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1.- INTRODUCION

El rapido proceso de cambio a que se ven sometidos en la actualidad todo tipo de Instituciones y
Entidades de Gobierno hace mayor la necesidad de trabajar con base a proyectos, repercutiendo de
manera especifica el impacto de la accién gubernamental en la poblacidn.

El proceso de Planeacion-Programacion-Presupuestacion del gasto publico, involucra al proyecto como
organizacion indivisible capaz de traducir en acciones especificas los propdsitos de la Administracion
Estatal; por ello de la calidad de los proyectos que ejecute una dependencia gubernamental, de esa
misma manera se verdn los logros reflejados y se administrara eficientemente el trabajo con base a
proyectos, ésto hace posible concretizar nuestra funcion diaria. Cabe enfatizar que los proyectos no son
mas que paquetes de esfuerzos que tienen que responder a las necesidades presentes, con el propdsito
de capitalizar una oportunidad o de resolver un problema. Entre los principales beneficios que
proporcionan podemos decir:

e Dirigen la accion hacia la satisfaccién usuario o cliente, concretizando los mejores servicios y
elevando la productividad y la efectividad.

e Propicia el habito por la mejora.

e Favorece la calidad como objetivo comun.

e Contribuye a romper con las barreras entre las areas funcionales de las dependencias vy
entidades, pues los proyectos requieren conjuntos de individuos unidos por un objetivo comun.

e Uso mas comun de personas externas (consultores, subcontratistas, etc.) para esfuerzos
especificos y temporales.

e Propiciara que los ciudadanos reconozcan y validen objetivamente la accion de su gobierno.

Es claro que habrd que tomar en cuenta diversos aspectos que conlleva el trabajar con base a proyectos:
Se dard el fendmeno de resistencia, para trabajar con base implementacidon en proyectos, pues se
requiere de mayor compromiso y de obtencién de resultados medibles. La especializacion en el trabajo
se quedard atras y el personal debera desarrollar multi habilidades y trabajar en disefio, administracion
y gestion de proyectos.

El trabajo con proyectos exige una habilidad de busqueda y una agilidad de perspectiva. Esto significa
que tendremos que cambiar constantemente nuestra atencién, enfocar nuestra vision, agudizar nuestra
habilidad para escuchar y, mas importante aun, reestructurar nuestros conocimientos.

2.- TEORIA DE PROYECTOS

2.1.- Administracion Publica y Proyectos

- ¢Cudl es la razén principal para trabajar con proyectos?

Actualmente, en la administracidon publica no es muy comun trabajar con base a proyectos, todavia
nuestro Gobierno y sus instituciones estan disefiados para actuar y responder en un entorno sosegado,
tranquilo, de cambios lentos, donde tanto los problemas como las oportunidades son relativamente
estaticos.

La velocidad del cambio hoy es mayor: todo ocurre de un modo mucho mas rdpido y acelerado, a veces
no alcanzamos a asimilar un acontecimiento cuando otros nuevos aparecen en el escenario. Nuestra
capacidad de respuesta esta siendo desfasada de manera vertiginosa, motivo suficiente para pensar en
transformaciones profundas dentro de las dependencias y entidades que respondan a las necesidades
actuales y en acciones que garanticen la respuesta oportuna y positiva a las necesidades demandadas
por los gobernados.

Entre los principales cambios del entorno se encuentran los siguientes:
e La fragmentacion de la sociedad en segmentos sociales cada vez mas numerosos, diversos y

temporales. La sociedad se esta desmasificando, nadie puede decir que representa a la
voluntad general del pueblo, por la sencilla razén de que ésta no existe.
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e la globalizacidn: Antes un Gobierno podia tomar decisiones mds o menos independientes. Hoy
esto ya no es posible. Esta es la razon de por qué el problema financiero de un estado pone a
temblar las finanzas de la federacion. La globalizacion de la informacion es un claro ejemplo de
este cambio.

e Las expectativas y exigencias de los ciudadanos son cada vez mayores y crecientes.

e Los problemas sociales, econédmicos y politicos que hoy estamos viviendo se encuentran
entretejidos. El desempleo, por ejemplo, afecta a la economia, la cual a su vez, repercute en la
educacion, la vida familiar, la seguridad publica, etc.

e Los sistemas programaticos y presupuestales, ademds de los normativos son inadecuados y
requieren ser redisefiados.

e Latecnologia politica se esta volviendo anticuada.

e Nuestra capacidad para una efectiva toma de decisiones se esta deteriorando rapidamente,
cada vez las distintas dependencias y entidades se ven abrumadas bajo la creciente carga de
decisiones. Las presiones van en aumento.

e Nuestras estructuras y formas de organizacion estdn alcanzando un alto nivel de obsolescencia.

Es por ello que se precisa el “Gran esfuerzo” de las dependencias y entidades para asumir un cambio de
cultura organizacional donde se rompa con paradigmas y se asuma la decisién de trabajar con base a
proyectos con la visidn, de cumplir los objetivos estratégicos de Gobierno y proporcionar los resultados
que espera la ciudadania.

EL PAPEL DE LOS PROYECTOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y SU VINCULACION CON EL CAMBIO.
El adoptar la metodologia de trabajo con base a proyectos hace posible concretizar nuestra funcion
diaria. Cabe enfatizar que los proyectos no son mas que paquetes de esfuerzos que tienen que
responder a las necesidades presentes, con el propdsito de capitalizar una oportunidad o de resolver un
problema. Entre los principales beneficios que proporciona podemos decir:

e Dirige la accidén hacia la satisfaccion usuario o cliente, concretizando los mejores servicios y
elevando la productividad y la efectividad.

e Propicia el habito por la mejora.

e  Favorece la calidad como objetivo comun.

e Contribuye a romper con las barreras entre las areas funcionales de las Dependencias, pues los
proyectos requieren conjuntos de individuos unidos por un objetivo comun

e Uso mas comun de personas externas (consultores, subcontratistas, etc.) para esfuerzos
especificos y temporales.

e Propiciard que los ciudadanos reconozcan y validen objetivamente la accién de su gobierno.

e Es claro que habra que tomar en cuenta diversos aspectos que conlleva el trabajar con base a
proyectos.

Se dard el fendmeno de resistencia, para trabajar con base implementacién en proyectos, pues se
requiere de mayor compromiso y de obtencidn de resultados medibles. La especializacion en el trabajo
se quedard atras y el personal debera desarrollar multi habilidades y trabajar en disefio, administraciéon
y gestion de proyectos.

El trabajo con proyectos exige una habilidad de busqueda y una agilidad de perspectiva. Esto significa
gue tendremos que cambiar constantemente nuestra atencidn, enfocar nuestra visidn, agudizar nuestra
habilidad para escuchar y, mas importante aun, reestructurar nuestros conocimientos.

éCual es el origen de un proyecto?
Todo comienza con una idea, relacionada con un problema o una oportunidad o con el deseo de lo que
queremos hacer para resolverlo.

Definicion de Proyecto

Conjunto de acciones encaminadas a cambiar significativamente el estado actual de las cosas; los
proyectos tienen un objetivo especifico a cumplir, pueden presentar vigencia tinicamente durante el
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tiempo que se requiera para lograrlo; o bien, son permanentes (procesos) esto es, tienen sélo un
caracter temporal.

