECTO:
<Detalle del nombre del proyecto contrato]

CLIENTE: NO. CONTRATO:
<MNombre del Cliente> <MNiamero del Contrato en caso de que
tenga>
2. DATOS DE LA INDUCCION:
NOMEBRE CEDULA CARGO FIRMA

COMPLETO

<MOMERE PM=>

ZINSTRUCTOR=
AKROS

AKROS
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MATRIZ DE SEGUIMIENTO

1.- DATOS DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:
<Detalle del nombre del proyecto contrato>
FINALIZACION DEL | GERENTE
CLIENTE: NO. CONTRATO:
PROYECTO DE CUENTA
<Mimera del i {Iiech.a: ded | < Comercial
<Nombre del Cliente Contrato en caso na |zac|-:|tn #1 | asignado al
de que tenga’ preyecio cliente:
1. RIESG0S DEL PROYECTO
Ma. Hito Actividades Responsable % Avance
{DE'.EGTIIIIE'H la= -:Eletal!a.tn:daﬁ laz ¢Describe el <Porcentaje
acciones mas actividades
. . ) rezponsable de de avance
importantes duranke | relacionadas al hito i | 42 I3
la ejecucion del descritoen la D"'"T'F_' '_r conia aotividads
proyecto: columna anterior: actividady
<COMTACTO: <MNOMERE PM:
<«CLEEMTE: AKROS




ACTA DE FINALIZACION DEL PROYECTO

1. DATOS DEL PROYECTO:

MOMBRE DEL PROYECTO:

=Detalle del nombre del proyecto contrator]

CLIEMTE: TIPO DE CLIEMTE

“<Mombre del Clienter <Empresa Pablica o Privada=

MONTO DEL PROYECTO: M. FECHA DE FINALIZACION

=Walor del proyecto, precio de venta sl CONTRATO DEL PROYECTO:

cliente> <HNumera de <Facha en la gque se
Contrato> termina el proyecto>=

2. ALCAMNCE DEL PROYECTO:

ENTREGABLES DEL PROYECTO:

<3e detzllan los items contratados: eguipos, licencias, servicios, capacitaciones®>

3. OBSERVACIOMES:

ENTREGABLES DEL PROYECTO:

=Describen las novedzades que sean necesarias registrar previo a |z finalizacion del

proyecto>
GEREMTE DE PROYECTO GEREMTE DE CUEMTA ADMINISTRADOR DEL
=Firma del Gerents del =Gerents de cuents CONTRATO
proyecio asignado - Akros= asignado a2l cliente - Akros= =Cliente=
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INFORME DEL PROYECTO

INFORME TECNICO

“<NOMBRE DEL PROYECTO>"

PARA:
<Nombre de la empresa>

<Logo de la empresa>

<Ciudad, fecha de elaboracion del documento>
Preparado por:
<Nombre del Especialista que elabora el informe>
<Teléfono y extension de especialista>

<Correo electrénico de especialista>
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ALCANCE DEL PROYECTO

<Detallar cual es el alcance del proyecto>

ENTREGABLES DEL PROYECTO

<Describir los entregables del proyecto>

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DURANTE EL PROYECTO

< Relatar las actividades realizadas durante la implementacion del proyecto, es
importante colocar imagenes que certifiguen las actividades realizadas en el
cliente >

RECOMENDACIONES

<Colocar las recomendaciones a seguir para que la implementacién realizada se
mantenga en Optimas condiciones, en caso de que haya existido novedades

durante la implementacion del proyecto debe describirse los mismos y narrar

cual fue la causa y solucion de la novedad.>
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