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0. INTRODUCCION

La aplicaciéon de buenas practicas y su constante actualizacion constituye una premisa para
generar valor al Grupo ICE, en adelante ICE y sus empresas, a partir de una formalizacion y
planificacion de componentes, que ordene su implementacion y cierre, buscando la
satisfaccion del cliente o usuario final, todo con el respectivo alineamiento con la estrategia
corporativa.

Es importante tener claridad que una vez que la necesidad se considera viable durante la
fase de formulacion y evaluacion, esta puede ser materializada en uno o mas productos o
servicios a través de la gestion del proyecto o épica.

La gestion de Proyectos o Epicas forma parte de la fase de implementacion del ciclo de vida
integral, misma que esta compuesta por cuatro etapas: formalizacién, planificacion, ejecucion
y cierre, teniendo ademas un proceso transversal de seguimiento y control durante todo el
ciclo de vida.

1. PROPOSITO

Describir el proceso a seguir en la gestion de proyectos y épicas para el ICE y sus empresas,
considerando las etapas, las responsabilidades establecidas, la documentacién
metodoldgica y habilitando formas de trabajo en el contexto organizacional existente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para el ICE y sus empresas (Organos de
Direccién, Alta Gerencia y colaboradores).

Si en el ICE y sus empresas existen términos, roles o dependencias realizando actividades
similares a las descritas en este procedimiento, podran utilizar una denominacion distinta,
pero asegurando que se cumplen los roles y responsabilidades que se definen en el presente
procedimiento.

En caso de ser requerido por el ICE y sus empresas, los formularios descritos en este
procedimiento pueden aplicarse en otras acciones adicionales ajenas a los Portafolios del
ICE y sus empresas. Asi mismo, se permite utilizar una solucion digital oficial en lugar de los
formularios, cuando se garantice la correcta gestion de los campos originales del formulario
aplicable, facilitando con ello la trazabilidad, confiabilidad, oportunidad y utilidad de la
informacion.

Las personas que ocupan roles formalizados en el modelo API pueden ser reemplazadas en
caso de ausencia o por razones justificadas segun normativa vigente en el ICE y sus
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empresas. Una vez finalizado el nombramiento, se debe notificar y sustituir al titular del rol
por la persona que lo designo, hasta que se nombre a un reemplazo definitivo. La persona
reemplazada y la nueva persona designada seran responsables de la gestion durante el
plazo de su nombramiento y la jefatura inmediata podra solicitar un informe de cierre de
labores para el rol desempefiado si lo considera necesario.

Segun, el tipo de componente y el método de gestidon aplicable, el responsable del
componente debe incorporar en el expediente administrativo o electrénico las unidades
documentales para contar con la evidencia probatoria y respaldar la materializacion de las
actuaciones durante el ciclo de vida del componente.

Las dudas en la interpretacion y aplicacion de algun aspecto de este procedimiento se
deberan resolver a través de la Oficina de Proyectos Tactica y de Entrega de Valor (en
adelante OPTEV). En caso de no alcanzar una solucidon, se elevara el asunto (nivel
institucional) a la Oficina de Proyectos Institucional y de Entrega de Valor (en adelante
OPIEV) y de ser necesario se elevara a la Oficina de Proyectos Corporativa y de Entrega de
Valor (en adelante OPCEV) o a ambos.

3. DOCUMENTOS APLICABLES

CODIGO TiTULO DEL DOCUMENTO

Ley 8292 Ley General de Control Interno
48.00.001.2023 | Reglamento para el manejo de expedientes administrativos

NA Reglamento para la gestién documental’
NA Guia para la clasificacién y ordenacién de documentos?
NA Lineamientos para la Gestiéon Documental e Informacion de RACSA3

38.00.002.2010 | Politica para la Gestion Corporativa de Pilas de Iniciativas y Portafolios
38.00.002.2013 | Politica de Confidencialidad de la Informacion

38.00.005.2011 | Reglamento Corporativo de Organizaciéon (RCO)

75.00.001.2015 | Procedimiento para la Gobernanza Corporativa del Portafolio (GCP)
75.00.002.2015 | Procedimiento para la Gestidn de Programas o Trenes agiles (GPrT)

75.00.003.2015 | Procedimiento para la Seleccion y Clasificacion (SC)

75.00.001.2021 Procedlmlento para e_I,Segwmlento y Control Corporativo durante la
fase de implementacién (SCCFI)

' La normativa corresponde a CNFL
2 La normativa corresponde a CNFL
3 La normativa corresponde a RACSA
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cODIGO TiTULO DEL DOCUMENTO

Procedimiento para la gestion de componentes del portafolio y otros
trabajos en las soluciones digitales oficiales SAP

Instructivo para la formalizacion de componentes, inversion menor y
otros trabajos

Instructivo Corporativo para la evaluacion financiera de proyectos de
Inversion.

33.00.002.2022

33.00.003.2022

28.00.002.2014

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Consejo Directivo
4.1.1. Aprobar y modificar el presente procedimiento y comunicarlo al ICE y sus
empresas.
4.1.2. Tomar la decision, para eliminar algun impedimento en componentes tipificados
“estratégico” y que Presidencia Ejecutiva o las Gerencias del ICE y sus empresas
no pudieron resolver antes de elevarse.

4.2. Organo de Direccién
4.2.1. Revisar, ajustar y dar seguimiento a las recomendaciones de la gestién del
Portafolio Gerencial de sus empresas que se eleven por parte de las respectivas
Gerencias Generales.
4.2.2. Acatary aplicar el presente procedimiento.

4.3. Presidencia Ejecutiva
4.3.1. Someter para revisidon, ajuste o aprobacion del Consejo Directivo el presente
procedimiento.
4.3.2. Formalizar las designaciones pertinentes con alcance corporativo, referente a las
personas solicitadas por el director del proyecto o duefio de producto.

4.4. Division de Estrategia y Gestion Corporativa

4.4.1. Elaborar propuestas de modificaciones al presente procedimiento y elevar a la
Presidencia Ejecutiva para que valore el someterlas a conocimiento del Consejo
Directivo, con el fin de generar un estandar y homologacion corporativa,
considerando las solicitudes que realicen la Gerencia General del ICE y los
Organos de Direccién, previa valoracién con la OPCEV.

4.4.2. Aprobar las modificaciones a los formularios del procedimiento y proceder con la
publicacion correspondiente.

4.4.3. Aprobar, oficializar y comunicar a los colaboradores del ICE y sus empresas el uso
de soluciones digitales para automatizar métodos de gestion de componentes y
otros formularios o instrumentos del modelo API, con base en la recomendacion
escrita que es enviada en consenso entre la OPCEV y OPIEV.
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4.4.4. Definir los mecanismos de gobernanza para el cumplimiento del presente

procedimiento.

4.5. Gerencias del ICE y sus empresas

4.5.1.

4.5.2.

4.53.

454.
4.5.5.

Formalizar las designaciones que considere pertinentes, referente a las personas
solicitadas por el director del proyecto o duefio de producto.

Remitir a la Division de Estrategia y Gestion Corporativa propuestas de
modificacion al presente procedimiento, que procuren la homologacion corporativa
para mantener un estandar.

Tomar la decision o elevar de manera jerarquica segun corresponda, para eliminar
algun impedimento que el patrocinador no pudo resolver.

Velar por el cumplimiento del procedimiento por parte de sus dependencias.
Revisar#, ajustar en caso necesario y someter al conocimiento de la Junta Directiva
las recomendaciones pertinentes en relacion con la gestion del Portafolio Gerencial
de la empresa.

4.6. Oficina de Proyectos Corporativa y de Entrega de Valor (OPCEV)

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

Posterior a que el responsable del componente corporativo haya ingresado algun
riesgo en la solucion digital oficial o bien mediante el mecanismo disponible en el
ICE y sus empresas, debe aprobar o no el ingreso de riesgos a la base de datos y
mantenerla actualizada, con una categorizacion, para que sean de facil acceso.
Verificar si hubo variaciones en los criterios de la matriz para la clasificacién (FO02-
75.00.003.2015), para actualizar la matriz del portafolio y velar por el cumplimiento
de los formularios segun el método de gestion autorizado.

Verificar la correcta aplicacion de la solucion digital oficial a nivel corporativo y
solicitar correccion a los responsables de los componentes.

Velar por el cumplimiento del procedimiento por parte de los responsables de los
componentes con alcance corporativo.

4.7. Oficina de Proyectos Institucional y de Entrega de Valor (OPIEV)

4.71.

4.7.2.

4.7.3.

Verificar el correcto ingreso de riesgos y lecciones aprendidas (con alcance ICE)
por parte de la OPTEV del ICE a la solucién digital oficial, para que sean de facil
acceso y lectura.

Velar por el cumplimiento del procedimiento por parte de los responsables de los
componentes a nivel institucional.

Verificar la correcta aplicacién de la solucion digital oficial a nivel institucional y
solicitar correccion a los responsables de los componentes.

4 Aplica a las empresas ICE.
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4.8. Oficina de Proyectos Tactica y de Entrega de Valor (OPTEV)

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.
4.8.5.

4.8.6.

4.8.7.

Posterior a que el responsable del componente haya ingresado algun riesgo en la
solucion digital oficial o bien mediante el mecanismo disponible en el ICE y sus
empresas, debe aprobar o no el ingreso de riesgos a la base de datos y mantenerla
actualizada, con una categorizacién, para que sean de facil acceso.

Verificar si hubo variaciones en los criterios de la matriz para la clasificacion (FO2-
75.00.003.2015), para actualizar la matriz del portafolio (F13-75.00.001.2015) y
velar por el cumplimiento de los formularios segun el método de gestion autorizado.
Velar por el cumplimiento del procedimiento por parte de los responsables de los
componentes segun portafolio gerencial a que pertenecen.

Mantener un seguimiento del avance y costo de los componentes.

Verificar la correcta aplicacion de la solucion digital oficial a nivel de gerencia y
solicitar correccion a los responsables de componente.

Atender en tiempo y forma las mejoras aprobadas al procedimiento y formularios,
asi como en las soluciones digitales oficiales.

Elevar consultas y resolverlas con la OPCEV (a nivel corporativo) o la OPIEV (a
nivel institucional) o a ambas, en caso de temas que requieran de alguna
interpretacion de lo normado.

4.9. Oficina de Proyectos operativa y de Entrega de Valor (OPOEV)

4.9.1.

49.2.

4.9.3.

494.

4.9.5.

4.9.6.

49.7.

Velar por el cumplimiento del procedimiento por parte de los responsables de los
componentes segun portafolio gerencial a que pertenecen.

Asegurar los datos y la documentacién relacionada de los componentes con los
responsables de los componentes, para mantener la veracidad, calidad y
consistencia en las soluciones digitales oficiales, y, en caso de detectar
inconsistencias, debe subsanarse con los responsables.

Monitorear y plantear acciones preventivas para mantener una gestion de
componentes en niveles de alertas bajos.

Elevar consultas y resolverlas con la OPTEV, en caso de temas que requieran de
alguna aclaracién o interpretacion de lo normado.

Verificar la correcta aplicacion de la solucion digital oficial y solicitar correccidn a
los responsables de los componentes.

Atender en tiempo y forma las mejoras aprobadas al procedimiento y formularios,
asi como en las soluciones digitales oficiales.

Mantener actualizadas y clasificadas las bases de datos de riesgos y lecciones
aprendidas de todos los componentes, para lograr una centralizacién a nivel
corporativo.

4.10. Patrocinador
4.10.1. Tomar la decision o escalar jerarquicamente segun corresponda, hasta que se

brinde una solucion o tome la decisién cuando el coordinador de formulacién o
responsable del componente en cuestién le escale algun impedimento. Debe
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quedar algun registro escrito para dar trazabilidad que evidencie la fecha de la
solicitud cada vez que se escale un impedimento (en el medio que se acuerde).

4.10.2. Revisar y firmar los formularios respectivos oportunamente.

4.10.3. Facilitar la consecucién de recursos humanos, presupuesto y materiales.

4.10.4. Revisar los impactos o impedimentos, cuando sea requerido, al caso de negocio o
componentes, en conjunto con el coordinador de formulacién o responsable del
componente en cuestion, antes de aprobar los controles de cambios solicitados por
el director del proyecto, y que se proceda con actualizar el caso de negocio o el
plan de gestion segun corresponda.

4.10.5. Garantizar una transferencia eficiente de los productos a la fase operacion tras la
“etapa de cierre” del componente.

4.11. Director del proyecto

4.11.1. Hacer la solicitud escrita a las dependencias, para formalizar a su equipo, asi como
la definicion del porcentaje de dedicacion y responsabilidades requeridas de cada
miembro del equipo.

4.11.2. Documentar el proyecto (durante todo su ciclo), con base en la clase y método de
gestion autorizado, para respaldar la gestion en tiempo y forma.

4.11.3. Gestionar lo necesario con el equipo principal, para la correcta inclusién de
informacion en soluciones digitales oficiales.

4.11.4. Colaborar en la identificacion de los riesgos del proyecto, junto con sus acciones
preventivas y correctivas. Asi como gestionarlos y brindar seguimiento
oportunamente segun se norma en este procedimiento.

4.11.5. Utilizar las bases de datos que contienen los riesgos y lecciones aprendidas antes
de iniciar con la implementacion. Asi como documentar las lecciones aprendidas
que ocurran de forma pronta y correcta.

Acordar con el cliente los criterios de aceptacion de los entregables.

Dirigir la ejecucién y entrega de los resultados conforme al plan de gestion vigente.

