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SCQU Capacitacion es una empresa
constituida por profesionales con una vasta
experiencia en diversos rubros de la industria y
con mas de 20 anos en Docencia y Relatorias
en materias de Finanzas, Administracion, Mesa
de Dinero, Operaciones Financieras,
Contabilidad, Tributaria, Herramientas
Tecnolégicas, Calidad, Administracion vy
Evaluaciéon de Proyectos entre otras. Sabemos
que el capacitarse no es un lujo sino una
necesidad.







Nuestra Vision

Ser reconocidos por la Industria
como una empresa seria y de
prestigio en la Capacitaciéon de los
colaboradores y profesionales que
requieren crecer en conocimiento.







para administrar un Proyecto

* Los factores decisivos para el éxito







1. Es una herramienta o instrumento que busca recopilar, crear, analizar en forma
sistemdtica, un conjunto de datos y antecedentes, para la obtencién de resultados
esperados. Es de gran importancia porque permite organizar el entorno de trabajo

2. Corresponde a la suma de esfuerzos que en forma temporal se utilizan para generar un

producto o servicio

3. Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad, para alcanzar un

determinado objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan
de manera coordinada



Tiene un comienzo Yy un fin claramente identificable
Tiene un objetivo u objetivos especificos
Entrega Productos, Servicios o resultados Unicos
Es responsabilidad de una persona: Jefe, Gerente, Lider del proyecto
Hay una interdependencia en las tareas que lo constituyen
Implica tiempo, recursos, costes y también puede considerarse la calidad
Es un instrumento de cambio.

Un proyecto tiene un cliente



Existen necesidades insatisfechas actuales, o se prevé que en el futuro
existirdn si no se toma medidas al respecto

Existen potencialidades o recursos sub aprovechados que pueden
optimizarse, y mejorar las condiciones actuales

Se requiere actualizar plataformas operacionales, conocimientos o
disciplinas, desactualizadas u obsoletas

Es necesario complementar o reforzar otras actividades o proyectos que
se producen en el mismo lugar y con los mismos involucrados



Conceptos Generales

Ciclo de Vida del Proyecto
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Conceptos Generales

Ciclo de vida del Proyecto
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proyectos que 2stion y administracion.




La administracién ¢ ar sistemas, técnicas y
personas para completar un proyecto dentro de las metas establecidas de
tiempo, presupuesto y calidad.” (Baker, 1999).




Etapas de la Administracion de Proyectos
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> hacerse
» un estado.

Generalmente, los p " sus expresiones o manifestaciones

externas, por la forma como afectan a los cliente, a la organizacién, a un departamento,
etc.







documentacién de
los requerimientc . tediosa, pero es la Unica
manera de asegurar que la esencia de los requisitos ha sido capturada

correctamente y que esto pueda ser probado.
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Una condicidon ¢ anfe en un sistema o

componentes de sistema para satisfacer un contrato, estdndar,

especificacion u otro documento formal.




a aquéllos

iii. Completo: No necesita ampliar detall U redaccion, es decir, si se proporciona la
informacién suficiente para su comprension.




vi. Ve vantificado de manera

que permita ha erificacion: inspeccion, andlisis,
demostracién o pruebas.




i.  Entrevistas con Preguntas Cerradas
ii. Entrevistas con Preguntas Abiertas
iii. Casos de Uso y Escenarios

Observacién Activa
Observacién Pasiva
Lluvia de Ideas (Brain Storming)
Prototipos
Focus Group
Juego de Roles (Rol Play)

Simuladores



VI. 2Para qué?







, e se necesitardn.
Revisar y ajustar el plan de acuerdo con los resultados de
control.

Coordinar durante todo el proceso de planeacién




* La estructura del proyecto
* Uso correcto de las fases
* Obijetivos claros y concisos
* Transparencia del estado del proyecto
* |dentificaciéon de Riesgos

* Gestion de los problemas del proyecto



Se debe definir:

2Qué es lo que se tiene que hacer?

* Plan de Proyecto

2Cudndo se deberia hacer y en qué orden?

* Flow chart para visualizar el proyecto de principio, para ordenar las
diferentes tareas del plan de proyecto

2Cudl es el estado del proyecto?

* Definicion de los Hitos, Tareas y Fases dentro del proyecto, con los
correspondientes costes y resultados.