2.2.- Caracteristicas Basicas de un Proyecto
Entre las caracteristicas que diferencian profundamente al proyecto de otras actividades de tipo
continuo que se realizan en las administraciones podemos identificar:
e Essingular, un conjunto de eventos que sélo se presenta una vez Es periédico, no tiene caracter
repetitivo.
e  Esfinito: con una fecha inicial y una final.
e Conrecursos y presupuesto limitados.
e Interviene mucha gente, por lo general de diversas areas funcionales de la administracion.
e Sus actividades estdn en secuencia.
e  Estd orientado a objetivos (capitalizar una oportunidad o resolver un problema).
e Debe dar como resultado un producto o servicio final. Este debe ser Gtil a un cliente o usuario
de servicio.
e Sualcance es importante (produce cambios notables, es trascendente y tiene impacto social)
e Su evolucion se presenta con mayor inestabilidad que en otros trabajos continuos. Hay sucesos
imprevistos
e Esirreversible. Dar marcha atras en un proyecto ocasiona fuertes perjuicios.

2.3- Tipos de Proyectos
Existen dos tipos de Proyectos atendiendo al caracter operativo y de inversion

Proyecto de Inversion, Capital, u Obra Publica: Toda inversién del Gobierno del Estado orientada al
equipamiento, ampliacion, dotacién o fortalecimiento de la infraestructura social y de soporte a la
productividad y competitividad estatal. En el mismo sentido, comprende aquellas actividades que
permitan incrementar o mantener en 6ptimo estado los activos del Gobierno Estatal o de la sociedad.

Proyecto de Operacion: Es el conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accidn
concatenada, dinamica, progresiva, y permanente que concluye con la obtencién de un resultado y
proporcionan un valor a quien usa, aplica, o requiere dicho resultado.

El resultado que se obtiene esta directamente relacionado con los mandatos y responsabilidades
fundamentales de la institucion; esto es, permite cumplir con el fin social para el cual fue creada. Es
importante resaltar que, en toda organizacién, pueden existir varios procesos, considerando tanto los
sustantivos (que desahogan responsabilidades fundamentales) y de apoyo (administrativos
principalmente).

2.4.- Relacion Entre Programa-Proyecto
El programa en el ambito institucional se ubica como el conjunto de acciones y/o proyectos, obras y

servicios interdependientes que nos permiten alcanzar un objetivo estratégico en el mediano plazo.

El proyecto coadyuva con el programa identificando escenarios de oportunidad a aprovechar o,
problemas especificos a resolver en el corto plazo.
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2.5.- Relacion Entre Proyectos y Procesos
Es importante resaltar la diferencia y al mismo tiempo la conexién entre un proyecto y un proceso pues
el primero no se puede dar fuera del segundo.

Diferencia:
La diferencia esencial entre un proyecto y un proceso es que los proyectos crean la oportunidad y la
capturan, los procesos, en cambio, la explotan y la optimizan.

Su conexion:

Los proyectos generan nuevos procesos o mejoran uno o varios de los procesos que se encuentran
vinculados con el desarrollo del proyecto.

(] N 4 N

PROYECTO PROCESO
*Es discontinuo, finito, *Es continuo, en algunos
tiene principio y fin. Tiene casos no tiene fin es
fases definidas multianual. Tiene fases
definidas.

*Los lideres clave son los
responsables funcionales
del proceso.

*L os lideres clave son los
que dirigen el trabajo.

*Todos los paﬂ|C|p§ntes +El equipo de trabajo es
del proyecto se relnen

ermanente.
para desarrollarlo y al P

\final se despiden. J L /

Considerando la diferencia antes mencionada podemos agregar que la gestién de proyectos no es algo
reducido al ambito de las empresas privadas, sino que su alcance va a todo tipo de entidad que desee
alcanzar una oportunidad o resolver algun problema.
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Podemos citar algunos ejemplos de proyectos que responden a la nocién expuesta:
Modernizacién de casetas fitosanitarias.

Saneamiento Acuicola.

Plan Agricola Tlaxcala.

Ordenamiento Pesquero.

Inspeccion Sanitaria.

Desarrollo Agricola.

Sistema de Informacién de mercados agropecuarios

ALK

En los ejemplos antes mencionados hay mucho en comun, que no es facil de observar, cada uno
involucra:

Trabajar con algunos modelos existentes

Necesidad de creatividad y sintesis

Un esfuerzo moral

Un sentido claro, confiable en el fenameno
del cambio

Alcance de una meta ( objetivo claro)

3.2.- Aspectos a Considerar en el Proyecto
En todo proyecto hay tres facetas o aspectos diferentes que es necesario articular y armonizar:

| _PrROYECTO |
DIMENSION
TECHICA
Para realizar el
proyecto g3
necesario
aplicar las

conocimientos
adecuados para

E resolver el

VARIABLE problema. DIMENSION

GESTION HUM & NS
El proyecto Es importante
puede consequir que Ia
gestionarse bien aportacion
o mal vy de ello humana zea
depende &M positiva,
gran medida su COnWergente W
Exito o fracaso. caordinada.
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3.- LA DIRECCION DE PROYECTOS

3.1.- Parametros Basicos de un Proyecto

La direccidon de un proyecto consiste en una operacién con un principio y un fin, llevada a cabo para
obtener los objetivos establecidos dentro de los parametros de costo, tiempo y calidad, fijados de
antemano

CALIDAD: Que es proporcionar los
productos 0 servicios cuyas
caracteristicas responden de manera

PARAMETROS adecuada a las necesidades del cliente
0 usuario.
COSTO: Es un elemento

condicionante que puede definir la
vialidad e interés en el proyecto.

TIEMPO: Es la definicion de un
principio y un fin del proyecto.

3.2.- Condiciones Esenciales para Dirigir un Proyecto
Entre los aspectos o condiciones esenciales a considerar para dirigir un proyecto con éxito podemos
describir los siguientes:

Lider de Proyecto.- Es necesario que exista un responsable de la consecucidon de los objetivos del
proyecto. Equipo Enfocado a Proyectos.- Es necesario conjuntar un equipo comprometido y suficiente
en numero y con capacidad profesional adecuada.

Técnicas de Gestidn.- Es necesario ademas de usar las técnicas de gestidon adaptadas a las circunstancias,
técnicas de planificacion, de organizacién y de control.

Mantenimiento de las Actividades de Rutina de la Dependencia.- Las actividades de rutina o de tipo
continuo de la dependencia son muy importantes, por ello es necesario que sean gestionadas eficaz y
fluidamente, y que no se vean perturbadas por el hecho de la aparicidn del proyecto.

Suficiente Dedicacion.- El equipo debera aportar una dedicacién en tiempo y esfuerzo, ajustada a las
necesidades técnicas y a los objetivos del proyecto y de acuerdo a la metodologia de los equipos
operativos de mejora. La complejidad de los proyectos suele requerir un esfuerzo importante en cuanto
a los medios puestos en juego.

3.3.- Papel de los Actores en la Direccion de Proyectos

El Lider del Proyecto:

Para la direccion y gestion adecuada de un proyecto es imprescindible la existencia de un lider o
responsable que posea el perfil necesario para cumplir con los objetivos previstos, y desempeiie
adecuadamente las funciones que le corresponde.

7 DR-MA-02-00
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El perfil del lider del proyecto

CAPACIDAD DE
TRATO ¥
10

PERFIL
NECESARIO
DEL

LiDER DE

FROYECTO
- EXPERIENCIA ¥ CAPACIDAD

8- CONTROL DE EQUIPO CONGCIMIENTOS agienrs
CNICOS ¥ DIRECCION

7.- CONTROL DE RESULTADOS

v'El lider del proyecto tiene un papel decisivo en las fases del desarrollo del mismo. Tiene
autoridad para tomar decisiones dentro del ambito y objetivos del proyecto.

v" Requiere de una amplia comprensidn y conocimientos de aspectos diversos de la dependencia.

v' Debe ser capaz de seleccionar los rasgos mas relevantes de una determinada informacién o de
un conjunto especifico de circunstancias que favorezcan a su cometido. Necesitara un periodo
determinado de entrenamientos en las técnicas de direccién de proyectos, si se desea que
trabaje de forma definitiva.

