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3.1

3.2

OBJETIVO:

Desarrollar los procesos adecuados y apropiados en los proyectos de la
institucion, en relacién con sus logros, limitaciones e impacto del quehacer,
con la finalidad de estandarizar las acciones para el aseguramiento de la

calidad y el mejoramiento continuo.

Este procedimiento establece los lineamientos para realizar el analisis de
viabilidad, planificacion, ejecucién, seguimiento, control y cierre de los

proyectos.
ALCANCE:
Aplica a todos los procesos del area de proyectos de Fe y Alegria Ecuador

DEFINICIONES:

Proyecto:

Es un conjunto de actividades coordinadas y relacionadas entre si que buscan
cumplir un objetivo especifico (resultado, producto o servicio) dentro de un
tiempo, con un costo y un alcance definidos. Cabe destacar que completar
con éxito un proyecto significa cumplir con los objetivos dentro del alcance
propuesto, el costo determinado y el plazo pautado. El éxito de un proyecto
también se mide por la calidad y el grado de satisfaccion de los interesados,
lo cual implica que se den los beneficios para los cuales fue emprendido el

proyecto.
Gestion de Proyecto:

Se define como el uso de una combinacion de herramientas y técnicas
derivadas de buenas practicas y estandares internacionales para asegurar el

logro de los objetivos especificos (resultado, producto o servicio) del proyecto
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

dentro del tiempo (cronograma), el costo (presupuesto), el alcance y la calidad

planificados.
Acta de constitucion del proyecto:

Documento que describe el proyecto de manera altamente resumida y se
utiliza para autorizar al gerente del proyecto a que inicie el trabajo. Se lo llama

también “resumen del proyecto”, entre otras formas.
Alcance:

Trabajo que debe realizarse para entregar los productos y entregables del

proyecto.
Riesgo:

Eventos previstos o imprevistos capaces de afectar el logro de los objetivos y
los resultados esperados del proyecto. Suele expresarse en términos de las
consecuencias de los hechos (impacto) y de la probabilidad de que estos se
produzcan. Por lo general, el evento es negativo, como el fracaso del proyecto,

pero puede ser un evento positivo, como la finalizacion temprana de una tarea.
Andlisis de riesgos:

Evaluacion de areas o eventos de riesgo para analizar las probables
consecuencias de cada evento o de su combinacion. Determinacion de las

posibles opciones para evitarlos.

Programa:

Hace referencia a un conjunto organizado, coherente e integrado de
actividades, servicios 0 procesos expresados en un conjunto de proyectos

relacionados o coordinados entre si y que son de similar naturaleza.
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3.8

3.9

Cronograma:

Indicacion de las fechas (absolutas o relativas) en que las tareas del proyecto
seran iniciadas y completadas, de los recursos requeridos y de los eventos

gue seran alcanzados.
Diagrama de Gantt:

Diagrama de barras que describe un cronograma de actividades y eventos
claves, cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacion previsto para las
diferentes actividades a lo largo del tiempo total del proyecto. Las actividades
(proyectos, actividades operacionales, actividades del proyecto, tareas,
etcétera) se colocan en el eje vertical del diagrama y el tiempo en el eje
horizontal. Las actividades se muestran como barras horizontales con un largo
equivalente a la duracion de la actividad. Los diagramas de Gantt pueden
complementarse con relaciones de dependencia y otra informacion

relacionada con el cronograma.

3.10 Evaluacion:

Andlisis de la relevancia, la efectividad y la eficiencia de las intervenciones del
proyecto y su impacto (ya sean esperadas o no) en relacion con los objetivos

establecidos.

3.11 Fuentes de verificacion:

Son los medios de informacién que utilizaremos para calcular el valor de los
indicadores que hemos disefado y verificar si este se corresponde con las

metas establecidas.