Un alto porcentaje del presupuesto del proyecto se consume durante la fase de desarrollo
(75% a 90%). Se recomienda ser exhaustivo en la fase de definicién, para definir los
alcances y objetivos y no apurarse imprudentemente.

Comenzar por el desarrollo del proyecto, sin ser riguroso en la fase de definicién, puede
ser calamitoso para el resultado del proyecto.



2Cémo deben ser los Objetivos?
S Simple (Specific)

Medible (Measurable)
Alcanzable (Ambitious)
Realista (Realistic)

En tiempo (Time)



La reunién de Kick —Off del proyecto permite debatir los objetivos del proyecto con el
equipo Yy es una excelente oportunidad para compartir con ellos el plan de proyecto, sus
diferentes tareas, con los hitos planificados y, asi, poder recibir su opinién desde un punto
de vista de los expertos.



Es importante informar acerca de los progresos del proyecto a través de Flow chart, la |
estructura del proyecto y el plan de Hitos. Estos documentos deben mantenerse
actualizados para presentarse en las reuniones donde se dé una informacién a alto nivel
de los gastos que se llevan, el cumplimiento de fechas y los hitos y objetivos conseguidos.



Una vez que se han identificado y gestionado adecuadamente los riesgos que puedan

afectar negativamente al proyecto, mejor serd la calidad de la entrega final del
proyecto. Debe realizarse un seguimiento regular de la situaciéon de cada uno de ellos, de
los responsables y de si se ha puesto alguna accién preventiva o correctiva para
mitigarlos, en caso de que se activen.



Inevitablemente, durante las distintas fases del proyecto, algo puede ir mal y hay que
estar listos para esperar que esto pueda suceder: malas definiciones iniciales,

ambigiedades, falta de datos que respalden una decisiéon, desviaciones por
incumplimientos o por inadecuada asignacién de tiempos a tareas o fases . Por ejemplo,

ser demasiado optimista respecto a la asignacién de tiempo para un trabajo de un

proveedor, respecto de la importaciéon de algin equipo.

=/ _|  PLAN DE EMERGENCIA



proyecto.

Se debe comunicar de manera formal a la plana directiva de la organizaciéon, a todos los
recursos internos, outsourcing Yy proveedores involucrados en el proyecto, de las
responsabilidades y el nivel de autoridad que se ha definido para la gestion del

Gerente
Generd
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La Planificacion de un proyecto implica la creacion de los objetivos y el desglose de cada
item en acciones a desarrollar. El director del proyecto extiende las tareas a través de
una linea de tiempo para conseguir las fechas de entrega especificados en una
negociacién, en un plan de trabajo o en un contrato. Este plan incluye, por supuesto,
fechas de evaluacién u opinién que le permitirdn al Project Manager evaluar los logros,
los riesgos, el presupuesto, activos, profesionales y demds elementos necesarios para
llevarlo a cabo. El director del proyecto debe llegar a un acuerdo con las partes

interesadas en el plan de proyecto antes de iniciar el trabajo.



El Project Manager evalta el nivel de esfuerzo requerido para realizar cada tarea del
proyecto. Dependiendo del proyecto, el nivel de esfuerzo se expresa en horas-hombre o
equivalentes a tiempo completo. Los jefes de proyecto deben remontarse a su experiencia
en proyectos similares y utilizar las herramientas de estimacion de costos para identificar

las horas de trabajo, el tipo de mano de obra y materiales necesarios.



En la fecha estimada, el Project Manager deberd recopilar informacién del rendimiento
del proyecto para evaluar el estado del mismo. La identificacién de las desviaciones de
rendimiento esperado, permite que el PM realice cambios a tiempo con un impacto minimo

en el éxito del proyecto.



Se estima que directores de proyectos dedican entre el 70% y 80% de su tiempo en la
comunicacién. El amplio campo de la comunicacién implica una serie de habilidades de organizar
y presentar con claridad la informacién para escuchar y entender las declaraciones de los
clientes, empleados, altos directivos y otros involucrados del proyecto. Los jefes de proyecto a
menudo sirven como traductores entre los que tienen un profundo conocimiento técnico y los
inversores. Los clientes, por su parte, son quienes aportan la informaciéon de cémo se percibe la

organizacion por parte del piblico y si nuestra comunicacién alcanza las expectativas o no (Rol

del Service Delivery Manager).