Integrantes del Equipo Enfocado al Proyecto:
Son los que concretizan la accion encaminada a la consecucién del resultado. Entre las principales
caracteristicas podemos sefialar:

v' Estan unidos por una misma filosofia y un objetivo en comun.

v Utilizan herramientas técnicas, administrativas y estadisticas sencillas.

v' Buscan principalmente con su proyecto: aprovechar una oportunidad, resolver un problema o
contribuir a la productividad de la Dependencia.

v' Comparten el compromiso en equipo.

Los Beneficiarios del Proyecto:
Un productor, una asociacién, un ciudadano, amas de casa, grupos de empresas, etc.; es aquel a quien le
beneficia que el proyecto se realice y es quien valida el éxito o fracaso del mismo.

Entre los factores que contribuyen a la validacion de éxito por parte del beneficiario podemos
mencionar:

1.- La confiabilidad del beneficio o servicio que recibe el usuario.

2.- Las caracteristicas tangibles de los servicios proporcionados.

3.- La oportunidad en la prestacion del servicio.

4.- El trato proporcionado al usuario al momento de ofrecer el servicio.

5.- La empatia con el usuario del servicio.

6.- En un beneficio econdmico tangible.

Los Proveedores del Proyecto:

Proveedor es aquel que nos proporciona los insumos de calidad necesarios para la ejecucion del
proyecto.

¢ El proveedor proporciona:

¢ Informacion
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e Un Servicio

e Documentos

e Materiales y Equipo

e Recursos Financieros

e Personal

é¢COémo se intercalan los roles funcionales de la estructura administrativa con los de los proyectos?

El lider de proyectos supone la aparicidon de un puesto de mando que dirige un equipo creado “ad hoc”
para una operacidon determinada, compuesto en su mayor parte por personas sobre las que no tiene
poder jerdrquico, provenientes de diversos departamentos o especialidades, y que ha de funcionar
como un todo armodnico y ser capaz de conseguir los resultados esperados que, por definicién, son
complejos, inusuales y arriesgados.

Los lideres de proyectos han de convivir con los Directores de la estructura formal y de la linea ejecutiva
de la administracion.

Todo ello entrafia un conjunto de relaciones personales de cierta complejidad que normalmente no
estaran exentas de problemas y tensiones y que siempre exigiran dosis notables de flexibilidad y
capacidad negociadora.

Los Directores de drea, que tienen sus propios recursos y tareas, deberdn ser capaces de ceder
temporalmente parte de esos recursos para adscribirlos a un proyecto, lo que siempre puede provocar
dificultades para el cedente en la organizacion del trabajo de la unidad.

Estas dificultades son normales y forman parte de las reglas del juego, pero, en ciertos casos, directores
poco motivados y reticentes pueden ir mas lejos y manifestar una fuerte resistencia a verse
“despojados” de su personal y poner de relieve actitudes de “celos” ante la obligacién de tener que
ceder “sus” recursos a otros responsables.

En ciertos casos, sobre todo si se trata de Dependencias muy habituadas a trabajar con proyectos, se
llega a situaciones mas extremas, que podrian parecer casi aberrantes desde una mentalidad jerarquica
clasica: El lider de un determinado proyecto puede tener a sus ordenes a un técnico que en otro
proyecto puede actuar como lider, mientras que el lider del primer proyecto trabaja como técnico en el
segundo; en un proyecto puede actuar como técnico a tiempo parcial; un mando de la Dependencia con
categoria laboral superior a la del propio lider de proyecto e, incluso en ocasiones, puede hacerlo el
propio director jerarquico directo del lider de proyecto.

3.4.- Las Principales Causas del Fracaso de un Proyecto

Entre las principales causas del fracaso de todo proyecto podemos citar:
Cuando el equipo de proyecto, es el Unico interesado en el resultado final.
Nadie esta a cargo del proyecto, la falta del lider.

El plan del proyecto carece de estructura.

El plan del proyecto carece de detalle.

El presupuesto del proyecto es inferior al requerido.

Los recursos asignados son insuficientes.

No se hace un seguimiento del proyecto contra su plan.

El equipo de proyecto no esta en comunicacion.

El proyecto se aparta de sus metas originales.

No se identificaron los riesgos correctamente.

AN N N N N N NN

4.- ETAPAS DEL PROYECTO
Para llegar al resultado deseado es necesario seguir una trayectoria, que se compone de una serie de
etapas que deben haber sido adecuadamente previstas y que han de ser recorridas en un determinado
orden:

v' Definicion

v" Planeacién
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v" Formulacion

v' Ejecucién

v' Seguimiento y control

v" Conclusién
La grafica abajo presentada indica como se va incrementando el nivel de actividad, a través del
desarrollo de un proyecto. En las etapas de Definicion y Planeacion el nivel de actividad es bajo, y en las
etapas de Ejecucidn y Seguimiento y Control, el nivel de actividad llega a su maximo, para luego
disminuir en la etapa de Conclusion.

Definicion Planeacion Formulacion Ejecucion Seguimiento
Conclusion

Niveles de Actividad

Tiempo

4.1.- Definicion del Proyecto

La definicidn del proyecto se origina en el seno de la dependencia o entidad como resultado del andlisis
de las necesidades del usuario de los servicios. Todos los factores del proyecto deben estar basados en
las especificaciones del usuario y responder a las expectativas de aprovechamiento de la oportunidad o
a la solucién del problema.

Estd claro que aunado a todas las posibilidades de eleccion de proyecto existird una correspondiente
escala de costo beneficio, no sélo en cuanto a factor econdmico sino a afectacién de otros aspectos de
la dependencia o entidad.

Todo proyecto es definido especificandose: clarificando cual es la naturaleza del proyecto, su prioridad
estratégica, el nombre y clave del proyecto, el lider responsable del mismo, enunciar el problema u
oportunidad que propicié la eleccidn del proyecto, los resultados a lograr, los factores criticos, los
riesgos a que se enfrenta, la duraciéon, el presupuesto y datos adicionales que complementen la
definicion.

La identificacion de los riesgos asociados a los resultados a lograr es un paso hacia el reconocimiento de
que se comprenden los que hay implicados en la planeacién y realizacion del proyecto y la ejecucion del
mismo.

Para llegar a la definicién adecuada del proyecto, podemos tomar como guia las siguientes preguntas:
. ¢Es comprensible para todos, incluso para un extrafo?

. éPuede emplearse para “vender” el proyecto a todos aquellos que deberan involucrarse?

. ¢Puede usarse para desarrollar un “Plan de Accién”?

. ¢Usted planearia, ejecutaria, y dirigiria el proyecto tal como se expone?

. ¢Usted se jugaria parte de su sueldo por el proyecto, tal como ha sido presentado?

ua b WN

4.2.- Planeacion del Proyecto
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La planeacidn es de suma importancia en la administracién de proyectos, ello quiere decir que se debe
enumerar detalladamente todo lo necesario para terminar el proyecto con éxito siguiendo las tres
medidas vitales de calidad, tiempo y el costo.