Llevar un control del costo total base devengo, inventarios y ajustes a las

previsiones presupuestarias.

4.11.9. Entregar a la OPEV correspondiente en los primeros 3 dias habiles de cada mes,
los informes de avance del proyecto.

4.11.10.Atender las reuniones calendarizadas con la OPEV correspondiente (desde enero
a diciembre de cada periodo), para atender consultas respecto a la informacién
escrita o cargada en la solucion digital oficial.

4.11.11.Coordinar visitas de campo, para verificar los avances de las obras o trabajos
cuando corresponda. Apoyarse en el lider técnico para esta labor.

4.11.12.Coordinar con los administradores de contrato, las adquisiciones del proyecto, para
disponer de los productos y servicios de forma oportuna, y se pueda hacer la
gestion del pago cuando corresponda.

4.11.13.Escalar al Patrocinador, hasta que se brinde una solucién o tome la decision de
algun impedimento sin resolver. Debe quedar algun registro escrito para dar

EREN
—_— )
—_— )
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trazabilidad que evidencie la fecha de la solicitud cada vez que se escale un
impedimento (en el medio que se acuerde).

4.11.14.Autorizar (como responsabile final) los productos o servicios que seran puestos en
operacion y entregados al cliente o areas operativas.

4.11.15.Coordinar con el equipo principal, la actualizacién periddica de la informacion del
proyecto en la solucion digital oficial y en el expediente administrativo o electronico.

4.11.16.Acatar las directrices emanadas por la OPEV correspondiente, en caso de
requerirse alguna informacion adicional.

4.11.17.Comunicar al area de logistica del negocio correspondiente (almacenes), la
disponibilidad del saldo de materiales o sobrantes que puedan ser reutilizados y
que el proyecto no requiera, con el objetivo de optimizar los recursos internos.

4.11.18.Coordinar las acciones requeridas para el cierre técnico del proyecto, asi como
validar que toda la documentacion del proyecto esté debidamente clasificada,
completada y almacenada en la solucion digital oficial.

4.11.19.Dejar establecidas en el informe de cierre, el plan de accién y responsables que
realizaran el cierre administrativo.

4.11.20.En conjunto con el Gestor de activos del negocio, deben enviar periédicamente
(segun sea acordado) a la dependencia responsable del proceso de gestidon de
activos el informe de obras (segun el sistema digital oficial), en donde de previo
deben realizar la revision correspondiente. Con esta informacioén, la dependencia
responsable del proceso de activos determina si lo enviado corresponde a costos
capitalizables o de mantenimiento.

4.11.21.Fomentar un ambiente sano y agradable dentro del equipo del proyecto.

4.12. Dueiio de producto

4.12.1. Hacer la solicitud escrita a las dependencias, para formalizar a su equipo, indicando
las capacidades y destrezas, asi como la definicion del porcentaje de disponibilidad
para desarrollar el producto requerido de la épica.

4.12.2. Comunicar a la OPEV correspondiente cada 2 ciclos de trabajo finalizados, los
Informe de seguimiento para la épica”, y cargarlo en la solucion digital oficial,
debidamente firmado.

4.12.3. Atender las reuniones calendarizadas con la OPEV correspondiente (desde enero
a diciembre de cada periodo), para atender consultas respecto a la informacién
escrita o cargada en la solucién digital oficial.

4.12.4. Tomar las medidas correctivas que correspondan para solventar cualquier
desviacién durante las iteraciones y cumplimiento de funcionalidades

4.12.5. Representar al usuario o cliente.

4.12.6. Aclarar dudas al equipo de desarrollo.

4.12.7. Definir y documentar en detalle las funcionalidades o caracteristicas de alto y bajo
nivel, con sus criterios de aceptacion, que aseguren la comprension para el equipo
de desarrollo.
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4.12.8. Coordinar con el equipo principal, la actualizacion periddica de la informacién de la
épica en la solucion digital oficial y en el expediente administrativo o electronico.

4.12.9. Priorizar las funcionalidades, y participar en el refinamiento de historias de usuario
al inicio de cada ciclo de trabajo.

4.12.10.Aprobar ajustes en la duracién de la épica o inicio del ciclo de trabajo.

4.12.11.Escalar al Patrocinador, hasta que se brinde una solucién o tome la decision de
algun impedimento sin resolver. Debe quedar algun registro escrito para dar
trazabilidad que evidencie la fecha de la solicitud cada vez que se escale un
impedimento (en el medio que se acuerde).

4.12.12.Estar atento a recomendaciones que reciba del equipo principal respecto a los
riesgos que pueden surgir en los ciclos de trabajo y tomar decisiones sobre
problemas que se le presentan al equipo principal en el desarrollo.

4.12.13.Cancelar un trabajo (ciclo de trabajo, PMV o producto).

4.12.14.Definir el plan de salida a produccién u operacién de los productos.

4.12.15.Verificar cuando la épica ya no genera mas valor a la organizaciéon o al cliente,
antes de descontinuar la épica.

4.12.16.En conjunto con el Gestor de activos del negocio, deben enviar periédicamente
(segun sea acordado) a la dependencia responsable del proceso de gestidon de
activos el informe de obras (segun el sistema digital oficial), en donde de previo
deben realizar la revision correspondiente. Con esta informacioén, la dependencia
responsable del proceso de activos determina si lo enviado corresponde a costos
capitalizables o de mantenimiento.

4.12.17.Fomentar un ambiente sano y agradable dentro del equipo.

4.13. Equipo principal

4.13.1. Definir y preparar documentacion técnica o especial, incluido los formularios segun
método de gestion autorizado.

4.13.2. Cargar en tiempo y forma, en la solucion digital oficial, la documentacién, avances
o informacién que se elabora o solicite por alguna de las partes interesadas.

4.13.3. Colaborar en el control de las modificaciones o actualizaciones de lo planificado.

4.13.4. Ejecutar las actividades o tareas planificadas y asignadas

4.13.5. Sugerir alternativas de solucion técnicas o funcionales ante impedimentos.

4.13.6. Fomentar un ambiente sano y agradable dentro del equipo.

4.14.Lider Técnico
4.14.1. Colaborar en la identificacidn, definicion y negociacion de los recursos técnicos que
requiera el componente durante su implementacion.
4.14.2. Brindar los insumos necesarios para la definicion de especificaciones técnicas de
adquisiciones, plan de costos, equipamiento o materiales.
4.14.3. |dentificar y gestionar requerimientos y lograr el cumplimiento de criterios de
aceptacion técnicos para lograr los resultados esperados.
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4.14.4. Participar activamente en las actividades a desarrollar y en las pruebas técnicas

4.14.5.

4.14.6.
4.14.7.

para avalar el correcto funcionamiento, asi como aportar la documentacién en
tiempo y forma que respalde lo realizado.

Autorizar los productos o servicios que seran puestos en operacion y entregados al
cliente, antes de que el director del proyecto o duefo de producto los apruebe.
Dar seguimiento y control a las actividades asignadas.

Fomentar un ambiente sano y agradable dentro del equipo.

4.15. Lider Funcional

4.15.1.
4.15.2.
4.15.3.
4.15.4.
4.15.5.
4.15.6.

4.15.7.
4.15.8.

4.15.9.

Colaborar en la identificacion, definicion y negociacion del recurso funcional
requerido para el buen desarrollo del componente.

Identificar y gestionar requerimientos y criterios de aceptacion funcionales para
lograr los resultados esperados.

Participar activamente en el control de costos del proyecto y presupuesto, y aportar
la documentacion en tiempo y forma.

Dar seguimiento y control a las actividades asignadas.

Aportar su experiencia y conocimiento para resolver temas de caracter funcional.
Elaborar y dar seguimiento a las pruebas funcionales que certifican el correcto
funcionamiento.

Aportar en los informes de avance desde el punto de vista funcional.

Trasladar al director de proyectos, la documentacion funcional debidamente
organizada para el cierre correspondiente del proyecto.

Fomentar un ambiente sano y agradable dentro del equipo del proyecto.

4.16. Areas financieras del ICE y sus Empresas’

4.16.1.

4.16.2.

4.16.3.

Atender las consultas que se le presenten respecto a la gestion del costo de
devengo y presupuesto efectivo, a solicitud del director de proyecto o duefio de
producto (product owner).

El Proceso de activos de Gerencia de Finanzas o el responsable de esta materia
segun se encuentre definido las Areas financieras de las Empresas ICE, deben
determinar si lo enviado por el responsable del componente y el gestor de activos
corresponde a costos capitalizables o de mantenimiento.

Realizar la evaluacion financiera a solicitud del coordinador de formulacion, segun
el analisis de impactos de un control de cambio mayor.

4.17. Gestor de activos

4171.

En conjunto con el director del proyecto o duefio de producto, deben enviar
periddicamente (segun sea acordado) a la dependencia responsable del proceso
de gestion de activos el informe de obras (segun el sistema digital oficial), en donde

5 Se refiere a las responsabilidades de dependencias ICE o dependencias de empresas ICE a cargo de estos procesos, asi mismo, se
comprendera en adelante dicha delegacion segun corresponda la atencién de determinado proceso.
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de previo deben realizar la revision correspondiente. Con esta informacion, la
dependencia responsable del proceso de activos determina si lo enviado
corresponde a costos capitalizables o de mantenimiento.

4.17.2. Tramitar solicitudes de cambio de responsable y especificaciones al activo, la
devolucion, retiro de activos y ajustes con o sin responsabilidad al centro logistico.

4.17.3. Propiciar una cultura de control de activos a lo interno del componente.

4.17.4. Apoyar al director del proyecto o duefio de producto para revisar los costos y
confeccionar los informes de obras trimestrales, que seran enviados a la Gerencia
de Finanzas del ICE o al responsable de esta materia segun se encuentre definido
para las Areas financieras de las Empresas del ICE, para que se realice la revisién
correspondiente y determine si lo enviado corresponde a costos capitalizables o de
mantenimiento.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

5.1. TERMINOS

Accidn correctiva: Accion para reducir la consecuencia producto de la materializacion de
un riesgo. Se toma una vez suscitado el evento para minimizar su impacto y evitar su
recurrencia.

Accion preventiva: Accidon que se realiza para anticipar los eventos con el objetivo de
minimizar ya sea la probabilidad de ocurrencia o el impacto antes de su materializacion.

Caso de negocio: Elementos de decision basicos que determinan la viabilidad de un
producto o servicio, forma de asociacion o componente. El caso de negocio documenta una
serie de supuestos o elementos, que se analizan y evaluan, para proyectar resultados e
indicadores probables derivados de un objeto en estudio.

Ciclo de trabajo: Periodo de tiempo fijo cuya duracion debe de estar entre dos y cuatro
semanas, durante el cual un equipo agil trabaja para completar un conjunto especifico de
tareas o entregables.

Cierre administrativo: Ocurre posterior al cierre técnico del componente, con la
capitalizacion, registros contables, planes de accion, entre otros.

Cierre técnico: Ocurre cuando areas operativas o clientes, aceptan el producto, bien,
servicio, beneficio o funcionalidad de un componente previamente acordado por escrito. Esta
gestion le corresponde al responsable del componente, y una vez concluido, se pueda dar
comienzo al cierre administrativo en paralelo con la fase de operacion.

Componente: Son esfuerzos gestionados a través del portafolio, estos componentes
pueden ser llamados como: programas o trenes, proyectos, o épicas, los cuales, previo a ser
incorporados al Portafolio respectivo deberan pasar por un proceso de autorizacion.
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Control de riesgos existente: Son los mecanismos que la organizacion ya tiene
establecidos y formalizados para gestionar sus riesgos dentro del contexto de sus objetivos
organizacionales o de componente.

Cliente: Persona o entidad que podria conceder los fondos necesarios para llevar a cabo el
componente, pero mas alla de eso es el que espera el resultado que agregue valor. Es quien
recibe el servicio o producto generado por un componente.

Designado del portafolio: Persona encargada del proceso de autorizacién de componentes
y la gestion periddica de un Portafolio segun el nivel jerarquico correspondiente.

Director del proyecto: Persona asignada por la organizacion ejecutante para liderar al
equipo responsable de alcanzar los objetivos del proyecto y que impacten en la planificacidon
estratégica de los negocios de las diversas dependencias del ICE y sus empresas.

Deuda técnica: Es el costo del trabajo adicional causado por la eleccion de la solucién mas
rapida en lugar de la mas efectiva. Describe el resultado de todo aquello que no se cumple
respecto al criterio de aceptacién definido, por tomar decisiones basadas en la velocidad por
encima de todo.

Dueiio de producto (product owner): Persona que tiene la vision de negocio y es
responsable de identificar las funcionalidades y priorizar la pila de funcionalidades, como la
pila de cada ciclo de trabajo. Actua como cliente ante las dudas del equipo agil y es el unico
que puede cancelar un trabajo (ciclo de trabajo, producto minimo viable o producto) y definir
el plan de salida a produccion.

Elemento de trabajo: Se refiere a cualquier tarea, actividad o accion que se necesita realizar
para contribuir al logro de los objetivos del componente. Un elemento de trabajo tipicamente
se representa en una tarjeta Kanban, que puede ser fisica o digital, la cual contiene: el titulo,
la descripcion, la prioridad, el estado actual, el responsable de ejecutarla y la fecha de
vencimiento.

Epica: Es un esfuerzo para lograr un producto mediante entregas continuas de valor
(incrementos de valor o productos minimos viables). Debe estar alineado con la Estrategia
del ICE y sus empresas y haber sido autorizado en el Portafolio correspondiente.