Si bien la metodologia general de la gestion de proyectos es
igualmente aplicable tanto a los proyectos mds simples como a los
de mayor complejidad, es indudable que existen diferencias
significativas entre ambos tipos de proyectos y muchas de las
ideas expuestas deberdn ser objeto de adaptacién a la
envergadura y caracteristicas de cada caso concreto.



No hay una definicién precisa, sin embargo, se asocia a datos cuantitativos:

Se habla de proyectos simples o pequeiios (la pregunta es para quién) cuando involucra pocas
personas y presupuesto acotado (15 personas tal vez, menos de USD 1000 quizds). Proyectos
grandes involucran mds de 100 personas y empiezan en 200 000 USD quizds?

En realidad depende la clasificacién para quien la utiliza: no serd lo mismo para una PYME
(pequena y mediana empresa), para una compaiiia pequeid, para una gran empresd, pard
una multinacional o para paises pequeinos medianos y grandes



Proyecto Complejo:

Para proyectos grandes y complejos se recomienda realizar la descomposicidon de los mismos en
partes mds pequenas (proyectos simples) y, consiguientemente, mdas dominables, de forma que
cada una de ellas garantice el cumplimiento parcial de los objetivos del proyecto y el conjunto
de todas ellas la consecucién del objetivo global. El Gerente del proyecto, junto con sus asesores
y los directores funcionales, deben identificar esas distintas partes en que puede descomponerse
la operacién total y definir los diversos subsistemas o sub proyectos.



Un sub-proyecto (proyecto simple) es un elemento parcial del proyecto, pero con
entidad propia, de forma que supone la realizacién de una parte significativa del
proyecto total y que puede gestionarse como un proyecto independiente de menor
dimensioén.

Deriva generalmente del hecho de haber descompuesto el proyecto en sus grandes
partes en forma piramidal, como si se tratase de un organigrama (esta
descomposicidon se denomina en ocasiones con las siglas WBS, correspondientes a la
expresion inglesa work breudown structure).



A mayor complejidad del proyecto, se hace mds necesario el empleo de
soluciones modulares y normalizadas.

Es mucho mds fdcil administrar y por lo tanto garantizar el éxito final, si una
actividad estd descompuesta en varios médulos bastante independientes,

aunque conectados entre si, que cuando todos ellos se integran en un Unico
sistema, porque entonces la complejidad crece en proporcién geométrica.

La normalizaciéon y estandarizacién de los componentes empleados de las
actividades que han de repetirse y los elementos que han de emplearse en los
proyectos son otra de las formas mds seguras, no sélo de reducir los costes, sino
sobre todo de minimizar los riesgos y hacer mds gobernable el proyecto



* Conocer todos los objetivos del proyecto.
* Comprender las interrelaciones entre los diversos componentes del proyecto.
Distribuir las responsabilidades.
Atribuir los recursos a los sub proyectos.
Estimar los costes y los plazos previsibles.
Minimizar los riesgos de cometer errores.
Preparar las informaciones necesarias para la gestion.

Controlar el desarrollo de cada subsistema.

Motivar a los participantes, por adquirir la operacién una dimensiéon mds humana.






Esta corresponde a la o a cada fase de pre inversion, es decir, es un proceso de
reformulacion y retroalimentacion, simultdneo en el estudio de pre inversion, el cual tiene
tres etapas principales: identificacion, preparacion y evaluacion del proyecto, en el
desarrollo del ciclo, el objetivo es obtener la informacion necesaria para tomar la decision
de proseguir con los estudios e inversion.

Este proceso de estudio y andlisis constituye una metodologia de preparacién y evaluacion de
proyectos para determinar la rentabilidad socioeconémica y privada. Es una herramienta que
contribuye para tomar una decision sobre la mejor alternativa de ejecucion e inversion,

permitiendo con ello, optimizar la utilizacion de los recursos de inversiéon al comparar los

beneficios y los costos asociados a un proyecto.
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La Etapa de Organizacién de un proyecto consiste en definir la forma en que el equipo
de desarrollo se integrard e interactuard con el medio que lo rodea.

No sélo consiste en definir organigramas, sino que también es crear un ambiente de

trabajo altamente productivo, en el cual cada persona pueda dar su mejor contribucion,
conozca exactamente lo que debe hacer, cuando hacerlo y como hacerlo.