Es importante tener claros los objetivos, los limites y los elementos condicionales basicos del proyecto.
También es clave, en esta parte del proyecto, aunado al nombramiento del lider del proyecto, nombrar
e identificar a otros responsables u 6érganos que pueden desempefiar un papel en el dmbito del
proyecto.

Pasos de la Planeacion del Proyecto
Podemos definir los siguientes pasos como necesarios en una planeacién de proyecto, de acuerdo al
cuadro siguiente:

PASO METODO
= Definir objetivos del proyecto Establecer los resultados esperados
= Dividir el proyecto en subunidades Preparando listas de divisian de
0 pasos trabajo que definan las areas
principales de trabajo v
departamentos responsables

(paquetes de trabajo)

= Decida detalladamente lo que hay Graficos de barras en les proyectos

que hacer y en qué secuencia muy simples, en caso de proyectos
de mavor envergadura, diagramas de
red

= Estime la duracién de cada Considere el tiempo que pasara entre

actividad por separado el comienze de la actividad vy su

finalizacién

= Designar el coesto de cada Unidad El costo total de una actividad
¥y agregar los costos al presupuesto resultara de multiplicar la cantidad de
del proyecto horas a consumir por cada recurso.

= Designar la organizaciéon del Requiere un conocimiento personall
personal necesario incluyendo el de cada individuo, incluyendo su
nimerc vy clase de posiciones con grado de competencia técnica,
sus deberes vy responsabilidades velocidad en el trabajo, precisién vy

correspondiente Determinar qué atributos especiales.
adiestramiento es necesario para los
miembros del grupo del proyecto.

= Desarrollar las politicas ¥ Establecer criterios a seguir asi como
procedimientos necesarios flujo gramas de cada actividad

Creacion de una estructura de la division del trabajo:

Implica visualizar el proyecto jerarquicamente en principales resultados a lograr, actividades y paquetes
de trabajo. Esta composicion jerarquica de las actividades continda hasta que el proyecto completo se
exhibe como una red de actividades identificadas por separado y que no se traslapan. Todas las
actividades deben tener un propdsito Unico, una duracién y ser administrables; sus estimados de tiempo
y costo deberdn poder obtenerse con facilidad, entenderse claramente sus salidas y asignarse
inequivocamente la responsabilidad de su realizacion.

Ejemplo de una Estructura de la Division del Trabajo

Definicién del proyecto: Remodelar el Edificio de la Secretaria de Admodn. para proporcionar cuatro
oficinas adicionales a fines del 3er. trimestre a un costo que no exceda $150,000
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Agregar 4 dficnas
4 Edificio Iam Admin

Cimientos Exterior
1 1 1 1
Cori n F T elnst Techo
Echarios y — :
Terminarics Ir megf Fintura
rtesi | Teminacen
[ 1 1 1 1
Calefaccian/Are Hectricidad Fintura Accesanos
| Acondicionado | Blédrnicos
1 1 1 1
Aislamiento Muro de Piedra Suelas Limpieza
Puertas y
| Adomas

éCudles son las actividades del proyecto?

Las actividades definen el trabajo que deberd llevarse a cabo para lograr los principales resultados.
Deberan formularse y especificarse de manera tal que se puedan medir y comprobar su realizacién con
facilidad. La enumeracion de las actividades no es suficiente, sino que ha de ir acompanada de una
descripcidon concreta que permita comprender su razon de ser, su contenido, el resultado esperable y las
condiciones de ejecucion.

De igual manera que los objetivos y los principales resultados a lograr, las actividades también deben
ser: Especificas, Medibles, Asignables, Realistas y ligadas al tiempo.

¢Como establecer la secuencia de las actividades del proyecto?

La secuencia de las actividades se establece empleando las actividades como se presentan en la EDT
(Estructura de Division de Trabajo). Puesto que cada actividad tiene un costo y un tiempo estimado de
conclusidn, es posible elaborar un estimado de costo total y del tiempo de conclusion del proyecto. Con
so6lo reconocer que se puede realizar ciertas actividades de manera simultdnea, en tanto que otras
deberan llevarse a cabo en secuencia, se comprendera lo complejo de programar actividades y estimar
el tiempo de conclusion del proyecto.

El primer paso para establecer la secuencia, consiste en determinar cuales son las actividades que es
necesario completar antes de que pueda iniciarse una actividad determinada.

¢Como determinar los recursos preliminares?

La realizacién de las actividades que ya han sido identificadas, ha de ir acompafiada de la descripcidn de
los recursos a emplear en cada una de las actividades, otro de los elementos esenciales en la
planificacion de los proyectos. Esta parte de la planeacion del proyecto tiene por cometido prever:

v' Qué tipo de recursos se van a usar
v" En qué cantidad

v" Durante cuénto tiempo

Son, por lo tanto, tres los elementos a definir y estimar:
Naturaleza del recurso, X cantidad, X tiempo.
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La calidad de las estimaciones dependera directamente de la capacidad y experiencia del jefe de
proyecto y de la mayor o menor familiaridad en realizar ese tipo de proyectos.

Asignacion de Responsabilidades:

La determinacién de quién debe ser responsable de terminar cada actividad de un proyecto debe
hacerse tan pronto como sea posible, de modo que todos puedan participar en la planeacién, tanto de
los calendarios de trabajo como de los presupuestos. Esta participacion lleva a un mayor empefio por
acabar el proyecto dentro de los limites de tiempo y costo. El niUmero de personas comprendidas en un
proyecto varia segun su tamafio y alcance del mismo.

Las inexactitudes en el presupuesto son inevitables, pero no deben ser consecuencia de un trabajo
insuficiente en el plan original. El objetivo es ser tan realista como sea posible.

A usted le es imposible estimar el costo de su proyecto mientras no sepa qué tiempo durara, ya que el
renglén mas costoso sera qué tiempo duraran las labores (Costos por Actividades).

Componentes tipicos del costo:

Mano de Obra: Salarios pagados al personal por tiempo invertido
Materiales

Alquiler de equipo

Gastos Administrativos y generales

Suministros

SNENENENEN

No hay que pensar en los recursos Unicamente como dinero. En ellos se incluyen recursos humanos y
materiales, asi como capital de financiamiento. En esta lista habra que incluir personas, equipo, espacios
para oficinas, mddulos, etc.

La planeacidén de la medida del tiempo:

El tiempo necesario para llevar a cabo una actividad es aleatorio. En el caso de ciertas actividades los
tiempos para concluirlas pueden variar de manera considerable; sin embargo, para otras, seran
relativamente estables.

Planeacion de la medida del costo:

Existen muchas razones para hacer una planeaciéon cuidadosa del costo del proyecto; si usted
sobrestima los costos quizd pierda la oportunidad de llevarlo a cabo porque no esta en posicidn
competitiva. Un buen plan comprende la identificacion de las fuentes de suministros y materiales y esta
investigacion cuidadosa asegura que los costos son realistas. El objetivo principal de un buen
presupuesto consiste en supervisar los gastos de un proyecto mientras se encuentra en proceso y evitar
los gastos excesivos.

El costo total de una actividad resultard de multiplicar la cantidad de horas a consumir por el costo
unitario de cada recurso. El costo total del proyecto serd la suma del costo de todas las actividades.