Equipo principal: Grupo de personas que actuan conjuntamente en la realizacion de algun
trabajo, tarea o actividad para alcanzar sus objetivos. La estructura y las caracteristicas de
un equipo pueden variar, pero una constante es que cuentan con una persona como
responsable integral, independientemente de la autoridad formal o informal que ésta pueda
tener. En el concepto de agilidad, los equipos agiles son auto gestionados y actuan
conjuntamente en la realizacidon de un incremento de valor del producto, trabajo, o tarea en
los ciclos de trabajo.

Etapa de cierre: Coleccion de uno o mas procesos necesarios para asegurar el cierre formal
del componente o fase obteniendo la aceptacion del cliente o usuario final y consiguiendo
que se concluyan todas las actividades comprometidas en el mismo, realizando la
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documentacion de las lecciones aprendidas y el archivo fisico y electrénico de toda la
informacion relacionada a los entregables.

Etapa de ejecucion: Coleccion de uno 0 mas procesos necesarios para ejecutar el trabajo
de un componente, asegurando que se cumplan todos los objetivos definidos y que la
informacion sea distribuida a todas las partes interesadas segun lo previsto para la gestiéon
de las comunicaciones.

Etapa de formalizaciéon: Coleccion de uno o mas procesos necesarios para dar un inicio
formal de un componente o fase, definiendo el alcance inicial, los objetivos y principales
requisitos que se deben cumplir a fin de darlo por aceptado.

Etapa de planificacién: Coleccion de uno o mas procesos necesarios para definir la
estrategia de implementacion y cumplimiento de las variables parametrizables de un
componente o fase.

Evaluacién de riesgos: Contempla las etapas de identificacion, analisis y valoracion de los
riesgos inherentes institucionales, tanto de fuentes internas como externas, relevantes para
la consecucion de los objetivos propuestos.

Evento de riesgo: Ocurrencia o cambio de un conjunto particular de circunstancias. Puede
ser unico o repetirse y puede tener varias causas o factores de riesgo. Puede consistir en
algo que no se llega a materializar. Un evento sin consecuencias se puede citar como un
“‘incidente”.

Expediente administrativo: Secuencial, debidamente identificado, foliado, ordenado,
completo y en estricto orden cronolégico de los diferentes actos que se han producido en
atencion a un proceso administrativo. Es el mecanismo de vigilancia por excelencia de la
funcion administrativa, que sirve de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos o digitales, firmados
digitalmente, ordenados cronoldégicamente, que son gestionados como un unico objeto y
almacenados en un medio electronico que garantice que ninguno de los documentos sea
alterado, eliminado o afadido. También, el expediente electrénico de caracter administrativo
asocia su concepcion a un proceso administrativo, por lo tanto, debe ser secuencial, estar
debidamente identificado, foliado, ordenado, completo y en estricto orden cronoldgico.

Facilitador agil (Scrum master): Persona que ayuda a los miembros del equipo a
comunicarse, coordinar y cooperar, para alcanzar sus objetivos de entrega. Remueve
impedimentos y fomenta la adopcion de practicas y técnicas agiles. Protege al equipo de
agentes externos y ayuda al Duefio de producto a preparar y refinar la pila de funcionalidades
y la pila de ciclo de trabajo, para maximizar el aporte de valor al negocio.

Fase de formulacion y evaluacion: Momento en el cual se formula y evaltua una iniciativa
para determinar su viabilidad, a través de un proceso de evolucion que va desde una
prefactibilidad o desarrollo de concepto, una factibilidad, hasta un caso de negocio, con los
respectivos datos que lo sustenten. Esta fase debe apoyar la toma de decisiones sobre la
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conveniencia de implementar las iniciativas sometidas a valoracion. A efectos de un
“Portafolio de Inversion”, esta fase se conoce como fase de pre-inversion.

Fase de implementacion: Momento en el cual se realizan las acciones correspondientes
al método de gestion del componente autorizado. A efectos de un “Portafolio de Inversion”,
esta fase se conoce como fase de inversion.

Fase de operacion: Momento en el cual se analiza en qué medida las variables y beneficios
alcanzados por los productos, servicios u otros resultados en operacion, responden con las
expectativas previstas durante la fase de formulacion y evaluacion.

Gestion de Riesgos: Son las actividades o acciones preventivas o correctivas realizadas
para el abordaje de una situacion de amenaza. Permite determinar las estrategias o
tratamientos del riesgo a intervenir, para modificar sus niveles de riesgo residuales,
disminuirlos o lograr la preparacion pertinente para responder oportunamente ante las
consecuencias que, sin duda, causara un determinado, desastre o evento.

Impedimento: Es un bloqueo u obstaculo que reduce la productividad o el no logro del
objetivo, pero no paraliza por completo el avance. Generalmente es algo que escapa del
control del equipo y su responsable, que requiere una busqueda adicional de informacion,
un analisis o una serie de acciones con otras personas fuera del equipo.

Lider funcional: Persona que tiene la responsabilidad de coordinar con todas las areas
funcionales que deban tener relacidn con la empresa: Presupuesto, RRHH, Logistica,
Costos, entre otros. Normalmente seria algun rol tipo planeamiento y control ya que seria el
apoyo al director de proyecto en el seguimiento general del proyecto.

Lider técnico: Persona especialista en implementacion técnica. Es la persona que tiene las
cualidades para tomar decisiones técnicas basadas en su propia experiencia o en
consultorias o asesorias.

Linea base devengo: Desde la perspectiva de control y seguimiento de proyectos es la
estimacion del costo total de estos, elaborada durante la fase de implementacion (etapa de
planificacion), considerando los efectos de las transacciones y demas sucesos cuando
ocurren, y no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo. “Esta linea base
devengo”, puede variar en funcion de los controles de cambios aprobados y es la sumatoria
de lo siguiente:

1. Efectivo incremental: pagos en efectivo que son producto del componente (no incluye
pagos en efectivo que sucederan, aunque no se ejecute el componente, por ejemplo,
mano de obra en planilla).

2. Otros efectivo NO incremental: pagos en efectivo por recursos asignados al proyecto
no contemplados en el punto anterior.

3. No efectivo: costos no efectivos atribuibles al proyecto (por ejemplo, depreciacion y
subrepartos de centros de servicio institucionales).
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Método de gestion agil: Forma de trabajar cuando las variables de alcance, tiempo y costo
no son predecibles, sino que, se pretende ofrecer un producto, con una entrega incremental
y frecuente de pequenas funcionalidades, a través de equipos multifuncionales
autoorganizados, lo que permite la realimentacion frecuente con el cliente y la correccion en
Curso segun sea necesario.

Método de gestion hibrido: Forma de trabajar en la que se busca mantener una
planificacion general que puede ir ajustandose, en funcién de las revisiones que se llevan a
cabo con la division de un componente, donde, debe haber al menos uno o varios elementos
de tipo predictivo y agil.

Método de gestion predictivo: Forma de trabajar cuando el alcance, tiempo y costo pueden
ser anticipados al principio, y si la intensidad y expectativas de los interesados son conocidas,
por tanto, puede aplicarse un enfoque de gestion lineal mas tradicional o predictivo.

Modelo para la Administracién de Proyectos Integral (API): Compendio de documentos
normativos que no se limitan unicamente a la gestion de proyectos, sino que, su alcance
abarca un ciclo de vida integral que comprende la fase de formulacién y evaluacion, la fase
de implementacion y la fase de operacion, y con el que se facilita la gestion de pilas de
iniciativas, portafolios, y lineas de negocio, a través de formas de trabajo predeterminadas al
contexto organizacional y métodos de gestion aplicables. Dicho compendio de documentos
normativos, son los siguientes: 75.00.001.2015 Procedimiento para la Gobernanza
Corporativa del Portafolio (GCP), 75.00.002.2015 Procedimiento para la Gestion de
programas o trenes agiles (GPrT), 75.00.003.2015 Procedimiento para la seleccién y
clasificacién (SC), 20.00.001.2005 Procedimiento para la Gestion de Proyectos o Epicas
(GPE), 75.00.001.2021 Procedimiento para el Seguimiento y Control Corporativo durante la
fase de implementacion (SCCFI) y 75.00.002.2021 Procedimiento para el Seguimiento y
Control Corporativo durante la fase de operacion (SCCFO).

Nivel de Riesgo Inherente (NRI): Refiere a la magnitud de un riesgo en su estado natural,
sin considerar las acciones o controles que puedan mitigar su impacto o probabilidad de
ocurrencia. Este concepto evalua la exposicidn original al riesgo antes de implementar
estrategias de gestion o medidas de mitigacion.

Nivel de Riesgo Residual (NRR): Es la magnitud de un riesgo que permanece después de
que se han implementado todas las acciones preventivas y controles de mitigacion
planificados. Se obtiene a partir del nivel de riesgo inherente, pero teniendo en cuenta la
eficacia de las acciones preventivas.

Oficina de proyectos y de Entrega de Valor (OPEV): Area en la que exista una relacién
jerarquica a nivel organizacional, encargada de definir o mantener estandares de procesos
o funciones para lograr la gobernanza del ciclo de vida integral y la generacion de valor a la
Organizacion. Los tipos son:
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e Oficina de Proyectos Corporativa y de Entrega de Valor (OPCEV): Gestiona el
Portafolio Corporativo, y mantiene la estandarizacién normativa® en las tematicas
indicadas por el modelo API, que permitan el correcto alineamiento con la Estrategia
vigente. Esta adscrita a la Presidencia Ejecutiva.

e Oficina de Proyectos Institucional y de Entrega de Valor (OPIEV): Gestiona el
Portafolio Institucional para componentes solicitados por la Gerencia General, caso
contrario, coordina con las OPTEV del ICE, para dar trazabilidad a componentes de
los portafolios a nivel del ICE, en apego al modelo API, con el fin de dar sustento a la
operacionalizacion de la Estrategia Empresarial. Esta adscrita a la Gerencia General
ICE.

e Oficina de Proyectos Tactica y de Entrega de Valor (OPTEV): Gestiona el Portafolio
Gerencial, para dar sustento a la operacionalizacion de la Estrategia del ICE y sus
empresas y coordina con las OPOEV de la respectiva Gerencia, para dar trazabilidad
a componentes de los portafolios a nivel de Gerencia. Estan adscritas a las Gerencias
ICE y sus empresas.

e Oficina de Proyectos Operativa y de Entrega de Valor (OPOEV): Aplica las buenas
practicas oficializadas en el modelo API, con acciones concretas para lograr los
objetivos planificados en los componentes del portafolio gerencial correspondiente.
Estan adscritas a nivel de las dependencias internas a las Gerencias ICE y sus
Empresas (cuando en éstas haya proyectos o épicas).

Organo de direccion: Maximo 6rgano colegiado de la entidad responsable de la
organizacion. Corresponde al Consejo Directivo, la Junta Directiva, el Consejo de
Administracion u 6rgano equivalente.

Partes interesadas: Es un individuo, clientes, duefios de productos, duefios de negocio,
participantes, grupo u organizacién que puede afectar, verse afectado, o percibirse a si
mismo como afectado por una decision, actividad o resultado de un proyecto. Pueden
participar activamente en algun componente o tener intereses a los que puede afectar
positiva o negativamente durante el ciclo de vida de estos.

Patrocinador: Es el interesado de mas rango dentro de la gestion del componente, para
satisfacer junto con el responsable de componente los requerimientos del Cliente.

Portafolio: Colecciéon de componentes con alcance corporativo, institucional o gerencial,
segun corresponda, que se gestionan, priorizan y optimizan en conjunto, como respuesta a
los requerimientos de la empresa, para alcanzar los objetivos propuestos por la organizacion.
El portafolio es un instrumento que apoya la toma de decisiones y agrega valor para obtener
una vision integral de los componentes, asi como para ofrecer la posibilidad de una gestién
integrada con otros portafolios relacionados jerarquicamente.

6 Si las OPEV del ICE y sus empresas necesitan estandarizar un proceso especifico, como complemento al modelo API, deben antes
buscar la homologacion corporativa con la OPCEV y viceversa, para mantener un estandar corporativo.
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Producto Minimo Viable (PMV): Es una versién minima de un producto nuevo que incluye
las caracteristicas basicas para satisfacer las necesidades de los clientes. Se utiliza para
mejorar el producto y lanzarlo al mercado lo mas rapido posible reduciendo el nivel de riesgo.

Programa o Tren: Grupo de elementos (casos de negocio o trabajos relacionados), y
componentes (proyectos o épicas), cuya gestidon coordinada genera beneficios y valor, que
no se obtendrian si se gestionaran elementos y componentes asociados de forma
independiente. Bajo un concepto de agilidad escalable, se pueden realizar incrementos del
tren, donde los beneficios planificados se obtienen con el esfuerzo sincronizado de las
épicas.

Proyecto: Esfuerzo temporal llevado a cabo para crear uno o varios productos, servicios o
resultados. Debe estar alineado con la estrategia corporativa vigente del ICE y sus empresas
y haber sido autorizado en un Portafolio.

Seguimiento y control: Coleccion de uno o mas procesos necesarios para la buena marcha
de un componente o fase mediante las actividades de supervision, inspeccion, analisis,
verificacion y correccion a través de la identificacién de aquellos aspectos del componente
que requieran realizar cambios preventivos o correctivos y asi estar mejor preparados para
desviaciones que podrian presentarse durante la implementacion.

