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1. Objetivo del procedimiento:

Establecer la metodologia necesaria para realizar el conjunto de acciones definidas por las normas
de control interno y las mejores practicas con el objetivo de completar exitosamente un proyecto
de tecnologia y por consiguiente la entrega de un producto terminado.

. Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los proyectos de Tl internos y externos, que son ejecutados por
el Instituto Tecnoldgico de las Américas, inicia desde la solicitud para elaborar un proyecto hasta
la entrega del producto final.

3. Documentos de Referencia:

NORTIC A4

NORTIC A5

NORTIC A6

NOBACI

Norma 1SO 21500:2021

Norma ISO 9001:2015

Guia Il Actividades de Control

N oo s w N

4, Definiciones:

1. Proyecto: Consiste en un conjunto de actividades a realizar de manera articulada entre si, con
el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver
problemas, dentro de los limites de un presupuesto y de un periodo de tiempo dados.

2.Gestion de Proyecto: La gestion de proyectos es la disciplina de utilizar principios,

procedimientos y politicas establecidos para guiar con éxito un proyecto desde su concepcion
hasta su finalizacion.
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3. Comité Directivo del Proyecto: Es el equipo asesor en materia de gestién y administracién de
proyectos para lograr el mejoramiento, implementacion y cumplimiento de la metodologia para
la gestion de proyectos de TI en la DTIC. Asesora y asegura la adecuada aplicacion de la
metodologia de administracion de proyectos.

4.Gerente del Proyecto: Un gerente de proyectos o project manager es el profesional que se
encarga de la planificacion, ejecucién y monitorizacion de las acciones que conforman un proceso
empresarial.

5.Area Interesada: Los grupos de interés en un proyecto pueden estar constituidos por cualquier
grupo, individuo u area que se vea afectado o forme parte del mismo, resultando perjudicado o
beneficiado de este. En cada organizacién existen sus partes interesadas, que se conocen como
publicos de interés o grupos de interés.

6.Ciclo de vida de un proyecto: el ciclo de vida del Proyecto se compone del inicio, la
planificacion, la ejecucion, el control y el cierre del conjunto de procesos que componen un
Proyecto, hasta conseguir alcanzar el objetivo propuesto en el tiempo y con el presupuesto
disponible.

7. Politicas: Criterios o directrices de accion elegidas como guias en el proceso de toma de
decisiones al poner en préctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del
nivel institucional

8. Riesgo: Posibilidad de que ocurra un evento que afecte adversamente el logro de los objetivos.
Sindnimo de evento de riesgo.

Monitoreo: Hacer seguimiento, supervisar, observar criticamente, o registrar el progreso de una
actividad, accion o sistema en forma sistematica para identificar cambios.

ou

10. Control: Politicas, acciones, procesos, practicas que act(ian para asegurar que las acciones de
mitigacién se cumplen y sostienen en el tiempo. Con frecuencia los controles directamente
eliminan o minimizan los riesgos. Proveen una seguridad razonable relativa al logro de los
objetivos en general y al cumplimiento de las acciones de mitigacion en particular.

11. Sistema: Conjunto de cosas o partes coordinadas, ordenadamente relacionadas entre si, que
contribuyen a un determinado objetivo.

12. Actividades de Control: Politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo
las respuestas de la direccion a los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través de la
organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones.

13. Normas Basicas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica: Constituyen el
marco de referencia minimo obligatorio en materia de control interno, para que el sector publico
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prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus SAC (Sistema de
Administracion y Control).

5. Politicas del procedimiento:

. El/las Area/as interesada/as en el inicio de un proyecto de tecnologia debe comunicar su
intencion al Vicerrector/a segln el ti po de proyecto, del instituto Tecnoldgico de las Américas
por medio de reuniones, correo electronico o carta.

. El/la Vicerrector/a, debe designar un comité directivo para evaluar los proyectos de inversion
en sistemas de informacion y equipos tecnoldgicos. Dicho comité debe estar compuesto por
el/la Vicerrector/a, el/la Director/a de TI, el/la Administrador/a de Proyectos y el area
solicitante y personal involucrado de otras areas si aplica.

. El/la Director/a del Departamento de Tl debe solicitar a la parte técnica especializada un
informe de factibilidad para determinar el tipo de solucién idénea para satisfacer la necesidad
precisa requerida por la institucién, estimando si dicha solucién puede ser ejecutada a través
de la adquisicién, desarrollo, implementacién y mantenimiento de un aplicativo tecnolégico,
soportado en estudios técnicos cuyo documento origen debe estar documentado, asi como su
respectivo manual de usuario, a los fines de ser presentado al Comité Directivo para aprobar o
declinar el proyecto.