3.12 Impacto:
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Efectos positivos y negativos de largo plazo producidos sobre grupos
identificables mediante una intervencion de desarrollo, directa o indirecta.
Estos efectos pueden ser econdmicos, socioculturales, institucionales,

ambientales, tecnologicos o de otros tipos.
3.13 Linea de base:

Plan utilizado como punto de comparacion para los reportes de control del
proyecto, es decir, se trata de un punto de referencia. Existen tres bases en
un proyecto: el cronograma, el costo y el alcance; su combinacion se conoce

como la base de medicién de la ejecucion.
3.14 Negociacion:

Busqueda de un acuerdo mediante la aceptacién, el consenso y la alineacion
de ideas. La negociacion en un proyecto puede tener lugar de manera informal
a lo largo del ciclo de vida del proyecto o de manera formal durante la

adquisicion y entre los firmantes de un contrato.
3.15 Objetivos del proyecto:

Aquello que se obtiene de la actividad de un proyecto o una fase. Un objetivo
bien definido debe ser especifico, medible, alcanzable, realista y acotado en

el tiempo.
3.16 Riesgo:

Eventos previstos o imprevistos capaces de afectar el logro de los objetivos y
los resultados esperados del proyecto. Suele expresarse en términos de las
consecuencias de los hechos (impacto) y de la probabilidad de que estos se
produzcan. Por lo general, el evento es negativo, como el fracaso del proyecto,

pero puede ser un evento positivo, como la finalizacién temprana de unatarea.
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3.17 Prorroga:
El periodo suplementario para cumplir con las metas y actividades
establecidas en el proyecto.

3.18 Viabilidad:
Es la cualidad de viable (que tiene probabilidades de llevarse a cabo o de
concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas)..

3.19 Planificacion:
Consiste en decidir con anticipacion lo que hay que hacer, quién tiene que
hacerlo, y como debera hacerse.

3.20 Seguimiento:
Observacion y vigilancia pormenorizada y profunda que se lleva a cabo sobre
un tema o sobre una persona.

3.21 Control:
Es el proceso de verificar el desempefio de distintas areas o funciones de una
organizacion.

3.22 Cierre:
Operacion que sirve para dar algo por terminado o acabado.

Proceso de obtener, en forma ordenada, la aceptacion formal de los
resultados al final de una fase o del proyecto. Incluye la creacion de archivos

de informacion del proyecto y una evaluacion posproyecto.

3.23 Plan operativo anual (POA):
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Es un documento formal en el que se enumeran, por parte de los responsables
de una entidad facturadora (compafiia, departamento, sucursal u oficina) los

objetivos a conseguir durante el presente ejercicio.

Plan detallado que muestra los métodos de implementacioén, los cronogramas,

las metas, los plazos, los objetivos y los puntos de evaluacion temporal.

3.24 Marco Logico:

Es una herramienta analitica, desarrollada para la planificacién de proyectos

orientada mediante objetivos.

Se considera que la ejecucion de un proyecto es consecuencia de un conjunto

de acontecimientos con una relacion causal interna.

3.25 Factura:

Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una operaciéon
de compra-venta. La informacion fundamental que aparece en una factura
debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un servicio, junto a la
fecha de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar en relacion a
existencias. Ademas de indicar el tipo de Impuesto sobre el Valor Afadido

(IVA) que se debe aplicar.

3.26 Comprobante de Retencion:

Son los documentos que acreditan la retencion del impuesto al valor
agregado y del impuesto a la renta, que efectlan las personas o empresas

gue actuan como agentes de retencion.

La retencion es la obligacion que tiene el comprador de bienes y servicios,
de no entregar el valor total de la compra al proveedor, sino de guardar o
retener un porcentaje en concepto de impuestos. Este valor debe

ser entregado al Estado a nombre del contribuyente, para quien esta
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retencion le significa un prepago o anticipo de impuestos.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

cODIGO

2013

2016

2009

2009

DESCRIPCION

Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos

Guia del PMBOK. Quinta Edicion.

Guia PM4R - PMA. BID.

Gestion de Proyectos de Desarrollo.