Sesion de arranque o Kick off: Es una reunion entre las partes interesadas de un
componente. El Objetivo de este encuentro es explicar claramente los objetivos que se
pretenden conseguir en cada etapa y responsabilidades de cada miembro del equipo segun
lo determinado en la etapa de planificacion. Este término se conoce también como Kick off.

Solucioén digital oficial: Es un conjunto de herramientas de informatica que se utilizan para
optimizar, mejorar y automatizar los procedimientos, asi como mantener un gobierno
centralizado de datos y analiticos que garantice el almacenamiento, proteccion, calidad,
integridad y el cumplimiento de las regulaciones y politicas de privacidad y confidencialidad.
Por ejemplo y no limitado al SAPI (Sistema para la Administracién de Proyectos Integral).

Tipificado “estratégico”: Refiere a un caso de negocio (F03-75.00.001.2015) o
componentes que, posterior a la aplicacion de la matriz para la clasificacion (F02-
75.00.003.2015), debe presentarse ante Consejo Directivo.

5.2. ABREVIATURAS

A: Agil

EDT: Estructura de la Divisién del Trabajo

H: Hibrido

ICE: Instituto Costarricense de Electricidad

OPEV: Oficina de Proyectos y de Entrega de Valor

OPCEV: Oficina de Proyectos Corporativa y de Entrega de Valor
OPTEV: Oficina de Proyectos Tactica y de Entrega de Valor
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OPIEV: Oficina de Proyectos Institucional y de Entrega de Valor
OPOEV: Oficina de Proyectos Operativa y de Entrega de Valor
P: Predictivo

PMV: Producto Minimo Viable

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En la fase implementacién ya se tienen autorizados’ los componentes que se van a realizar
y con cual método de gestion (Predictivo, Hibrido o Agil) se van a gestionar.

6.1. GENERALIDADES Y METODOS DE GESTION
6.1.1.Generalidades

6.1.1.1. El equipo principal, debe actuar conforme a los siguientes principios, sin afectar
alguna regulacion existente:

1. Aplicar un pensamiento sistémico para satisfacer y superar las necesidades vy
expectativas del cliente.

2. Mantener una consciencia empresarial por encima de la individual.

3. Generar_mayor valor y entregas frecuentes a un ritmo sostenible con equipos
motivados, empoderados, autogestionados y colaborativos.

4. Adoptar los cambios como ventaja competitiva.

5. Optimizar el flujo para balancear recursos, reducir costos y aumentar la eficiencia.

6. Incorporar la calidad y mejora continua en todo momento.

7. Adaptar el método de gestion al contexto inmerso.

8. Ultilizar la comunicacién persona a persona, para captar la atencion al maximo y evitar
ambigledades.

6.1.1.2. El responsable del componente debe aplicar correctamente las etapas de la fase
de implementacién; en caso de que la OPEV correspondiente o el designado de portafolio
demuestren que el componente esta registrado en una etapa distinta a la que oficialmente
se encuentra, se procedera segun los indicado en el procedimiento de gobernanza
corporativa de portafolio (75.00.001.2015, apartado 6.3.3.2 inciso 4).

7 Este proceso es parte del procedimiento para la Gobernanza Corporativa del Portafolio (75.00.001.2015)
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6.1.1.3. El equipo principal, debe elegir un método de gestion con el que se sienta comodo,
para obtener los resultados o productos esperados del proyecto o la épica, asi como aplicar
las soluciones digitales oficiales que colaboren a garantizar transparencia en todo momento
y aportar los datos suficientes con los cuales las OPEV y otras partes interesadas puedan
tomar decisiones. La siguiente ilustracién identifica con letras (P, A o H), los formularios que
ayudan a documentar lo minimo necesario en funcién al método de gestidén seleccionado y
autorizado, sin que esto signifique que no pueda documentarse algo adicional, a criterio del
responsable del componente:

ENTRADA _
FORMULACION Y EVALUACION

« Predictivo (P) : @@
* Agil (4)
* Hibrido (H) @

-

[l

o) * Formalizar al equipo principal

¢ Soluciones digitales oficiales (P+H+A)

ETAPA DE PLANIFICACION
* Documentacion (P+A+H)

(0
* Geatidn del Tiempo (P+A+H)

* Gesiidn del costo de devengo v presupuesio

electvo (P+ A+H)

* Geslion ds inerssados (P+H} === g N>

* Gestion de responsabilidades (P+H) m[% ‘
= Gestion ds Riesgos (P+H)

= Gestion de la calidad y criterios de aceptacion

(PrA+H)
* Gestion de adguisiciones (P+A+H)

* Sintormas (P+H+A)
* Informes de avance o seguimiento

¢— rrn
» Sesian de arangue (P+A+H) = Registro de refrospectiva v lecciones
» Minulas de reunian (P+A+H) aprendidas (P+H+A)

* Confrol de cambios {P+H)
* Regislio de cambios o vanaciones
(F30-20.00.001.2005) {P+H)

ETAPA DE CIERRE

s Clarre técnica (P+A+H)
* Clerre administrativo

SALIDA
PUESTA EN OPERAGION

llustracion 1: Fase de implementacion, sus etapas y relacion con otras fases
Fuente: Elaboracion propia
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6.1.1.4. Los métodos de gestion a utilizar son: Predictivo, Hibrido o Agil.

01 P Predictivo (P)

pecestion Jj ~—( 02 B Agil (A)

03 P Hibrido (H)

llustracion 2: Métodos de gestion para realizar un componente.

Fuente: Elaboracién propia

6.1.2.Método de gestion predictivo (P)

6.1.2.1. El método de gestidén predictivo, también conocido como método tradicional o en
cascada, se basa en una planificacion detallada y secuencial de actividades. Este enfoque
de gestién es adecuado para implementaciones con requisitos claramente definidos y
estables, donde se puede prever con suficiente precision el alcance, el tiempo y el costo. Tal

cual se puede detallar en la siguiente ilustracion:
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S QS
E FORMALIZAR PREDICTIVO
= (Formalizacion del equipo)
[
o
i
=
‘9 - Plan de Gestion (F04-20-00-001-2005)
(&] PLANIFICAR LA - Matriz interesados (F02-20.00.001.2005)
g EJECUCION - Matriz de riesgos (F08-20.00.001.2005)
i - Matriz de responsabilidades (F06-20.00.001.2005)
= H - Matriz de factores de calidad (F09-20.00.001.2005)
ﬁ i - Planes de adquisicion
- | [
-l || & H
2 |
E | a
r r - \
8 EJECUTAR LO
S \_ PROGRAMADO Y. - Kickoff o sesion de arranque
= H - Minuta de reunién (F03-20.00.001.2005)
E ) < : \ - Informe de avance (F12-20.00.001.2005)
] - Informe de retrospectiva y lecciones aprendidas
pd ‘_-: CUMPLIR CON LAS (F25-20.00.001.2005)
w| = METRICAS DE - Control de cambio (F15-20.00.001.2005)
— & ENTREGABLES
=S|z N J
|| w
0] p X
Ll ENTREGABLE
(/)] ACEPTADO Acta de entregable o producto (F16-20.00.001.2005)
CERRAR .
TECNICAMENTE Informe de cierre (F14-20.00.001.2005)

llustracion 3: Flujo resumido por etapa para el método predictivo
Fuente: Elaboraciéon propia

6.1.3.Método de gestion agil (A)

6.1.3.1. El método de gestion agil se centra en la flexibilidad y la adaptabilidad, priorizando
la entrega de productos que se iran mejorando por ciclos de trabajo (sin que esto signifique
necesariamente, que sea mas rapido). Este enfoque de gestion es adecuado para
implementaciones en contextos impredecibles, desconocidos o confusos mayoritariamente,
donde los requisitos pueden cambiar rapidamente y se necesita una respuesta agil a medida
que se obtiene realimentacion del cliente. En el entorno de agilismo, un “proyecto” se conoce
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como “épicas”, que posteriormente podrian evolucionar a un proceso de mejora continua a
cuando se los productos se encuentran en operacién. Tal cual se puede detallar en la
siguiente ilustracion:

=
Q
5
= FORMALIZAR
g (Formalizacién del equipo)
[
(=]
L
(7 ™)
.g DEFINIR PRODUCTO [ - Ficha de la épica (F21-20.00.001.2005) ]
. w
o r
g PLANIFICAR LA ITERACION
L ~ / - Funcionalidades de la épica (F22-20.00.001.2005)
E r a - Historia de usuario y cirterios de aceptacion
< DETALLAR (HU) EN TAREAS (F23-20.00.001.2005)
(| & TECNICAS
o .
4
I— \/_
p
o N )
(&) IMPLEMENTAR LA - Kickoff o sesion de arranque
>_ ITE HAClON ) - Informe seguimiento para la épica (F26-20.00.001.2005)
N \ J
Ol 2
=115
Z o & - ' ™\
w2 CUMPLIR CON LAS METRICAS a5 0600 shag) ¥ 1ecctones aprendidas
= DE ENTREGABLES s
=
— I._I,J o /
=" :
O :
Ll e
» FUNCIONALIDAD O Acta de ent bl ducto (F16-20.00.001.2005
| PMV ACEPTADO cta de entregable o producto (F16-20.00.001. )
w i
1 .
E CERRAR TECNICAMENTE [ Informe descontinuar épica (F28-20.00.001.2005) ]
o

llustracion 4: Flujo resumido por etapa para el método agil
Fuente: Elaboracion propia
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6.1.4.Método de gestion hibrido (H)

6.1.4.1. Este método permite aprovechar la planificacion y estructura del enfoque predictivo,
mientras se incorpora la flexibilidad y adaptabilidad del enfoque agil a través de ciclos de
trabajo, adaptandolos segun las necesidades especificas del proyecto y del entorno
organizacional de contexto complejo, para gestionar mejor los cambios e incertidumbres. Es
decir, un producto que inicia de manera agil podria estabilizarse a un proceso sin
incertidumbre, de esta manera, equipo principal pueda decidir cambiar a otro método de
gestion o transferir a un area operativa para una gestion mas operativa. Tal cual se puede

detallar en la siguiente ilustracion:

N

HIBRIDO

- Funcionabilidades de la Epica (F22-20.00.001.2005) e

(F23-20.00.001.2005) sobre productos gestionados por

- Matriz de factores de calidad (F15-20.00.001.2005)

=
o
3
o FORMALIZAR
< (Formalizacion del equipo)
=
[
(=]
™
g L PLANIFICAR DE LA |TERAC|ONJ - Plan de gestion Il (F20-20.00.001.2005)
— T
‘&’ E Historia de usuario y criterios de aceptacion
(%] H -
e ! ag|l|§m‘o
S : - Matriz interesados (F02-20.00.001.2005)
< [ - Matriz de riesgos (F08-20.00.001.2005)
| H - Matriz de responsabilidades (F06-20.00.001.2005)
ﬂ- 1
|
1
—— L
1
1
1
I

EJECUTAR LO
PROGRAMADO

CUCION

CUMPLIR CON LAS METRICAS
DE ENTREGABLES

SEGUIMIENTO Y CONTROL

PMV ACEPTADO

PRODUCTO, FUNCIONALIDAD

CERRAR TECNICAMENTE

EJE
— = =

J
|
) (
|

CIERRE

- Kickoff o sesion de arranque

- Minuta de reunién (F03-20.00.001.2005)

- Informe de avance (F12-20.00.001.2005)

- Informe de retrospectiva y lecciones aprendidas
(F25-20.00.001.2005)

- Control de cambios (F15-20.00.001.2005)

Acta de entregable o producto (F16-20.00.001.2005) ]

[ Informe de cierre (F14-20.00.001.2005) ]

llustracion 5: Flujo resumido por etapa para el método hibrido
Fuente: Elaboracion propia
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6.1.5.Soluciones digitales oficiales (P + H + A)

6.1.5.1. A nivel de las soluciones digitales oficiales:

1)

El equipo principal debe mantener el resquardo y almacenamiento de la documentacién
en un sitio colaborativo y solucion digital oficial, para dar trazabilidad a la documentacion,
por parte de la OPEV correspondiente o de las personas que tengan acceso.

Se debe mantener un gobierno centralizado de datos y analiticos que garantice el
almacenamiento, proteccion, calidad, integridad y el cumplimiento de las regulaciones y
politicas de privacidad y confidencialidad.

El acceso podria estar restringido por razones de confidencialidad debidamente
aprobadas por la Alta Gerencia del ICE y sus empresas.

La Alta Gerencia del ICE y sus empresas o alguna otra parte interesada, debe poder
consultar la informacion requerida con el director del proyecto o dueio del producto
(product owner) o bien, desde la solucién digital oficial en la que se resguarda la
informacion, para la toma de decisiones basadas en datos reales.

6.2. ETAPA DE FORMALIZACION

En esta etapa inicial, se formaliza el equipo principal y se coordina la inclusion de datos en
las soluciones digitales para cumplir con lo establecido en el apartado 6.1.5.

6.2.1.Equipo principal (P + H + A)

6.2.1.1. Con la autorizacion del componente, el director del proyecto o dueino de producto
(product owner) segun corresponda, debe actualizar o elaborar el organigrama de su
equipo principal, en el que se recomienda incluir entre otros a:

Proyecto Epica

Patrocinador

Director del proyecto Duefio de producto (Product owner)
Lider Técnico
Lider funcional Facilitador agil (Scrum Master)

Personas que forman parte del equipo principal | Equipo de desarrollo
(quienes realizan trabajos de gestién y soporte)

Cuadro 1: Personal para un equipo principal
Fuente: Elaboracion propia

6.2.1.2. El director del proyecto o dueiio de producto (product owner), para mantener
una formalizacion del personal que colabora en el componente, debe solicitar a las jefaturas
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que correspondan, la asignacion del personal para conformar el equipo principal. La
solicitud a las jefaturas debe ser escrita formal, y detallar:

1) El porcentaje de dedicacion requerido. En caso de asignarse un porcentaje distinto al
solicitado en la carta, ello tendra un impacto en la fecha de finalizacién proyectada, a
menos que se negocien otros recursos u otras opciones de solucién, para lo cual, es
importante involucrar al patrocinador.