Técnicas de planificacion
Existen 2 métodos cominmente usados para hacer un diagrama de proyecto:

Diagrama de Gantt

Un diagrama de Gantt es una de las herramientas de proyecto mas conveniente; de uso mas frecuente y
de mas facil comprension, consiste en una representacion grafica de las actividades que componen el
proyecto. La dimensidn vertical enlista las actividades (una por linea) en tanto que la dimensién
horizontal es el tiempo. Una vez que se ha determinado las fechas de inicio y de conclusidon
programadas para cada actividad, se puede construir el diagrama de gantt. Ya que este tipo de
diagramas es la representacion a escala de las actividades conforme a su duracién, ayuda a dar al
proyecto una perspectiva que no resulta evidente en la representacion de cada red.
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Cabe agregar que los diagramas de Gantt son limitados en cuanto a la posibilidad de mostrar la
interdependencia de las actividades. En los proyectos en que los pasos fluyen en una simple secuencia
de eventos, pueden darle al lider del proyecto la informacién adecuada, sin embargo, cuando varios
pasos se estan ejecutando a la vez y existe un alto nivel de interdependencia entre los diferentes pasos
los diagramas PERT son mejores.

Grafico de Diagrama de Gantt

INFORME DEL PROYECTO

INFORME DEL ESTADO |YOMBEE DEL PROVECTO LIDER FECHA
DEL FPROYECTO

NO. ACTIVIDAD EESFONZABLE
, =
B .
c |
D
E
F
G 1
H o S i
I [———— ]
I
K

SEMANA ! 4 46 8 10 12 14 146 18 X0 22 24 14 28 30
[ELABORADO FOR: FECHA AFROBADO POR: FECHA

LY IFE

Diagramas de Pert

Las iniciales de los diagramas PERT, (Evaluacion del programa y técnica de repaso), constituyen una
forma mas sofisticada de la planificacién que los diagramas Gantt, y son apropiados para los proyectos
que tienen muchos pasos interactivos. La primera aportacion de ésta técnica es la representacion grafica
del proyecto en forma de grafo. La utilizaciéon del grafo implica, como minimo, la necesidad de
plantearse y de resolver dos de los elementos imprescindibles en toda planificacién:

v' Qué actividades se prevé realizar, representadas en el ejemplo por vértices identificados con

las letras de la A a la B.
v' Qué prelaciones existen entre las diversas actividades o por qué orden se prevé ejecutarlas.

Grafico de Diagrama de Pert

Actividad
Evento : >/ Evento
A Tiempo B
Actividad Actividad
Precedente Siguiente o
(Evento de comienzo) (Evento de terminacion)

Los diagramas PERT son mads utiles si muestran el tiempo planificado para terminar una actividad en la
linea de actividades. El tiempo se registra en una unidad apropiada para el proyecto, siendo la mas
comun los dias, aunque también suelen usarse las horas, las semanas y a veces los meses. Algunos
diagramas muestran dos niUmeros para los tiempos estimados: un estimado alto y un estimado bajo.
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4.3.- Ejecucidn de los Proyectos

éQué sucede en la Ejecucion del proyecto?

Una vez completado las etapas de definicion y de planeacidn, entramos a la fase de ejecucidn; si los
objetivos del proyecto estan claramente definidos, si se dispone de un lider de proyecto idéneo y de un
equipo adecuado, si se ha realizado una planificacion coherente, etc. Nos encontramos ante la etapa, de
mayor duracidn y es el momento en que el estudio y la planificacién han de dejar paso a la acciény a la
decision.

Precisamente la adopcién de decisiones debe reunir tres condiciones principales:

Oportunidad: Que sean adoptadas en el momento adecuado, sin precipitaciones y sin demoras
inconvenientes.

Calidad: Que haya sido suficientemente analizadas para tener en cuenta los elementos de juicio precisos
y limitar al maximo las probabilidades de cometer errores.

Pertinencia: Que se refieran a los objetivos del proyecto y vayan dirigidas a suprimir los obstaculos que
pudiesen impedir la consecuciéon de los mismos

Esta etapa da principio con la formacion del equipo enfocado a proyectos y continda con la
programacion y asignacion de paquetes de trabajo.

Los Equipos Enfocados a Proyectos

Los equipos enfocados a proyectos aparecen con el propdsito de enfrentar el riesgo de un entorno
pleno de incertidumbre y de responder a las necesidades de los individuos. Ademas estos equipos
constituyen una alternativa viable para afrontar las nuevas condiciones internas y externas de las
instituciones.

Provocan cambios en la Administracidon Tradicional, principalmente en la Planeacidn y distribucion de la
tarea, el ejercicio de autoridad, la asignacién de la responsabilidad y los mecanismos de control.

Son multidisciplinarios e interdepartamentales, es decir, estan integrados por miembros de distintas
profesiones o especialidades y de distintas direcciones, comprometidos en realizar un objetivo y buscar
complementarse dependiendo unos de otros.

La incorporacion de los equipos a la direccién de proyectos exige un mejor planteamiento del problema
que origina la tarea a realizar, por parte del lider formal, para incrementar la involucracién; la
conduccidn de una discusién sobre las condiciones y metas de la tarea asumida para propiciar y
mantener la participacion.

Las funciones de los equipos en la direccidn de los proyectos son basicamente las mismas que competen
a toda otra tarea de las organizaciones: Planificacion, organizacidn, adopcion de decisiones, direccion
del recurso humano, control de resultados enfocados a |la naturaleza de las actividades discontinuas,
condicion indispensable para tener éxito en la gestidén de proyectos.

éQuién selecciona al lider del proyecto?

El lider juega un papel importante en la elaboracién y el desarrollo del proyecto ademas de ser la
imagen, ante la Administracidn y la ciudadania. En razén de que el rol y las responsabilidades del lider de
proyecto son importantes, su seleccion es responsabilidad del Comité Interno de Planeacion-
Programacion, o del mismo equipo de proyecto del cual va a formar parte. El lider del proyecto suele ser
aquel quien sugiere una idea o quiere capturar una oportunidad para luego convertirla en un proyecto.
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Caracteristicas basicas de los equipos de mejora con enfoque a proyectos

/ CARACTERISTICAS BASICAS MISION

1. Los miembros pertenecen a
diferentes areas o direcciones

bt

Participa personal de todos los

niveles jerarquices -
1 1 Aszegurar el logro

3. El equipo se desintegra una del Objetivo
vez concluido el proyecto Estratégico bajo
Ly : su
4. El liderazgo se centra en =l i
. -, responsabilidad,
Consenso ¥ no en la antoridad .
. ) - asi como de los
ermas principales
5. Su enfogque es anticipatorio v resultades
proacfive preestablecidos.
6. Gestionan Proyectos

\ 7. Resuelve Problemas /

Como seleccionar a los integrantes del equipo de proyecto?

Una vez que se ha designado al lider del proyecto, éste seleccionara a los integrantes del Equipo.

La seleccion del equipo de proyecto depende de diversos factores

[ h

v La naturaleza de [a prioridad

VE| Obietivo Estratéaico

v Los principales resultados esperados del proyecto.

vLa naturaleza del trabajo tecnico, administrafivo y
operativo que debe llevarse acabo

Programacion y Asignacion de Paquetes de Trabajo

Qué es un paquete de trabajo?

Un paquete de trabajo consiste en un conjunto de actividades que se asignan a un individuo que tiene la
autoridad y el acceso a los recursos necesarios para completar el encargo. Un paquete de trabajo
satisfactorio puede definirse con claridad, tiene actividades iniciales y finales bien marcadas, de modo
que su conclusidn puede medirse con facilidad y percibirse claramente.

Los paquetes de trabajo deben documentarse, pues forman parte de una red de paquetes relacionados
entre si, dicha informacién debe ser del conocimiento tanto de lideres como responsables.

Deberan estandarizar y satisfacer seis propdsitos.

1) Informar a todas las partes que trabajan en la actividad o actividades, de los compromisos de entrega
y fechas esperadas de conclusién.