La identificacion y andlisis de los factores relevantes para la organizacién del proyecto,
corresponderd a cinco agrupaciones o categorias interrelacionadas entre si, ellas son:

Participacién de los directivos y su equipo en la organizacién del proyecto en general.
Relacién con la organizaciéon permanente de la empresa.
Caracteristicas propias del proyecto en cuestion.
Andlisis de fortalezas, debilidades y participacién de terceros.

Costes incrementales o marginales.



Con las técnicas de desarrollo organizacional que existen en la actualidad, no hay una
estructura o6ptima para todo tipo de proyectos, solamente existen mejores y peores
soluciones, dependiendo de cada situaciéon en particular.

La relacién entre el proyecto y la organizacion en el cudl éste se ejecuta dependerd de
factores como:

Tamano del proyecto.
Impacto en el medio ambiente.
Tipo de cliente (interno o externo).
Cultura.
Complejidad.
Recursos disponibles.
Modalidad contractual.
Circunstancias.

Otros factores relevantes.



i. Organizacion Funcional

La organizaciéon funcional cldsica, es una jerarquia donde cada empleado tiene un superior
claramente establecido. Los miembros estdn agrupados segin la especialidad: produccién,
comercializacién, ingenieria y contabilidad a nivel superior. Estas, a su vez, se pueden

subdividir en organizaciones funcionales, tales como mecdnica y eléctrica, que respaldan el

negocio de la organizacién mas grande.

Las organizaciones funcionales también tienen proyectos; sin embargo, el alcance del
' proyecto generalmente se restringe a los limites de la funcién.




ii. Organizaciéon por Proyecto

En este modelo organizacional, todos o gran parte de los integrantes del equipo del
proyecto trabajan con dedicacion exclusiva al proyecto. El proyecto puede estar inserto en
una organizaciéon madre o ser la organizacién en si. En el extremo opuesto del espectro se
encuentra la organizacién orientada a proyectos. En una organizacién orientada a proyectos,

los miembros del equipo estdn frecuentemente ubicados en un mismo lugar. La mayoria de los
recursos de la organizacién estdn involucrados en el trabajo del proyecto y los directores del
proyecto cuentan con una gran independencia y autoridad.




iii. Organizacion tipo Matricial

Las organizaciones matriciales, presentan una mezcla de caracteristicas de las organizaciones
funcionales y de las orientadas a proyectos. Las matriciales débiles mantienen muchas de las
caracteristicas de las organizaciones funcionales y el director del proyecto es mds un
coordinador que un director. De forma similar, las matriciales fuertes tienen muchas de las
caracteristicas de las organizaciones orientadas a proyectos; pueden tener directores de
proyectos a dedicacién completa con considerable autoridad y personal administrativo de

dedicacién completa.
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Tipos de Modelos de Organizaciéon de Proyectos
2¢Qué tipo de Organizacién elegir?

Depende de diversos factores, como el tipo, tamafo y duracién del proyecto, la organizacion
de la empresa y la situacidén existente. Se considera la naturaleza del proyecto, las
caracteristicas, ventajas y desventajas de cada modelo, buscando la mejor prestacion de
ellos.

La organizacién funcional: Apta para proyectos que requieren alta tecnologia o inversiones
en equipos asociados a una funcién de la organizacion.

La organizacion por proyectos: Apta para proyectos repetitivos (Ej.: construccién) o “Unicos”
y complejos.

La organizacion matricial:
funcionales.

Apta cuando se requiere integrar aportes de distintas dreas




¢Qué se entiende por Planificacion?

Los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad diversos
propositos se enmarcan dentro de una planificacion.

Este proceso exige respetar una serie de pasos que se fijan en un primer momento,
para lo cual aquellos que elaboran una planificacion emplean diferentes
. herramientas y expresiones.




¢Qué se entiende por Planificacion?

La planificaciéon supone trabajar en una misma linea desde el comienzo de un
proyecto, ya que se requieren multiples acciones cuando se organiza cada uno de
los proyectos. Su primer paso, dicen los expertos, es trazar el plan que luego serd
concretado.



Definiciones de Planificacion

Stoner y Goodstein estdn de acuerdo en que la planificaciéon consiste en el proceso
de establecer metas y escoger la mejor manera de alcanzarlas y una vez se tenga
todo claro pueda emprenderse la accién.

Ortiz dice que sirve para saber de forma exacta qué cosas hard una organizacién
para lograr sus objetivos como empresa.

Ackoff asegura que sirve para anticiparse a las acciones que es necesario realizar
y la forma en la que se hard, para conseguir que la empresa obtenga los
resultados que se espera en el tiempo establecido.

Terry dice que es un proceso en el que se selecciona la informacién y se hacen
suposiciones con respecto al futuro, para poder establecer los objetivos de la
organizacién y las maneras en las que serdn buscados dichas metas.




¢Para qué hacemos la Planificaciéon de un Proyecto?

Si no tenemos tiempo para pensar, gtenemos tiempo para rehacer las cosas una y
otra vez?

Planificar significa pensar el viaje antes de hacerlo, en un esfuerzo por
apartarse de problemas potenciales.
Planificar es un esfuerzo conjunto que une voluntades hacia un objetivo

comun.



¢Cudl es el beneficio de la Planificacion de un Proyecto?

i. Permite unificacién de criterios, todos caminamos hacia un mismo fin.
ii. Identifica la importancia de los resultados, hitos, calidad.
Visibiliza la importancia del tiempo.
Permite innovar y flexibilizar.
Frente a la posible apariciéon de problemas:
e Permite
o  Descubrir
Evitar
Gestionar
Documentar

Aprender



Una Buena Planificacidn debe contener Estimaciones:
¢Qué es una Estimacion?

La mds exacta y honesta apreciacidn sobre los recursos necesarios para desarrollar
los productos de un proyecto.

...... Las Estimaciones se basan en:

Experiencia: Juicio experto, Analogias, Relacionamiento.
Algoritmos: A través de procedimientos similares.
Recursos disponibles: Cudntos recursos se disponen y por cudnto tiempo.

Dinamica del mercado: De acuerdo a lo que dicta la oferta y la demanda.



2Cudles son los input’s para la Planificacién de un proyecto?

* Listado de actividades a realizar.

* Descripcién de los objetivos a lograr.
Dependencias Internas, externas.
Obligaciones Contractuales, Politicas, Sociales.
Restricciones y Normativas legislativas.
Supuestos.
Proveedores (Estratégicos, Tdcticos y operacionales).

Etc.



2Qué es una Tarea? Describe aquello que se debe realizar

Entradas: 3Qué necesito para realizar esta tarea?, 3Qué tareaq(s)

debe(n) haberse hecho antes de ésta?

Entregas: ¢Cudles son los entregables de la tarea?, ¢Cudl es la actividad

a continuaciéon de ésta?



¢Cudles son los criterios de Aceptacion de la tarea?

Calidad en la entrega y en tiempo comprometido.

¢ Qué son las Restricciones en las tareas?

Son los factores que limitan las opciones del equipo de
desarrollo. Son impuestas por el cliente o la direccién de

la empresa. La disponibilidad de $$ y del tiempo que el personal
interno asignard al proyecto.

¢Qué son los Supuestos en las tareas?

Factores que se consideran verdaderos durante la planificacién.
Tienen un grado de riesgo y no cumplirse durante el desarrollo.
Estdn directamente relacionados con los riesgos del proyecto.

Ejemplo: Se dispondrd de un DataCenter de Contingencia.



Una Tarea debe tener:

Los pasos necesarios para poder terminarla satisfactoriamente.

Los tiempos asociados a cada uno de los pasos y Recurso internos y/o
externos requeridos.



2Qué significa la Dependencias de las Tareas?
Se requiere disponer antes de un entregable (producto, acuerdo, servicio,
aprobacién, etc.), ya que es punto de partida en la tarea siguiente.

“Prueba del programa XYZ”, debe ser precedida de “Codificacién del programa
XYZ”

En otros casos, las Dependencias las define el equipo del proyecto.

Por ejemplo, se toma una decisién control y monitoreo nueva, porque se prefiere
otra secuencia especifica pues serd mds fdcil de controlar y monitorear un flujo de
informacién.

También existen dependencias externas, que estdn asociadas a interdependencia
con otros proyectos, o con la llegada de equipamiento desde el extranjero, y
sobre la cual no tenemos influencia.
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