2) Los entregables o productos que se esperan de las personas o areas proveedoras de
informacion.

6.3. ETAPA DE PLANIFICACION

En esta etapa se desarrolla un plan detallado que guiara la ejecucion. Esto incluye gestion
de tiempo, estimacion de costos, estimacion de ventas y precios, asignacién de recursos,
identificacion de riesgos, entregables, entre otros.

ETAPA DE PLANIFICACION

L] L L] L] -

L ® L]

. GESTION DE LA
GESTION DEL

GESTI: GESTION DE CALIDAD Y GESTION DE
TIEMPO TERESADC RIESGOS CRITERIOS DE ADQUISICIONES
(P +A +H) {P+H) {P +H) ACEPTACION (P+A+H)
(P+A+H)

llustracion 6: Etapa de planificacion
Fuente: Elaboracion propia

6.3.1.Documentacion de planificacion (P + A + H)

6.3.1.1. La planificacion debe estar basada en la informacion contenida en la documentacion
generada en la fase de formulacion y evaluacion y reforzada durante el proceso de
autorizacion (principalmente, las variables o beneficios esperados).

6.3.1.2. Sera responsabilidad del equipo principal del proyecto o épica actualizar las
premisas y elementos que considere necesarios conforme se investiga y recopila
informacion, por lo que, es valido reconsiderar lo planificado, en funcién a las lineas base o
mapa de ruta que se utilicen. Se debe considerar lo siguiente:
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Predictivo Hibrido
Plan de Gestion | Plan de Gestion I
(F04-20.00.001.2005) (F20-20.00.001.2005) Ficha de la Epica
(F21-20.00.001.2005)
Obligatorio en clase A, B, C Obligatorio en clase A, B, C
Aplican los formularios del método de
gestion agil, para los productos Funcionalidades de la Epica

gestionados por agilismo. (F22-20.00.001.2005)

No aplica En caso de que ya se tenga claridad Historia de usuario y criterios de
de la funcionalidad, es posible cambiar aceptacion
a una gestion predictiva, pero esto lo (F23-20.00.001.2005)
decide el equipo principal.
Matriz de interesados Matriz de interesados
(F02-20.00.001.2005) (F02-20.00.001.2005)
Obligatorio en clase A y opcional en clase By C Opcional
Matriz de responsabilidades
(F06-20.00.001.2005)
No aplica No aplica
Obligatorio en clase Ay
opcional en clase By C
Matriz de riesgos La gestion de riesgos se realiza
(F08-20.00.001.2005) en sesion de planificacion y, en
sesiones de seguimiento diarias,
Obligatorio en clase A, B, C de cada ciclo de trabajo.

Matriz de los factores de calidad

(F09-20.00.001.2005) :
No aplica

Obligatorio en clase A y opcional en clase By C
Cuadro 2: Formularios de la etapa de planificacién por método de gestion
Fuente: Elaboracion propia

6.3.1.3. El director del proyecto o dueiio de producto (product owner), deben acordar
con el cliente o area operativa:
1. Como se formalizaran las entregas y recepcion.
2. Como se registraran las actas del entregable o producto y el cierre técnico (lo cual se
debe planificar en los cronogramas como hitos de control).
3. Cual solucion digital oficial se utilizara la gestién, seguimiento y control. Ademas, se
debe informar y brindar el acceso a la OPEV correspondiente, para que ésta pueda
obtener la informacion requerida para sus analisis.

6.3.1.4. Cuando se trate de un método de gestion predictivo o hibrido, el director del
proyecto debe incluir en el plan de gestion (segun corresponda) la informacién que permita
visualizar todas las variables inmersas consideradas para la implementacion, por lo tanto, se
podria adicionar lo siguiente, pero no limitado a:
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Gestion del tiempo (ver apartado 6.3.2)
Gestidn de costos (ver apartado 6.3.3)
Gestidn de riesgos (ver apartado 6.3.6)
Gestidn de adquisiciones (ver apartado 6.3.8)
Gestion de comunicaciones

Seguridad y salud en el trabajo
Sensibilizacion al cambio

Gestion ambiental

Plan de obra

6.3.2. Gestion del Tiempo (P + A + H)

6.3.2.1. En el ambito de la temporalidad, los responsables de los componentes deben

considerar lo siguiente:

Hibrido

El director del proyecto con su
equipo principal realiza una
planificacién de principio a fin,
basado en lo que si puede
planificarse de manera
predictiva y premisas sobre la
necesidad de los ciclos de
trabajo sobre lo que requiera de
un enfoque agil.

Predictivo
El director del proyecto con
su equipo principal realiza
una planificacién de principio
a fin, con un proceso de
elaboracién progresivo de la
manera mas realista.

Agil

El dueiio del producto (product owner)
identifica las funcionalidades que el
cliente requiere, y las prioriza de forma
tal que se vayan planificando cada ciclo
de trabajo de manera independiente,
delimitando algunas restricciones de
plazo y presupuesto de manera
trimestral.

El equipo principal a través de un cronograma permite dar
visibilidad del alcance del proyecto. Debe haber una
coincidencia con el alcance determinado en la estructura
detallada del trabajo (EDT), adicionar los hitos (puntos de
control), asi como también las fechas previstas de los pagos (a
proveedores o contratistas, cuando ya se conozcan.

Se deben considerar todas las relaciones de dependencia que
permitan un correcto comportamiento de la correspondencia
causa — efecto entre las actividades.

El equipo principal a través de un mapa
de ruta permite dar Vvisibilidad del
alcance y el tiempo de ejecucion de la
épica en un momento determinado. Debe
procurarse el cumplimiento de los
elementos de trabajo del ciclo de trabajo,
o bien, si se presenta una deuda técnica,
re priorizar con los préximos elementos
de trabajo en cualquier ciclo de trabajo
préximo.

Cuadro 3: Gestion del tiempo
Fuente: Elaboracion propia

6.3.3. Gestion del costo de devengo y presupuesto efectivo (P + A + H)

6.3.3.1. La planificacién del presupuesto de devengo y presupuesto de efectivo debe
considerar lo siguiente:
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Presupuesto efectivo

El director de proyecto o dueiio de producto (product owner) debe asegurar la necesidad especifica del
componente con el lider funcional y areas financieras, para realizar la planificacién y ejecucion de lo
requerido en cumplimiento con la normativa vigente durante todo el proceso de presupuesto efectivo.

Costo de devengo

En los componentes que deben gestionar costos, el director de proyecto o duefio de producto (product
owner) debe definir la estructura detallada de costos para ser utilizados en los sistemas de costeo
oficiales.®

La estructura de costo debe ser compatible con la EDT (predictivo) o las funcionalidades (agil) para poder
tener una correcta relacién entre el alcance y la gestidén de costos.

La planificacion del costo de devengo debe considerar todo registro de costos que deba ser controlado por
el equipo de proyecto, independientemente si es inversion o gasto.

Notas:

1) Durante la planificacion se debe considerar lo siguiente:
a) Variables contables y financieras especificas del costo y presupuesto efectivo.

b) Crear los datos maestros para la gestién financiera — contable.
c) Coordinar con el area financiera la creacion de activos (UMAs) segun taxonomia aplicable.

2) Durante la implementacion:

a) Elresponsable del componente puede ir entregando los documentos para que se realice el proceso
de capitalizacion a los activos finales. Lo anterior, para que, al momento de realizar el cierre
administrativo, esta labor esté validada con el gestor de activos (principalmente los activos que ya
se encuentran en operacion).

Cuadro 4: Gestidn del costo de devengo y presupuesto efectivo
Fuente: Elaboracion propia

6.3.4.Gestion de interesados (P + H)

6.3.4.1. Es una buena practica que el director de proyecto junto con el equipo principal,
en uso de su criterio experto identifique, analice y priorice los interesados, dado que esto
permitira conocer los interesados que proporcionaran requerimientos al proyecto y otros
temas de interés. Asimismo, se deben elaborar los planes de comunicacién que utilizara el
proyecto para gestionarlos, asi como las estrategias de involucramiento para buscar el apoyo
en la implementacién del componente. Un interesado es aquella persona que positiva o
negativamente se ve afectada por el componente o que ejerce un tipo de influencia sobre
este, por esta razén estos interesados deben gestionarse de manera constante desde la
planificacion hasta el cierre del componente. Lo anterior, ayuda ademas a que se puedan
plantear las estrategias para buscar el mayor compromiso y transparencia entre los
interesados con el componente, y, para el cliente.

8 Para los componentes que deben crear estructuras de costeo ya sea PS, CS, PM deben atender lo instruido en el Instructivo para la
planificacién de costos e ingresos en el modulo de PS (33.00.001.2023) y Procedimiento imputacion costo e ingresos ERP
(33.00.002.2023).
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6.3.5.Gestion de responsabilidades (P + H)

6.3.5.1. Es una buena practica que el director de proyectos junto con su equipo identifique,
analice y detalle los roles y responsabilidades del equipo principal, para cumplir con los
objetivos trazados, de esta forma, desde la planificacidon sera posible identificar quienes
seran los responsables y aprobadores de los entregables, y asi coordinar las actividades
directamente con estas personas.

6.3.6. Gestion de Riesgos (P + H)

6.3.6.1. El director del proyecto, como parte del proceso de valoracion y gestion de riesgo,
debe aplicar los siguientes pasos. Se recomienda contar en el equipo principal con personal
dedicado a evaluar el riesgo.

s,
5
s,
s,
,
~
S,
.,
S

1

IDENTIFICACION

3

VALORACION

5

REVISION

7

COMUNICACION

/
s
\ r
i
S -
-
-
&
s
4
,
-

DOGUMENTACION

2

ANALISIS

4

TRATAMIENTO

EVALUACION GESTION

llustracion 7:Etapas del proceso de evaluacion y gestion de riesgos
Fuente: Norma I1SO 31000

PASOS ACCION
Consiste en la determinacion y la descripcion de los riesgos y posibles eventos de indole
interno y externo, causas y consecuencias que pueden afectar de manera significativa el
cumplimiento de los objetivos fijados.
PASO 1: Por lo tanto, la seleccion de las técnicas para identificar los riesgos mas adecuadas
L depende de diversos factores, como los insumos aportados desde la fase de formulacién y
Identificacion de g . :
riesgos evaluacion o la complejidad de lo que se deba implementar.
Entonces, es importante realizar talleres de identificacion con la colaboracién de expertos,
busqueda en bases de datos o ambos, y en el caso de los riesgos asociados a fendmenos
naturales, es relevante apoyarse en equipos con conocimientos de los fendmenos
geoldgicos, climaticos, entre otros.
PASO 2: Se realiza con el resultado de cruzar la probabilidad con el impacto como efecto de si un
Analisis del evento de riesgo inherente se materializé en el pasado, se estd materializando o se podria
riesgo materializar en el futuro.
PASO 3: Consiste en asociar cada riesgo inherente y evento identificado con sus respectivas
Valoracion acciones preventivas y controles existentes.
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PASOS ACCION

Esto se debe priorizar o jerarquizar para efectos de su “tratamiento” (paso 4).

Se refiere a la seleccion y ejecucion de medidas para limitar, reducir y controlar los riesgos
inherentes previamente identificados, analizados y evaluados.

Por lo tanto, segun el nivel de riesgos:
1) “Extremo y Alto”: deben ser “tratados” con los planes de tratamiento preventivos o
correctivos segun sea el caso, para reducir su probabilidad de ocurrencia e impacto.

2) “Moderado” y “Bajo”: deben ser monitoreados permanentemente, para que sigan
siendo aceptables en funcién a la “tolerancia” y de ser considerado por el Director

PASO 4: del proyecto, se les aplicara un plan de tratamiento.
Tratamiento de
riesgos Las estrategias de tratamiento son:

e Mitigar: Implica reducir la probabilidad y / o impacto de un evento de riesgo
adverso a un umbral aceptable, agregando actividades, pero preferiblemente sin
invertir mas tiempo u ocasionar un impacto en la calidad.

e Transferir: Requiere trasladar todo o parte del riesgo a otro ente, junto con la
propiedad de la respuesta, no se elimina.

e Evitar: Decidir cambiar, no iniciar, o no continuar con la actividad.

e Aceptar: El reconocimiento de la existencia de un riesgo se da, pero no se puede
evitar, por lo que se acepta su ocurrencia. En caso de aceptar, se deben definir
Unicamente acciones correctivas.

Consiste en medir la eficacia y eficiencia de la ejecucion de acciones para el tratamiento
de los riesgos, y sus ajustes cuando corresponda.

PASO 5:
Revision . . . . ..
El seguimiento de los niveles de riesgos residuales (del paso 4) es responsabilidad del

director del proyecto y debe ser como maximo mensual.

Consiste en mantener evidencia documental de cada etapa del proceso de valoracion y
PASO 6: gestion del riesgo, para esto, se debe utilizar la matriz de riesgos (F08-20.00.001.2005)

Documentacion |vigente y llevar la bitacora al dia con la trazabilidad de las acciones preventivas y

correctivas al momento en que se ejecutan.

Consiste en mantener una comunicacion oportuna de riesgos con:

PASO 7: e El equipo principal, para asignar riesgos que requieren de una gestion.

SRl e La OPEV correspondiente, para solicitar soporte en la atenciéon de impedimentos

que no hayan sido posibles de resolver.

Nota:

1) Los riesgos se gestionan con base en la planificacion, como proceso de elaboracién progresivo, hasta que
se realiza el cierre técnico.

Cuadro 5: Gestion de riesgos
Fuente: Elaboracion propia
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6.3.7. Gestion de la calidad y criterios de aceptaciéon (P + A + H)

6.3.7.1. La calidad es una necesidad especifica en la que se requiere de una métrica que
permita determinar de una manera objetiva si el entregable o producto funcional esta al
100%, por lo que se debe considerar lo siguiente:

Revisar Definir criterios
resultados de calidad

&

GESTIONDE | | Documentare
R —— | 02/ implementar
5 practicas de

CALIDAD | " Calidad

Implementar
acciones para
la calidad

Analizar Recopilar
problemas de comentarios de la
calidad calidad

llustracion 8:Gestion de calidad
Fuente: Norma ISO 31000

PASOS ACCION

Es importante que el equipo principal defina lo que comprende por calidad, en este
proceso se debe tener claridad de las expectativas del cliente, para que los criterios de
aceptacion sean claros y medibles. Por ejemplo, en aspectos de funcionalidad, facilidad de
uso, rendimiento, seguridad, entre otros.

El director del proyecto o duefio de producto (producto owner) debe entonces,

PASO 1: determinar el grado de cumplimiento que la calidad tiene respecto en los requerimientos
Definir criterios | establecidos con el cliente, para que los esfuerzos se centren en entregar a satisfaccion lo
de calidad solicitado por el cliente, sin entregar de méas de lo que ya se haya aprobado, dado a que
esto no hara que incremente la satisfaccion del cliente, sino que mas bien, compromete el

éxito.

(Para el método de gestidon predictivo) si el cliente es quien ha solicitado algun
requerimiento adicional, se debe aplicar lo que corresponda metodolégicamente a nivel de
“control de cambio” (ver apartado 6.6.4).

PASO 2: o . . . o .
Documentar e Las practicas de calidad son los métodos y herramientas que se utilizan para garantizar y
implementar mejorar la calidad de lo que se hace, como normativa existente, revisiones, pruebas, entre
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PASOS

practicas de
calidad

ACCION

otros. Por eso, se deben adoptar las buenas practicas al proyecto o épica y aplicarlas de
manera consistente y continua.

El director del proyecto o dueiio de producto (producto owner) debe acordar por escrito
con el cliente o area operativa, cémo se realizara la entrega y recepcion de los productos y
servicios, inclusive si un area operativa asume algunas funciones que estén en el contrato.

PASO 3:
Recopilar
comentarios de la
calidad

Es necesario recopilar informacién de varias fuentes, como los miembros del equipo, las
partes interesadas, los usuarios o herramientas que generan datos que se pueden utilizar
para evaluar la calidad de las entregas o productos funcionales.

PASO 4:
Analizar
problemas de
calidad

Valorar las brechas que afectan la calidad de los entregables o productos funcionales,
como errores, defectos y fallas. Se pueden utilizar técnicas como el analisis de causa raiz,
analisis de impacto, analisis de tendencias, entre otras.

También se debe clasificar los problemas y priorizarlas de acuerdo con su gravedad,
urgencia y frecuencia.

PASO 5:
Implementar
acciones para la
calidad

Gestion de cambios y mejoras que se realizan a las entregas, productos funcionales o
procesos, como corregir errores, agregar caracteristicas, actualizar documentacion,
modificar cédigo, entre otros.

Estas acciones deben implementarse lo antes posible, para poderlos verificar y validar,
para asegurar de que funcionan como se espera.

PASO 6:
Revisar
resultados

Los resultados de calidad son beneficios que se ofrecen a las partes interesadas y los
usuarios, en términos de calidad, como la satisfaccién del cliente, la retencién de usuarios
y el valor comercial.

La revisidon se puede realizar utilizando indicadores, como criterios de aceptacion y una
realimentacién directa de los usuarios.

Cuadro 6: Gestidn de la calidad y criterios de aceptacion
Fuente: Elaboracion propia

6.3.8.Gestion de adquisiciones (P + A + H)

6.3.8.1. El director de proyecto o dueiio de producto (product owner), dependiendo de
si un contrato en cuestion esta al amparo del régimen especial de contratacion del ICE de la
Ley 8860 y su reglamento; o bien, por alguna ley que sea vinculante. Por lo tanto, es
importante aplicar los siguientes pasos:

ACCION

PASO 1:
Identificar
necesidad

El director de proyecto o dueio de producto (product owner) debe identificar las
necesidades sobre bienes y servicios necesarios para alcanzar los objetivos del cliente, a
través de un proceso de contratacién publica, que, debe asignarse a un administrador de
contrato, para que no exista una relaciéon de juez y parte con el director de proyecto o
dueiio de producto (product owner), salvo que de parte de la Alta Gerencia del ICE y
sus empresas lo avale.
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ACCION
PASO 2: Cuando desde el caso de negocio o una sesion de irrupcion, se haya previsto iniciar el
Momentos para | proceso de adquisiciones, sin estar condicionadas a la aprobacion de un “plan de gestion”
iniciar o la “Ficha de la épica”, se deben vincular formalmente y de manera oportuna dichas

adquisiciones | adquisiciones al alcance del proyecto o la épica.
Cuadro 7: Gestién de la calidad y criterios de aceptacion
Fuente: Elaboracion propia

6.4. ETAPA DE EJECUCION

Una vez se cuente con la aprobacion del plan de gestion o la ficha para la épica, se considera
que inicia esta etapa de manera formal.

En esta etapa se llevan a cabo las actividades planificadas para cumplir con los objetivos. El
equipo trabaja en la creacion de los entregables o PMV, y el responsable se encarga de
coordinar y dirigir las tareas diarias, asegurar la calidad del trabajo, gestionar los recursos y
resolver cualquier problema que surja. La comunicacion efectiva con los interesados es
esencial para mantener el proyecto alineado con sus expectativas.

6.4.1.Sesion de arranque (P + A + H)

6.4.1.1. Cuando el plan de gestidén o la ficha de la épica estén aprobados, el director del
proyecto o dueiio de producto (product owner) preside la sesiéon donde se realiza el kick
off o sesion de arranque, con el fin de lograr lo siguiente:

1) Establecer los acuerdos con el equipo principal, para la gestién de lo programado.
2) Comprender la propuesta de valor del componente y aclarar dudas.
6.4.2.Minuta de reunién (P + H)
6.4.2.1. Una minuta es un documento que registra y resume las discusiones, decisiones y
acciones tomadas durante una reunion. Es un registro ordenado y detallado que permite a
los participantes de la reunion revisar lo discutido y garantizar que se sigan las acciones

acordadas dando la relevancia del caso a los acuerdos tomados y al cumplimiento de fechas
por parte de sus responsables.
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Sesion de trabajo
(Gestionar la convocatoria)

MINUTAS DE Verificar acuerdos
A (Enviar acuerdos y recibir
REUNIOH . observaciones)

Aprobacion de minuta
(Recolectar firmas)

llustracion 9:Gestion de calidad
Fuente: Norma ISO 31000

PASOS ACCION

El responsable de la reunion convoca y al momento de realizarse la sesion, debe
comunicar a los presentes, cuales son los temas a revisar, y que, en caso de que surja un
nuevo tema, el mismo se pueda abordar sélo si alcanza el tiempo previsto o a conveniencia,

PASO 1: o .
sustituirlo por algun otro tema.

Sesidn de trabajo

En caso de que algun integrante convocado no pueda asistir a la reunion, éste debe enviar
a un representante que pueda tomar decisiones (con voz y voto).

El responsable de la reunién debe enviar en un plazo maximo de 5 dias habiles después
de la finalizacién de la reunion o sesion de trabajo, via correo electrénico, los acuerdos a

f/gﬁf%:r los convocados e invitados, utilizando la "minuta de reunién" (F03-20.00.001.2005).
RS Los convocados e invitados tienen 3 dias habiles, para enviar sus observaciones
directamente al responsable de la minuta, para su valoracién ante lo acordado.
Una vez realizadas las correcciones correspondientes, la "minuta de reunion” (F03-
PASO 3: 20.00.001.2005) se considera aprobada con los acuerdos respectivos.
Aprobacion de
minuta Por consiguiente, se deben recolectar las firmas de los convocados e invitados (ya sea con

firma digital, firma electrénica o el medio acordado).
Cuadro 8: Minutas de reunién
Fuente: Elaboraciéon propia

6.4.3.Acta del entregable o producto (P + H + A)

6.4.3.1. El equipo debe confeccionar sus propias “listas de chequeo” para determinar si el
producto o servicio es aceptable, u operable, y cumple con los criterios de aceptacion (ver
apartado 6.3.7) que se establecieron durante la etapa de planificacion con el cliente.

6.4.3.2. Estos criterios de aceptacion deben tener las firmas de quien aprueba (entrega y
recibe) a satisfaccion, como evidencia.
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6.4.3.3. En caso de que se presenten problemas u oportunidades de mejora durante el
proceso de ejecucion, se deben documentar y el director del proyecto o dueio de
producto (product owner) deben realizar un plan _de accién con las gestiones y
responsables. Este plan de accion debe incluirse en el cronograma o mapa de ruta, para el
debido control y seguimiento.

6.4.3.4. Una vez que se haya verificado que el entregable se ha finalizado o el producto se
ha terminado porque cumple con los criterios de aceptacion, el director del proyecto o
dueno de producto (product owner) debe realizar la entrega al cliente o area operativa
mediante el formulario acta del entregable o producto (F16-20.00.001.2005) para obtener las
firmas de quien entrega y quien recibe a satisfaccion.

6.4.3.5. Se recomienda realizar entregas parciales, de esta manera se pueden demostrar
resultados a corto plazo, sin esperar la finalizacion completa del componente.

6.4.3.6. Al aplicar métodos agiles existe la posibilidad de adaptarse al cambio, permitiendo
entregas iterativas y parciales. Cuando un cliente, patrocinador o product owner solicite
modificaciones, es posible actualizar las prioridades e iteraciones de manera eficiente.

6.5. ETAPA DE CIERRE

La etapa de cierre se inicia una vez que se han completado todas las tareas y se han
entregado los productos del componente. Durante esta etapa, se formaliza la finalizacién de
la fase, y se realiza el informe de cierre como herramienta de comunicacién formal del fin del
componente a todos los interesados.

Cierre técnico
- o 01 (P+A+H) )

ETAPA DE
CIERRE

L N

f Cierre administrativo
02 (P+A+H) )

llustracion 10:Etapa de cierre
Fuente: Elaboracion propia

6.5.1. Cierre técnico (P + A + H)

6.5.1.1. El responsable del componente debe formalizar el cierre técnico y el estado
“finalizado” en etapa de “cierre”, utilizando el “informe de cierre (F14-20.00.001.2005)". En
caso de que existan clausulas contractuales que deban ejecutarse durante la fase de
operacion forman parte del cierre administrativo, por lo tanto, se deben hacer los traslados
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de responsabilidades en el mismo “informe de cierre”, para que un administrador de contrato
o persona de las areas operativas asuman dichas obligaciones contractuales referentes a la
operacion. A continuacién, algunas consideraciones:

Hibrido

Predictivo
Cierre técnico de proyecto

Descontinuar épica
Aplica cuando:

Aplica cuando:

1) Todos los entregables han sido aceptados por el cliente o 1)
area operativa, por lo tanto, el director del proyecto debe
utilizar el Informe de cierre (F14-20.00.001.2005), para
formalizarlo.

Se da por terminado el ultimo ciclo de
trabajo y se considere que la épica
completé la implementacion de valor
estimada como necesidad por parte del
cliente, por lo tanto, el duefio de
producto (producto owner) debe
utilizar el Informe para descontinuar la
épica  (F28-20.00.001.2005), para
oficializarlo. Se debe liberar recursos
para ser utilizados en otros esfuerzos

2) Sidej6 de existir un alineamiento con la estrategia vigente
0 ya no es posible o necesario realizar algunos
entregables previstos. Aplica realizar un control de
cambios (ver apartado 6.6.4).

En el caso de que al utilizar las “listas de chequeo” (ver

apartado 6.4.3) se determinen no conformidades que no
afectan el funcionamiento operativo de lo registrado en el acta
de aceptacion del entregable, se debe de realizar un plan de
acciéon para su correcciéon (cuando esto no implique un
cambio mayor), el cual se realizara como parte del proceso

Si dejo de existir un alineamiento con la
estrategia vigente o ya no es posible o
necesario realizar algunas
funcionalidades previstas. Aplica
realizar ajustes en funcionalidades.

de cierre administrativo (ver apartado 6.5.2) pero que debe
quedar formalizado en el informe de cierre (F14-
20.00.001.2005), a cargo de una persona distinta al director
del proyecto, para que este pueda ser asignado a otro
componente.

Cada deuda técnica es atendida como parte
del proceso de planificacion de los ciclos de
trabajo.