2) Servir como un registro del proyecto y ser valiosos, no solamente para el lider de proyecto, sino
también para futuros lideres de proyecto.

3) Describir y detallar suficientemente las tareas que componen el paquete de trabajo y la relacion de
éste, con otros paquetes y con el proyecto.

4) Estar presentando en una forma que pueda actualizarse y ofrecer informacion periddica del estado
del proyecto.
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5) Hacer responsables al encargado del paquete de trabajo de la conclusién satisfactoria de las tareas
que componen el mismo.
6) Servir como punto de referencia para aclarar cuestiones y conflictos que puedan surgir.

¢Como programar paquetes de trabajo?

La programacion de la fecha de inicio para los paquetes de trabajo depende de la disponibilidad de los
recursos y de las restricciones de tiempo impuesto por la red del proyecto.

Para cualquier proyecto especifico existen un cierto nimero de recursos distintos requeridos, como
personal, instalaciones y equipos; es necesario considerar cada uno de manera independiente al
programar los paquetes de trabajo.

Algunas formas de mantenerse al tanto del desarrollo del proyecto son:
a) Revisiones periddicas

b) Comprobaciones de éxito comparativamente con lo planeado

c¢) Auditorias de éxito comparativamente con lo planeado

FORMATO DE DESGLOSE DE PAQUETES DE TRABAJO

PAQUETE DE TRABAJO

PROYECTO: FECHA:
LIDER:

HNOMERE DEL PT:
RESPFOMNSABLE:

INICIC: FIN:

NO. ACTIVIDAD INICIO | FIN RESPONSABLE

4.4.- Seguimiento y Control de proyectos

Las estrategias de seguimiento y control en el desarrollo de proyectos.

Los controles estan disefiados para dirigir la atencion hacia uno o mas de los tres componentes
principales de un proyecto: niveles de desempefio, costo y programacién del tiempo.

3 razones para emplearlos son:

1) Seguir el avance.

Algunas formas de mantenerse al tanto del desarrollo del proyecto son:
a) Revisiones periddicas

b) Comprobaciones de éxito comparativamente con lo planeado

c) Auditorias

2) Detectar desviaciones del plan.
Los informes de excepcion y desviaciones, al igual que los informes graficos, suministran informacion

para la toma de decisiones directiva y lo hacen en un formato conciso.

3) Adoptar acciones correctivas.
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Cuando se presenta una variacion significativa respecto al plan, el paso que sigue consiste en determinar
si se requiere accidn correctiva y en su caso, actuar en la forma apropiada cuando se presentan
problemas en el proyecto, se hace necesario reasignar recursos y seleccionar la mejor.

é¢Como debemos elaborar los informes de avance?
Existen 2 categorias de informes que los lideres de proyecto suelen emplear; cada uno contiene
informacion diferente respecto al estado del proyecto. Se trata de los informes de:

Diagramas de desviacion:

Ofrece una imagen instantanea del estado del proyecto (en el periodo actual) o de cualquier actividad.
Nos informa sobre la manera en que el proyecto o actividad ha alcanzado ese estado. Los informes de
desviacién pueden emplearse para dar a conocer las desviaciones de proyecto o de la actividad. Se
recomienda utilizar un solo formato para informar sobre desviaciones, sin importar de qué recurso del
proyecto se trate, presupuesto, mano de obra, tiempos o algun otro criterio de interés.

FORMATO DE INFORME DE DESVIACION DEL PROYECTO

Existe un mecanismo de informacion especificamente disefiado para la Administracion, en donde los
lideres de los equipos de proyecto, presentan trimestralmente su informe de resultados. Dicho informe
se presenta en el formato

INFORME DE DESVIACION DE PROYECTO
NOMERE DEL PROYECTO LiDER DEL PROYECTO | FECHA
cosToE M. DE OBRA TIEMPO [ 0TROS
ACTIVIDAD ESTADO DEL PROYECTO
NO. DESCRIPCION RESPONSABLE PLAN REAL
DESV.
[TOTALES
PREPARADA POR FECHA APROBADA POR FECHA
HOlA DE

é¢Cuando tomar una accion correctiva?

A medida que el proyecto va desarrollandose y usted supervisa su ejecucién, habra ocasiones en que lo
realizado no estara de acuerdo con los planes, esto significa que hay que adoptar una accién correctiva;
sin embargo no se apresure, porque a veces algunas deficiencias se corrigen por si mismas. No es
realista esperar un progreso dia tras dia; a veces estara demorado y otras veces estara adelantado; pero
en un proyecto bien planificado lo mas probable es que usted lo termine a tiempo y dentro del
presupuesto.

Cuando la calidad no esta de acuerdo con lo especificado, lo acostumbrado es volverlo a hacer de
acuerdo con los planes; sin embargo, en algunos casos esto necesita examinarse mds de cerca, antes de
tomar una decision.

¢Que hacer cuando algo no salié de acuerdo al plan y usted comienza a demorarse?

Cuando el proyecto comienza a retrasarse en relaciéon con su calendario de trabajo es necesario tomar
alguna accién que permita que el proyecto vuelva a tomar su rumbo.
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/— ACCION COSTO CALENDARKN

1.- Vuehva a negociar:

Hable con su Comité scbre |a posibilidad de aumentar el ® X
presupuesto para el proyecto o estender el plazo para
terminario.

2.- Recobrese en los ultimos pasos:
5i empieza a quedarse atras en &l comienzo de un proyecto, X ¥
vuelva a examinar los presupuesios y calendarios de trabajo
de los dfimes pasos. Quizd pusde ashomar alli de mode que
pusda quedarse dentro del presupussto o calendario globales.

3.- Reduzca el alcance del proyecto:
Tal wvez puedan eliminarse los elemenios no esenciales., y
reducir asi los gastos y 2l tiempo de trabajo.

4 - Busque emplear mas recursos:

Es= posible que necesite emplear mas personal o recursos en &
proyecto para poder cumplir con un calendario de trabajo Vital. X
Megocie la cbtencion de mas recurses.

§.- Acepte substituciones:

Cuande algo mo estd disponible o es mas costoso de o
presupuestado, puede resolver su problema substituyendolo X X
por algo comparable.

.- Busque fuentes altermas:

Cuande wn suminisirador no puede entregar dentro del
presupussto o calendario, busque otros que si puadan hacerlo. e X
(Pusde escoger aceptar un sustituto mas bien que busear ofras
fuentes).

7.- Acepte una entrega parcial:
A vweces el suministrador pusde hacer una entrega parcial para ¥ W
mantenear su proyecto dentro del plan de frabajo y completar la
entrega mas tarde.

9.- Demande el cumplimiento:

A veces si se pide que la gente cumpla lo gue prometid se
obtienen los resulttados deseades. O bien tenga que acudir a
\iia instancia superior para obtener el respalde y ayuda /

ECeSaros.

La retroalimentacion al equipo de proyecto:

Los lideres de proyecto encuentran muchas oportunidades de ofrecer retroalimentacidon a quienes
forman parte en un proyecto. Mediante la retroalimentacién los individuos conocen el efecto que su
comportamiento tiene sobre los demas. Sin embargo para que sea efectivo, hay que manejarlo en forma
apropiada.

La guia mas importante cuando se esta dando la retroalimentacidn es tratar solamente con lo que se
puede observar, esto limita su conversacion a las acciones y resultados ya que usted no puede ver las
intenciones de los demas.

Al ofrecer retroalimentacién positiva describe las acciones y resultados de una manera directa e incluye
alguna frase apropiada de su reaccion.

Como obtener una retroalimentacion de calidad
v" Describa, mas bien que evalle
v' Sea especifico en lugar de generalizar.
v' Trate una conducta que pueda cambiarse.
v' Sea oportuno.

4.5.- Conclusion del Proyecto

El objetivo de la administracion de proyectos es obtener la aceptacién por parte del beneficiado del
resultado obtenido. Esto quiere decir que el beneficiado estd de acuerdo en que se cumplieron las
especificaciones de la calidad de los parametros del proyecto.

Los criterios objetivos, que pueden medirse son siempre los mejores, a diferencia de los criterios
subjetivos, que pueden ser riesgosos y sujetos a interpretaciones personales.
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El proyecto puede estar terminado o no al entregarse los resultados al beneficiado. Con frecuencia
existen requisitos de documentacion, por ejemplo, manuales de operaciones, terminacion de los planos
y un informe final que, por lo general se hace después de la entrega.

Finalmente es necesario reasignar los miembros del grupo de trabajo; hay que disponer del equipo,
material y suministros sobrantes.

El paso final de todo proyecto debe ser una revisidn para evaluarlo; esta consiste en volver a revisar
todo el proyecto para ver si se aprendid algo que pueda contribuir al éxito de proyectos futuros. La
mejor forma de hacer esta revisién es por el nlcleo, centro del grupo de trabajo del proyecto y
habitualmente en una discusidn conjunta.

¢Como hacer los informes post-ejecucion y final del proyecto?

La revision post-ejecucién es una evaluacién de la consecucion de los principales resultados vy
actividades del proyecto medida contra el plan, presupuesto, plazo, especificaciones y satisfaccion del
ciudadano.

La bitacora de las actividades del proyecto es fundamental para esta revision, entre las preguntas que la
guian estan:

¢éSe lograron los principales resultados del proyecto? (Efectividad)

éSe ejecuto el trabajo a tiempo, dentro de presupuesto y conforme a especificaciones? (Eficiencia y
Eficacia)

¢Quedod satisfecho el ciudadano con los resultados del proyecto (Calidad)?

PREPARAR LOGISTICA
DE CONCLUSION
CERRAR OFERACIONES Do?ummmng =
OBTEMER. PERCEPCION REALIZAR REVISION
DEL CLIENTE O LA POST- EJECUCIGN
CIUDADAMIA

ELABORAR Y ENTREGAR
INFORMA ANUAL

Validaciéon y Presentacion de Anteproyectos de Dependencias y entidades

La presentacidon de anteproyectos del Presupuesto de Egresos de dependencias y entidades, serd de
acuerdo a los tiempos que establece la normatividad aplicable, y bajo los criterios tanto Programaticos
como Presupuestales que se definen para el desarrollo del proceso de Planeacién Programacion vy
Presupuestacion, atendiendo en la parte presupuestal, los lineamientos que para el efecto se definen
anualmente.

La validacion se dard en funciéon de la normatividad aplicable por la Secretaria de Finanzas, para su
incorporacion al proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado,

5.- DESARROLLO DE PROYECTOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES

5.1- Elementos Programaticos

Cada Unidad Responsable o Despacho del Secretario o Subsecretario, al examinar la Estructura
Programatica de la Dependencia, contribucion de la Direccién y los procesos, debe definir ahora cuales
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serdn las acciones pertinentes que se llevaran a cabo en la Direccién para lograr sus compromisos en los
tres conceptos mencionados: contribucion, funcidn institucional y objetivos propios.

Con la finalidad de definir la informacién antes citada es necesario que el equipo de la Direccion
(director, jefes de departamento y personal técnico) realice una reunién con el objetivo de que cada
participante aporte por medio del procedimiento lluvia de ideas, propuestas de acciones obras o
servicios para alcanzar el logro de las prioridades.

Esta etapa debe tener un tiempo o cantidad definida. Al terminar la etapa de aportacion, se procede a
conjuntarlas y agruparlas por similitud del tema, por consiguiente a cada tema se le asigna un nombre,
mismo que permitira un primer acercamiento al nombre del proyecto a desarrollarse en la direccidn,
que contienen a su vez algunas lineas de accion.

Posteriormente se habra de valorar la capacidad de trabajo tanto en tiempo y costo como en estructura
de personal.

El resultado de la actividad anterior debe ser desarrollado a nivel de detalle como proyecto, en toda su
magnitud por la Unidad Responsable.

Un proyecto es un conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de las acciones de
un programa, y que se desarrollan en el tiempo y costo determinado bajo la responsabilidad de una
persona y con un equipo de trabajo. Normalmente es para aprovechar una oportunidad o resolver un
problema, por lo que se esperan resultados concretos y medibles en el escenario.

Para detallarlos se efectian dos fases: definicion y desarrollo, la primera de ellas son definiciones tales
como: oportunidad que aprovecha o problema que resuelve; lider de proyecto, equipo que trabajara
para el proyecto, riesgos, criterios de éxito, identificacion con el programa, y algunas otras definiciones
basicas y estimaciones.

La segunda fase entra en un profundo andlisis el cual requerird de especialistas en la materia y muy
probablemente en diversas disciplinas. No seria extrafio que el proyecto demande conocimiento de
expertos, los cuales no se encuentren en la Unidad Responsable, ni en la Secretaria. Se recomienda
acudir a donde sea necesario hasta lograr la informacién requerida; para facilitar y uniformizar la
informacion relacionada a un proyecto es comin que se disefien formatos que proporcionen estas
caracteristicas, mismos que se presentan con su instructivo correspondiente como anexos al presente
documento.

Los principales propdsitos de la elaboracion de proyectos son:
v' Contar con la informacidn programatica y compromisos a alcanzar a través de resultados y
metas cuantificables.
v" Un proyecto representa una opcion practica de hacer realidad una idea.

Quién trabaja por resultados y logros es afin a los proyectos.
Los proyectos bien desarrollados son garantia de logro.

Para poder desarrollar los proyectos se requiere de dedicacién para cada una de sus fases. Una de las
fases mas importante del proyecto Es en la que se realiza un desglose detallado de las actividades
necesarias para alcanzarlo con éxito, asi como su estructuracion de unas respecto a otras. Cualquier
detalle que trate de obviarse aqui, repercutira en ineficacia de manera aumentada. Es por ello que es la
fase que mas se debe de cuidar en todo el proceso.

El desglose debe llevarnos desde los grandes grupos de actividades que son realizadas por grupos de
personas hasta el nivel de tareas que involucran sélo a una persona o especialista. Entre mas existan
actividades identificadas con una persona, mas probabilidades de éxito tendra el proyecto. Si trata de
poner sélo actividades importantes, corre el riesgo de perderse entre la separacién de una y otra y la
confusién de la operatividad diaria.
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Estas actividades deben estructurarse y esquematizarse en un diagrama de arbol (tipo organigrama)
donde se coloca una actividad en la parte superior y en la parte inferior todas las actividades requeridas
para lograr, la actividad superior.

Insistimos: entre mas detallado, mejor. No ahorre en lo importante. Incluya la mayor cantidad de
actividades requeridas para lograr la actividad que se estd desglosando. Asi evitard contratiempos
posteriores. Ahdrrese: problemas futuros, urgencias, adecuaciones, pérdida de tiempo, luchar por mas
recursos, atraso, etc.

Para hacer mas objetiva esta parte, se ejemplificara con las actividades proporcionadas por una oficina
de transito, considerando que es facilmente entendible y objetivo para una gran mayoria. En cada
Unidad Responsable deberan realizar lo equivalente en sus actividades del proyecto.

Para proporcionar servicios de transito, se requiere la aplicacién de la ley de la materia y su
reglamentacion, entre otros los siguientes: registro vehicular, placas, registro de conductores, licencias,
capacitacion vial, expedicion de permisos, inspeccion de servicios al publico, etc. A continuacién se
presenta un esquema grafico del proyecto, sus resultados y actividades:

‘ Servicios de transito ‘

Aplicacion de Registro ) : N .
?_a Le g. Licencias Capacitacion Expedicion
y Vehicular Vial Permisos
+Actualizacion de ~Expedicion »Expedicion ~Capacitacion a »Expedicion
padrén permanente de Pemanente de Menores de edad permanents
Placas de licencias para Atencié de permisos
»Rehabilitacion de  Conductores conducir F"enir;ggrr:te s para circular
sefialamientos c Ld . sin placas
#Control y ~Control de Jovenes de 16-15
rRegistro de Reposiciones de Exped_lmon de Afios para que
Estadisticas iacas licencias Obtengan licencia
Atencion de ° R icid de aprendiz
- . »Repasician
usuarios ~Alencion a pemp;neme de »Convenios con
Lsuaros licencias Empresas privadas
Atencion Y Dependencias
F’* Plblicas sobre
emanente 2 Capacitacion y
usuarios

Manejo defensivo

Posteriormente al desglose, es necesario relacionar las actividades: cual depende de otras y
esquematizarlas, estimar el tiempo del proyecto por medio de asignar a cada actividad una duracién en
dias.

Una vez terminada la actividad anterior se procede a jerarquizar las actividades, es decir, cual actividad
es primero y cual después; que relacion hay entre una y otra; cuales pueden realizarse a la vez. La
manera de hacerlo es realizando un esquema de las actividades que nos permita visualizarlo mas
facilmente.

Para representar graficamente las acciones de un proyecto, se define la ruta critica, como un
cronograma de actividades, posible alternativa para lograr el objetivo del proyecto, en la que se
consideran en forma cronoldgica dichas acciones, y como ejemplo se propone el siguiente modelo que
fue aplicado al proyecto de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gobierno del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2011.
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Definir objetivos Definir proyectos, proceso
planes y programas \ y actividades POA’s
* Calificar los con
resultados v el
desempeno
+|dentificar logros y
esviaci
. Presupues
Evaluacion e
Control Ejecucion ’
Medir avances y Ejercer los
ejecutar comacciones recirsos

Un buen proyecto corre el riesgo de no ser cumplido en el tiempo si no se realiza un desglose y
jerarquizan las actividades; esto nos permite identificar las actividades criticas, si alguna de ellas es
pospuesta, todo el proyecto se atrasara a diferencia de otras actividades, que pueden atrasarse sin
afectar al desarrollo general del proyecto.

Un ejercicio como el antes mencionado permite conocer el nivel de compromiso con los resultados, ya
que en su elaboracién, se compenetrara a fondo con el proyecto, y a la vez sirve de auditoria al desglose
de actividades.

En lo que respecta a la duracidn de tiempo de cada actividad, una vez terminado el esquema del
cronograma de actividades, es posible elaborar la calendarizacion de actividades, que es representado
en forma vertical las actividades y en forma horizontal el tiempo.

Asi como se utilizd el desglose maximo de actividades para estimar un tiempo para cada elemento,
ahora es necesario estimar el costo de cada una de ellas, al nivel de articulo y actividad.

Cabe mencionar que para el desarrollo de proyectos a mayor detalle, es necesario consultar el apartado
de disefio, administracion y gestion de proyectos, pues en este apartado de la metodologia se expone a
grandes rasgos la informacion que debe surgir del trabajo realizado al interior de las areas de trabajo.

5.2.- Elementos Presupuestales

El desglose del costeo de proyecto que representa un gasto econdmico, debe ser presentado en
términos monetarios y por partidas, de conformidad a los Lineamientos Presupuestales 2011, deben
integrarse, el personal que labore en el proyecto, los especialistas contratados por evento, la gasolina
para transportarse dentro y fuera de la ciudad, los vidticos, estudios, diagndstico, equipo para la
operacion, investigacion, prestaciones, la maquinaria requerida, instrumental, refacciones, materiales,
papeleria, servicios contratados, en fin, todo lo requerido por el proyecto.

A continuacidn, se anexa la lamina que nos representa el proceso general completo de la Planeacion,
Programacion y Presupuestacion.

23 DR-MA-02-00



GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA (\ = =1\
TLAXCALA operEsecuTivO — _,—J _l
516  MANUAL DE APOYO (MIR, ANEXO 1 PROYECTOS) ) ORI DE FINANZAS
Di

IRECCION DE PRESUPUESTO ¥ EGRESOS

- Operativa
Gobietno
L — —

——
Proyecto

Desglose de actividades

-Ruta critica

-Cal ari .

Area Técnica f-"\nea_
Listado de Administrativa
requerimientos: -Estimaciones de
'MC_LI!CE costo
-Servicios -Politicas de gasto
-Bienes gubermamental
Personal

v v

Cuantificacion y

W—

Para efecto de ejemplificacion, se tratard la instalacién temporal de una oficina de promocién
econdmica en un estado se presenta sélo el primer paso requerido por el proyecto que es el desglose de
actividades, que por cuestidn de espacio no se presenta mas detalle.

Oficina teywp oral
Promociin en L.A,

24

Instalacidn de Cficna

Compras 5 LgHeala
»=FEq Com_plm:\ 3 anadera
= Acceaoriosg [

#FPepeleda, folletos
Conirates de renta
> Serricios basicas

FCarro, Tel, et

=Hoepoedaje
Dires servicins
= Apeeota FMtah .
A »SanFrancisco
W Catalogos wE D
> Eshadins = rom. L8
3 s dulas Lam o
> Expositores
¥ Publicidacd

Cant. Conceptos

18 Pasajes

PRI = == b LD — e

Viaticos
Hospedaje
Estudios, asesoria y catalogos

Equipo de Computo e impresora

Cafion para exposicion
Papeleria y folletos
Renta de vehiculos

1 Modulo para exposicion
6240 Gasolina

4 Gastos de Publicidad

9 Permisos e Inscripciones
5 Periodicos y revistas

4 Personas

No se presentan los gastos personales

Anctencia a Fenas (30
como visitante

Unidad de medida

“Wisitas E]
R epressrtaciones
Comerdales

Azigencia @ Feriss (3)
como srpositaor

FCamara Hispanica
Flhamber of Comin erce
FAsac de inportacdores
ce Clalifornia

Vimlar a Agrupacionss

Comerciales

Wisitas a
Representaci o s
Conercialea

Importe

Viajes redondos
Para 6 meses en EU
Para 6 meses en EU
Eventos

Kit

Pza

Paquete

Contratos

Set

Litros

Eventos

Eventos

Contratos

Sueldo, compensaciones, efc.

AEnci Gn e S50
Emprassiios

TOTAL
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Los gastos una vez cuantificados y calendarizados, realizadas las cotizaciones y ajustados a los
lineamientos de gasto para viajes al extranjero son clasificados y agrupados por partida, y la partida por
concepto y esté por capitulos. Los capitulos son:

1000 Servicios Personales

2000 Materiales y Suministros

3000 Servicios Generales

4000 Ayudas, Subsidios y Transferencias

5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

6000 Inversion Publica

7000 Inversion Financiera

8000 Participaciones, Aportaciones y Gasto Reasignado a Municipios

9000 Deuda Publica
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