. El Comité Directivo presenta al Rector/a la propuesta de Proyecto para fines de aprobacién o
desaprobacion.

. El/la Enc. del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe velar porque las areas involucradas en
los proyectos entiendan los pasos requeridos para iniciar, planificar, ejecutar, monitorear,
controlar y evaluar los proyectos.

. El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe velar porque los Proyectos de
Tecnologia sean ejecutados, de acuerdo a las mejores practicas para la gestion de proyectos.

. El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe supervisar de manera continua la
realizacién del proyecto para mejorar la eficacia, eficiencia y economia en la gestién de los
recursos utilizados en la concesion del producto final.

. El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe evaluar la ejecucion del proyecto
utilizando software y herramientas que evidencien la etapa del Ciclo de Vida del Proyecto.

- El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl cuando debe delegar parte de sus
obligaciones y funciones, no debe disminuir su responsabilidad con estas.
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10. El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe ofrecer al equipo técnico la
suficiente orientacion para asegurar que los errores, desperdicio y tareas incorrectas sean
minimizadas y que los lineamientos del Comité Directivo sean entendidas y cumplidas.

11. Un proyecto predictivo es definido por contener las siguientes caracteristicas:

a) Un caso de negocio claramente definido.
b) Un inicio y un final debidamente definido.
c) Resultados definidos y medibles.

d) Un plan de proyecto que contiene las actividades que han de realizarse para lograr los
resultados especificados y sobre los cuales el progreso pueda ser medido.

e) Un analisis de los riesgos y los pasos para evitarlos o mitigarlos.

f) Un presupuesto definido, u otra definicién de recursos disponibles para completar el
proyecto.

g) Una estructura de control de gestién temporal con roles claros y aceptados y
responsabilidades del equipo de gestion del proyecto.

12. Cualquier cambio mayor que afecte el alcance o el plan definido debe ser referido de vuelta al
solicitante inicial y/o al el/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos y de ser apropiado,
debe ser re-sometido al Comité Directivo, para el restablecimiento de las actividades.

13. El/la Encargado del Dpto. de Adm. de Proyectos de Tl debe conducir una revision post-
implementacion, la misma sera llevada a cabo trimestralmente por el equipo de trabajo, en
conjunto con los usuarios de negocio, para asegurar que los estandares de calidad y
mantenimiento sean cumplidos durante el uso del producto.

14. Todos los proyectos deben incluir una fase de cierre del proyecto y entrega del producto final.
Esta entrega puede ser via correo electronico, minuta de reunién, acta de cierre, manual de
usuario y/o cualquier otra forma de aceptacién aprobada.

6. Responsabilidades:
1. El/la Vicerrector/a:

a) Participa en la toma de decisiones estratégicas relacionadas con los proyectos de
tecnologia.
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b) Verifica la asignacion de recursos para los proyectos.
C) Revisay aprueba los entregables claves del proyecto.
2. El/la Encargado del Dpto. de Administracién de Proyectos (TI):
a) Identifica y evalla los proyectos de inversién en tecnologia de informacion.

b) Elabora el plan del proyecto, incluyendo los recursos necesarios y los entregables
esperados.

C) Supervisa la ejecucion del proyecto, asegurando el cumplimiento de los estandares y las
mejores practicas de TI.

3. El Comité de Proyectos:

a) Participa en la identificacion y evaluacién de los riesgos asociados a los proyectos de
tecnologia.

b) Proporciona recomendaciones para la gestion de riesgos en los proyectos.
c) EvalGa periédicamente el estado de los riesgos y el cumplimiento de las medidas de
mitigacion.

7. Descripcion del procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD DE PROYECTO y/o
IDENTIFICACION DE MEJORAS

Manifiesta la solicitud de elaborar
un proyecto y/o mejora de una
necesidad.

Area interesada Correo Electronico/Minuta de
Reunion/Carta

2 | EVALUACION DEL PROYECTO

Evalla el proyecto de inversién de
sistemas de informacion y equipos
tecnologicos relacionados con la
institucion.

Correo Electronico/Minuta de

Comité Directivo Reunién/Carta

3 | ESTUDIO TECNICO DE
FACTIBILIDAD DE PROYECTO

Solicita a la parte técnica| El/la Director/a del
especializada un informe técnico Dpto. de TI
para fines de aprobacion del
proyecto de tecnologia.