El Marco Légico, Instrumento para la formulacién de

proyectos.

Federacion Internacional de Fe y Alegria.

La Gestion del Ciclo de Proyectos en Fe y Alegria.

Federacion Internacional de Fe y Alegria.

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. Los proyectos deben ser elaborados por las unidades ejecutoras o

solicitantes, con apoyo de un miembro de la oficina de proyectos.

5.2. Dentro del andlisis de viabilidad es necesario identificar y caracterizar el

problema a solucionar de acuerdo al arbol de problemas y verificarla en

relacion al plan estratégico, obtener los insumos de la poblacion objetivo y el

contexto, para la formulacion del proyecto.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Determinar la linea base que resuma la informacién, objetivos y los
indicadores del problema, que permitan medir el alcance, los riesgos y el

impacto del proyecto.

Para la planificacion del proyecto es necesario tener un producto acorde a los

formatos y requerimientos del financiador del proyecto.

Los costos de un proyecto aluden al valor econémico asignado a cada una de
las actividades, donde se debera determinar las principales partidas. Estas

serviran de base para la elaboracion del POA del proyecto.

Es necesaria la elaboraciéon del flujo de efectivo, indicando los ingresos de

recursos y salidas por partida del proyecto.

ElI POA del proyecto debe de estar debidamente desarrollado, preferiblemente

en un diagrama de Gantt.

Durante la ejecucion, el seguimiento y control; es necesario el envio de los
avances del proyecto por parte de la unidad ejecutora a la oficina de
proyectos; donde se deben considerar los avances en indicadores y productos

a presentar.

Es necesario tomar en cuenta la validez de las facturas y su correcto llenado
para la justificacion de gastos, asi como la utilizacién de retenciones en caso

de ser necesario.

Para el cierre del proyecto, es necesaria la elaboracién de informes por parte
de la unidad ejecutora y apoyo de la oficina de proyectos. Dentro de este
informe se debe tener en cuenta el mejoramiento sobre la linea base,
indicadores, impacto, productos desarrollados y ejecucion de gastos por

partida presupuestaria.
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5.11.Los informes deben ser descriptivos y numéricos, ademas de adjuntar los

productos desarrollados.
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6. PROCEDIMIENTO:

Etapa Paso Accion
Analisis de viabilidad 1. Creacion de registros.
2. Andlisis previo de alcance.
3. Andlisis de riesgos.
4. Andlisis final de viabilidad.
Planificacién 5. Analisis de alcance.
6. Realizacion de estimaciones.
7. Definicion del plan del proyecto.
8. Negociacion y firma del convenio.
Ejecucién 9. Establecimiento del entorno de trabajo.
10. Asignacion de tareas.
11. Ejecucidn de tareas.
Seguimiento y Control 12. Seguimiento de tareas e hitos.
13. Gestion de entregables.
14. Gestion de incidencias.
15. Generacion de informes.
Cierre 16. Cierre formal del proyecto.
17. Backup del proyecto.
18. Andlisis de resultados.
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FLUJOGRAMA:
FeyAlegria ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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ANALISIS DE VIABILIDAD PLANIFICACION EJECUCION SEGUIMIENTO Y CONTROL CIERRE
PR-01-IT-01 PR-01-1T-02 PR-01-IT-03 PR-01-IT-04 PR-01-IT-05
y . Establecimiento - .

Creacion de .| Analisis de del entorno de »| Seguimientodetarease | _ | Cierre formal del
registros alcance trabajo hitos proyecto
Analisis Realizacién Asianacion de Bai‘“e'::f:'
previode de 9 Gestion de entregables p y‘ .