Cuadro 9: Cierre técnico
Fuente: Elaboracion propia

6.5.2.Cierre administrativo

6.5.2.1. El cierre administrativo ocurre posterior a un cierre técnico de proyecto o al haber
descontinuado una épica, y debe gestionarse por parte de un administrador de contrato o
persona de las areas operativas, que asegure estas condiciones:

1) Corroborar que el director del proyecto o a quien se haya designado, ha liberado el
recurso humano, los materiales de almacenes y el presupuesto efectivo formulado, a
nivel de sistema SAP o el que corresponda segun Gerencia.

2) Cumplimiento de todo plan de accion sobre correccion de pendientes.

3) Cierre de todas las cuentas u objetos de costeo creados para el componente (puede
haber un acompafamiento de un gestor de activos)
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4) Capitalizacion a los activos finales (con un gestor de activos).

5) Finiquito o traslado de responsabilidades sobre convenios de uso de terrenos,
inmuebles o0 muebles.

6) Finiquito o traslado de responsabilidades de contratos operativos.
7) Finiquito o traslado de responsabilidades para acuerdos de servicio interno.

8) Traslado de responsabilidades del proceso administrativo.

6.6. PROCESO TRANSVERSAL PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL

6.6.1.Sintomas (P +H + A)

6.6.1.1.El responsable del componente es el principal involucrado en este proceso de
seguimiento y control, cuanto mas se demore identificando los sintomas, mas se vera
afectado el componente. A continuacién, se detallan algunas tematicas y sintomas
evidencian afectacion, antes de que el componente esté en crisis 0 en niveles de alertas
altos:

Tematica y sintomas

1 / 3

5 7
CLIENTE - COSTO ALCANCE RECURSOS DE
(4 sinformas) . (4 sintomas) \/ (4 sintomas) ~ TRABAJO
j\\_ ‘\\ / "\ \ (7 sintomas)

7 4 N\ 6
CALIDAD 7 Teweo

(4 sintomas) \ 3 (8 sintomas)

GESTION

(6 sintomas)

llustracion 11: Tematicas y sintomas a componentes
Fuente: Elaboracion propia
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TEMATICA

1) CLIENTE

SINTOMAS

No asiste a reuniones o no contesta
llamadas.

Asiste a reuniones con el abogado o
el contrato en mano.

Ha amenazado con acciones legales.
No acepta las palabras “control de
cambios”, pero pide cambios.

ACCIONES SUGERIDAS POR REALIZAR

Evaluar el nivel de compromiso y
satisfaccion de los interesados.
Implementar estrategias para
mantener o aumentar su apoyo, Yy
gestionar las expectativas a través
de una comunicacion efectiva.

2) CALIDAD

Aparecen mas defectos de los que se
corrigen.

No se sabe cudles estdndares de
calidad cumplir.

Las cosas se corrigen a prueba y
error.

Los tiempos de correccion son
inciertos (tema de riesgos).

Realizar actividades de control de
calidad para asegurarse de que los
entregables o productos funcionales
cumplen con los criterios de
aceptacion acordados con el cliente.

3) COSTO
DEVENGO Y
PRESUPUESTO
EFECTIVO

Ya no hay mas aprobaciones de
presupuesto.

Se empiezan a recortar costos sin
medir el impacto.

El indicador de rendimiento en costo
esta por encima a la escala permitida
segun la clase del componente.

Los beneficios o ingresos no cubren
los costos (alerta roja).

Para los componentes que
gestionan presupuesto efectivo, se
debe considerar lo normado por el
area financiera respectiva,
respetando el cumplimiento de
ejecucién o dando las justificaciones
y avisos oportunos para liberar o
solicitar presupuestos dentro del
ejercicio ordinario anual.

Llevar el registro mensualizado de la
linea base devengo (costo plan y
costo real).

Apoyarse en el lider funcional y el
gestor de activos para confirmar
con antelacién lo que se puede
capitalizar durante el proceso de
cierre administrativo.

4) TIEMPO

Una fecha obligatoria no se va a
cumplir.

No se sabe cuando se terminara (es
incierto).

No se sabe qué debe hacer el
personal mafana.

Ha habido cambios de estado a
“suspendido”.

El cronograma se ajusta para ser
mostrado, pero no se cumple.

No se actualiza el cronograma o
mapa de ruta.

Se sobrepasan las
permitidas en tiempo.
Hay actividades de ruta critica que
debieron estar al 100%.

escalas

Durante las etapas de ejecucion y
cierre, el cronograma  debe
mantenerse actualizado en una
solucién digital oficial, y, cuando la
fecha de fin del seguimiento sea
distinta a la fecha de fin autorizada
se deben analizar las causas, para
poder planificar las acciones de
ajuste a la linea base vigente.
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TEMATICA

5) ALCANCE

SINTOMAS

Se quiere ser condescendiente con
las solicitudes del cliente.

No se volvié a usar la estructura
detallada de trabajo (EDT)

No hay métricas o criterios de
aceptacion documentados.

El cliente dice “eso no era” cuando se
le entrega algo o cambia su
expectativa.

ACCIONES SUGERIDAS POR REALIZAR

1. Hacer reuniones constantes con el
cliente, para evitar suponer lo que el
cliente necesita y mas bien
comprender 'y formalizar sus
requerimientos antes de iniciar la
implementacion.

2. Documentar y aprobar formalmente
de todas las solicitudes de
modificacién imprevistas en el
alcance y evitar asi una corrupcion al
alcance, es decir, el crecimiento
incontrolado de un entregable o
producto, que afecta tanto al
cronograma como al presupuesto.

6) GESTION

Al responsable no lo respetan o
perdioé credibilidad.

El responsable no sigue la normativa.
El responsable so6lo hace
seguimiento, pero no sabe coordinar.
Se ocultan informes o datos.

Existe materializacién de riesgos que
impactan el tiempo, costo, calidad,
alcance u alguna variable
significativa del componente.

Se repiten errores (no se aplican
lecciones aprendidas), hay
reprocesos, entre otros.

Documentar y registrar durante el mismo
mes, toda informacion que pueda ayudar
a tomar decisiones o inclusive hacer
proyecciones con base en datos
pasados o una gestiébn de riesgos
dinamica, que permitan velar por las
eventuales desviaciones que se puedan
presentar, para ajustar y actuar siempre
velando por el minimo impacto sobre las
variables de tiempo y costo.

7) RECURSOS DE
TRABAJO

PN~

oo

Discusiones constantes.
Desmotivacion.

No se sabe qué hacer.

Poco respeto por el responsable del
componente.

Se echan la culpa.

Mucha rotacion del personal.

Falta de compromiso.

1. Verificar que todos comprendan
cémo su trabajo se relaciona con los
objetivos.

2. Tener empatia y fomenta |la
comunicacion efectiva, con
realimentacién y una comunicacion
bidireccional.

3. Celebrar los logros individuales y del
equipo, para mantener un ambiente
laboral positivo y colaborativo.

Cuadro 10: Tematica, sintomas y acciones sugeridas

Fuente: Elaboracion propia

6.6.1.2.El responsable del componente en paralelo con la identificacion de sintomas
debe verificar que se estén gestionando los riesgos segun se planifico.

6.6.1.3.Si se materializan algunos sintomas y no por ello implica un impacto en las
variables del proyecto con respecto a la linea base vigente, el responsable del
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componente debe aplicar lo correspondiente a controles de cambios (ver apartado
6.6.4), excepto si se trata de una épica.

6.6.2.Informes de avance o seguimiento (P + H + A)

6.6.2.1. Es un instrumento importante de comunicacion por parte del equipo principal hacia
los clientes y partes interesadas (ver Cuadro 12). Los informes en cuestion se utilizan
mayoritariamente durante la implementacion y deben ser elaborados con una redaccion que
evite cualquier tecnicismo o siglas de uso interno que puedan complicar la comprension de
las partes interesadas o algun ente fiscalizador inclusive. La idea principal es detallar lo
siguiente:

e La situacion actual.

e La explicacion de las desviaciones respecto a las lineas base aprobadas o ciclos de

trabajo.
e Las acciones que se estan realizando o se proyectan realizar ante los impedimentos.

Predictivo Hibrido Agil

El director del proyecto debe | Como el hibrido es una combinacion | El dueiio de producto (product
utilizar el formulario "Informe de | de lo mejor del método predictivo y | owner) debe utilizar el formulario
avance" (F12-20.00.001.2005), | agil, el responsable del componente | “Informe de seguimiento para la
al menos una vez al mes (los | debe definir cual de los siguientes | épica” (F26-20.00.001.2005),
primeros 3 dias habiles), y | va a utilizar para reportar los | cada 2 ciclos de trabajo
cargarlo en la soluciéon digital | avances, ya sea, el Informe de | finalizados, y cargarlo en la
oficial, debidamente firmado. avance" (F12-20.00.001.2005) o el | solucion digital oficial,
“Informe de seguimiento para la | debidamente firmado.

épica” (F26-20.00.001.2005).

Como parte del seguimiento, se deben atender las reuniones calendarizadas con OPEV correspondiente
(desde enero a diciembre de cada periodo), para atender consultas respecto a la informacion escrita o
cargada en la solucion digital oficial.

En caso de que, al momento de firmarse un contrato con un tercero, haya quedado una clausula para utilizar
el formulario similar al de este apartado, se debe solicitar criterio a la OPIEV o a la OPCEV segun
corresponda, para determinar el manejo de esta excepcion dentro de la solucion digital oficial.

Cuadro 11: Informes de avance o seguimiento
Fuente: Elaboracion propia

6.6.3.Registro de retrospectiva y lecciones aprendidas (P + H + A)

6.6.3.1. Cualquier miembro del equipo principal debe identificar y capturar al momento
en que ocurre un evento en el proyecto (variacion en alcance, duracion, costo) o al
finalizar un ciclo de trabajo en una épica, utilizando el formulario informe de retrospectiva
y lecciones aprendidas (F25-20.00.001.2005) o en su defecto en la solucién digital oficial.

© Documento normativo propiedad del ICE y sus empresas, prohibida su reproduccién total o parcial sin autorizacién.



Version

g ice PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE 7 Codigo

X PROYECTOS o EPICAS (GPE) Pagina 20.00.001.2005
42 de 52

6.6.3.2.Las “sesiones de retrospectiva”, se deben gestionar bajo un ambiente de
confianza, transparencia y respeto, buscando la mayor participacion de todos los
miembros del equipo principal y para externar con detalle todas las situaciones
presentadas, posteriormente, se utiliza la informacion para definir las lecciones
aprendidas y en conjunto con el equipo establecer las acciones de mejora.

6.6.3.3. Las “lecciones aprendidas”, deben cumplir los siguientes criterios:

e Producir ingresos o ahorros: conocimiento que le ayude a resolver problemas a
un tercero y pueda ser vendido.

e Mejoras de eficiencia: alguna mejora de eficiencia en alguna funcionalidad o que
proporcione mas rapidez.

e Reducir el riesgo: informacion que ayude a reducir la probabilidad de
materializacion de eventuales riesgos.

e Promover la celebracion de logros igual como se promueve una accién de
mejora.

6.6.3.4.La OPEV que corresponda, deben aprovechar este conocimiento para:

1) Revisar y aprobar el ingreso de lecciones aprendidas a la solucién digital oficial,
para que sean de facil acceso y lectura por algun interesado. Con esto, se
establece un banco de conocimientos valiosos que puede ser utilizado por equipos
para evitar errores comunes, identificar mejores practicas y tomar decisiones mas
informadas.

2) Analizar cdmo ha mejorado o afectado el rendimiento del componente.
3) Qué procesos se podrian agilizar a nivel ICE y sus empresas.
6.6.4.Control de cambios (P+H)
6.6.4.1.El director del proyecto, cuando durante la etapa de planificacion detecta

variaciones de fondo de lo planificado en el componente con respecto a lo aprobado en
el caso de negocio, debe aplicar lo siguiente:
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ORDEN

DECISION:
Valorar impacto al
caso de negocio

o Actualizar plan de gestion

¢

Valorar impacto al caso
l -

| _/(;—"‘-w. 5
~(2

de negocio
llustracion 12: Control de cambios durante la etapa de planificacion
Fuente: Elaboracion propia

l/H

N Wy

ACCION

Solicitar por escrito al coordinador de formulacion (del caso de negocio aprobado) o a
la jefatura del area que gestiond el caso de negocio (cuando el coordinador de
formulacién haya sido sustituido o no ejerce dicho rol), un pronunciamiento ante las
variaciones en términos de alcance, tiempo o costo detectadas.

Esta accion no requiere de un “control de cambio” (F15-20.00.001.2005), porque aun no
se han oficializado las lineas base por medio de la aprobacion del plan de gestion.

El coordinador de formulacidn debe valorar los impactos al caso de negocio aprobado,
en funcién con las variaciones detectadas por parte del responsable del componente,
para:

e Irala Alternativa 1 (Cuando No amerita actualizacion de caso de negocio)

e Irala Alternativa 2 (Cuando Si amerita actualizacién de caso de negocio)

ALTERNATIVA 1:

Actualizar plan de
gestion

El director del proyecto puede planificar con las nuevas restricciones (tiempo, costo y
alcance), sin que el caso de negocio deba actualizarse.

ALTERNATIVA 2:

Actualizar caso de
negocio y plan de
gestion

El coordinador de formulacién, cuando el componente se encuentre y se mantenga en
la etapa de “planificacion”, debe realizar la actualizacion del caso de negocio (F03-
75.00.001.2015) en paralelo con el desarrollo de la planificacién del componente, si en
los préximos 15 dias habiles no se logra concretar el “analisis de impacto”, se debera
definir otro plazo en acuerdo con el responsable del componente, dejando constancia por
escrito en el control de cambio (F15-20.00.001.2005); hasta que se finalice la
actualizacion y se apruebe el caso de negocio (F03-75.00.001.2015) se permite aprobar
(firmar) el “plan de Gestion” correspondiente.

Cuadro 12: Pasos durante la planificacion del componente y hay variaciones respecto al caso de negocio

Fuente: Elaboracion propia
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6.6.4.2. El director del proyecto, cuando durante la etapa de ejecucion o cierre, detecta una
desviacién respecto a lo planificado, debe aplicar lo siguiente:

01 Continuar sin cambios

Registro de CN* = Caso Negocio
cambios 0 02 Cambior menor
variaciones

01

Actualizar CN* en paralelo al
inicio de implementacion

03 cambio mayor

Aprobar control de cambio
hasta actualizar CN*

f Control de

cambio durante la |
etapa de

ejecucion o cierre

Proceso de
aprobacion del
cambio

02

llustracion 13: Control de cambios durante la etapa de ejecucion o cierre
Fuente: Elaboracion propia

ORDEN ACCION

Se debe utilizar el mismo formulario “Registro de cambios o variaciones” (F30-
20.00.001.2015 parte A), cada vez que se haga una valoracion de cambio por
componente, como mecanismo, para que, con las escalas permitidas en el formulario, de
manera automatica se obtenga cual es el tipo de control de cambio que aplica segun los
cuadros de la nota a) de este apartado. Las opciones de decision son:

1) Opcidn 1: Continuar con el componente, sin realizar un control de cambio.

2) Opcidén 2 “Control de cambio menor”: Debe utilizar el formulario control de

Registro de cambio (F15-20.00.001.2005) para dejar el registro del cambio, pero no requiere
cambios o modificar el caso de negocio, por lo que puede continuar con el componente.
variaciones

(3 opciones) o Iral “proceso de aprobacion del cambio”.

3) Opcién 3 “Control de cambio mayor”: Debe utilizar el formulario control de
cambio (F15-20.00.001.2005), para determinar los impactos al componente, y una
vez se tengan los datos, debe solicitar por escrito el criterio al coordinador de
formulacién (del caso de negocio aprobado) o a la jefatura del area que
gestioné el caso de negocio (cuando el coordinador de formulaciéon haya sido
sustituido o no ejerce dicho rol), para que éste valore los impactos que identificd
el responsable del componente.

o Iral proceso llamado “requiere un cambio mayor”.

Requiere un

. Cambio mayor: El coordinador de formulacion debe tomar la decisiéon del escenario:
cambio mayor
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ORDEN ACCION

o Escenario 1: Cuando el componente se encuentre y se mantenga en la etapa de
“ejecucion”, debe coordinar la actualizacién del caso de negocio en paralelo con
la implementacién del componente. Si en los préximos 15 dias habiles no se logra
concretar el “analisis de impacto”, se debera definir otro plazo en acuerdo con el
responsable del componente, dejando constancia por escrito en el control de
cambio (F15-20.00.001.2005); una vez entregado el analisis de impacto con las
firmas correspondientes, se podra iniciar el “Proceso de aprobaciéon del
cambio”, no antes.

Escenario 2: Cuando el componente se encuentre y se mantenga en la etapa de
“Cierre”, sin que llegue a su finalizacién, se debe solicitar al designado del
portafolio que coloque el estado “suspendido” al componente, ya que se estima
preliminarmente que los nuevos calculos de las premisas financieras podrian estar
por debajo del minimo aceptable; por lo que, no se permite aprobar el control de
cambio (F15-20.00.001.2005), hasta que se finalice la actualizacion del caso de
negocio (F03-75.00.001.2015).

o Escenario 3: Cuando el componente esté adscrito en algun programa o tren agil,
se debe revisar el impacto en funcién a lo indicado en el apartado 6.3.1 paso 4
del procedimiento para la gestién de Programas o Trenes Agiles (75.00.002.2015).
Cambio menor: Aprobar el control de cambios (F15-20.00.001.2005) con lo siguiente:
i. Equipo evaluador: a quienes participaron en el “analisis de impacto”.

ii. Decision final (aprueba): el director del proyecto.

Cambio mayor: Aprobar el control de cambios (F15-20.00.001.2005) con lo siguiente:

Proceso de i. Equipo evaluador: a quienes participaron en el “analisis de impacto”, asi como al
aprobacion del coordinador de formulacién y a la parte juridica segun contexto inmerso.
cambio

ii. Decision final (aprueba): el patrocinador y el director del proyecto.

Se tendra maximo 15 dias habiles para formalizar el control de cambios (F15-
20.00.001.2005), a excepcidon de que el coordinador de formulacién establezca otro plazo
(ver el paso llamado “requiere un cambio mayor”) o se requiera de alguna aprobacion
de un ente externo que pueda demorar la aprobacion.

Con el cambio aprobado (de tipo mayor): El director del proyecto o a quien este designe
de su equipo de trabajo debe:

1) Actualizar el plan de gestién y recopilar nuevamente las firmas de aprobacion.

Actualizaciones | Con el cambio aprobado (de tipo menor o mayor): El director del proyecto o a quien
este designe de su equipo de trabajo debe:

2) En caso de tener que guardar una nueva linea base al cronograma, se debe
revisar el apartado 6.6.4.3
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ACCION

Comunicar del cambio aprobado a la OPEV, para que ésta verifique si el cambio
aprobado tiene impacto en la matriz para la clasificacién (F02-75.00.003.2015),
para actualizar la matriz del portafolio (MAPO) y documentacién correspondiente.

Cuadro 13: Pasos durante la etapa de implementacion o cierre del componente cuando hay variaciones

Fuente: Elaboracion propia

3)

6.6.4.3.Para guardar una nueva linea base al cronograma, se deben realizar los
siguientes pasos:

-~

Pasos para guardar una nueva linea base

J

PASO 2: _
PASO 1: Copia de linea PASO 3
Aprobacion de base y aplicar a Mantener linea
v | v op base original
nueva linea base las tareas ;
i intacta
seleccionadas
J L J ,

llustracion 14: Pasos para guardar nueva linea base
Fuente: Elaboracion propia

PASOS QUE HACER

Considerar el resultado generado por el formulario “Registro de cambios o
PASO 1: variaciones” (F30-20.00.001.2015) y contar con el control de cambio debidamente
firmado. A partir de lo anterior, se le aplicara la linea base a las actividades
especificas que impacta el cambio, dado que pueden existir actividades que no se
vean impactadas directamente con el cambio aprobado

Aprobacién de nueva
linea base

La nueva linea base puede ser activada por la OPEV o el director del proyecto.

Sea un cambio menor o mayor, se debe generar la nueva linea base, realizando
PASO 2: una copia de la linea base vigente, de forma que, las tareas de esa linea base
Copia de linea base y | copiada pueda mantener las condiciones de las tareas que no tienen afectacion por
aplicar a las tareas | |0 aprobado, y, a partir de ahi, se le aplique la nueva linea base Unicamente a las
seleccionadas tareas seleccionadas (no al "proyecto completo"), esto se debe hacer de forma
recurrente, cuando esté justificado y aprobado por el director del proyecto.

Verificar que la linea base original, se mantenga intacta. Esto quiere decir que, las
PASO 3: copias de lineas base deben hacerse a partir de la segunda linea base aprobada y
de manera ciclica, en caso de que se agote la capacidad de registro de lineas base
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QUE HACER

Mantener linea base | de la herramienta tecnoldgica que las contenga, se continuara a partir de la
original intacta segunda linea autorizada de forma recurrente, cuando el control de cambios esté
aprobado.

Cuadro 14: Pasos para guardar una nueva linea base
Fuente: Elaboracion propia

7. REVISION Y ACTUALIZACION
La Division Estrategia y Gestion Corporativa, coordinara la revision y actualizacion del
presente documento y planteara las modificaciones que estime pertinentes.

8. DEROGATORIA ]
Se deroga el Procedimiento para la Gestion de Proyectos y Epica (GPE), versidn 6, aprobado
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Recomended Practice No. 17R-97 Cost Estimate Classification System TCM Framework: 7.3
— Cost Estimating and Budgeting, 2020

11.CONTROL DE REGISTROS

CODIGO Y NOMBRE DEL
REGISTRO

RESPONSABLE
DE SU ARCHIVO

MODO DE
ALMACENAMIENTO
Y RECUPERACION

ACCESO
AUTORIZADO

TIEMPO
CONSERVA
CION

F02-20.00.001.2005
Matriz de interesados
F03-20.00.001.2005
Minuta de reunién
F04-20.00.001.2005 Plan
de Gestion |
F06-20.00.001.2005
Matriz de
responsabilidades
F08-20.00.001.2005 Matriz
de riesgos
F09-20.00.001.2005
Matriz de los factores de
calidad
F12-20.00.001.2005
Informe de avance
F14-20.00.001.2005
Informe de Cierre
F15-20.00.001.2005
Control de cambio
F16-20.00.001.2005 Acta
del entregable
F20-20.00.001.2005 Plan
de Gestion I
F21-20.00.001.2005 Ficha
de la épica
F22-20.00.001.2005
Funcionalidades de la
épica
F23-20.00.001.2005
Historia de usuario y
criterios de aceptacion
F25-20.00.001.2005
Informe de retrospectiva y
lecciones aprendidas
F26-20.00.001.2005
Informe de seguimiento
para la épica
F28-20.00.001.2005
Informe para descontinuar
la épica
F30-20.00.001.2005
Registro de cambios o
variaciones

Oficinas de
proyectos y de
entrega de valor

Sitios colaborativos o
herramientas
informativas oficiales
para este fin

Grupos
designados
por
Presidencia
Ejecutiva 'y
Gerencias

5 afios
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12.CONTROL DE CAMBIOS

Apartado

Cambio Propuesto

20.00.001.2005

¢ Se modifica la introduccion, propdsito y alcance para abarcar los
nuevos cambios.

e Se actualizan las responsabilidades.
Se elimina el formulario: F27-20.00.001.2005 Acta del PMV
terminado y F29-20.00.001.2005 Matriz de riesgos para épicas.

e Se agrega el formulario F30-20.00.001.2005 Registro de cambios o
variaciones

e A nivel de formularios, estos contienen mejoras segun la
experiencia aplicada antes de la actualizacion.

13.CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORO DEPENDENCIA FECHA
Aguilar Mendoza Jeffrey ICE
Alvarado Morales Giovanni RACSA
Amuy Jiménez Elena CNFL
Badilla Araya Vilma Maria ICE
Barrantes Garcia Francis Eduardo ICE
Campos Blanco Leticia CNFL
Gonzalez Castro Mauricio ICE Julio 2024
Gonzalez Hernandez César ICE
Lacayo Cisneros Melissa ICE
Leal Marchena Solanye ICE
Ledn Hernandez Olger Free ICE
Lopez Hernandez Maria Flor CNFL
Madrigal Zuniga William ICE
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ELABORO DEPENDENCIA FECHA
Masis Arias Rosario ICE
Molina Rodriguez Andrés ICE
Mora Zufiga Oscar Andrey ICE
Narvaez Sequeira Harold ICE
Obando Calderén Andrea ICE
Paola Valverde Valverde RACSA
Pérez Alpizar Rolando CNFL
Picado Pérez Yajaira Maria ICE
Ramirez Chacén Marco Vinicio ICE
Rodriguez Morales Cesar CNFL
Rojas Alvarado Marcela DEGC
Rojas Guevara Pablo César ICE
Saavedra Araya Zeyly ICE
Salas Ceciliano Xavier DEGC
Solano Rodriguez Rolando ICE
Solis Vega Rolando ICE
Urefia Urefa Luis Ricardo ICE
Valverde Valverde Paola RACSA
Vega Calvo Carlos ICE
Villalobos Trigueros Miriam ICE
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Harold Cordero Villalobos ICE
Gerente General

Mauricio Barrantes Quesada RACSA
Gerente General

Agosto, 2024
Cristhian Gould Avalos Gestién Cobro Grupo ICE

Gerente General

Luis Fernando Andrés Jacomé CNFL
Gerente General

Consejo Directivo 6657 5 de noviembre del 2024

14. ANEXOS

1 F04-20.00.001.2005 Plan de Gestion |

2 F20-20.00.001.2005 Plan de Gestion I

3 F02-20.00.001.2005 Matriz de interesados

4 F08-20.00.001.2005 Matriz de riesgos

5 F06-20.00.001.2005 Matriz de responsabilidades

6 F09-20.00.001.2005 Matriz de los factores de calidad

7 F03-20.00.001.2005 Minuta de reunién

8 F12-20.00.001.2005 Informe de avance

9 F15-20.00.001.2005 Control de Cambio

10 F25-20.00.001.2005 Informe de retrospectiva y lecciones aprendidas

% De conformidad al articulo 3 del Capitulo Il del acta firme la Sesion 6657 del 05 de noviembre del 2024.
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ANEXO CODIGO NOMBRE

11 F16-20.00.001.2005 Acta del Entregable

12 F14-20.00.001.2005 Informe de Cierre

13 F21-20.00.001.2005 Ficha de le épica

14 F22-20.00.001.2005 Funcionalidades de la épica

15 F23-20.00.001.2005 Historia de usuario y criterios de aceptacion

16 F26-20.00.001.2005 Informe de seguimiento para la épica

17 F28-20.00.001.2005 Informe para Descontinuar Producto

18 F30-20.00.001.2005 Registro de cambios o variaciones
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