Informe
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4 | PRESENTACION DEL PROYECTO
Comité Directivo presenta la Comité Directivo
propuesta de proyecto.
5 | APROBACION DEL PROYECTO
Aprueba por medio de consenso Rectarla Correo Electrénico/Minuta d
y/o otra forma de aceptacién e Reel::nf(?ll:}%o i "ftade
aprobada el proyecto a realizar. “hisarka
6 DEFINICION DEL PROYECTO Y
OBJETIVOS Encargado/a de
Adm. de Proyectos
Determina los objetivos del| de TI/Analista de
proyecto en términos de alcance, Proyecto/Lider
calidad y tiempo. Técnico
7 | ELABORACION DE PROPUESTA
Elabora una propuesta en donde Gerente de
se muestran los Llimites del Proyectos y/o Propuesta de Proyecto
proyecto, su contenido 'y Analista de
expectativa. Proyectos
8 | PLANIFICACION DE LAS ETAPAS
DEL PROYECTO
Gerente de
Define la secuencia de actividades Proyectos/Lider N — s
necesarias para cumplir los | Técnico/Equipo de Distribucion de Actividades
objetivos del proyecto. Trabajo
9 | GESTION DE RECURSOS
Establece un equilibrio entre los Pge:::r;ie; d,eo
recursos disponibles y la demanda Anyali <ta 3’ p Proyeccion del proyecto
a lo largo del calendario previsto. Proyectos
10 | EJECUCION DEL PROYECTO
Coordina los recursos tecnoldgicos
y humanos necesarios para Lider Técnico Entregables
ejecutar el proyecto.
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11 | CUMPLIMIENTO DE TAREAS
Lleva a cabo las actividades y : 2
tareas que suponen la elaboracién Equipo de Trabajo
propiamente dicha del proyecto.
12 | SEGUIMIENTO Y CONTROL
Da seguimiento a las etapas del
proyecto:
a) ldentifica puntos de
mejora entre lo
planificado y lo real.
b) Toma medidas correctivas Gerente de
que sean necesarias Proyectos/Lider Sistema de Seguimiento de
Técnico/Comité de Proyectos
¢) Gestiona solicitudes de Proyectos y/o
cambio Equivalente
d) Identifica los riesgos del
Proyecto
e) Identifica cambios
mayores que afecten el
alcance o el plan.
13 | FINALIZACION Y CIERRE
Realiza una revision final del
proyecto para evaluar el Gerente de Sistema de Seguimiento de
cumplimiento de los objetivos Proyectos/Equipo de Proyectos
establecidos. Trabajo
14 | IDENTIFICACION DE
RETROALIMENTACION
7 Gerente de
Documenta las lecciones o
aprendidas y las mejores practicas P;‘:\ﬁ&? égo Correo electrénico
del proyecto. Proyectos
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15 | REVISION Y MANTEMIENTO
POST- IMPLEMENTACION
Gerente de
Realiza una revisién  post- Proyectos/Analista
implementacién y certifica que los | de Proyecto/Lider Correo Electronico/Carta
estandares de calidad y Técnico
mantenimiento sean correctos
durante el uso del producto.
16 | ENTREGA DE PRODUCTO
Entrega el resultado del proyecto Gerente de :
y el/los producto/s terminados. Proyectos y/o I?gctznﬂgniﬁg?i deenp(';?:‘ig
(Aplicativo de Sistema, Analista de Manual de U%u Ao
Documento Origen y Manual de Proyectos
Usuario)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Descripcion de registros:

Cadigo Nombre Almacenado = Archivado Z;f;?}z?ége Disposicién
N/A Solicitud de Proyecto y/o Direccion TIC Por fecha Permanente Digital
Mejoras
N/A Propuesta de Proyecto Direccion TIC Por fecha Permanente Digital
N/A Documento de Levantamiento Direcci6n TIC Por fecha Permanente Digital
N/A Plan de Proyecto Direccion TIC Por fecha Permanente Digital
N/A Reuniones semanales Direccion TIC Por fecha Permanente Digital
N/A Acta de Cierre de Proyecto Direccidn TIC Por fecha Permanente Digital

9. Anexos:
n/a

10. Historial de cambios:

Motivo del

Version Fecha Cambio realizado b

15-06-2023 Procedimiento nuevo n/a
Se actualizo la politica #1 nuevo medio es a traves de carta, se Auditoria
1 3-11-2023 agregd la politica #8, se actualizaron las actividades Interna 1SO
1,2,4,5,6,12,13,14 y 15 9001;2015
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