L tareas (Copia digital del
alcance estimaciones
proyecto)
Analisis de Definicion del Ejecucion de o Analisis de
) plandel Gestion de incidencias
riesgos tareas resultados
proyecto
I Negociacion
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de viabilidad )
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8. REGISTROS:

N/A

9. ANEXOS:

¢ |dentificacion del problema.

e Arbol de problemas.

e Arbol de objetivos.

e Marco logico.

e Acta de constitucion del proyecto.

e Cronograma.

e Matriz de riesgos.

e Matriz de responsabilidades.

e Matriz de comunicaciones.
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ANEXOS

Identificacion del problema.
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Arbol de problemas.

@ FeyAlegria ’ FORMATO 2

e e ARBOL DE PROBLEMAS (CAUSAS Y EFECTOS)
RESPONSABLE:

NOMBRE DEL

PROYECTO

Efecto Principal

Efectos Indirectos

Efectos Directos

Problema Central

Causas Directas

Causas Indirectas
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Arbol de objetivos.

FORMATO 3

@ Fey Alegria

ARBOL DE OBJETIVOS [Medios y Fines)

RESPONSABLE:

MOMBERE DEL
PROYECTO

Fin Principal

Finalidad es Indirectas

Finalidades Directas

1 1

I

I

Propasito

Objetivo General
Ohbjetivos Especificos
Medios Fundamentales
Componentes

Medios de Segundo Nivel
Actividades

UUUU UH

I

]
—]

I

INinl
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Marco logico.

FORMATOD 4

Fﬁ Fuo i
. s g B g
L v S MARCO LOGICO

RESFD NS AELE:

kD WE RE DEL

PROVECTD
Rmpumien e Oibjetieos meclicad oy Wlheclios dhe Ve

AN

FROPOS TO

DDAR DN BN TES:

ALTIVIDADES
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Acta de constitucion del proyecto.
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Cronograma.
Actividad concluida
fictividad en proceso

Mombre del Proyecto

Paquete de Trabajo
Componente

Faquete de trabajo

k4
03

14

Fechainicin  FechaFin
ddimmlazaa  ddimmiaaaa
Dias inicio Final

ddimmiaaaa ddimmlaaaa

ddimmizaaa | ddimmiaaaa

Rctividad por realizar

1112011

11111 | Actividad 14 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaaa
11112 | Actividad 114 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaaa
11113 | Actividad 114 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaas

Paquete de trabajo ddfmmiaaza | ddfmmiaaaa
12011 | Actividad 114 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaaa
12112 | Retividad I3 ddimmizaaa | ddimmiaaaa
12113 | Actividad 14 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaaa

Componente

ddimmiaaaa ddimmiaaaa

2111 |Paguete de trabajo 1174 ddfmmiaaaa | ddimmiazaa
2141 | Actividad 114 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaas
21012 | Actividad 14 ddfmmiaaaa | ddfmmiaaaa
21112 | Actividad I3 ddimmizaaa | ddimmiaaaa
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Matriz de riesgos.

D PROYECTO:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO PROPUESTA:

Posible resultado (entonces) Sintoma

Probabilidad
(AP B)

Responsable de |
Respuesta esponsable de la

o}
I
n
o
E

[(ASMASE)
Pricridad
1 -9

accion de respuesta
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Matriz de responsabilidades.

412504 Nombre de provecto
|14 Codizo identificador del provecto

EDT Producto o Entregable RES
R A C |
Codignenla |Nombre del entregable oproducte | Nombre del | Nombre del | Nombre del | Nombre del
ECT miembro | miembre | miembre | miembro
del equipo | delequipo | delequipo | delequipo
gue gjecuta. gue gue es gue es
aorueba, |consultade | informado

RevO




Cdédigo:  PR-01
. . Fecha: 15/03/2017
FeyAlegria | 5\ INISTRACION DE PROYECTOS

Movimiento de Educocién Popular Inegral y Promocién Social Rev.: 0

Pagina: 23 de 23

Matriz de comunicaciones.

Método de Responsabilidad Tiempo

¢Qué comunicar?  éPorqué?  Destinatario —
Comunicacion

Preparacion Envio FechaInicial ~ Frecuencia
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	6. PROCEDIMIENTO:

