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“PROPUESTA DE UNA METODOLOGIA
PARA LA ADMINISTRACION DE
PROYECTOS EN LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO ANDALUCIA LTDA.
DE LA CIUDAD DE QUITO”



RESUMEN



a. RESUMEN

El trabajo investigativo, cuyo tema es ‘PROPUESTA DE UNA
METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ANDALUCIA LTDA. DE LA
CIUDAD DE QUITO”, se lo realiz6 basandose en el principio de vincular, a
través de la investigacion, a la Universidad Nacional de Loja con la sociedad.
Ahi radica la importancia del tema investigado, ya que luego de la entrevista
realizada al personal de esta institucion financiera se pudo evidenciar la
necesidad de dotar a la Cooperativa de una herramienta que norme la

gestion de proyectos en todas sus fases.

El incremento de proyectos a desarrollarse por parte de las Cooperativas de
Ahorro y Crédito, hacen necesario que estas instituciones cuenten con una
metodologia que defina las normas, responsabilidades, procesos y demas
lineamientos a seguir en la gestion de proyectos. Es por ello, que la
Metodologia que se propone con esta investigacion en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andalucia, Ltda. esta orientada a crear politicas y asignar
responsabilidades en cada uno de los procesos, asi también como disefar
documentos y registros estandarizados para emplearlos en la
administracion de proyectos de toda la Cooperativa; por otro lado este
trabajo investigativo proponer un cambio de estructura en la organizacion
enfocada en una gestibn adecuada de proyectos todo esto permitird
aprovechar de mejor manera todos los recursos involucrados y sobre todo
lograr hacer efectivos los objetivos planteados, al menor costo y tiempo

posible.



La base sobre la cual se elaboro la propuesta metodologica es la realidad
actual de las instituciones financieras de la economia popular y solidaria,
controladas por la Superintendencia de Bancos y Seguros; asi como los
fundamentos contenidos en la Guia del Project Management Body of
Knowledge (PMBOK®) por el Project Management Institute (PMI) la misma
que al ser aplicada en el desarrollo de la Metodologia apoyara a la
Administracion de la Cooperativa en la gestion de los proyectos
institucionales, lo que normalizara y estandarizara el desarrollo de proyectos
de todas la areas corporativas situaciéon que actualmente se ha convertido
en un problema para la administracion de la cooperativa por la falta de
coordinacién, incumplimiento de plan operativo y el uso inadecuado de

recursos.

Ademas, con la presentacion y sustentacion de la investigacion se cumple
con un parametro evaluable, previo a la obtencién del grado de Magister en

Gerencia Contable y Financiera.



ABSTRACT

This research work whose theme is "PROPOSAL OF A METHODOLOGY
FOR PROJECT MANAGEMENT IN THE SAVINGS AND CREDIT
COOPERATIVE OF ANDALUSIA LTDA. QUITO CITY ", | based on the
principle of linking, through research, National University of Loja to society.
Here lies the importance of research topic, because after the interview with
the staff of this financial institution was evident the need to give the

Cooperative a tool that regulates the management of projects in all stages.

The increase in projects developed by the Credit Unions makes necessary
that these institutions have a methodology that defines the rules,
responsibilities, processes and other guidelines to follow in managing
projects. For this reason the methodology is proposed in this research, in the
Savings and Credit Cooperative Andalucia, Ltd. This methodology is based
on creating new politics and establishes responsibilities as well as builds up
documents and register standards in order to be applied in the Management
projects in each of the Savings and Credit Cooperatives. On the other hand
this investigation proposes a structural change in the organization focused on
adequate leadership of projects. All of this proves the best way of the usage
of all resources involved and above all ensures implementation of the

objectives set at the lowest cost and less time.

The basis on which to elaborate the proposed methodology is the current

reality of financial institutions in the popular and solidarity economy,



controlled by the Superintendency of Banks and Insurance, as well as the
rationale contained in the Guide to Project Management Body of Knowledge
(PMBOK ®) by the Project Management Institute (PMI). The same is applied
in the Methodology development, which will help the Management of Savings
and Credit Cooperative in proceeding of institutional projects. This will be
understood as a norm and a standard of development projects in each area
of corporate situations which currently has become a problem for the
Management of the Saving and Credit Cooperative due to lack of
coordination, non-fulfilment of the plan and an inadequate usage of

recourses.

Furthermore, the presentation and support of research fulfills a measurable
parameter, prior to obtaining the Master's Degree in Accounting and

Financial Management.
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b. INTRODUCCION

El sector financiero, es uno de los sectores mas importantes de la economia
de una pais; en el caso particular del Ecuador, con la aprobacion de la Ley
Organica de la Economia Popular y Solidaria, se ha dado mayor apertura al
crecimiento de las Cooperativas de Ahorro y Crédito, facilitando el
aprovechamiento de oportunidades de negocio asi como el mejoramiento de
productos y servicios financieros que ofrecen, exigiendo a la par un alto

grado de desarrollo organizacional.

En este ambiente de crecimiento competitivo, cada dia son mas las
actividades de cambio e innovacibn en que se involucran estas las
Cooperativas; el mismo mercado hace que esta sea una constante en los
altimos afios, a esto se suma los requerimientos de los organismos de
control, principalmente representados por la Superintendencia de Bancos y
Seguros. Las instituciones financieras ejecutan un sin nimero de proyectos
relacionados con la implementacién de normativa, mejoramiento continuo,
implementacion de nuevos productos y servicios, automatizaciones, y

generacion de competitividad, entre otros motivos.

Es por esa razon que la “Propuesta de una Metodologia para la
Administracion de Proyectos en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Andalucia Ltda. de la ciudad de Quito”, a mas de servir de un referente para
consulta y un aporte técnico y profesional en el campo de la administracion;

se constituye en una guia de aplicacién obligatoria en la Cooperativa



investigada, que permitird optimizar el uso de recursos y producir mejores

resultados, con calidad y eficiencia.

Este trabajo investigativo, se ajusta al esquema de presentacion normado
por la Universidad Nacional de Loja; inicia con un Resumen que sintetiza el
trabajo realizado. Luego tenemos la Introduccién, en la que se sefiala la
importancia del tema a tratar; el proceso realizado y una descripcion breve

de todo el contenido de la tesis.

El fundamento tedrico que sustenta la investigacion se presenta en la
Revision de Literatura, cuyos principales epigrafes estan relacionados con

los Proyectos, PMBOK y Manuales.

En el capitulo de Materiales y Métodos, se detalla los materiales, métodos,
técnicas y procedimientos utilizados en el desarrollo de la investigacion y
presentacion de resultados. Los métodos utilizados fueron: el inductivo,
deductivo y descriptivo; las técnicas de soporte fueron: la observacion,
entrevista y la revision de literatura. Ademéas fue necesario utilizar
procedimientos especificos para levantamiento y mejora de procesos y

elaboracion de manuales.

En Resultados se presenta:
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¢ Informacién relacionada con la Cooperativa Andalucia, antecedentes,
productos y servicios, estructura organica, mision, vision, entre otra
informacion;

e Analisis y detalle del resultado del diagnostico;

e Una propuesta de cambio en la estructura organizacional asi como en

los responsables de la Administracion de Proyectos.

e La propuesta de la “Metodologia para la Administracion de
Proyectos”; elaborada de acuerdo a las normas internas de la
cooperativa y en base a la realidad actual de las instituciones

financieras controladas por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

El andlisis de la situacién actual de la empresa en relacién con la propuesta
resultante de la investigacion se lo presenta en Discusién; ademas se
incluye un caso préactico de la aplicaciéon de la metodologia en un proyecto
especifico. Por fines de presentacion en el ambito de aplicacién se
selecciond el proyecto de ingreso de la Cooperativa a la Camara de

Compensacion Electrénica del Banco Central del Ecuador.

Seguido, tenemos las Conclusiones y Recomendaciones de la investigacion,
las mismas que quedan a criterio de los directivos de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andalucia, Ltda. su aplicacion. Vale puntualizar que la

metodologia propuesta ya esta siendo aplicada en la institucion.

Finalmente se incluye la Bibliografia y Anexos.



REVISION DE
LITERATURA
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c. REVISION DE LITERATURA

SISTEMA FINANCIERO

CONCEPTO

El Sistema Financiero est4d formado por entidades publicas y privadas
encargadas de ofertar servicios financieros a sus clientes y socios; servicios,
que se encuentran regulados y son considerados como el motor de la

economia de un pais.

Este sistema, es uno de los sectores mas importantes de la economia de un
pais, ya que a través de todas las instituciones que lo conforman, se puede
captar unidades excedentarias de liquidez y movilizar estos recursos hasta

los entes que requieren financiamiento.

FUNCIONES
Las principales funciones del Sistema Financiero dentro de la economia son:
e Captar y promover el ahorro para luego canalizarlo de una correcta
hacia los diferentes agentes econémicos.
e Facilitar el intercambio de bienes y servicios entre los entes
participantes.

e Apoyar la politica monetaria.

SISTEMA FINANCIERO ECUATORIANO
El sistema financiero ecuatoriano, esta constituido por las siguientes

instituciones:
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e Bancos Privados.

e Bancos Publicos.

e Cooperativas de Ahorro y Crédito.
e Mutualistas.

e Casas de Cambio.

e Sociedades Financieras.

ORGANOS DE CONTROL

El sistema financiero ecuatoriano, fundamenta su accionar en las normas
emitidas por el Banco Central del Ecuador como ente rector del sistema,
ademas intervienen otros entes publicos autbnomos reguladores, como es la

Superintendencia de Bancos y Seguros y el COSEDE.

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

CONCEPTO

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son Sociedades Financieras de
derecho privado, formadas por personas Naturales y Juridicas, que sin
perseguir finalidades de lucro, tiene por objeto planificar y realizar
actividades de trabajo en beneficio social o colectivo, es decir se han
formado con el objetivo de prestar sus servicios a los sectores mas
olvidados de nuestro pais, ya que son instituciones que siempre estan
buscando el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de una

poblacion.
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PRINCIPALES ACTIVIDADES
Las Cooperativas reguladas por la Superintendencia de Bancos y Seguros

pueden realizar las siguientes operaciones:

e TESORERIA.- Que si bien no tiene relacién directa con el cliente,
representa un &rea que hace posible las operaciones de
intermediacién financiera, y sobre la cual podrian plantearse a futuro,
productos y servicios.

e CAPTACIONES.- Constituyen todos los recursos del publico que han
sido depositados en una institucion financiera a través de depdsitos a

la vista y depdsitos a plazo u otros mecanismos. Carga Financiera.

— Deposito a la Vista.- De acuerdo con el articulo 51 de la LGISF,
los depdsitos a la vista son obligaciones bancarias, comprenden
los depdsitos monetarios, los depdsitos de ahorro y cualquier otro
depdsito que pueda retirarse en un plazo menor a treinta dias,
exigible mediante la presentacion de cheques, libretas de ahorro u
otros mecanismos de pago y registro.

— Depositos a plazo.- Aquellos que solo pueden ser exigidos luego
de un periodo especificado de por lo menos mayor a treinta dias;
ganan un interés mayor que el de las cuentas de ahorro debido a
gue quedan inmovilizados para el depositante durante el plazo
fijado. Para la institucion financiera, constituyen obligaciones que

se esperan sean requeridas en un plazo medio o largo.
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COLOCACIONES.- Operacion por medio de la cual el emisor obtiene
efectivo contra la entrega de documentos que representan sus
obligaciones.

— Crédito de consumo.- Dirigido a financiar la compra de bienes o
pago de servicios, destinados a mejorar la calidad de vida de los
individuos o nivelar el presupuesto familiar.

— Crédito de alivio.- Se concede para satisfacer diferentes
necesidades del socio/ cliente, sea para gastos o inversion.

— Crédito ordinario.- Se concede para cubrir necesidades de los
socios / cliente que contribuyan a elevar el nivel de vida de los
mismos sean estos adquisiciones de bienes y/o servicios.

— Crédito con convenios.- A este tipo de crédito aplican los socios
y clientes que han ingresado a la entidad en base a convenios de
apoyo que la cooperativa haya generado y realizado con distintas
organizaciones, asociaciones, sindicatos, clubes entre otras
instituciones.

— Crédito pre aprobado.- Crédito otorgado a los socios con
calificacion interna AAA.

— Crédito de Vivienda.- Dirigido a financiar la compra, construccion
o readecuacion de bienes inmuebles destinados para la vivienda.

— Microcrédito.- Dirigido a financiar la compra de bienes o pago de
servicios, mercaderia, maquinaria y equipos, capital de trabajo,
cuya fuente de pago proveniente de un negocio propio ya sean

estos formales e informales.
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ACTIVIDADES RESTRINGIDAS
Por otra parte estas instituciones encargadas de realizar intermediacion
financiera con el puablico, estan prohibidas de realizar las siguientes

operaciones:

e Negociar documentos provenientes de operaciones de comercio
exterior.

e Garantizar la colocaciéon de acciones u obligaciones.

PROYECTOS

CONCEPTO

Se entiende por proyecto al plan y disposicion detallados que se dispone
para la ejecucion de una determinada cosa 0 cuestion. Un proyecto es un
conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas que se enfocaran en
el logro de aquellos objetivos especificos propuestos al comienzo y que

estaran sujetos a un presupuesto y a un periodo de tiempo determinado.

CLASIFICACION
Se puede encontrar con una multiplicidad de tipos, siendo una de los mas

generales el que los clasifica a los proyectos en:

e Proyectos productivos, son aquellos cuya finalidad es la de obtener
rentabilidad economica, siendo quienes los promueven individuos o

empresas interesados en obtener un rédito econdémico.
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Proyectos publicos o sociales, tienen la finalidad de lograr un impacto
en la calidad de vida de la poblacion y pueden no estar expresados en
términos econodmicos. Los responsables de este tipo de proyectos
suelen ser las ONGs, los estados, los organismos multilaterales y las

empresas a través de responsabilidad social, entre otras.

También se puede clasificar a los proyectos considerando otros aspectos,

tales como:

Por el contenido: proyectos de construccion, de informatica, de
desarrollo de productos, logisticos, comunitarios, de marketing, etc.
La organizacion participante: internos, de departamentos, externos, de
unidades cruzadas.

La complejidad que presenten: simples, complejos, programas o

mega proyectos.

CICLO DE UN PROYECTO

Se puede considerar las siguientes fases en el desarrollo de un proyecto:

e La idea de proyecto: Que consiste en establecer la necesidad u

oportunidad a partir de la cual es posible iniciar el disefio del proyecto.
La idea de proyecto puede iniciarse debido a alguna de las siguientes
razones:

Porque existen necesidades insatisfechas actuales o se prevé que

existiran en el futuro si no se toma medidas al respecto.
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e Porque existen potencialidades o recursos sub aprovechados que
pueden optimizarse y mejorar las condiciones actuales.

e Porque es necesario complementar o reforzar otras actividades o
proyectos que se producen en el mismo lugar y con los mismos

involucrados.

e Disefo: Etapa de un proyecto en la que se valoran las opciones,
tacticas y estrategias a seguir, teniendo como indicador principal el
objetivo a lograr. En esta etapa se produce la aprobacién del
proyecto, que se suele hacer luego de la revision del perfil de
proyecto y/o de los estudios de pre-factibilidad, o incluso de
factibilidad. Una vez dada la aprobacion, se realiza la planificacion
operativa, un proceso relevante que consiste en prever los diferentes
recursos y los plazos de tiempo necesarios para alcanzar los fines del
proyecto, asimismo establece la asignacion o requerimiento de

personal respectivo.

e Ejecucion: Consiste en poner en practica la planificacion llevada a

cabo previamente.

e Evaluacion: Etapa final de un proyecto en la que éste es revisado, y
se llevan a cabo las valoraciones pertinentes sobre lo planeado y lo
ejecutado, asi como sus resultados, en consideracién al logro de los

objetivos planteados.
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ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Segun el PMI 2008 (Project Manager Institute), la administracion de
proyectos es la aplicacidon de conocimiento, habilidades, herramientas, y
técnicas a actividades de proyectos de manera que cumplan o excedan las
necesidades y expectativas de partidos interesados de un proyecto. Cumplir
0 exceder las necesidades 0 expectativas de los partidos interesados
invariablemente involucran balancear demandas que compiten entre si, tales

como.

e Alcance, tiempo, costo y calidad.
¢ Interesados con diferentes necesidades y expectativas.
¢ Requerimientos identificados (necesidades) y requerimientos no

identificados (expectativas).

El término administracion de proyectos es a veces usado para describir una
aproximacion organizacional a la administracién de operaciones sucesivas.
Esta aproximacion, mas propiamente llamada administracion por proyectos,
trata muchos aspectos de operaciones sucesivas como proyectos para

poder aplicar la administracién de proyectos a ellas.

PMBOK

La Guia del Project Management Body of Knowledge (PMBOK®) es un
estdndar en la Administracion de proyectos desarrollado por el Project

Management Institute (PMI). La misma comprende dos grandes secciones,
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la primera sobre los procesos y contextos de un proyecto, la segunda sobre

las areas de conocimiento especifico para la gestion de un proyecto.

En 1987, el PMI publicé la primera edicion del PMBOK® en un intento por

documentar y estandarizar informacion y practicas generalmente aceptadas

en la gestion de proyectos. La edicion actual, la cuarta, provee de

referencias basicas a cualquiera que esté interesado en la gestion de

proyectos. Posee un |éxico comun y una estructura consistente para el

campo de la gestidén de proyectos.

GRUPOS DE PROCESOS

Los 5 grupos béasicos de procesos son:

Iniciacion: Define y autoriza el proyecto o una fase del mismo. Esta
formado por dos procesos.

Planificacion: Define, refina los objetivos y planifica el curso de
accion requerido para lograr los objetivos y el alcance pretendido del
proyecto. Esta formado por veinte procesos.

Ejecucion: Compuesto por aquellos procesos realizados para
completar el trabajo definido en el plan a fin de cumplir con las
especificaciones del mismo. Implica coordinar personas y recursos,
asi como integrar y realizar actividades del proyecto en conformidad
con el plan para la direccién del proyecto. Esta formado por ocho

procesos.
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e Seguimiento y Control: Mide, supervisa y regula el progreso y
desempefio del proyecto, para identificar areas en las que el plan

requiera cambios. Esta formado por diez procesos.

e Cierre: Formaliza la aceptacion del producto, servicio o resultado, y
termina ordenadamente el proyecto o una fase del mismo. Esta

formado por dos procesos.

AREAS DE CONOCIMIENTO
Las nueve areas del conocimiento mencionadas en el PMBOK son:

e Gestion de la Integracion del Proyecto: Incluye los procesos y
actividades necesarios para identificar, definir, combinar, unificar y
coordinar los diversos procesos y actividades de la direccion de
proyectos dentro de los grupos de procesos de direccion de
proyectos.

e Gestion del Alcance del Proyecto: Incluye los procesos necesarios
para garantizar que el proyecto incluya todo (y Unicamente todo) el
trabajo requerido para completarla con éxito.

e Gestion del Tiempo del Proyecto: Incluye los procesos requeridos
para administrar la finalizacion del proyecto a tiempo.

e Gestion de los Costos del Proyecto: Incluye los procesos
involucrados en estimar, presupuestar y controlar los costos de modo
gue se complete el proyecto dentro del presupuesto aprobado.

e Gestion de la Calidad del Proyecto: Incluye los procesos y

actividades de la organizacion ejecutante que determinan



22

responsabilidades, objetivos y politicas de calidad a fin de que el

proyecto satisfaga las necesidades por la cuales fue emprendido.

e Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto: Incluye los
procesos que organizan, gestionan y conducen el equipo del
proyecto.

e Gestion de las Comunicaciones del Proyecto: Incluye los procesos
requeridos para garantizar que la generacion, la recopilacion, la
distribucion, el almacenamiento, la recuperacion y la disposicion final
de la informacion del proyecto sean adecuados, oportunos vy
entregada a quien corresponda (interesados del proyecto o
stakeholders).

e Gestion de los Riesgos del Proyecto: Incluye los procesos
relacionados con llevar a cabo la planificacion de la gestion,
identificacion, el andlisis, la planificacién de respuesta a los riesgos,
asi como su monitoreo y control en un proyecto.

e Gestion de las Adquisiciones del Proyecto: Incluye los procesos de
compra o adquisicion de los productos, servicios o resultados que es

necesario obtener fuera del equipo del proyecto.

OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS
Una oficina de gestion de proyectos (PMO) es una unidad de la organizacion
para centralizar y coordinar la direccion de proyectos a su cargo. Una PMO

también puede denominarse “oficina de gestion de programas”, “oficina del

proyecto” u “oficina del programa”. Una PMO supervisa la direccion de
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proyectos, programas o una combinacion de ambos. Es posible que la Unica
relacion entre los proyectos respaldados o administrados por la PMO sea
gue son dirigidos al mismo tiempo. Sin embargo, algunas PMO coordinan y
dirigen proyectos relacionados. En muchas organizaciones, esos proyectos
estan agrupados o relacionados de alguna forma, de acuerdo con la manera

en que la PMO vaya a coordinar y dirigir esos proyectos.

La PMO pone el énfasis en la planificacion coordinada, la priorizacion y la
ejecucion de proyectos y subproyectos vinculados con los objetivos de

negocio generales de la organizacion matriz o del cliente.

Las PMO pueden operar con continuidad en aspectos que van desde
proporcionar las funciones de respaldo para la direccion de proyectos bajo la
forma de formacion, software, politicas estandarizadas y procedimientos,
hasta la direccion y responsabilidad directas en si mismas para lograr los
objetivos del proyecto. Se puede delegar a una PMO especifica la autoridad
para actuar como interesada integral y estar encargada de tomar decisiones
clave durante la etapa de iniciacion de cada proyecto; también puede estar
autorizada para hacer recomendaciones o concluir proyectos a fin de ser
congruente con sus objetivos de negocio. Ademas, la PMO puede patrticipar
en la seleccién, direccion y reubicacién, si fuera necesario, del personal
compartido de los proyectos vy, si es posible, del personal dedicado de los

proyectos.

Entre las caracteristicas clave de una PMO se incluyen, entre otras:
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Recursos compartidos y coordinados entre todos los proyectos
administrados por la PMO.

Identificacion y desarrollo de la metodologia de direccion de
proyectos, de las mejores practicas y de las normas.

Oficina de informacion y administracion de politicas, procedimientos y
plantillas de proyectos, y de otra documentacion compartida.
Direccion de configuracion centralizada para todos los proyectos
administrados por la PMO.

Repositorio y gestion centralizados para riesgos compartidos y unicos
para todos los proyectos.

Oficina central para la operacion y gestion de herramientas del
proyecto, como el software para la direccion de proyectos en toda la
empresa.

Coordinacion central de la gestion de las comunicaciones entre
proyectos.

Una plataforma guia para directores del proyecto.

Supervision central de todos los cronogramas y presupuestos de
proyectos de la PMO, normalmente en el ambito empresarial.
Coordinacion de los estandares generales de calidad del proyecto
entre el director del proyecto y cualquier organizacion de evaluacion

de calidad de personal o de estandares interna o externa.
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MANUALES

CONCEPTO

“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y
cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien lo realiza, que actividades han desempafarse
y la justificacion de todas y cada una de ellas, en tal forma, que constituyen

una guia para el personal que ha de realizarlas”.1

IMPORTANCIA

Su importancia radica en que:

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

e Colabora en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

¢ Interviene en la consulta de todo el personal.

e Permite emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Posibilita establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya

existente.

1 RUE; RUE, Leslie W., BEARS, Lloyd L., “Administracién Teoria y Aplicacion”, pagina 378.
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e Estandariza y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evita su alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

e Facilita las labores de auditoria, aplicacion del control interno y su
evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

¢ Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

VENTAJAS

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacibn, aprobacién y publicacibn de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los

demas de la organizacion.
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Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de
los diversos niveles.

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para
la evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del
progreso de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los
funcionarios mas antiguos.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Ayuda a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, las politicas,
los procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y mal entendidos en las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al

control por excepcion.
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DESVENTAJAS

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefas para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

Muy sintéticos carecen de utilidad: muy detallados se convierten en

complicados.



MATERIALES Y
METODOS
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d. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES:

En el desarrollo de la presente investigacion se utilizaron los siguientes

materiales:

Libros, textos, papers y documentos;
Fichas bibliograficas;

Boligrafos;

Cuaderno de anotaciones;
Formularios;

Oficios, etc.

METODOS:

Asi mismo, se aplicé los siguientes métodos l6gicos y particulares:

El Método Inductivo, que fue utilizado en la revision, estudio y
andlisis de la documentacion correspondiente a la normativa interna
de la Cooperativa y los principios de la Administracion de Proyectos
basada en el estandar PMBOK del PMI; con el propésito de poder
llegar a conclusiones generales respecto a la relacibn e estos
conceptos con el problema a investigar.

El Método Deductivo, que permiti6 conocer, analizar y evaluar en
forma general, el grado de organizacibn y aplicacion de
procedimientos en la Administraciéon de Proyectos en la Cooperativa

Andalucia, con el propésito de llegar a conclusiones particulares
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respecto a la situacién actual y la formulacién de la Metodologia
propuesta.

El Método Descriptivo, con el cual se analiz6 e interpreto la
informacion recopilada; y, describir y presentar esta informacién en el

trabajo final.

TECNICAS:

A la par de la aplicacion de métodos también se requirié el uso de técnicas

de investigacion:

Observacion, realizada en la Cooperativa, tratando de obtener una
idea general de la situacion actual. El uso de esta técnica permitié
examinar los documentos internos como Gestion de Procesos, Manual
Técnico de Procesos Manual de Adquisiciones, Ley de Prevencion de
Lavado de activos, Manual para elaboracion de Manuales, lineamientos
gue se deberan considerar para el desarrollo de la Metodologia
propuesta; como también observar algunos aspectos relevantes en la
Administracion de Proyectos , Ver Anexo 2.

Entrevista, que estuvo dirigida al personal de operaciones, area
comercial, contabilidad, tecnologia, servicio al cliente, con el propdésito
de obtener informacion de los resultados obtenidos en proyectos
implementados anteriormente en la Cooperativa, cémo se ejecutan los
procesos, los controles existentes y determinar las falencias. Ademas,
como funcionaria de la Cooperativa ya hubo un contacto previo con los

funcionarios y empleados.
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e Encuesta, Se aplicO una encuesta a un total de 19 funcionarios y
empleados de la Cooperativa que intervienen en el desarrollo de
proyectos: Auditoria, Riesgos, Cumplimiento, Servicio al Cliente,
Operaciones,  Administrativo, = Marketing, = Recursos  Humanos,
Financiero, Negocios y Tecnologia, de una poblacion de 62 empleados
y funcionarios, de los cuales estan incluidos el Jefe departamental y
un empleado operativo que colabore en el desarrollo de proyectos, en
el caso de los departamentos en los que solo se estd encuestado a una
persona es porque solo hay un funcionario que ejecuta actividades
relacionadas con los proyectos. En el caso de Operaciones, se
encuesto a mas personas porque son ellos los responsables principales

de la ejecucion de proyectos. Ver Anexo 1.

PROCEDIMIENTOS:
Finalmente, se describe los procedimientos ejecutados en la presente

investigacion:

Para la elaboracién de la propuesta, se consider6 y aplic6 una metodologia
especifica para documentar procesos Yy elaborar manuales de
procedimientos, este metodologia esta normada por la Cooperativa en el
“‘Manual de elaboracion de documentos de normativa interna”, el
levantamiento de la informacion se realizo a nivel de subprocesos, para esto
de detallo paso a paso el proceso para administrar proyectos. Las etapas

ejecutadas fueron:
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e Reunidn con los involucrados.

e Levantamiento de todos los procesos relacionados y recoleccion de
informacion.

e Elaboracion de plantillas y formularios base.

e Documentacion de politicas y responsabilidades.

e Levantamiento del borrador del documento.

e Revisidn del borrador por parte de los Usuarios.

e Ajustes al proceso, flujos y documentacion.

e Estructuracién de la Metodologia.

¢ Revision por parte de los entes de control y aprobacion del Manual.

e Socializacion de la Metodologia.

El documento final fue presentado al Consejo de Administracion de la
Cooperativa, segun la normativa interna vigente para la aprobacion de

documentos.



RESULTADOS
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e. RESULTADOS

Para el detalle de las preguntas, los resultados obtenidos en la aplicacion de

la encuesta fueron:

PREGUNTA 1. Con qué frecuencia usted participa en los proyectos que

se ejecutan en la Cooperativa.

Cuadro #1
Casi nunca 4 21%
Muy pocas veces 6 32%
Ocasionalmente 3 16%
Siempre 6 32%
19 100%

Grafico #1

PARTICIPACION EN PROYECTOS

6 6
4
I 3
Casi nunca Muy pocas veces Ocasionalmente Siempre

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: De los resultados obtenidos, se puede concluir que no existe
un involucramiento de todas las areas en la ejecucion de proyectos, ya que
se puede observar que la mayoria del personal encuestado, 21% y 32%
respondié que casi nunca y muy pocas veces, respectivamente, participan

en los proyectos.

PREGUNTA 2. Sefiale el tipo de proyectos en los que participa
frecuentemente.

Cuadro # 2

Investigacion 1 5%
Nuevos productos/servicios 5 26%
Mejoramiento de procesos 5 26%
Cumplimiento de normativa 5 26%
Incorporacion de nuevas 3 16%
tecnologias

19 100%

Grafico #2

TIPOLOGIA DE PROYECTOS

5 5 5
3
1 I

Investigacion Huevos Mejoramiento de  Cumplimiento de  Incorporacion de
productos/serndcios Procesos normativa nuevas tecnologlas
Fuente: Encuesta

Elaborado: Autora
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Interpretacion: La mayor parte de proyectos que se ejecutan en la
Cooperativa responden a la necesidad de implementacién de nuevos
productos/servicios, mejoramiento de procesos y cumplimiento de normativa,
todos con un 26%; esto deja ver la necesidad de que exista una
participacion de todos los involucrados en los proyectos, sobre todo cuando

la mayoria de proyectos tienen relacién con el negocio financiero.

PREGUNTA 3. Se realizan reuniones previas para analizar el alcance de

un proyecto

Cuadro # 3
Siempre 4 21%
Muy pocas veces 3 16%
Ocasionalmente 11 58%
Nunca 1 5%
19 100%

Grafico # 3

REUNIONES DE PLANIFICACION

11

4

3
- .
Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: En cuanto al tema de reuniones con los involucrados, se
confirma que las mismas no se realizan de forma permanente, por lo que se
presentan problemas posteriores al definir el alcance real del proyecto. El

58% de los encuestados manifiesta que las reuniones son ocasionales.

PREGUNTA 4. En las reuniones que se realizan, indique si se incluyen

en ellas a todos los involucrados.

Cuadro # 4
Siempre 1 5%
Muy pocas veces 3 16%
Ocasionalmente 5 26%
Nunca 10 53%
19 100%

Grafico # 4

REUNIONES DE PLANIFICACION

11

4
3
. :
Siempre Muy pocas veces QOcasionalmente Nunca
Fuente: Encuesta

Elaborado: Autora
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Interpretacion: Los resultados obtenidos, confirman que no se involucra a
todas las areas en la definicion de los proyectos. Un 53% respondio que
nunca se los involucra y un 26% que se los involucra ocasionalmente. Esta
accion incorrecta deriva en problemas posteriores al momento de ejecutar
los proyectos, a decir de los encuestados muchas de las veces en el
desarrollo del proyecto se tienej que hacer ajustes o modificaciones al plan
inicial, debido a que al inicio no se considero la participacion de determinas

areas.

PREGUNTA 5. Al iniciar la ejecucion de proyectos, como esta definido

su alcance.
Cuadro #5

Claro, pero no documentado 5 26%
Claro y documentado 0 0%
No esta claro ni documentado 11 58%
No esta claro pero si 3 16%
documentado

19 100%

Grafico #5

REUNIONES DE PLANIFICACION
1

11
a
. 3
- I

Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: La mayor parte de los encuestados, un 58%, coincide en
qgue el alcance no esta claro ni esta documentado, lo que genera distorsion
en el entendimiento del trabajo que debe ejecutar cada area involucrada.
Solo un pequefio porcentaje, 5%, sefala que esta clara pero no
documentado. Las personas que respondieron de esta forma son justamente
el personal que tiene relaciéon directa con la ejecucion del proyecto lo que ha
hecho que se genere un modelo de documentacién, basado en el uso de
actas por cada reunion las mismas que son socializadas a través de correo

electrénico.

PREGUNTA 6. Indique que aspectos se incluyen en el alcance de un

proyecto .

Cuadro # 6
Generalidades 13 68%
Detalles especificos 1 5%
Indicadores 0 0%
Cronograma 2 11%
Responsables 3 16%
19 100%

Grafico # 6

CONTENIDO DEL ALCANCE

13

3

2

1
: m B
=

Generalidades Detalles Indicadores Cronograma Responsables
especificos

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: Respecto al contenido del alcance de proyecto, una mayoria
absoluta del 68% de los encuestados manifiesta de que en el mismo se
incluyen unicamente aspectos generales mas no detalles especificios,
cronogramas, responsabilidades y mucho menos indicadores. Esta practica
ocasiona que al momento de la ejecucion del proyecto se presente
modificiaciones al mismo, retrasos e inclusion de costos adicionales por

requerimientos adicionales de recursos.

PREGUNTA 7. Quien define el alcance de los proyectos.

Cuadro#7
Consejo de Administracion 1 5%
Gerente 4 21%
Jefes 12 63%
El equipo del proyecto 1 5%
Entes Externos 1 5%
19 100%

Grafico # 7

CONTENIDODEL ALCANCE

13

3

2

1
==

Generalidades Detalles Indicadores Cronograma Responsables
especificos

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: En relacién al responsable de definir el alcance de un
proyecto, el 63% de los encuestados coincide en que el mismo lo realiza los
Jefes departamentales, esto no esta del todo mal ya que son parte del
equipo de ejecucion del proyecto, sin embargo al no haber un
involucramiento de todas las areas el resultado del alcance propuesta es

limitado.

PREGUNTA 8. Se realiza un Analisis de Factibilidad de un proyecto.

Cuadro # 8
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 2 11%
Ocasionalmente 4 21%
Nunca 13 68%
19 100%

Grafico # 8

CONTENIDODEL ALCANCE

13

3

2
1
= ? =]
Generalidades Detalles Indicadores Cronograma  Responsables
especificos

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: ElI 68% confirma que no existe un analisis de factibilidad. En
muchos casos al no existir identificado plenamente los recursos necesarios
para el proyecto, el alcance del mismo y sobre todo los resultados, es casi
imposible que se pueda cuantificar los beneficios obtenidos del proyecto y
sobtre todo si este es sostenible en lo posterior. En el caso del sector
financiero, en algunos proyectos la viabilidad no es un tema prioritario,
porque estos no necesariamente generan una rentanilidad; sin embargo si

es necesario determinar los beneficios a obtener.

PREGUNTA 9. Se realiza un Andlisis de Riesgos de un proyecto.

Cuadro #9
Siempre 2 11%
Muy pocas veces 7 37%
Ocasionalmente 10 53%
Nunca 0 0%
19 100%

Grafico #9

CONTENIDODEL ALCANCE
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Generalidades Detalles Indicadores Cronograma  Responsables
especificos

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: En el tema de riesgos, existe un analisis ocasional de los
mismos, casi un 53%. Lo correcto seria que todos los proyectos deberian
pasar por un analisis pormenorizado de riesgos, no solo porque esto es una
practica recomendada en las metodologias para la administracion de
proyectos, sino, porque se cumplir la resolucion vigente de Riesgo Operativo

emitida por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

PREGUNTA 10. Se ejecutan planes de mitigacion de riesgos para los

proyectos.
Cuadro # 10
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 0 0%
Ocasionalmente 4 21%
Nunca 15 79%
19 100%
Grafico # 10
EJECUCION DE PLANES DE
MITIGACION
15
a
Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca
Fuente: Encuesta

Elaborado: Autora
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Interpretacion: En relacién con la pregunta anterior, al no haber un analisis
permanente de riesgos, tampoco existe planes de mitigacion para los riesgos
identificados; 79% respondio que nunca se ejecutan planes y 21% que
ocasionalmente lo hacen. El justificativo principal de esta novedad, es que

no en todos los proyectos se involucran al personal de Riesgos.

PREGUNTA 11. Se definen un grupo de trabajo para los proyectos.

Cuadro # 11
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 3 16%
Ocasionalmente 14 74%
Nunca 2 11%
19 100%

Gréfico # 11

DEFINICION DE GRUPOS DE TRABAJO

14
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Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: No esta normado ni se aplica como practica comun el
confirmar grupos de trabajo para un proyecto, asi lo confirman el 74% de los
encuestados que manifiesta que ocasionalmente se realiza esta actividad.
Lo que se hace es asignar a lideres de cada departamento para la ejecucion

de los proyectos y estos a su vez trabajan con el personal bajo su cargo.

PREGUNTA 12. En los proyectos que participa usted, utiliza alguno

de los siguientes indicadores para el seguimiento de los mismos.

Cuadro # 12
Tiempo 14 74%
Cantidad 0 0%
Calidad 0 0%
Costos 0 0%
Ninguno 5 26%
Otros 0 0%
19 100%

Grafico # 12

TIPOS DE INDICADORES USADOS

5

Q 0 O . Q

Tiempo Cantidad Calidad Costos Ninguno Otros

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: Los resultados son contundentes, la Cooperativa solo
considera al tiempo como un indicador para analizar el avance de los
proyectos; un 74% respondio asi. Ademas, se sefialo por parte de los
encuenstados que los tiempos de un proyecto casi nunca se cumplen debido

a gue s epresentan cambios durante la ejecucion de los proyectos.

PREGUNTA 13. En qué fase de la ejecucion de proyectos participa

usted.
Cuadro # 13
Formulacién 3 16%
Administracion 0 0%
Ejecucidén 16 84%
Evaluacidn 0 0%
19 100%
Gréfico # 13

PARTICIPACION POR FASES DEL
PROYECTO

16
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Farmulacion Administracion Ejecucion Evaluacion

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: La mayor parte de los encuestados unicamente participan
en la ejecucion de los proyectos, 84%; unicamente; mientras que, el 16%
participa en la formulacién y ninguno en la administracion, seguimiento y
evaluacion. Esto refleja la gestion inadecuada de los proyectos ya que los
mismos no estan bien definidos en su alcance y mucho menos se realiza un

seguimiento y evaluacion.

PREGUNTA 14. Esta establecida laforma de asignacion de equipos de

trabajo en un proyecto.

Cuadro # 14
Si 0 0%
No 19 100%
19 100%

Grafico # 14

ORGANIZACION DE PROYECTOS

19

Si

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora
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Interpretacion: Todos los encuestados respondieron que no esta definida la

asignacion del equipo de trabajo de un proyecto.

PREGUNTA 15. Previo a la ejecucion del proyecto se cuenta con roles 'y
responsabilidades definidas y documentadas para cada

participante.

Cuadro # 15
Si, y documentadas 0 0%
Solo se definen 0 0%
No se definen 19 100%
19 100%

Gréfico # 15

DEFINICION DE RESPONSABILIDADES

12

51, vy documentadas Solo se definen Nose detinen

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Todos los encuestados coinciden que no se define
claramete las resposabilidades de cada involucrado en un proyecto. Esto
genera problemas y retrasos el momento de ejecucion del proyecto; en

algunos casos existen actividades que no se ejecutan y en otros se duplican.
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PREGUNTA 16. Nivel de desglose de actividades a ejecutar en un

proyecto.

Cuadro # 16
Actividades generales 17 89%
Actividades especificas 2 11%
Tareas 0 0%
Subtareas 0 0%
19 100%

Grafico # 16

NIVEL DE DETALLE DE TRABAJO

17

-

by 0 0
Actividades Actividades Tareas Subtareas
generales especificas
Fuente: Encuesta

Elaborado: Autora

Interpretacion: El prinicpal problema identificado es que no se detalla las
actividades a realizar, el 89% de los encuestados confirma este dato y
manifiesta que se definen actividades de manera general, pero que el
momento de ejecutarlas se presentan novedades o cambios que retrasan el

proyecto y que incrementan el uso de recursos.
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PREGUNTA 17. Tipo de ejecucion tareas dentro de un proyecto.

Cuadro # 17
Las realiza exclusivamente las tareas del proyecto 0 0%
Las alterna las tareas del proyecto con sus tareas 19 100%
diarias
19 100%
Gréfico # 17

DISPONIBILIDAD ESPECIFICA DEL
PERSONAL

0

Las realiza exclusivamente las tareas del Las alterna las tareas del proyecto con
proyecto sus tareas diarias

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: La totalidad de encuestados manifiesta que cumple
funciones conjuntas, tanto para la ejecucion de sus actividades normales
como para la ejecucion de actividades relacionadas con los proyectos
asignados. Al momento de priorizar la ejecucién de actividades, todo lo
relacionadoc on proyectos queda en un segundo plano, lo que genera los

retrasos ya mencionados.
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PREGUNTA 18. Como se realizan las estimaciones necesarias en un

proyecto.

Cuadro # 18
En base a datos historicos 0 0%
Usando método estadistico 0 0%
Basado en la experiencia 3 16%
A criterio del responsable 16 84%
19 100%

Grafico # 18

DISPONIBILIDAD ESPECIFICA DEL
PERSONAL

¢}

Las realiza exclusivamente las tareas del Las alterna las tareas del proyecto con
proyecto sus tareas diarias

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: El 84% manifiesta que para las estimaciones se usa el
criterio personal del responsable del proyecto y solo un 16% se basa en la
experiencia. Estos resultados dejan ver que uno de los problemas al definir
el alcance es justamente la forma en como se realizan las estimaciones, ya
gue al ser definidas unicamente por el responsable y este es el lider de un
departamento, existen problemas sobre todo en los tiempos estimados,

debido al no involucramiento del personal.
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PREGUNTA 19. Se documenta la gestion de un proyecto.

Cuadro # 19
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 1 5%
Ocasionalmente 14 74%
Nunca 4 21%
19 100%

Gréafico # 19

DISPONIBILIDAD ESPECIFICA DEL
PERSONAL

o

Las realiza exclusivamente las tareas del Las alterna las tareas del proyecto con
proyecto sus tareas diarias

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Un 74% manifiesta que ocasionalmente se documenta un
proyecto, y un 21% que nunca se lo hace. Estos resultados reflejan que no
esta normado el uso de documentos estandar durante todo el proyecto. Asi
mismo no existen politicas ni procedimientos para el archivo de la

documentacion relacionada a un proyecto.
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PREGUNTA 20. En que medio se documenta la gestion de un

proyecto.

Cuadro # 20
Actas y documentos definidos 1 5%
Correo electrénico 6 32%
Ningun documento 12 63%
Otros, especifique: 0 0%
19 100%

Gréfico # 20

DISPONIBILIDAD ESPECIFICA DEL
PERSONAL

o

Las realiza exclusivamente las tareas del Las alterna las tareas del proyecto con
proyecto sus tareas diarias

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Confirmando la pregunta anterior, solo el 5% manifiesta que
usa actas y documentos definidos, los mismos que no estan estandarizados
para toda la cooperativa y mas bien responden a necesidades propias de
cada departamento; el 32% manifiesta que usa como respaldo y soporte de
las actividades realizadas el correo electronico, pero existe un problema que
es el no respaldo de la infomacién del servidor de correo electronico de

forma permanente. Un 63% confirma que no usa ningun documento.
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PREGUNTA 21. Existen responsables definidos que se encarguen de

la Administracion de Proyectos.

Cuadro # 21
Si 4 21%
No 15 79%
19 100%
Grafico # 21

RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION DE PROYECTOS

15

Si

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Confirmando los resultados ya sefialados, el 79% manifiesta

gue no existen responsables definidos para la administracion de proyectos y

solo un 21% responde que si, pero justamente estos encuestados son el

personal de operaciones que el la mayoria de casos son a quienes designan

para la coordinacion de determinados proyectos.
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PREGUNTA 22. Se evalua el avance de un proyecto.

Cuadro # 22
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 1 5%
Ocasionalmente 9 47%
Nunca 9 47%
19 100%

Grafico # 22

SEGUIMIENTO DE AVANCE

9 =]
1
9 B
Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca
Fuente: Encuesta

Elaborado: Autora

Interpretacion: Respecto al seguimiento del avance de un proyecto, en la
Cooperativa no se realiza una gestién adecuada sobre este tema, el 47% de
los encuestados manifesto que nunca realiza ni le realizan un seguimiento,
otro 47% sefiala que lo hace ocasionalmente y tan solo un encuestado
(5%) manifiesta que realiza un seguimiento muy pocas veces, jstificado en
una necesidad personal de organizacion antes que como respuesta a una

politica institucional.



57

PREGUNTA 23.  Se cierra formalmente un proyecto.

Cuadro # 23
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 0 0%
Ocasionalmente 5 26%
Nunca 14 74%
19 100%

Grafico # 23

CIERRE FORMAL DEL PROYECTO

0 0

Siempre Muy pocas veces Qcasionalmente Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: No se cierra formalmente los proyectos, asi lo confirman los
resultados de la encuesta aplicada; un 74% manifiesta que nunca se realiza
alguna actividad de cierre, y un 26% sefalo que lo hace ocasionalmente,
pero que no esta normado este tema y que las actividades que se ejecutan

en el cierre no siempre son las mismas para cada proyecto.
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PREGUNTA 24. Se levantan novedades y sugerencias al finalizar un

proyecto.

Cuadro # 24
Siempre 0 0%
Muy pocas veces 0 0%
Ocasionalmente 4 21%
Nunca 15 79%
19 100%

Grafico # 24

NOVEDADES Y SUGERENCIAS

4
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Siempre Muy pocas veces Ocasionalmente Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: En relacién con la pregunta del cierre de proyectos, tampoco
se levanta una memoria de las novedades y sugerencias presentadas
durante todo el proceso. Los resultados para fueron que un 79% manifiesta
gue nunca realiza esta actividad y un 21% que lo hace ocasionalmente, pero

gue la misma no esta normada.
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PREGUNTA 25. Conoce usted algo sobre administracion de

proyectos.
Cuadro # 25
Si 2 11%
No 17 89%
19 100%
Gréfico # 25

CONOCIMIENTO SOBRE
ADMINISTRACION DE PROYECTOS

17

5i

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Un inconveniente que se evidencio, es justamente la falta de
conocimientos del personal sobre la administracion de proyectos, tan solo el
11%, es decir 2 encuestados tienen conocimientos. Se hace prioritario un

plan de capacitacién para todo el personal involucrado.
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PREGUNTA 26. Que herramientas usa para la administracion de

proyectos.

Cuadro # 26
Ms Excel 19 100%
Ms Project 0 0%
Diagrama de Gantt 0 0%
Ninguna 0 0%
Otros, especifique: 0 0%
19 100%

Gréfico # 26

CONOCIMIENTO SOBRE
ADMINISTRACION DE PROYECTOS

17

2

Si

Fuente: Encuesta
Elaborado: Autora

Interpretacion: Finalmente, en el tema relacionado con el uso de
herramientas para la administracion de proyectos unicamente se trabaja con

ms excel, asi lo confirman todos los ecuestados.
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DIAGNOSTICO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA LTDA.

La organizacién y estructura de la Cooperativa Andalucia no han crecido al
ritmo de su crecimiento econdmico, es asi que en el ultimo afio se han hecho
evidentes una serie de inconvenientes, sobre todo relacionados con la
coordinacion de la ejecucion de todos los proyectos del plan operativo,
planes de mejoramiento y cumplimiento de disposiciones de los organismos

de control.

Es evidente que al no contar con un area especifica para la Administracion
de proyectos se presentan problemas permanentes en la planificacion,
ejecucion y cierre de los mismos. La principal consecuencia de esta
descoordinacién es justamente el uso inadecuado de los recursos y sobre

todo el no cumplimiento oportuno de los objetivos estratégicos.

Con la Propuesta de una Metodologia para la Administracion de Proyectos
en la Cooperativa, se lograra normar a través de politicas, procedimientos y
asignacion de responsabilidades en cada una de las etapas de desarrollo de
un proyecto, la gestion de proyectos, sirviendo como guia de accién para
todos los funcionarios que intervienen en la administracién y desarrollo de
proyectos considerando ademas la priorizacion de los proyectos dentro de
la Cooperativa, la metodologia sera utilizada con fines de induccién y control
por parte de las diferentes unidades y organismos evaluadores del
cumplimiento de los lineamientos definidos sobre los cuales se gestionan
los proyectos. Sin lugar a dudas el aporte de esta propuesta a la

Cooperativa Andalucia, es de gran importancia ya que sus directivos podran
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contar con una normativa actualizada que ademas ayudara a la optimizacion

de recursos.

Con el replanteo del organigrama de la Cooperativa y la definicion de nuevos

cargos cuyas funciones estan relacionadas con la administracion de los

proyectos se cuenta con un area especifica como responsable de la

Administracion de proyectos dentro de la Cooperativa.

En base a los resultados de la encuesta aplicada, puede presentarse el

siguiente diagnostico general respecto a la administracion de proyectos en la

Cooperativa Andalucia:

Proceso de Iniciacidon: La cooperativa no cuenta con un &rea
especifica para la administracién de proyectos, la mayor parte de
cambios o implementaciones se asignan a los jefes departamentales
de mayor confianza sin considerar que eso implica incremento de
carga operativa y desviacion de las actividades normales. La
iniciacion de los proyectos no esté formalizada y muchas de las veces
responde a necesidades del momento. La Cooperativa no mantiene
registros de esta fase de los proyectos.

Proceso de Planificacion: El inicio de un proyecto en la Cooperativa
responde a la necesidad del momento y no es el resultado de un
proceso de planificacion. ElI mayor problema evidenciado es
justamente que al no existir un analisis pormenorizado de los

involucrados y el alcance real del proyecto, durante la fase de



63

ejecucion, se evidencian problemas con el uso adecuado de recursos
y cumplimiento de tiempos. No estdn documentada esta fase y
tampoco se levantan cronogramas ni responsabilidades.

e Proceso de ejecucion: Se evidencio que la ejecucion de un proyecto
se realiza de manera desorganizada, ya que no esta centralizada su
ejecucion, por el contrario el comun denominador es que cada area
trate de cumplir con sus tareas asignadas en relacion al proyecto,
pero al no existir una direccion muchas de las veces se han
presentado retrasos o inconvenientes. La principal caracteristica de
esta fase en la Cooperativa investigada, es justamente el uso
inadecuado de recursos, presentandose frecuentemente tiempos
holgados y otros demasiado apretados para cumplir las actividades
planificadas, al igual que el resto de fases, no se encuentro
documentacion, las Unicas referencias obtenidas son correos
electrénicos pero no un expediente completo del proyecto.

e Proceso de Control: No existe control alguno sobre los proyectos
ejecutados.

e Proceso de Cierre: No estd normado y documentado el cierre del
proyecto, en la mayoria de casos una vez finalizado el proyecto el
responsable de su ejecucion durante un tiempo posterior a la
finalizacion cumple las labores  de responsable  del

producto/proceso/servicio resultante de ese proyecto.

Asi mismo, considerando las areas del conocimiento del PMBOOK, se

pudieron establecer los siguientes resultados:
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Gerencia de la Integracion: No estan integrados todas las fases e
involucrados del proyecto, la asignacion de responsables no esta
normada y responde mas a la naturaleza del proyecto a ejecutar.
Gerencia del Alcance: No se determina el alcance real de un
proyecto, ya que no se hace un analisis de los involucrados y sus
requerimientos, asi mismo no existe planificacién de actividades.
Gerencia de Tiempos: No se levantan cronogramas, los unicos
tiempos que se consideran responden a los maximos asignados por
los organismos de control, pero estos solo aplican para proyectos que
tiene relacion con disposiciones de estos organismos.

Gerencia de Costos: Existe un estimativo de costos, pero no
involucra todos los requerimientos de los proyectos.

Gerencia de Calidad: No esta normado nada al respecto.

Gerencia de los RRHH: El principal problema es que no existen
responsables especializados en la administracion de proyectos, lo que
genera que la asignacion de responsables se realice al personal de
otras areas de la Cooperativa. Se presenta en algunos momentos
exceso de carga ya que el personal debe realizar sus actividades
normales y la ejecucion de los proyectos.

Gerencia de las Comunicaciones: No esta formalizado Ila
comunicacion, sobre los proyectos. El unico medio que se utiliza es el
correo electronico pero no existen expedientes de las comunicaciones
enviadas y recibidas.

Gerencia de los Riesgos: Se realiza un andlisis de Riesgo pero

Gnicamente operativo, esto se da mas por cumplimiento de las
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normas de la Superintendencia de Bancos antes que por la necesidad
propia de la administracion de proyectos. Tampoco se evidencio que
se establezcan planes de mitigacion a los riesgos identificados.

e Gerencia de las Adquisiciones: No estd normado nada al respecto,
al no existir planificacion previa muchas de las adquisiciones del
proyecto se realizan en el momento que se generan y dependiendo
de tipo de adquisicion se presentan retrasos considerables en el

proyecto.



DISCUSION
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f. DISCUSION

PRESENTACION

En la actualidad las empresas buscan garantizar el uso adecuado de
recursos en la ejecucion de proyectos; es asi que una gran parte de las
actividades que se ejecutan en una empresa estan relacionadas con

proyectos.

Dentro del sistema financiero la gestibn de proyectos es una necesidad
imperante, debido al sin nUmero de proyectos que deben ejecutarse en estas
instituciones, ya sean por disposicion de los organismos de control o por las

necesidades propias del negocio y mejoramiento continuo.

Considerando lo expuesto, la presente metodologia se constituye en un pilar
fundamental para la administracion de proyectos dentro de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. ya que define las politicas y procedimientos
para todo el proceso de un proyecto, desde su planificacidn, ejecucion hasta

el control y cierre.

El documento ha sido desarrollado considerando los lineamientos del
entorno financiero del pais, la metodologia para la administracién de
proyectos PMBOK y su formulaciéon se basa en la normativa propia de la

cooperativa para la elaboracion de manuales y gestion por procesos.

La administracion de proyectos sera responsabilidad del Area de Proyectos.
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. fue constituida
juridicamente en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, en el mes de
Julio de 1970 y recibié autorizacion de la Superintendencia de Bancos y
Seguros para realizar operaciones de intermediacion financiera con el
publico mediante Resolucién No. 85-0038-DC. Su casa matriz y seis de sus
oficinas se encuentran en la ciudad de Quito, ademas cuenta con una

agencia en el cantén Pedro Vicente Maldonado de la provincia de Pichincha.

En estos afios de vida institucional, la Cooperativa Andalucia mantiene una
base muy sélida llegando a 110 mil socios, con un crecimiento en el activo
de 94 millones y un crecimiento en la cartera de 69 millones, estos son dos

de los indicadores que evidencian el desarrollo en los Gltimos afios.

LINEAS DE NEGOCIO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA.

La Cooperativa Andalucia mantiene las siguientes Lineas de Negocio:

e NEGOCIACION Y VENTAS.- que abarca actividades relacionadas
con la intermediacion financiera en los mercados monetarios;
recepcion y transmision de 6rdenes de clientes en relacién con uno o
mas instrumentos financieros; colocacion de instrumentos financieros
sin aseguramiento; renta fija y variable; divisas; productos basicos;
credito; financiacion; posiciones propias en valores, préstamos y

operaciones similares.
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e BANCA MINORISTA.- Esta linea de negocio tiene actividades
relacionadas con la aceptacion de depositos y otros fondos
reembolsables del publico; préstamos; garantias personales vy
compromisos todos ellas realizadas con personas o PYMES que
cumplan los criterios establecidos en la normativa para las
exposiciones incluidas en la categoria de Minoristas; es decir, se
encuentra orientada hacia el mercado de los particulares, comercios,
pequefias y medianas empresas.

e PAGO Y LIQUIDACION.- Abarca operaciones de orden de pago y
cobranza en moneda extranjera, transferencia de recursos por cuenta
propia o terceros; emision; compensaciones y liquidacién. En tal
sentido se convierte en un componente esencial en la infraestructura
econdmica y financiera para el eficiente, seguro, oportuno y agil
funcionamiento de las transacciones por medio de las del Sistema de

Pagos Interbancario (SPI).

MISION

Somos una organizacién comprometida con los principios cooperativos, con
honestidad y compromiso de nuestro talento humano entregamos solvencia
y seguridad financiera a la comunidad, con productos y servicios oportunos,
en busqueda de un mejor nivel de vida de nuestros socios. “Su confianza es

nuestro prestigio”.

VISION
Ser el mejor nexo entre nuestros socios y sus proyectos anhelados,

liderando el cooperativismo social y financiero.
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VALORES

e SOLIDARIDAD, somos conscientes de nuestro entorno, queremos
compartir con nuestros socios, clientes, personal, la comunidad, los
esfuerzos que nos llevan a mejorar las condiciones de vida.

e BIEN COMUN, entendemos que todos tenemos derechos y también
obligaciones, es nuestra responsabilidad encaminarnos
adecuadamente para buscar el beneficio de la mayoria.

e FRATERNIDAD, formamos una comunidad sin distingos, que nos
consideramos unidos para enfrentar retos comunes.

e IGUALDAD, creemos en que todos podemos tener similares
oportunidades, no existen discriminaciones de tipo alguno, y es un

aspecto de la igualdad del ser humano ante Dios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Actualmente la Cooperativa Andalucia cuenta con 62 colaboradores que
prestan sus servicios en la Casa Matriz y sus 7 agencias. La estructura

organizacional es la siguiente:
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1. OBJETIVO
e Establecer las normas, politicas y procedimientos para la ejecucion,
direccion y administracion de los proyectos desarrollados en la
Cooperativa Andalucia; y,
e Definir una metodologia especifica y adaptable a la ejecucion e

implementacion de Proyectos en la Cooperativa Andalucia.

2. ALCANCE
Este documento describe la metodologia, politicas, procedimientos, formatos
y demas informacién relacionada con la administraciéon de proyectos, desde

su fase inicial de planificacién hasta el cierre del proyecto.

El presente documento es de aplicacidon obligatoria para todos los proyectos
gue se desarrollen en la Cooperativa; asi como de ejecuciéon obligatoria para
el personal relacionado con la gestion de proyectos y de conocimiento

general para las demas areas.

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Nivel Directivo
e Consejo de Administracion.
- Aprobar la presente metodologia.
e Gerencia General.
- Conocer y observar la presente metodologia.

- Aprobar el Plan de Gestion de Proyectos y sus actualizaciones
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Nivel Ejecutivo
e Comité de Proyectos:
- Revisar el Plan de Gestion de Proyectos y las actualizaciones.
- Recomendar modificaciones al Plan de Gestion de Proyectos.
- Conocer y resolver sobre las iniciativas para el desarrollo de
proyectos, presentadas por las distintas areas de la Cooperativa.
- Aprobar o Negar el desarrollo de proyectos;
- Priorizar los proyectos de acuerdo a lo establecido en el Plan
Operativo Anual.
- Designar al Lider de cada uno de los proyectos.
- Aprobar el alcance del proyecto.
- Conocer el avance de cada uno de los proyectos que se desarrollan
en la Cooperativa.
- Informar al Consejo de Administracién sobre los atrasos y posibles
desviaciones al alcance de los proyectos.

- Aprobar cambios profundos en el desarrollo de los proyectos.

e Lider del proyecto.

Establecer y Alcanzar los objetivos del proyecto.

- Identificar los requerimientos del proyecto.

- Gestionar ante la Gerencia General y Consejo de Administracion los
recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos.

- Aprobar modificaciones al proyecto.

- Aprobar el cierre de proyecto.

- Designar el equipo del proyecto.
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e Coordinador de proyectos (Analista de Proyectos)

- Elaborar el acta de constitucién del proyecto y levantar el cronograma
respectivo.

- Coordinar la ejecucion del proyecto.

- Actualizar permanentemente los cronogramas.

- Realizar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos.

- Coordinar la difusion de los entregables de los proyectos.

- Incorporar planes de mitigacion de riesgos identificados.

- Gestionar la aprobacion de modificaciones al proyecto.

- Reportar e informar el avance en la ejecucién del proyecto y sus
posibles desviaciones.

- Revisar que los entregables y los resultados del proyecto cumplan con
las especificaciones del usuario.

- Realizar el cierre formal del proyecto una vez concluido.

e Jefe de Riesgos.
- Analizar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo y
ejecucion del proyecto.
- Evaluar los controles definidos para la ejecucion del proyecto.

- Definir planes de mitigacién para los riesgos del proyecto

Nivel Operativo
e Equipo del proyecto.
- Participar activamente en la ejecucién del proyecto.

- Cumplir con todos los entregables de proyecto.
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- Reportar cualquier desviacion en la ejecucion del proyecto.

4. MARCO JURIDICO.
La Cooperativa de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda., esta regida por las

siguientes leyes:

e Ley General de Instituciones del Sistema Financiero;

e Coadificacion de Resoluciones de la Junta Bancaria y Superintendencia
de Bancos y Seguros;

e Estatuto Social de la Cooperativa;

e Ley de Lavado de Activos;

e Cdbdigo de Procedimiento Civil;

e Reglamentos y manuales internos; y,

e Toda la normativa que sobre la materia rija.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Proyecto.- Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para
crear un producto, servicio o resultado Unico. Es normalmente algo que
ocurre una unica vez, a diferencia de los procesos que habitualmente
suponen tareas repetitivas en el tiempo. Ademas, un proyecto incluye un
conjunto de actividades con un instante de comienzo y un instante de
finalizacion definidos (temporal). Los proyectos persiguen un objetivo muy
concreto y para su logro, consumen un conjunto de recursos previamente

definidos.
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Direccion de proyectos.- La direccion de proyectos es la aplicacion de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades que lo
componen para satisfacer los requisitos del proyecto. La direccion de
proyectos se logra mediante la aplicacion e integracion de los procesos de
direccion de proyectos de inicio, planificacion, ejecucion, seguimiento,

control y cierre.

Adquirir (Conseguir) al equipo del proyecto.- Consisten en obtener los

recursos humanos necesarios para completar el proyecto.

Alcance del proyecto.- El enunciado del alcance del proyecto es la
definicion del proyecto, los objetivos que deben cumplirse. El trabajo que
debe realizarse para entregar un producto, servicio o resultado con las

caracteristicas y funciones especificas.

Alcance del producto.- Son las caracteristicas y funciones que definen un

producto, servicio o resultado.

Cambios profundos en el desarrollo de proyectos.- Se entenderan como
cambios profundos en el desarrollo del proyecto a aquellos cambios que

afecten considerablemente al proyecto en lo referente a:

e El alcance.
e El costo o el presupuesto.

e El cronograma.
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e La calidad de los entregables del proyecto.

Definir las actividades.- Es el proceso que consiste en identificar las
acciones especificas a ser realizadas para elaborar los entregables del

proyecto.

Desarrollar el cronograma.- Es el proceso que consiste en conjugar, las
actividades definidas para el proyecto, la secuencia de estas, su duracion,
los recursos estimados que van a utilizarse por cada una de ellas y las

restricciones que tienen.

Desarrollar al equipo del proyecto.- Consiste en mejorar las competencias
e interaccion de los miembros del equipo del proyecto para mejorar el

rendimiento del proyecto.

EDT (Estructura de Desglose del Trabajo).- Es el proceso que consiste en
subdividir los entregables del proyecto y el trabajo del proyecto en

componentes mas pequefios y mas faciles de manejar.

Entregables del proyecto.- Son las salidas, que abarcan el producto o
servicio del proyecto, como los resultados auxiliares, tales como los informes

y documentacién generados por el proyecto.

Estimar los recursos de las actividades.- Es el proceso que consiste en

estimar el tipo de recursos a utilizar y las cantidades de los mismos, ya sean
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materiales, personas, equipos, suministros, etc., para ejecutar cada

actividad.

Gestionar al equipo del proyecto.- Consiste en realizar un seguimiento del
rendimiento de los miembros del equipo del proyecto, proveer de
retroalimentacion, resolver los temas polémicos, y coordinar cambios para

mejorar el rendimiento del proyecto.

Hito.- Un hito es un punto o evento significativo dentro del proyecto.

Holgura.- Es el momento mas tardio en el tiempo en el cual se puede
retrasar una actividad de su inicio mas temprano sin retrasar el fin del

proyecto.

Integracion de un proyecto.- Se define como la integracién efectiva de los
procesos, entre los participantes del equipo del proyecto, que son necesarios
para lograr los objetivos del proyecto dentro de los procedimientos definidos

por la organizacion.

Linea base del cronograma.- Es el cronograma original de un proyecto.

Paquetes de trabajo.- Es el trabajo planificado contenido en los niveles méas

bajos de los componentes de la EDT.
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Planificacibn de Recursos Humanos.- Consiste en identificar y
documentar los roles, responsabilidades y relaciones de reporte del

proyecto.

Presupuesto de costos.- El presupuesto del proyecto constituyen los

fondos autorizados para ejecutar el proyecto.

Cambios profundos.- Comprende los cambios al proyecto cuya aplicacion
modifica sustancialmente la concepcion inicial y alcance del mismo. La
modificacion del proyecto estara relacionada con los costos, usos de

recursos, resultado final y tiempo.

Riesgos del proyecto.- Un riesgo es un evento o condicién incierta que, Si
sucede, tiene un efecto en por lo menos uno de los objetivos del proyecto.
Un riesgo puede tener una 0 mas causas Yy, Si es que ocurre, uno 0 mas

impactos.

Secuenciar las actividades.- Es el proceso que consiste en identificar las

interrelaciones entre las actividades del proyecto.

6. POLITICAS
Del Comité de Proyectos
e Para la administracion de los proyectos, la Cooperativa contara con el
Comité de Proyectos, el mismo que estara integrado por los siguientes

funcionarios:
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Gerente General (Presidente)

Jefe de Proyectos (Secretario).

Jefe de Operaciones.

Jefe de Riesgos.

Auditor Interno.

Analista de Proyectos.

Y demas funcionarios cuya participacion sea necesaria.

El Comité de Proyectos, se reunira al menos una vez en el mes.

El Comité de Proyectos aprobard los cambios profundos que se
originen en el desarrollo e implementacién de los proyectos.

En caso de requerir cambios al alcance del proyecto, dependiendo del
grado de cambio y el impacto al negocio, el Comité podra solicitar la

autorizacion al Consejo de Administracion.

De los Involucrados en el desarrollo del Proyecto:

El equipo del proyecto debera ejecutar el proyecto de acuerdo a lo
aprobado en el acta de constitucion del proyecto.

Toda novedad que se presente en la ejecucién de proyecto debera ser
reportada al Coordinador del proyecto.

Deberan cumplir con los tiempos establecidos en el cronograma, en
caso de presentarse retrasos estos deberdn ser reportados

oportunamente con su respectiva justificacion.
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Del Lider del Proyecto:

El Lider de un Proyecto es el responsable de la definicion, planificacion,
ejecucion y control del proyecto

Ser Lider del proyecto no implica llevar a cabo todas las actividades ni
que se lleven a cabo necesariamente por personas dependientes
jerédrquicamente de él

En la determinacion del Lider del proyecto se debe definir el area que
tiene mas peso especifico en la implementacion del proyecto, el nivel al
gue esta definido el proyecto y su importancia.

Como Lider de un proyecto se designaré a nivel de Jefaturas.

El Lider del Proyecto serd nombrado por el Comité de Proyectos, este
nombramiento se realizara antes de la elaboracion del acta de
constitucion del proyecto.

El Lider del Proyecto es el responsable de Gestionar ante la Gerencia
General y Consejo de Administracion los recursos necesarios para la
ejecucion de un proyecto.

El Lider de un Proyecto debe tener las capacidades necesarias para
hacer que las personas involucras en el equipo del proyecto trabajen
con efectividad.

Las competencias mas importantes que debe poseer un Lider de
Proyectos son las siguientes:

e Experiencia y trayectoria

e Comunicacion efectiva.

e Influenciar a la organizacion.
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e Liderazgo.
e Motivacion.
e Negociacion y gestion de conflictos.

¢ Solucion de problema.

Del Coordinador del Proyecto:

El Coordinador de Proyectos debe poseer conocimientos sélidos en
administracion de proyectos

Convocara a las reuniones periédicas al equipo del proyecto para
analizar el avance de los proyectos

Toda desviacion del proyecto debera ser comunicada por el
Coordinador al Lider del Proyecto y Jefe de Proyectos

Socializara al equipo del proyecto los cambios al proyecto aprobados

por el Comité de Proyectos.

De la Gestion de Proyectos

Todos los proyectos desarrollados en la Cooperativa deben aplicar las
politicas y procedimientos descritos en el presente documento

Todos los proyectos de la Cooperativa, previo a su aprobacion y
desarrollo deberan pasar por la revision de la Unidad de Riesgos

Para el desarrollo de Proyectos tecnoldgicos a mas de las politicas
descritas en el presente documento se deben tomar en cuenta las
politicas relacionadas con la Administracion de TI (Tecnologia de

Informacién)
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Los proyectos desarrollados en la Cooperativa se constituiran por las
siguientes causas o requerimientos:

- Plan Operativo.

- Requerimiento de organismos de control e internos.

- Necesidad de negocio.

- Respuesta a necesidad de mejora continua.

- Innovacion en TI.

La prioridad de los proyecto vendra definida en el Plan Operativo anual

Los proyectos que se desarrollen en el transcurso del afio y que no
fueron incluidos dentro del Plan Operativo, se priorizaran de acuerdo a
la Matriz de Priorizacion de Proyectos, Ver Anexo 7

El desarrollo de un proyecto debera ser autorizado por el Consejo de
Administracion mediante resolucion.

Todo proyecto que se encuentra registrado en el Plan Operativo
aprobado por el Consejo de Administracion, se considerard como
proyecto aprobado

Un proyecto se iniciara formalmente con el acta de constitucion del
proyecto formalmente aprobada por el Comité de Proyectos

La Cooperativa de acuerdo a las politicas de riesgo, definira el nivel de
tolerancia o de aceptacion de los riesgos

Todo proyecto debera contar con los recursos necesarios para su
ejecucion , la no entrega de los mismos debera ser notificada al comité

de proyectos
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De ser necesario, previo al inicio de la ejecucion de un proyecto podra
requerirse capacitacion especifica para los involucrados

Para la constitucion de un proyecto es obligaciéon del Coordinador y
Lider reunirse con todas las areas involucradas

Mensualmente debera presentarse el avance de cada proyecto.

Toda novedad, inconveniente que se presente en el desarrollo de un
proyecto debera ser reportado inmediatamente.

Toda modificacion de proyecto, debera ser aprobada por el Lider del
proyecto. Queda prohibido que las areas de ejecucion y coordinaciéon
realicen cambios de manera independiente al proyecto y sus
entregables

Todos los involucrados en el proyecto deberan realizar las actividades
asignadas, necesarias para cumplir con el cronograma del proyecto

Los retrasos en el avance de los proyectos deberan ser justificados por
cada responsable.

Previo a la entrega de los productos o servicios objeto del proyecto es
necesario formalizar la aceptacion de los mismos, en la que intervienen
el Lider del Proyecto, el Coordinador del Proyecto y el usuario
responsable;

Para la salida a produccion de un proyecto, es requerimiento contar
con la certificacion del paso a produccion de los involucrados que
constan en el acta de constitucion.

El cierre del proyecto se da una vez que se han completado todas las

actividades del proyecto y se ha alcanzado sus objetivos
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En caso de dar por terminado un proyecto antes de su culminacion el
Lider del Proyecto es el responsable de justificar dicha accion, y el
Comité de Proyectos, sera la instancia encargada de aprobar dicho
cierre

Por cada cierre del proyecto es obligatorio levantar una memoria del
mismo, la que deberd ser socializada mediante mail a todos los
involucrados;

Como minimo la memoria de cierre de un proyecto debera contener:
principales eventos que se presentaron, principales motivos de

retrasos, cambios principales, ademas de sugerencias.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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FUENTE: Cooperativa Andalucia Ltda.
ELABORADO: Autora

Del area de proyectos
o Jefe de Proyectos

¢ Analistas de Proyectos

Del comité de proyectos
o Gerente General (Presidente)

o Jefe de Proyectos (Secretario)



Jefe de Operaciones
Jefe de Riesgos
Auditor Interno
Analista de Proyectos

Y demas funcionarios cuya participacion sea necesaria
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8. METODOLOGIA

8.1.FASES

La Gestion de Proyectos se basara en las siguientes fases y proyectos:

Iniciacion del Proyecto, comprende la formulacién del pre-proyecto
(idea general del proyecto) la misma que debe ser socializada y
aprobado su desarrollo. Esta fase tiene los siguientes procesos:

— Constitucion del proyecto

Planificacion del Proyecto, comprende la formulacién del “Plan de
Gestidn del Proyecto”, en el cual como minimo debera considerarse: la
integracion de las areas involucradas, la formulacion del alcance, la
estimacion de recursos necesarios, el analisis de riesgos y sus planes
de mitigacién, levantamiento de cronogramas y planes de
adquisiciones. Esta fase tiene los siguientes procesos:

— Andlisis de involucrados.

— Andlisis de requerimientos.

— Andlisis de costos.

— Desarrollo de cronograma.

— Plan de calidad.

— Plan de comunicaciones.

— Aprobacion del Plan de Gestidon del Proyecto
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Gestion de Riesgos, comprende la evaluacion de los riesgos del
proyecto y el planteamiento de planes de mitigacion. Esta fase tiene los
siguientes procesos:

— Levantamiento de riesgos y plan de mitigacion

Aprobacién del Plan de Gestion del Proyecto, es la aprobacion del
alcance del proyecto. Esta fase tiene los siguientes procesos:

— Aprobacion del Plan de Gestion del Proyecto

Ejecucion y Control del proyecto, comprende la ejecucion de todo lo
definir en el Plan de Gestion de Proyectos con el propdsito de lograr los
objetivos propuestos. Ademas en esta fase se controlara el avance del
proyecto. Esta fase tiene los siguientes procesos:

— Inicio de la ejecucion.

— Gestion de recursos.

— Control de la ejecucion.

Cierre del Proyecto, es la finalizacion de todas las actividades
planificadas y el cierre formal y documental del proyecto. Esta fase tiene
los siguientes procesos:

— Evaluacion del proyecto.

— Cierre del proyecto.



96

8.2.INICIACION DEL PROYECTO

La iniciacion del proyecto es la materializacion de una idea general en
una propuesta de proyecto.
Todo propuesta de proyecto deberd ser presentada en el formulario
respectivo.
Toda propuesta de proyecto debe ser conocida y resuelto sobre su
contenido por el Comité de Proyectos.
La propuesta de proyectos debe ser elaborada por el Coordinador de
Proyectos y/o los involucrados o proponentes del mismo.
El documento en el que se presentaran las propuestas de proyectos se
denomina “Formulario para la presentacion de proyecto”, Ver Anexo 1.
El “Formulario para la presentacion de proyecto” como minimo debera
contener la siguiente informacion del proyecto:
- Objetivos
- Alcance
- Situacion actual
- Justificacion y oportunidades para el negocio
- Propuesta
- Requerimientos

% Materiales

*» Personas

% Operativos
- Estimaciones

++» De costos
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% De tiempo
- Involucrados
+¢ Directos
¢ Indirectos
- Principales actividades
- Principales riesgos y planes de mitigacion
- Entregables
- Exclusiones
- Anexos
 Evaluacién de riesgos

% Matriz de andlisis de interesados

Para el andlisis de Involucrados se utilizara la matriz respectiva, Ver
Anexo 2.
Para el analisis de Riesgos se usara la matriz respectiva y el mapa de

riesgo para la definicion cuantitativa de riesgos, Ver Anexo 3y 4.

La informacion que se presente en el “Formulario para la presentacion
de proyecto” es general y estimada, ya que el detalle del proyecto se
levantard anicamente si es aprobada la ejecucion del mismo.

Mediante acta el Comité resolvera la ejecucion, modificacion o archivo

de las propuestas de proyectos.
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8.3.PLANIFICACION DEL PROYECTO:

e Solo se levantara el Plan de Gestion de Proyectos, de las propuestas
aprobadas por el Comité de proyectos.
e EIl Plan de Gestion de Proyectos, comprende el andlisis detallado del
alcance del proyecto, Ver Anexo 5.
e EI Plan de Gestion de Proyectos como minimo debera contener la
siguiente informacién del proyecto:
- Objetivos
- Alcance
- Propuesta
- Requerimientos
% Materiales
% Personas
% Operativos
- Involucrados
% Directos
% Indirectos
- Costos
- Cronograma
- Riesgos y planes de mitigacion
- Responsables
- Exclusiones

- Calidad
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La informacion que se mantiene en comun la Propuesta de Proyecto y
Plan de Gestion de Proyectos, debera ser actualizada al momento de
elaborar el segundo documento.

Toda Plan de Gestidén de Proyectos debe ser priorizado y aprobado por
el Comité de Proyectos.

El Plan de Gestion de Proyectos debe ser elaborado por el Coordinador

de Proyectos y/o los involucrados o proponentes del mismo.

8.3.1. LEVANTAMIENTO DE CRONOGRAMAS:

El detalle de actividades y tiempos de ejecucion de las actividades y
tareas de un proyecto deberan ser elaboradas por parte de los
involucrados.

El Coordinador de Proyectos serd el responsable de elaborar el
cronograma en base a la informacion de actividades, tareas y tiempo
elaborada por los involucrados.

Para la elaboracion del cronograma, se utilizara el utilitario MS Project
2010 o una version superior, Ver Anexo 6.

El cronograma debera contender la informacion de actividades y tareas
al mayor detalle posible, de tal forma de garantizar que este apegado a
la realidad de la Cooperativa.

Para la estimacion de tiempos por cada tarea, debera considerarse los
tiempos maximos que se requeriria para ejecutar dicha actividad. No
esta permitido que se consideren tiempos minimos ya que afectarian en

cumplimiento del proyecto
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Para la desegregacion de trabajo (EDT) no hay limitante en los niveles
de desagregacion que se usen, quedara a disposicion del involucrado
llegar al mayor nivel de detalle posible

Por cada actividad presentada en el cronograma, se definiria un

responsable de ejecucion y los recursos necesarios.

8.3.2. GESTION DE LOS RRHH:

En el Plan de Gestiébn de Proyectos detallado, debera incluirse los
recursos de personal que se van a requerir para el proyecto

Como minimo, el requerimiento de personas debe contener el detalle
del recurso humano que se requiere para el proyecto, las principales
funciones que van a realizar asi como un perfil por competencias para

cada requerimiento, Ver Anexo 8.

8.3.3. GESTION PRESUPUESTARIA:

En el Plan de Gestidbn de Proyectos detallado, debera incluirse los
costos detallados a incurrir en el proyecto, deberé presupuestarse todos
los requerimientos necesarios
El presupuesto del proyecto, debera contener los siguientes rubros:

- Materiales

- Software y Hardware

- Tramites e Impuestos

- Promocién y publicidad

- Capacitacion y entrenamiento

- Logistica
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- Personal

e Para determinar los costos de personal se establecerd un valor
estimado, correspondiente a un % del sueldo mensual del personal
involucrado en el proyecto por el niumero de meses de duracion del
mismo.

e En caso que existan costos que no se pueda establecer su valor real,
deberéa dejarse sentado que los mismo son estimados y susceptibles de
cambios

e Dependiendo del tipo de proyectos, se debera incluir el presupuesto de
operacion mensual, una vez que el proyecto haya terminado.

e En caso de presentarse variaciones al presupuesto aprobado, debera

notificarse los mismos al Lider del Proyecto y Comité de proyectos.

8.3.4. GESTION DE ADQUISICIONES:

e En el Plan de Gestion de Proyectos, debera incluirse los responsables
de las adquisiciones necesarias para el proyecto.
e Para el proceso de adquisicion debera considerarse las politicas y

procedimientos vigentes para la adquisicién de la cooperativa.

8.3.5. GESTION DE LA CALIDAD:
e En el Plan de Gestion de Proyectos, debera incluirse el detalle de los

entregables del proyecto.
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Cuando se trate de sistemas tecnoldgicos, debera elaborarse los
prototipos de las pantallas requeridas, asi como su funcionamiento,
controles y demas informacion que sirva para su programacion.

De ser necesario se incluiran flujo gramas, formularios, matrices u otros
documentos que soporten el producto entregable del proyecto.

La propuesta de calidad del proyecto, serd levantada por parte del
equipo de proyectos, usuarios en conjunto con el Lider y Coordinador

del proyecto.

8.4.GESTION DE RIESGOS

Por cada proyecto es obligatorio levantar la Matriz para el levantamiento
de Riesgos.

El Jefe de Riesgos, serd el responsable de levantar los eventos de
riesgos de los proyectos, sin embargo podra contar con el apoyo del
Lider y Coordinador del Proyecto.

Por cada evento de riesgo identificado, se establecera el indicador de
riesgo para ese evento. Para la asignacion de ese indicador se usara el
Mapa de Riesgo para la definicibn Cuantitativa emitido por la
Superintendencia de Bancos.

En base a los riesgos identificados se definiran planes de mitigacion, los
cuales se incluiran en el Plan de Gestion de Proyectos.

Los riegos de un proyecto se evaluaran en base a los siguientes
factores:

- Crédito
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Mercado
Liquidez
Operacional
Legal

Reputacional

Para identificar los riesgos del proyecto se podra utilizar las siguientes

técnicas y herramientas:

Lluvia de ideas, el equipo del proyecto realizara una lista
completa de los posibles riesgos, de los cuales se analizara
cuales son los de més alto impacto y probabilidad de ocurrencia.
Técnica Delphi, participacion de personal con experiencia en
proyectos similares, para identificar los riesgos.

Anadlisis Causal, en esta técnica se identificaran los problemas
gue se pueden presentar en la ejecucion del proyecto, luego se
determinara las causas subyacentes que lo ocasionan y se

desarrollaran acciones preventivas.

Andlisis de supuestos, en base a la experiencia en identificacion
de riesgos en proyectos anteriores similares.

Técnicas de diagramacion, como los diagramas de causa y
efecto (Ishikawa o diagramas de espina de pescado).

Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas vy

Oportunidades).

Para el analisis de Riesgos se usara la matriz respectiva y el mapa de

riesgo para la definicion cuantitativa de riesgos, Ver Anexo 3y 4.
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e Durante la ejecucion de un proyecto, el Jefe de Riegos debera
monitorear los riegos identificados asi como el cumplimiento de los
planes de mitigacion

e Si durante la ejecucion del proyecto se presentaran eventos de riesgo
gue no fueron identificados en la fase de planificacion, deberan ser

puestos a consideracion del Comité de proyectos para su resolucion.

8.5.APROBACION DEL PLAN DE GESTION DEL PROYECTO

e El Coordinador de Proyectos presentara al Comité de proyectos el Plan
de Gestion de Proyecto.

e En la presentacion del Plan de Gestion de Proyecto se priorizara la
socializacion de los cambios mas relevantes del proyecto respecto a la

propuesta inicial.

e EI Comité de Proyectos, conocera y resolvera sobre el Plan de gestién
de Proyectos, y designard los responsables de su ejecucion y los
niveles de reporte y decision del proyecto.

e La resolucion del Comité se socializara mediante el acta respectiva, la
notificacién puede ser por medio impreso y/o correo electrénico.

e Una vez recibida la resolucion del Comité de Proyectos se iniciara la
ejecucion de los proyectos aprobados.

e Cualquier modificacion al Plan de Gestion de Proyecto por parte del

Comité sera socializada mediante el acta respectiva.
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Los proyectos que sean aprobados deberan ser priorizados para su
ejecucion, para esto se usara la Matriz de priorizacidbn de proyectos

vigente, Ver Anexo 9.

8.6.EJECUCION Y CONTROL DEL PROYECTO

El Coordinador de proyectos sera el responsable del seguimiento de los
proyectos.

El seguimiento del proyecto comprende el control a la ejecucion de lo
planificado y sobre todo apegarse al uso de todos los recursos
determinados para el proyecto.

Toda novedad presentada en el proyecto debera ser documentada y
reportada a los niveles de decision correspondientes

En todos los proyectos, se usard como medio de comunicaciéon el
correo electronico, por lo tanto todos los mail servirdn de respaldo para
el proyecto.

Por cada proyecto se debera levantar la linea base, sobre la cual se
realizard el seguimiento respectivo.

Mensualmente se elaborara un informe del avance en la ejecucion de
proyectos, el mismo deberd ser puesto a consideracion del comité
respectivo.

En caso de que se involucre desarrollo tecnoldgico, los resultados de
las pruebas deberan ser documentados.

Asi mismo, los resultados de las pruebas deberan ser notificados al

Responsable del desarrollo tecnoldgico via mail.
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e En la ejecucion del proyecto se involucrard permanentemente a las
areas de Auditoria y Riegos.

e Dentro de la ejecucion se deberan establecer hitos que permitan medir
el avance del proyecto.

e EIl Coordinador del proyecto podra solicitar a los involucrados informes
del avance de ejecucion de las actividades asignadas a cada
responsable. Si los mismos, no entregaran la informacién solicitada
podran ser objeto de amonestacion de acuerdo al Reglamento Interno

de Trabajo.

8.7.CIERRE DEL PROYECTO

e Todo proyecto se asumira como cerrado al momento que se levante el
Acta de Cierre respectiva, Ver Anexo 9.

e Para que se realice el paso a produccidon en un proyecto, debera
contarse con la autorizacion respectiva del Lider del proyecto. En los
casos que se involucré desarrollo de software, el usuario debera
confirmar la aceptacion del sistema previo al paso a produccion.

e Dentro del acta que se levante para el cierre del proyecto, se hara
constar una memoria de los principales eventos presentados durante la
ejecucion del proyecto.

e Toda finalizacion de un proyecto y la puesta en produccion de todos los
cambios debera ser socializada con el personal involucrado.

e Cuando se trate proyectos relacionados al negocio y el mejoramiento de
productos y servicios de la cooperativa, debera realizarse una

socializacion de los cambios a todos el personal de la institucion.
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El Coordinador del proyecto mantendrd un archivo tanto digital como
fisico de todo lo relacionado con el proyecto, en este archivo se incluira
el acta de cierre respectiva.
El acta de cierre de un proyecto contendra como minimo lo siguiente:
- Nombre del proyecto
- Alcance
- Oportunidades para el negocio
- Informe de.
% Uso de recursos
% Impacto de Involucrados
% Cumplimiento de la planificacién
- Riesgos no mitigados
- Propietario del proceso/Responsables
- Documentos relacionados
- Actividades no ejecutadas o derivadas
Por cada cierre se debera presentar un informe de gestion al Comité de
Proyectos.
Por cada proyecto cerrado se establecera el Propietario del mismo,
guien sera el responsable de la administracién posterior de los procesos
involucrados.
Al momento del cierre del debera disponerse del borrador del manual de
politcas 'y procedimientos relacionado con los procesos

creados/modificados en el proyecto.
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9. PROCEDIMIENTOS

Nro. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Consejo de Aprobar el Plan Estratégico y Operativo.
Administracion

2 Coordinador de | Levantar las propuestas de proyectos

Proyectos adicionales a los definidos en el Plan
Estratégico y presentarlas para su aprobacion.

3 Comité de Conoce las propuestas de proyecto del
Proyectos Proyecto.

4 Coordinador de | Archiva el expediente.
Proyectos

5 Comité de Definir el lider del proyecto.
Proyectos

6 Coordinador de | Elabora el Plan de Gestion del Proyecto con la
Proyectos participacion del Lider e involucrados.
7 Jefe de Riesgos | Revisa el Plan de Gestion del Proyecto y emite
plan de mitigacion a ser incorporado al
proyecto.
8 Coordinador de | Modifica el Plan de Gestion del Proyecto e
Proyectos incluye el plan de mitigacion.

9 Coordinador de | Presenta Plan de Gestion del Proyecto y su
Proyectos alcance final.

10 Comité de Conoce el Plan de Gestidn del Proyecto.
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Proyectos

11 Comité de Emite acta de aprobaciéon y confirma Ila
Proyectos priorizacion de ejecucion y responsables.

12 Coordinador de | Se reune con los involucrados y confirma el plan
Proyectos de trabajo a ejecutar.

13 Equipo del Realiza las actividades definidas y reportan
Proyecto novedades.

14 Lider del Gestiona los recursos necesarios.
Proyecto

15 Coordinador de | Monitorea y controla el avance del proyecto.
Proyectos

16 Coordinador de | Levanta los cambios y gestiona su aprobacion.
Proyectos

17 Comité de Conoce y resuelve sobre los cambios al
Proyectos proyecto.

18 Coordinador de | Confirma los cambios aprobados y actualiza el
Proyectos Plan de Gestion.

19 Equipo del Realiza las actividades adicionales aprobadas.
Proyecto

20 Lider del Gestiona los recursos adicionales necesarios.
Proyecto

Coordinador de | Determina causas del retraso y presenta un
“ Proyectos informe al Comité.
22 Comité de Conoce y resuelve sobre el informe presentado.
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Proyectos

Coordinador de

Verifica el cumplimiento de actividades vy

Proyectos

= Proyectos gestiona revision de los involucrados.
Coordinador de | Coordina la salida a produccion/finalizacion del
> Proyectos proyecto.
Lider del Lidera el cierre del proyecto y socializa el
* Proyecto mismo.
Coordinador de | Elabora el acta de cierre del proyecto y presenta
26

un informe.
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ODPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO [EE{JIII
ANDALUCIA Proceso:
Subproceso:
DIAGRAMA DE FLUJO Propietario:
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Levantar las propuestas de proyectos
adicionales a los definidos en el Plan
Estratégico y presentarlas para su
aprobacion

Aprobar el Plan
Estratégico y
Operativo

Conoce las propuestas de
proyecto del Proyecto

Elabora el Plan de Gestion del ‘

Gestion de Proyectos
Administracion de Proyectos
Administracion de Proyectos
Jefe de Proyectos

e involucrados

Proyecto con la 6n del Lider ‘

Modifica el Plan de Gestion del

Revisa el Plan de Gestion del
Proyecto y emite plan de
mitigacion a ser incorporado al
proyecto

Proyecto e incluye el plan de

10)

Presenta Plan de Gestion del Conoce el Plan de Gestion del
Proyecto y su alcance final Proyecto

Cédigo:  GPY.01.01.01
Pagina: 1 de 2
Area: Proyectos
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DIAGRAMA DE FLUJO Jefe de Proyectos
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Area: Proyectos
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ANEXO 1. FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS

ETAPA

NOMERE

FIRMA

FECHA

ELABORACION

<=hombres y Apslidos==
=<CARGO=>

REVISION

<=l ombres y Apelidos==
<<CARGO DEL PROPIETARIO DEL
PROCESOe>

<=hombres y Apslidos==
JEFE DE PROYECTOS

<<Nombres y Apelidos=>
JEFE DE RIESGOS

<=hombres y Apslidos=>=
AUDITOR INTERNO
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<< NOMBRE DEL PROYECTO ==

1. OBJETIVOS:

2. ALCANCE:

3. SITUACION ACTUAL:

4. JUSTIFICACION ¥ OPORTUNIDADES PARA EL NEGOCIOQ:

5. PROPUESTA:

6. REQUERIMIENTOS:

6.1. Materiales

6.2. Personas

6.3. Operativos

T. ESTIMACIONES:

7.1.De costos

T7.2. De tiempo

8. INVOLUCRADOS:

8.1. Directos
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8.2. Indirectos

9. PRINCIPALES ACTIVIDADES:

10.PRINCIPALES RIESGOS Y PLANES DE MITIGACION:

11.ENTREGABLES:

12. EXCLUSIONES:

13.ANEXOS:
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ANEXO 2. MATRIZ PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVOLUCRADOS
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ANEXO 4. MAPA DE RIESGO PARA LA DEFINICION CUANTITATIVA DE

RIESGOS
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ANEXO 5. FORMULARIO PARA LA
GESTION DE PROYECTO
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PRESENTACION DEL PLAN DE

ETAPA

NOMBRE

FIRMA

FECHA

ELABORACION

=<Mombras y Apelidos=»
<<CARGOD=>

REVISION

<<Mombras y Apelidos==
«=CARGO DEL PROPIETARIO DEL
PROCESO>>

<<Mombras y Apalidos>>
JEFE DE PROYECTOS

<<Mombres y Apelidos=>=
JEFE DE RIESGOS

<<Mombras y Apelidos=»
AUDITOR INTERNG
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<< NOMBRE DEL PROYECTO >>

1. OBJETIVOS:

2. ALCANCE:

3. PROPUESTA:

4. REQUERIMIENTOS:

4.1. Materiales

4.2. Personas

4.3 Operativos

5. ESTIMACIONES:

5.1. De costos

5.2. De dempo
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7. FPRINCIFALL S ACTIVIDADLE 5;

8. PRINCIFPALES RIESGOS ¥ PLANE S DE MITIGACION:

4. ENTREGABLES:

11. ANEXOS:

Anexo 1. Matriz de Analisis de Interesados

Anexo 2. Evaluacion de Riesgos
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ANEXO 7. MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROYECTOS

MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROYECTOS
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ANEXO 8. PERFIL DE REQUERIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

Datos del proyecto:

IMPLEMENTACION DEL AREA DE

Proyecto: 'S NITOREO

Responsable del

Prayecto Jefe de Seguridad

Area/Departamento | Seguridad

Reportara a | Jefe de Seguridad

Oficina destino | Matriz

DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo: OPERADOR DE CONSOLA
NUumero ocupantes: 0

Tipo de permanencia | Temporal Fijo

2. Misidn del cargo:

Monitorear los sistemas de seguridad de la Institucion

125
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3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades
esenciales

Coordinar y vigilar la
aplicacion las politicas
de seguridad.

Supervisar y controlar
la apertura y cierre de
oficinas y areas
restringidas.

Vigilar el uso
adecuado de sistemas
de seguridad.

4. Matriz de competencias:

Actividades esenciales

Coordinar y vigilar la
aplicacion las politicas
de seguridad.

Supervisar y controlar la

apertura y cierre de
oficinas y areas
restringidas.

Vigilar el uso adecuado
de sistemas de

seguridad.

. , Unida
: Indicadore Formula @ Meta a
Cliente
s de de Alcanza )
., , Medid
gestion calculo r (%) a
Novedade
Person PO|.ItI0aS S 100 100
al aplicadas. |reportada
S
Total de
Person | Aperturas
I.O y aperturas 100 100
al Cierres. .
y cierres
Reportes
Person de
Reportes. 100 100
al novedade
S
Conocimientos Destrezas Otras
académicos generales  competencias
Analisis de Atencién a
Seguridad operaciones. | detalles.
fisica. Monitoreo y Tiempo de
control. reaccion.
Andlisis de Tiempo de
Seguridad operaciones. | reaccion.
fisica. Identificacion | Velocidad
de problemas. | perceptiva.
Andlisis de .,
operaciones Atencion a
Seguridad P i "~ | detalles.
. Identificar . .,
fisica. Orientacion de

consecuencias
ulteriores.

respuesta.
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5. Educacion formal requerida:

Especifique el  Indique el area de
numero de afios conocimientos
Nivel de educacion formal de estudio o los formales (Ej.:

titulos administracion,
requeridos economia, etc.)
Bachiller 6 General

6. Capacitacion adicional requerida:

Especifique el nUmero de

.. . horas del
Curso / Seminario / Pasantia . . .
curso/seminario/pasantias
requerido
Seguridad Fisica 60 horas
7. Conocimientos académicos:
Conocimientos Requerimiento de Requerimiento de
académicos seleccién capacitacion
Seguridad fisica X X
8. Conocimientos informativos requeridos:
_— Requerimie
_ Requerimie
Conocimientos .., nto de
. . Descripcién nto de .,
informativos ., capacitacio
seleccion
n
Conocimiento del
mercado y el entorno
Entorno y X X
donde se desenvuelve el
negocio
., Conocimiento de mision,
Informacion

e vision, factores claves del
institucional de X

. L. éxito, objetivos,
nivel estratégico . .
estrategias, politicas,
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Leyesy
regulaciones

Naturaleza del
area/
Departamento

planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

Conocer leyes,
reglamentos,

regulaciones y protocolos
internos y/o externos

relevantes para el trabajo.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y enfoques
de trabajo del area

9. Destrezas especificas requeridas:

Destrezas especificas Detalle

Manejar programas
informaticos Internos

Operar vehiculos,

Office,
monitoreo.

Manejo de
motos y autos o
camionetas.

10. Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas /

Habilidades Definicion
generales
Analizar demandas y
Andlisis de requerimientos de
operaciones producto para crear un

disefo.

Identificacion Identificar la naturaleza
de problemas | de un problema.

Identificar Determinar las

Requerimiento
de seleccidén

Requerimiento
de seleccidén

Requerimiento
de
capacitacion

X

Requerimiento
de
capacitacion



consecuencias | consecuencias a largo

ulteriores plazo en la
organizacion por un
cambio en las
operaciones o
actividades.
Evaluar cuan bien esté
Monitoreo y algo o] alguien X X
control aprendiendo o]
haciendo algo.
11. Experiencialaboral requerida:
Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: 1 a 2 afios

Experiencia en
2. Especificidad de la experiencia: | cargos
similares.

12. Actividades del cargo:

Grado

4

Consecuenciade no

aplicacion de la Complejidad o

Frecuencia . grado de dificultad
actividad o : .
(FR) . . en la ejecucion de
ejecucion errada la actividad (CM)
(CE)
Consecuencias mu Méaxima complejidad:
- Y la actividad demanda
TOd?S los Pueden afectar a toda el mayor grado de
dias esfuerzo /

la organizacion en

L conocimientos /
multiples aspectos

habilidades
Consecuencias Alta complejidad: la
graves: pueden actividad demanda
Al menos una . .
afectar resultados, | un considerable nivel
vez por .
procesos o areas de esfuerzo /
semana ) o
funcionales de la conocimientos /

organizacion habilidades

129
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. Complejidad
Consecuencias
. moderada: la
considerables: . .
Al menos una actividad requiere un
repercuten .
vez cada . grado medio de
. . negativamente en los
quince dias . esfuerzo /
resultados o trabajos o
de otros conocimientos /
habilidades
Consecuencias . N
: Baja complejidad: la
menores: cierta . .
- . actividad requiere un
incidencia en o
Una vez al bajo nivel de
resultados o
mes - esfuerzo /
actividades que o
ertenecen al mismo conocimientos /
P habilidades
cargo
. Minima complejidad:
Otro Consecuencias . Piel .
. . la actividad requiere
(bimensual, minimas: poca o - .
. . . . un minimo nivel de
trimestral, ninguna incidencia en
- esfuerzo /
semestral, actividades o g
etc.) resultados conocimientos /
' habilidades
Actividades del cargo FR CE CM Total Esencial
rdinar y vigilar | licacion |
Co?_dl ary vigi a. a aplicacion las 5|3 4 17 S|
politicas de seguridad.
Supervisar y controlar la apertura y
cierre de oficinas y areas 54 3 17 Sl
restringidas.
Vigilar el uso adecuado de sistemas
s 5 3|3 | 14 S|
de seguridad.
Operarar los sistemas de seguridad
perarar 10s 3 g 5 3 2 11 @ NO
de la institucion
rdin r I istem
Coordi gr pruebas de los sistemas 5 2 5 NO
de seguridad
Coordinar la ejecucién de
procedimientos de apoyo en casos 112 2 5 NO

de contingencias.



ANEXO 9. ACTA DE CIERRE DE PROYECTO

|

<< NOMBRE DEL PROYECTO >>
ACTA DE CIERRE

ETAPA

NOMERE

FIRMA

FECHA

ELABORACION

==hlombres v Apslidos==
“aCARGO=:
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INDICE

bl

ERE
3.2 Impacto de Involucrados ...

3.3. Cumplimiento de la planificacion...

4. RIESGOS MO MITIGADOS

5. PROPIETARIO DEL PROCESO/RESPOMSABLES. 3
6. DOCUMENTOS RELACIOMNADOS ... 3
7. ACTIVIDADES NO EJECUTADAS O DERIVADAS.. .3
B FIRIMIAS ettt et et s e b e a et e n s an s e enerens 3



133

<< NOMBRE DEL PROYECTO ==

1. ALCANCE:

2. OPORTUNIDADES PARAEL NEGOCIC:

3. INFORME:
3.1.Uso de recursos
3.2. Impacto de Involucrados

3.3. Cumplimiento de la planificacion

4. RIESGOS NO MITIGADOS

5. PROPIETARIO DEL PROCESQ/RESPONSABLES

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

7. ACTIVIDADES NO EJECUTADAS O DERIVADAS

8. FIRMAS




METODOLOQGIA
UTILIZADA
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La aplicacion de la de la metodologia propuesta se la ha desarrollado en un
proyecto de importancia considerable para la Cooperativa, como lo es el
Ingreso de la “Cooperativa a la Camara de Compensacién del Banco Central
del Ecuador”. Se seleccion6 este proyecto debido al impacto que tiene el
mismo para el negocio, ya que por un lado se mejoraria los tiempos de
retencion de cheques depositados y ademas se dispondria de un sistema
informatico para la digitalizacion de documentos y prueba cero de las
transacciones de caja. Ademas, este proyecto involucra la participacion de
directa o indirecta de varias areas de la Cooperativa asi como organismos

de control externo.

INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL
DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO
CENTRAL DEL ECUADOR

“IDEA DE PROYECTO”

ETAPA NOMBRE FIRMA FECHA
Vanessa Ojeda

ELQ%CI)\IRA COORDINADOR DE
PROYECTOS
JEFE DE OPERACIONES
REVISION JEFE DE RIESGOS

AUDITOR INTERNO
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INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL
DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO

CENTRAL DEL ECUADOR

1. OBJETIVOS:

¢ Implementar la plataforma requerida para que la Cooperativa ingrese
al Sistema Nacional de Camara de Compensacion del Banco Central
del Ecuador.

e Implementar la digitalizacion de papeletas de depdsitos y retiros y

cuadre de movimientos.

2. ALCANCE:

En este proyecto, se consideran uUnicamente la digitalizacion de los
siguientes documentos:

e Papeletas de deposito.

e Papeletas de retiro.

e Cheques recibidos en depdsitos

3. SITUACION ACTUAL:

El Banco Central del Ecuador en enero del 2011 socializé al personal de las
cooperativas de ahorro y crédito bajo el control de la Superintendencia de
Bancos y Seguros, el proyecto de “Digitalizacién de cheques”, el mismo que
tiene como objetivo incluir al mayor niamero de cooperativas dentro del

Sistema Nacional de Camara de Compensacion y que permita a estas
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instituciones convertirse en instituciones remesadoras de los cheques que

estas reciben en calidad de depdsitos.

Por su parte, la Gerencia General de la Cooperativa, remiti6 al Banco
Central del Ecuador la carta de intencion de participacion en el proyecto,
teniendo respuesta favorable a este pedido segin comunicacion DSBN-C-

1176-2011 del BCE.

En la actualidad la Cooperativa no participa en la Camara de Compensacion
ya que los cheques que depositan los clientes en nuestras cuentas, son
depositados en las cuenta que la Cooperativa mantiene aperturada en los
banco locales, por lo que el tiempo de retencion es mayor al de los bancos.

Con respecto a las papeletas, pese a que la ley obliga mantener un microfilm
de estos documentos, en la cooperativa no se tiene un registro electrénico o

de microfilm de las papeletas de efectivo procesadas en cajas.

4. JUSTIFICACION Y OPORTUNIDADES PARA EL NEGOCIO:

De la implementacion del presente proyecto, se espera obtener:

e Integrar a la Cooperativa al Sistema Nacional de Camara de
Compensacion Electrénica del BCE.

e Disminuir los tiempos de retencion de cheques depositados por
nuestros clientes.

e Automatizar y mejorar los procesos de entrega de microfilm y cheques

devueltos.
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e Verificar los cuadres de movimiento realizados por los cajeros.
e Disponibilidad inmediata de las imagenes de papeletas, cheques

depositados.

e Disminuir el uso de recurso y tiempo para la busqueda de
documentos.

e Disponer de archivos digitales.

e Mejoramiento del proceso de archivo de papeletas.

5. PROPUESTA:
Se propone:
¢ Instalar el sistema de digitalizacion;
e Participar en la Cadmara de Compensacion del BCE.

e Digitalizar el movimiento de papeletas de efectivo como una

alternativa al microfilm.

El &area ejecutora de este proyecto seria nuevo departamento de

digitalizaciéon que perteneceria a Operaciones.

6. REQUERIMIENTOS:

6.1.Materiales
¢ Oficina equipada para 3 personas.
e 2 lectoras de cheques.
e Equipos completos de computacion para 3 personas.
e Mueble de madera separador de documentos.

e Archivador de seguridad.
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e Controles de acceso a esta area.

e Certificado Token.

6.2.Personas
e 1 Supervisor.

e 2 Digitadores.

6.3.Operativos
e 2 Cambio en el proceso de registro y cuadre de depdsitos en
cheques.
e Cambio en el proceso de compensacion de cheques.
e Cambio en el proceso de entrega de cheques devueltos a los clientes.
e Cambio en el proceso de asignacion de retenciones a los depdsitos

en cheque.
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7. ESTIMACIONES:

7.1.De costos

POR ASIGNAR
1 Estacion de trabajo
POR ADQUIRIR

Precio
o Total
unitario
MUEBLES Y EQUIPOS (estimados)
6 Tulas de seguridad 35 210
8 Candados para tulas de seguridad 3 24
1 Mueble clasificador de cheques 80 80
1 Dispositivos token 80 80
SUB TOTAL* 394
EQUIPO DE COMPUTACION (estimados)
1 Equipo de computacion completo 1,200
1 Impresora 300
SUB TOTAL* 1,500
HARDWARE Y SOFTWARE
1 Sistema de procesamiento de cheques y lectoras 10,000
SUB TOTAL 10,000
GASTO DE INSTALACION (estimado)
1 Traslado y movilizacion 190
1 Hospedaje 280
SUB TOTAL* 470
TOTAL** 12,764

** \/alor estimado
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7.2.De tiempo

Estamos sujetos a la disposicion del BCE que estima como fecha maxima

para la implementacién del proyecto Junio del 2012

8. INVOLUCRADOS:

MATRLE DE DENTIRCAQON DE INVOLUCRADOS

PROMECIO- FECHA HABORAOON: 124112

BABORADC POR-

N NOMBSE DELINVDLUCRZDD ™™o | PRINCIPALES EXPECTATVAS PODER [INTERESS | INFLUENCIA

. I nxr el sdema de camnm de

1 |lefe de Operacianes il A |(aT0| 9
compe nd dn
Contar con indac |2z herramientas mara Ia

ol de Ternnl

2 o lmmni . MEXO| BAIO 2

3 |Cajems Inteme | 000 CRAdRdn shre earidades de| oy 0] 2
cheques

4 [Responahbie de laCamarade Compel Inlemo |Contiar oon [0S rensrsns necesanins A0 | ALITO 9

[ |Pm2uh|hl$mich Extemno (Cumplir con el onnogram establerido A0 | ALTO 9

7 |Banco Central de Enodor Extemo |Implementar en b breverdad pocibie el proyecin | AL | ALTO 9

8 |Auditor intemo Iniemo |Conar con un process con contmies BAK [nDi0| 2

9 |lefe de Riesgns Inlemo |l|iigrhsmsiiurim BAKY |AEDIOY 2

9. PRINCIPALES ACTIVIDADES:

e Buscar proveedores y solicitar cotizaciones.
e Analizar ofertas.

e Decision del proveedor.

e Firma de contrato.

e Entrega de garantias.

e Importacion.

e Adquisiciones internas.

e |nstalaciéon de software
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e Instalacion de hardware.
e Parametrizacion.

e Pruebas.

e Certificacion y recepcion.
e Pruebas con el BCE.

e Certificacion.

e Salida a produccién.

10. PRINCIPALES RIESGOS Y PLANES DE MITIGACION:

Se ha identificado dos eventos de riesgo:

e Ampliacion del plazo de salida a produccion por parte del BCE. Ante
este riesgo no hay plan de mitigacion y la Cooperativa deberia
continuar con la digitalizacion de papeletas de efectivo.

e Problemas con los cajeros por las nuevas responsabilidades al
momento de procesar depdsitos en cheques. Ante este riesgo se
debe realizar una capacitacion al personal de cajas sobre seguridades
de cheques, para esto se debe contratar los servicios de una de las
dos empresas autorizadas en el pais para emitir cheques, ademas es
necesario formar personal de la Cooperativa como especialista en
seguridades de cheques para que instruya al nuevo personal. Todo

esto debe estar documentado.

11.ENTREGABLES:

e Sistema de digitalizacién instalado y operando
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e Participacion en la camara de compensacion

12.EXCLUSIONES:
Se excluyen de este proyecto los movimientos de efectivo correspondientes
a pagos de bono solidarios, ingresos y egresos varios, pagos de otros

servicios.

13.ANEXOS:

ANEXO 1. ESPECIFICACIONES SEI-BCE: SISTEMA ELECTRONICO DE

INTERCAMBIO DE CHEQUES (SEI)

INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL
DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO

CENTRAL DEL ECUADOR

“PLAN DE GESTION DE PROYECTO”

ETAPA NOMBRE FIRMA FECHA
Vanessa Ojeda

ELQI%CI)\IRA COORDINADOR
PROYECTOS
JEFE DE

OPERACIONES
REVISION | JEFE DE RIESGOS

AUDITOR INTERNO
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INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL
DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO

CENTRAL DEL ECUADOR

1. OBJETIVOS:

e Implementar la plataforma requerida para que la Cooperativa ingrese
al Sistema Nacional de Camara de Compensacion del Banco Central
del Ecuador.

e Implementar la digitalizacion de papeletas de depdsitos y retiros y

cuadre de movimientos.

2. ALCANCE:

Se definen las siguientes fases del proyecto y su alcance:

FASES ' ALCANCE ‘

1 | Adquisicion e | ¢ Adquirir el hardware y software

implementacion. para:

- Digitalizar papeletas (depodsito
y retiro)

- Cuadrar movimiento de los
cajeros

- Procesos de camara saliente

- Digitalizar y procesar cheques
devueltos

- Procesos de camara entrante
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e Disefiar el proceso a ser
ejecutado.
e Crear y operar el centro de
digitalizacion
e Participar en la camara de
compensacion del BCE
e Digitalizar los depdsitos en
cheques
Il | Implementacion del proceso | e Digitalizar papeletas (depdsito y
de digitalizacion de retiro)
papeletas de Oficina Matriz | ¢« Cuadrar movimiento de los cajeros
y agencias locales
Il | Implementacion del proceso e Digitalizar papeletas (depdsito y
de digitalizacién de retiro)

papeletas del resto de e Cuadrar movimiento de los cajeros

Oficinas de la Cooperativa

Luego de culminar la primera fase se evaluara tiempos y recursos
necesarios para implementar la segunda fase, para esto es necesario
realizar un ajuste al proyecto inicial y presentar una nueva propuesta de
implementacion. EI mismo proceso aplica para la fase Ill que debe realizarse

una vez implementada la fase Il.

En este proyecto, se consideran Unicamente la digitalizacion de los

siguientes documentos:
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e Papeletas de deposito
e Papeletas de retiro, incluidas.

e Cheques recibidos en depositos.

3. PROPUESTA:

Para implementar el presente proyecto, es necesario crear un departamento

de digitalizacion de acuerdo a la siguiente estructura organizacional:

JEFE DE OPERACIONES

DE COMPENSACION

WV
ASISTENTE DE CAMARA

\L V \L
DIGITADORES DIGITADORES DIGITADORES

Las principales funciones asignadas a esta area serian:

Participacion en la camara de compensacion (preliminar y definitiva).

Digitalizacién de depdésitos en cheques.

Cuadre y prueba cero de los documentos digitalizados.

Ejecucion del proceso de camara de compensacion (saliente).
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4. REQUERIMIENTOS:

4.1.Personas

En la fase inicial se debe contar con una persona que participe en el proceso
de implementacion del sistema de Camara de Compensacion y que inicie
con la digitalizacion de depdsitos en cheques. Esta persona serd el
representante de la Cooperativa en las sesiones de camara de
compensacion y sera quien realice el proceso operativo de la cAmara. Por la
naturaleza de sus funciones y considerando los horarios de las sesiones de
camara de compensacion que se realizan en la ciudad de Quito, se definen

los siguientes horarios de trabajo:

DESDE HASTA ACTIVIDAD
09:15 12:00 Digitalizacién de depdsitos en cheques
12:01 12:30 Preparacion de camara
12:31  13:00 Camara Definitiva
13:01 13:30 Proceso cheques devueltos
13:31 14:45 Almuerzo
14:46  17:30 Digitalizacion de depésitos en cheques
17:31 18:00 Preparacion de camara
18:01 18:30 Camara Preliminar

18:31 19:00 Proceso Camara preliminar

Por el tiempo que se tiene para la salida a produccioén, es prioritario contar

con esta persona ya que ella estara involucrada directamente en la ejecucién
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del proyecto y sobre todo liderara los procesos de implementacion y

capacitacion posteriores.

4.2.De logistica y ubicacion
El departamento de digitalizacion debe estar ubicado en Casa Matriz y
contar con el espacio fisico suficiente para instalacion de los muebles y

equipos, de acuerdo al siguiente detalle:

e Tulas de seguridad para el traslado de cheques desde las agencias
locales (2 por oficina).

e Candados para las tulas (2 por tula).

e 1 equipo de computacion.

e 1 impresora, para generacion de reportes y notas de débito por
ajustes.

e Mobiliario para una estacién de trabajo y para la ubicacion de las
lectoras.

e Mueble clasificador de cheques y papeletas.

e Un archivador de seguridad o una caja fuerte pequefia para el
resguardo de los cheques.

e Extensién telefénica, para contacto con el personal de cajas en caso
de ajustes y contacto con los demas representantes de camara de
las instituciones financieras locales.

e Controles de acceso para esta area por ser considerada como
sensible.

¢ Dispositivo token y certificado digital, comercializado por el BCE.
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4.3.Operativos

Cambiar los procesos relacionados con de depésitos en cheques y
afectacion de retenciones a las cuentas, ya que los tiempos se los
asignara automaticamente en base a la informacion digitalizada.
Crear el procedimiento de envio de depdsitos de cheques desde las
oficinas locales hasta el centro de digitalizacion, Ver Flujograma.
Crear un listin para depésitos en cheques.

Crear una opcion en el sistema que permita generar el listin de los
cheques que se envian al centro de digitalizacion.

Cambiar el procedimiento y responsables de las devoluciones de
cheques a los clientes.

Definir plan de capacitacion al personal involucrado sobre
seguridades en cheques y procesos operativos relacionados.

Crear una campafa de promocion de los nuevos tiempos de retencion
de cheques al personal de la Cooperativa como a los clientes.

Definir responsable del archivo central y proceso de resguardo de
papeletas.

Cambiar proceso de entrega de copias de papeletas a los

socios/clientes.

4.4.Hardware y Software

Es necesario contar con los siguientes requerimientos:

Software y hardware del sistema de digitalizacion de acuerdo a las
especificaciones del BCE.

Hardware y procedimientos de respaldo de imagenes.



152

e 2 lectoras de cheques.
Los dos unicos proveedores del sistema que estan autorizados por el BCE
son: PLAN MARKET y SOLSOFT. Adjunto a este proyecto se presentan las

dos ofertas y el andlisis de las mismas.

5. ESTIMACIONES:

5.1.De costos

POR ASIGNAR
1 Estacion de trabajo

POR ADQUIRIR

Precio
o Total
unitario
MUEBLES Y EQUIPOS (estimados)
6 Tulas de seguridad 35 210
8 Candados para tulas de seguridad 3 24
1 Mueble clasificador de cheques 80 80
1 Dispositivos token 80 80
SUB TOTAL* 394
EQUIPO DE COMPUTACION (estimados)
1 Equipo de computacion completo 1,200
1 Impresora 300
SUB TOTAL* 1,500

HARDWARE Y SOFTWARE

1 Sistema de procesamiento de cheques y lectoras 10,400
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SUB TOTAL 10,400

GASTO DE INSTALACION (estimado)

1 Traslado y movilizacion 190
1 Hospedaje 280
SUB TOTAL* 470

TOTAL** 12,764

** \/alor estimado

6. INVOLUCRADOS:

PROYECTD: AL HA BABRORACION:

HABORADO POR:

N NOMSRE DEL INVOLUCRADO T?0 ] PRINCIPALS EXPECTATIVAS PODER | INTERES| INFLUENCIA

. Implementar el sidesa de cmaa de
de

1 lefe de Operadones Intemo AR ATO | ALITO 9
Contar con todas bs hemamientas paa la

1 |lefe de Termologh Intemo et darion de Software METIO| BAJD 2

1 |Cajerms | l:ul:rmnap:ininsnhzmﬂhhmm 7
cheques

4 |Responahbie de |3 Camara de Compe{ Intemo |Contar con los refursos neresanios AITO | ALTO 9

3 ||’Imihl'l‘hliﬂ"lin Externo |Cumsplir con el cronograma estahl erido AITO | ALTO 9

7 |Banto Central de Enador Esterno |Implesentar en b hrewedad posibhle el proyerto | AITO | ALTD 9

£ _[Auditor Intemo Intemo_|Contar con un proceso con controles BAIO [MEDID| 2

9 |lefe de Riesgos Intemo |lﬁigrhspoﬁlsm BAJD | MEDIO p 4
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7. PRINCIPALES ACTIVIDADES:
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PRINCIPALES RIESGOS Y PLANES DE MITIGACION:

PROVETX e FCHA BLABORANION: 1042012
BLABDRADD POR: Lerin Marango Aiedra

2R e WPATD® PRO3AIUDAD
N FRUANNEURCENIA =D CONSECUEND 26 ol el OE
i 3 COSTO | TEMPO | CAUDAD) OB
1 |Retrenenla aprobocifn Intern Qe e BCE s ey ded proyecio AOD BAD
2 |inousspli msievtn del cronograsa Interno | Qe o gy salir a2 prustors con o BCE ATD BAD
Diescono msientn de lox| .
. Problescrs e |2 newi sifin de chegquees a | ssossentn
3 |ewohsradox ded dcrwe sl ded|  Inteo . . AOD NEDID
Retrox en b poverdoia de
4 | . Etrmo (e o ogressos slir 2 prustos con o BCE ATD BAD
5 I_"F",""' e ik [ S A — MDD BAID
6 l."".""""'m ey T ADD | mEID
7 [ Mo ejenutar todes brs Bies Intemo | Demap AOD | MWEDID
r I;’"" el i [ N S S S—— ATD ATD

*  Solorkeginum, d guebenga sximpudo

Planes de Mitigacion:

e Dar prioridad “urgente” al proyecto para que se pueda gestionar
oportunamente su aprobacion y ejecucion;

e Designar un responsable para el control del proyecto y reportar
guincenalmente el avance.

e Definir y ejecutar un plan de capacitacion que involucre persona
especializado en seguridades de cheques.

e Agilitar el proceso de adquisicion.

e Ordenar al Jefe de Tecnologia para que levante y gestione la

adquisicion de software y hardware para respaldo de imagenes.
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Para el evento de que exista una extension de plazos por parte del BCE, no
se puede hacer nada ya que dependemos de este organismo para la salida

a produccion definitiva.

8. ENTREGABLES:

e Sistema de digitalizacion instalado y operando.

e Participacion en la camara de compensacion.

9. EXCLUSIONES:

Se excluyen de este proyecto los movimientos de efectivo correspondientes
a pagos de bono solidarios, ingresos y egresos varios, pagos de otros

servicios.

10. ANEXOS:

ANEXO 1. OFERTAS ECONOMICAS DE CADA PROVEEDOR

ANEXO 2. ANALISIS DE COTIZACIONES

En el mercado nacional existen dos Unicos proveedores del sistema, que
estan autorizados por el Banco Central del Ecuador, sobre sus ofertas se

realiz el andlisis de cotizaciones adjunto:
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SOLSOFT PLANMARKET

Fernando Riofrio R. Byron Mogollon V.
~ CAN
DESCRIPCION V.
k V. UNITARIO TOTAL UNITAR TOTAL
o]
Licencia
Corporativa de
uso del Software 1 4,000.00 4,000.00 3,000.00 3,000.00
Modulo si la
institucion emite
Cheques 1 1,000.00  1,000.00 0.00 0.00
Personalizacion 1 0.00 0.00 2,000.00 2,000.00
Lectora VISION
X50 2 0.00 0.00 2,150.00 4,300.00
Lectora
LS150/150 * 2 2,139.10 4,278.20 0.00 0.00
SUBTOTAL 9,278.20 9,300.00
12% IVA  1,113.38 1,116.00
TOTAL*  10,391.58 ©10,416.00

* El proveedor entrego precios en euros, la conversion se utilizé al cambio

euro a délar: 1.4073

** |_os precios son estimados, ya que dependera de la conversion euro/ddlar
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OBSERVACIONES:

En el pais solo existen dos proveedores del Sistema para la Camara de
Compensacion, que estan certificados por el Banco Central del Ecuador.
Estos proveedores son PLANMARKET y SOLSOFT. De la revision y analisis
a las ofertas presentadas por estos proveedores hemos podido determinar
que la mejor opcion para la Cooperativa es la presentada por la empresa
SOLSOFT debido a las siguientes razones:

a) Se solicitdé revisar in situ en un banco donde tengan instalado el
sistema, de tal forma de determinar la funcionalidad de la solucion y
solo SOLFSOFT acepto este propuesta y permitié que personal de la
cooperativa visite las instalaciones del Banco Procredit;

b) Se analizé el mantenimiento que se puede recibir por parte de los
proveedores, y en el caso de SOLSOFT, mantiene varios clientes en
Quito, esto permitiria obtener una atencién oportuna a nuestros
posibles requerimientos; vy,

c) Los equipos de lectores que presenta PLANMARKET, son limitados
en cuanto a capacidad de procesamiento de documentos por minuto.

d) Dentro de la oferta de SOLSOFT se incluye el médulo de DCNE si la
institucion emite cheques, este no se lo adquiriria inicialmente por lo

que el precio bajaria en 1000 usd.

Revisado Propietario del Proceso: Jefe de Operaciones.

Criterio Técnico: Jefe de Tecnologia.



ANEXO 3.

EJECUTARSE

CAMARA PRELIMINAR
(primer dia)

CAMARA DEFINITIVVA
(segundo.dia)

INICIO

0

PROCESO

Recibe los depdsitas en cheques de los clientes.
De acuerdo a los horarios de cortes de cheques,
procede a generar el listin de cheques, cuadra
conlos cheques fisicos, los ingresa dentro de la
{ula de seguridad y los envia al centro de
digitalizacion

Q

Recibe las tulas con los depdsitos en chegues,
verfica que se adjunten la totalidad de cheques
sefialados en el fstin, los agrupa y procede
digitalizarlos. En el sistema, cuadra cada
movimiento de cajero

>

‘ Ordena los documentos por tipo y banco emisor ‘

De acuerdo a los horarios establecidos, genera
los reportes y el archivo para la camara
preliminar (SEI 1). Ena pégina weh del BCE
carga el archivo con el detalle de los cheques

0
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DE CAMARA DE COMPENSACION A

0

L___

Centraliza la informacion de cada entidad
financiera y genera los archivos SEI 2 para
cada institucion

Descarga el archivo SEI 2, y procede a cargar a
su sistema y pagar los cheques recibidos en
cdmara

| 0

Genera el archivo SEI 3 con el detalle de los
cheques pagados y devueltos, este archivo lo
carga enla pagina del BCE

|
|
o
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

)

Ingresa a la pégina del BCE y descarga el
archivo SEI 4 que contiene el estado final de los
cheques enviados a cAmara el dia anterior

l b

Carga en el sistema de digitalizacion el archivo
SEI 4y procede a ejecutar los débitos por
cheques devueltos. En el mismo Sistema
imprime [a nota de debito respectiva

0

Adjunta a cada nota de debito cada cheque y
los entrega para su devolucidn al depositante.

FIN

________________________\L________________
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ANEXO 4. DETALLE DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL ASISTENTE DE

CAMARA DE COMPENSACION

e Ser el delegado de la Cooperativa en la Camara de Compensacion.

¢ Digitalizar los depdésitos en cheques.

e Cuadrar los depositos en cheques.

¢ Clasificar los cheques y ordenarlos por banco emisor.

e Generar los procesos de cdmara de compensacion saliente.

e Procesar los cheques devueltos en la cAmara definitiva.

¢ Verificar el proceso de camara definitiva con el reporte inicial.

¢ Realizar los ajustes que se puedan presentar.

e Realizar afectaciones contables de los procesos relacionados a la

camara.

Participar en los procesos de capacitacion.

DEL DIGITADOR

¢ Digitalizar las papeletas de depdsito, retiro.

¢ Digitar datos de las papeletas digitalizadas.

e Cuadrar por cajero y dia los movimientos.

e Generar reportes del proceso.

e Ordenar y clasificar los documentos escaneados.

e Remitir al archivo, los documentos digitalizados.

e Realizar ajustes que se presenten y las afectaciones contables

respectivas
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En la fase I, las funciones de Digitador las realizara el Asistente de

Camara de Compensacion.

ANEXO 5. ESPECIFICACIONES SEI-BCE: SISTEMA ELECTRONICO DE

INTERCAMBIO DE CHEQUES (SEI)

PERFIL DE REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

Datos del proyecto:

INGRESO DE LA COOPERATIVA

ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL DE
Proyecto: CAMARA DE COMPENSACION

ELECTRONICA DEL BANCO CENTRAL DEL

ECUADOR

Responsable del
Jefe de Operaciones
Proyecto

Area/Departamento | Operaciones
Reportara a | Jefe de Operaciones

Oficina destino | Matriz
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DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

RESPONSABLE DE LA CAMARA DE
Cargo: )
COMPENSACION

Numero ocupantes: 1

Tipo de permanencia Fijo

2. Mision del cargo:

Representar a la Cooperativa en la Cadmara de Compensacion del BCE

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Meta a Unidad

Actividades Indicadores Formula de
Clientes Alcanzar de
esenciales de gestion calculo
(%) Medida
Coordinar y
ejecutar todo el Politicas Novedades
BCE 100 100
proceso de Camara aplicadas. reportadas

de Compensacion

Supervisar y Total de
controlar la correcta Papeletas papeletas

Personal 100 100
digitalizacion de procesadas | digitalizadas

papeletas de sobre total
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efectivo de
papeletas
procesadas

en cajas

Diferencias

Supervisar el presentadas
Diferencias

cuadre correcto de | Cajeros sobre 100 100
Reguladas

cheques y efectivo diferencias

reguladas

4. Matriz de competencias:

Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales
académicos generales competencias
Atencion a
Participar en el proceso
Administracion | Analisis de detalles.

de Camara de
y Contabilidad | operaciones. | Tiempo de
Compensacion
reaccion.

Andlisis de Tiempo de
Supervisar la
Administracion | operaciones. | reaccion.
digitalizacion de
y Contabilidad | Identificacion | Velocidad
papeletas de efectivo
de problemas. | perceptiva.

Supervisar el cuadre de | Administracion | Analisis de Atencion a
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depositos en chequey |y Contabilidad | operaciones. | detalles.
efectivo. Identificar Orientacion de
consecuencias | respuesta.

ulteriores.

5. Educacion formal requerida:

Administracion o
Universitario 6
Contabilidad

6. Capacitacion adicional requerida:

Ley de cheques 32 horas
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7. Conocimientos académicos:

Contabilidad X X

8. Conocimientos informativos requeridos:

’——I
Conocimiento del

mercado y el entorno
Entorno X X
donde se desenvuelve el

negocio

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

éxito, objetivos,
Informacién
estrategias, politicas,
institucional de X
planes operativos,
nivel estratégico
actividades, tacticas, y

prioridades de la

institucion.
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Leyesy

regulaciones

Naturaleza del
area /

Departamento

Conocer leyes,

reglamentos,

regulaciones y protocolos X
internos y/o  externos

relevantes para el trabajo.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y enfoques

de trabajo del area

9. Destrezas especificas requeridas:

Requerimiento
Requerimiento

Destrezas especificas Detalle de

Manejar programas

informaticos Internos

Manejar programas

informaticos Internos

de seleccion
capacitacion

Office, X X
Sistema
Document X

Control
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10.Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas /
Habilidades

generales

Andlisis de

operaciones

Identificacion

de problemas

Identificar
consecuencias

ulteriores

Monitoreo y

control

Definicion

Analizar demandas y
requerimientos de
producto para crear un

diseno.

Identificar la naturaleza

de un problema.

Determinar las
consecuencias a largo
plazo en la
organizacion por un
cambio en las
operaciones o

actividades.

Evaluar cuan bien esta
algo o alguien
aprendiendo o

haciendo algo.

Requerimiento
Requerimiento
de
de seleccion
capacitacion

X X
X

X X
X X
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11.Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: 1 a 2 afios

Experiencia en

2. Especificidad de la experiencia: | cargos

similares.

12.Actividades del cargo:

Consecuencia de no
Complejidad o
aplicacion de la
Frecuencia grado de dificultad

Grado actividad o
(FR) en la ejecucion de

ejecucién errada
la actividad (CM)

(CE)

Méaxima complejidad:
Consecuencias muy
la actividad demanda
graves:
Todos los el mayor grado de

5 Pueden afectar a toda
dias esfuerzo /

la organizacion en
conocimientos /

multiples aspectos

habilidades
Al menos una Consecuencias Alta complejidad: la
4 vez por graves: pueden actividad demanda

semana afectar resultados, un considerable nivel



procesos o areas
funcionales de la

organizacion

Consecuencias

considerables:
Al menos una

repercuten
vez cada
negativamente en los
quince dias
resultados o trabajos
de otros
Consecuencias
menores: cierta
incidencia en
Una vez al
resultados o
mes
actividades que
pertenecen al mismo
cargo
Otro Consecuencias
(bimensual, minimas: poca o
trimestral, ninguna incidencia en
semestral, actividades o
etc.) resultados

169

de esfuerzo /
conocimientos /

habilidades

Complejidad
moderada: la
actividad requiere un
grado medio de
esfuerzo /
conocimientos /

habilidades

Baja complejidad: la
actividad requiere un
bajo nivel de
esfuerzo /
conocimientos /

habilidades

Minima complejidad:
la actividad requiere
un minimo nivel de
esfuerzo /
conocimientos /

habilidades
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Actividades del cargo FR CE CM Total Esencial

Ejecutar los procesos de Camara de

5 3 4 17 SI
Compensacion.
Supervisar y controlar el proceso de

5 4 3 17 Sl
digitalizacion de cheques
Supervisar el proceso de cuadre. 53 3 14 Sl

Administrar el sistema de

digitalizacion

Coordinar pruebas con el BCE 2 12 2 6 NO

Datos del proyecto:

Proyecto:

Responsable del

Proyecto

Area/Departamento

INGRESO DE LA COOPERATIVA
ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL DE
CAMARA DE COMPENSACION
ELECTRONICA DEL BANCO CENTRAL DEL

ECUADOR

Jefe de Operaciones

Operaciones
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RESPONSABLE DE LA CAMARA DE

COMPENSACION

Matriz

DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacién:

DIGITADOR

Fijo

2. Mision del cargo:

Digitalizar las papeletas de efectivo de cajas de la Cooperativa

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

’—I
Papeleta |Total de

Digitalizar el S papeletas
Cajeros 100 100
movimiento de cajas procesad | digitalizada

as s sobre
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Cuadrar el efectivo de

los cajeros

4. Matriz de competencias:

Actividades esenciales

Digitalizar las papeletas

de efectivo

Cuadrar los depdésitos

en cheque y efectivo.

Administracion

Contabilidad

total de
papeletas
procesada
S en cajas
Diferencias
Diferenci
presentada
as
Cajeros S sobre
Regulada
diferencias
s
reguladas
Conocimientos  Destrezas
académicos generales
Andlisis de

operaciones.
Identificacion

de problemas.

Analisis de
operaciones.
Identificar
consecuencias

ulteriores.

100 100

Otras

competencias

Tiempo de
reaccion.
Velocidad

perceptiva.

Atencioén a
detalles.
Orientacion de

respuesta.
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5. Educacion formal requerida:

Administraciéon o
Universitario 2
Contabilidad

6. Capacitacion adicional requerida:

Ley de cheques 16 horas

7. Conocimientos académicos:

Contabilidad X X
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8. Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos

informativos

Informacion
institucional de

nivel estratégico

Leyesy

regulaciones

Naturaleza del
area /

Departamento

Descripcion

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
éxito, objetivos,
estrategias, politicas,
planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y protocolos

internos y/o externos

relevantes para el trabajo.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y enfoques

de trabajo del area

Requerimie
nto de

seleccion

Requerimie
nto de
capacitacio

n
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9. Destrezas especificas requeridas:

e |

Manejar programas

Office, X
informaticos Internos

Sistema
Manejar programas

Document X
informaticos Internos

Control

10. Destrezas / Habilidades generales:

. ———

Identificacion | Identificar la naturaleza
X

de problemas | de un problema.

Determinar las
Identificar consecuencias a largo
consecuencias plazo en la X X
ulteriores organizacion por un

cambio en las
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operaciones o

actividades.
11.Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: 1 afio

Experiencia en

2. Especificidad de la experiencia: | cargos

similares.

12.Actividades del cargo:

Consecuencia de no Complejidad o grado de

Frecuencia aplicacion de la dificultad en la
Grado
(FR) actividad o ejecucion ejecucion de la
errada (CE) actividad (CM)
Consecuencias muy Méaxima complejidad: la
graves: actividad demanda el
Todos los
5 Pueden afectar atoda la | mayor grado de esfuerzo
dias
organizacién en multiples / conocimientos /
aspectos habilidades
Al menos Consecuencias graves: Alta complejidad: la

4 una vez por | pueden afectar resultados, | actividad demanda un

semana procesos o areas considerable nivel de
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funcionales de la esfuerzo / conocimientos
organizacion / habilidades
Consecuencias Complejidad moderada:
Al menos
considerables: repercuten | la actividad requiere un
una vez
3 negativamente en los grado medio de esfuerzo
cada quince
resultados o trabajos de / conocimientos /
dias
otros habilidades
Consecuencias menores: Baja complejidad: la
cierta incidencia en actividad requiere un bajo
Una vez al
2 resultados o actividades nivel de esfuerzo /
mes
gue pertenecen al mismo conocimientos /
cargo habilidades
Otro Minima complejidad: la
Consecuencias minimas:
(bimensual, actividad requiere un
poca o ninguna incidencia
1 trimestral, minimo nivel de esfuerzo
en actividades o
semestral, / conocimientos /
resultados
etc.) habilidades
Actividades del cargo FR CE CM Total Esencial
Digitalizar cheques y papeletas 5 | 4 3 17 SI

Cuadrar diariamente. 5 3 3 14 SI
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INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL

DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO

CENTRAL DEL ECUADOR

“‘ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO”

ETAPA NOMBRE FIRMA FECHA
Vanessa Ojeda
ELQ%?\IRA COORDINADORA DE

PROYECTOS
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INGRESO DE LA COOPERATIVA ANDALUCIA AL SISTEMA NACIONAL
DE CAMARA DE COMPENSACION ELECTRONICA DEL BANCO

CENTRAL DEL ECUADOR

1. INDICACIONES:

Por parte de la Cooperativa Andalucia se adquiri6 el software Document
Control de la empresa SOLSOFT, el mismo se encuentra instalado y
funcionando en la oficina matriz. Los procesos que se han incluido en este
proyecto son: digitalizacién de papeletas de depdsitos y retiros en efectivo,
digitalizacion de depdsitos en cheques, cuadre diario de depdsitos en

cheques y prueba cero del movimiento de efectivo de cajas.

Sin embargo, por parte del BCE se ha postergado por varias ocasiones la
salida a produccion de la Camara de Compensacion Electrénica, sin que
exista fecha proxima para implementar los cambios. Ante esto, la
administracion ha creido necesario proceder al cierre de proyecto y dejar
para una segunda fase los temas con el BCE toda vez que el sistema se

encuentra listo para salir a produccion con el BCE.

2. OPORTUNIDADES PARA EL NEGOCIO:

Con la implementacion de este proyecto se mejoro los tiempos de retencion
de los cheques depositados y se cuenta con un archivo digital de las
papeletas de depdsito y retiro de cajas. Ademas con el cuadre de efectivo se

garantiza una validacion del cuadre realizado por los cajeros.
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Existe un retraso en el proyecto, ya que el BCE ha postergado por tercera

ocasion la salida a produccion de la camara de compensacion.

3. INFORME:

3.1.Uso de recursos

Actualmente la Cooperativa cuenta con el Software Documento Control, el
cual permite generar y procesar los archivos para la Camara de
Compensacioén, asi como la digitalizacion de las papeletas de depdsito y

retiro de efectivo.

Ademas, se cuenta con dos lectoras para el procesamiento de cheques lo
gue garantiza contar con un plan de contingencia en caso de que se

produzca algun dafio en la lectora con que se esta trabajando actualmente.

Finalmente, los recursos asignados al proyecto se constituyen en parte de la

infraestructura de la oficina de digitalizacion, adecuada para este proyecto.

3.2.Impacto de Involucrados

Se ha mejorado el proceso de archivo de papeletas, ya que con la
digitalizacion que se esta realizando se ordena por fecha y oficina todo el
movimiento de cada oficina y su archivo es inmediato. Ademas si es
necesario acceder a las imagenes de estas papeletas, se lo realiza a través

del sistema por lo que ya no es necesario acceder al documento fisico.
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El impacto en los clientes, al disminuir el tiempo de retencion, aun no es
evidente debido a la postergacion de la salida de produccion por parte del

BCE.

3.3.Cumplimiento de la planificacion

No se pudo cumplir con lo planificado, por los siguientes motivos:

e Falta de personal, no se contd a tiempo con el personal requerido para el
proyecto aun se mantiene pendiente de que se entregue un recurso mas
para la digitalizacion de papeletas de efectivo;

e Retrasos del proveedor, ya que el software si bien se lo entrego dentro
de los plazos contratados, en el tema de personalizacion se tom6 mas
tiempo del establecido, esto se debié a que por un lado se presentaron
nuevos requerimientos por parte de la Cooperativa y por otro lado el
proveedor estaba realizando actualizaciones del software en base a los
requerimientos del BCE;

e Cambios al alcance, se presentaron cambios por parte del BCE al
proyecto inicial tanto en la parte operativa como informéatica.
Actualmente se exige un certificado digital masivo y ya no el token que
se tenia planificado utilizar; de igual manera, ahora las IFIS tendran mas

responsabilidades en la recepcion de cheques.

4. RIESGOS NO MITIGADOS

El tema de plazo por parte del BCE no se puede mitigar ya que es un evento

externo y como se evidencio en el proyecto, estos aplazamientos se dieron y
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han retrasado el cierre del proyecto. Hasta la fecha no existe fecha para la
salida a produccion con la camara digital.
Ademas, aun no se adquirido un servidor para las imagenes por lo que se

mantiene el riesgo eventual de pérdida de la informacion.

5. PROPIETARIO DEL PROCESO/RESPONSABLES

Se define como Propietario del proceso al Jefe de Operaciones, por lo tanto
el serd el funcionario responsable de la continuidad de las pruebas con el

BCE y la salida a produccién de la Camara de Compensacion.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica

7. ACTIVIDADES NO EJECUTADAS O DERIVADAS

Quedan pendiente de ejecucion las siguientes actividades:

e Pruebas y paso a produccion de la camara de compensacion
electrénica, una vez que se tenga la confirmacion por parte del BCE.

e Capacitacion sobre seguridades de cheques una vez que se tenga la
resolucién final del BCE sobre las seguridades que deberan revisar las
IFIS depositarias.

e Levantar el proyecto para la digitalizacién en agencias.

e Adquirir el servidor para el respaldo de imagenes.

8. FIRMAS



CONCLUSIONES
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g. CONCLUSIONES

Al culminar con la investigacion acerca de la propuesta de una Metodologia

para la Administracion de Proyectos en la Cooperativa Andalucia de la

ciudad de Quito, se ha podido llegar a establecer las siguientes

conclusiones:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. es una institucion
financiera regulada por la Superintendencia de Bancos y Seguros, que
desde su creacién ha denotado un crecimiento y cambios significativos,
debido principalmente al incremento de sus socios y clientes, asi como el
portafolio de productos y servicios que ofrece;

En la administracion de todos los proyectos que se ejecutan en la
Cooperativa no se contempla ni practica en forma técnica los
lineamientos y principios basicos sobre la Gestidbn de Proyectos, razon
por la cual esta institucion se ha visto un uso inadecuado de recursos,
retrasos en actividades ejecutadas y sobre todo el incumplimiento de los
objetivos estratégicos. Las actividades cotidianas no se realizan con
eficiencia y eficacia;

El estudio mostrd total deficiencias en la administraciébn de proyectos,
debido a la falta de una normativa especifica, a las condiciones
estructurales de la Cooperativa, y también a la carencia de un area
especifica y personal capacitado;

Existe desorganizacion en la asignacion de responsables de proyectos

ademas no hay una fase de integracion de involucrados al momento de
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planificar los proyectos esto genera inconvenientes y retrasos en la
ejecucion de las actividades;

Al no existir procesos documentados tampoco no existen una cultura de
administracion de proyectos considerando la planeacién, ejecucion,
control y cierre de los mismos;

La presente investigacion se desarrollé bajo la Guia PMBOK;

La Guia PMBOK® es un estandar internacional en la Administracion de
Proyectos desarrollado por el Project Management Institute (PMI), que
puede ser aplicado total o parcialmente en cualquier empresa,
dependiendo de las caracteristicas particulares de estas;

La Metodologia propuesta constituye una guia a cumplir que se apoya
en la preparacion técnica de los responsables de la Administracion de
Proyectos; vy,

Finalmente se concluye que al culminar con éxito este trabajo

investigativo se ha logrado cumplir los objetivos trazados.



RECOMENDACIONES
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h. RECOMENDACIONES

Tomando en consideracion las conclusiones antes mencionadas, se cree

conveniente se tomen en consideracion las siguientes recomendaciones:

Se recomienda a la administracion de la Cooperativa Andalucia, que en
lo relacionado con la administracién de proyectos, base su gestion en los
lineamientos generales para la planificacion, ejecucion, control y cierre de
los proyectos; lo que le permita optimizar de forma significativa el uso de
sus recursos y lograr resultados significativos que favorezcan la

eficiencia organizacional,

Es imperante cambiar la estructura organica funcional, creando el Comité
y Departamento de Proyectos. Esto debe ir ligado con la contratacion de
personal calificado para reforzar esta area, todo esto  permitira
segmentar funciones y mantener un seguimiento y control adecuado de

todas las actividades que se realizan;

Se debe definir y ejecutar un plan de capacitacion al personal
involucrado, la temética a impartir son los principios basicos para la

administracion de proyectos;

Se recomienda el uso de la herramienta ms Project para la

administracion de proyectos;
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La revision y actualizacion permanente de la Metodologia es necesaria

para garantizar su efectiva aplicacion a la realidad de la Cooperativa; y,

Finalmente, se sugiere que el presente trabajo investigativo sea acogido
por la Administracién de la Cooperativa Andalucia, como una herramienta
de apoyo para la gestion que la administracion realiza, en procura del

cumplimiento de los objetivos y el crecimiento de la institucion.
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ANEXOS

ANEXO 1. ENCUESTA

ENCUESTA

La presente encuesta estd formulada con el propdsito de identificar el nivel de conocimiento y
aplicacion de buenas prdcticas relacionadas con la administracion de proyectos, asi como
establecer el nivel de organizacion de la Cooperativa en este tema.

DATOS GENERALES
Nombre del entrevistado:
Area/Departamento/Unidad:
Nivel Jerarquico:
PREGUNTAS

IMPORTANTE: Por favor selecciéon una sola alternativa para cada pregunta

1 Con que frecuencia usted participa en los proyectos que se ejecutan en la Cooperativa

I:lSiempre I:lMuy pocas veces I:lOcasionaImente I:lNunca

2 Seiiale el tipo de proyectos en los que participa
I:llnvestigacién I:lNuevos productos/servicios I:lMejoramiento de procesos
I:lCumpIimiento de normativa I:llncorporacién de nuevas tecnologias
I:lOtros, Especifique:

3 Se realizan reuniones previas para analizar el alcance de un proyecto

|:|Siempre I:lMuy pocas veces I:lOcasionalmente I:lNunca

4 En las reuniones que se realiza, indique si se incluyen en ellas a todos los involucrados

I:lSiempre I:lMuy pocas veces I:lOcasionaImente I:lNunca

5 Al iniciar la ejecucién de proyectos, su alcance esta:

I:lCIaro, pero no documentado I:lCIaroydocumentado
I:lNo estd claro ni documentado I:lNo estd claro pero si documentado

6 Indique que aspectos se incluyen en el alcance de un proyecto
I:lGeneraIidades I:lDetaIIes especificos I:llndicadores

I:lCronograma I:lResponsables

7 Quien define el alcance de los proyectos

I:lConsejo de Administracion I:lGerente I:lJefes I:lUsted

I:lEI equipo del proyecto I:lEntes Externos I:lNadie lo define
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8 Se realiza un Anadlisis de Factibilidad de un proyecto

I:ISiempre I:IMuy pocas veces I:IOcasionaImente I:INunca

9 Se realiza un Andlisis de Riesgos de un proyecto

I:ISiempre I:lMuy pocas veces I:IOcasionaImente I:INunca

10 Se ejecutan planes de mitigacion de riesgos para para los proyectos

I:ISiempre I:lMuy pocas veces I:IOcasionaImente I:INunca

11 Se definen un grupo de trabajo para los proyectos

I:ISiempre I:IMuy pocas veces I:IOcasionaImente I:INunca

12 En los proyectos que participa usted, utiliza alguno de los siguientes indicadores para el
seguimiento de los mismos

I:ITiempo I:ICantidad I:ICalidad I:ICostos
I:INinguno |:|Otros, especifique:
13 En que fase de la ejecucion de proyectos participa usted
I:IFormuIacio'n I:IAdministracién I:IEjecucién I:IEvaIuacién
14 Esta establecida la forma de asignacion de equipos de trabajo en un proyecto
[ si [ no

15 Previo a la ejecucion del proyecto se cuenta con roles y responsabilidades definidas y
documentadas para cada participante

I:ISi,ydocumentadas I:ISoIo se definen I:INO se definen
16 El desglose de actividades a ejecutar en un proyecto, se realiza a nivel de

I:IActividades generales I:IActividades especificas I:ITareas DSubtareas
17 Al ejecutar tareas dentro de un proyecto,

I:ILas realiza exclusivamente las tareas del proyecto

I:I Las alterna las tareas del proyecto con sus tareas diarias

18 Como se realizan las estimaciones necesarias en un proyecto

I:IEn base a datos historicos I:IUsando metodo estadistico
I:IBasado en la experiencia I:IA criterio del responsable
19 En que medio se documenta la gestion de un proyecto
I:IActas y documentos definidos I:ICorreo electrénico
I:INingL’m documento I:IOtros, especifique:

20 Se presentan informes sobre los avance de un proyecto

I:ISiempre I:INIuy pocas veces I:IOcasionaImente I:INunca

21 Existen responsable definidos que se encarguen de la Administracion de Proyectos

[ ]si [ ]no



22 Se evalua el avance de un proyecto

|:|Siempre DMuy pocas veces DOcasionaImente

23 Se cierra formalmente un proyecto

DSiempre DMuy pocas veces DOcasionaImente

24 Se levantan novedades y sugerencias al finalizar un proyecto

|:|Siempre |:|Muy pocas veces DOcasionaImente

25 Conoce usted algo sobre administracion de proyectos

[ s [ INo

26 Que herramientas usa para la administracion de proyectos

DMS Excel |:||V|S Project DDiagrama de Gantt

|:|Otros, especifique:

DNinguna

196

GRACIAS POR SU AYUDA
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ANEXO 2. OBSERVACION

Administracion de Proyectos en la Cooperativa Andalucia Ltda.

Nombre:
Fecha:

S: Siempre.

AlV: A veces.

N: Nunca.

N/O: No observado.

Indicadores S AV N MN/O

Se reunen las areas
involucradas para la
planificacidn de los
proyectos que se dan
en la Cooperativa X

Existe una
coordinacion o
priarizacion normada
para el desarrollo de
proyectos X

Interactia de manera
positiva con los
involucradaos en el
desarrollo de los
proyectos. X

Se cumple con los
objetivos planteados al
iniciar un proyecto. b4

Ala culminacion de u
proyecto se debe
volver a revisar tareas
inconclusas o no
asignadas b4

Reagistra
ordenadamente las
actividades en la
planificacion del
desarrollo de los
proyectos. X

Se adecuan a los

tiempos establecidos
para el desarrollo del
proyecto. X

El departamento de
Operaciones se
encuentra conforme
con las tareas
adicionales asignadas
para el desarrollo de
proyectos. X
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ANEXO 3. PROYECTO APROBADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

NIVEL DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GERENCIA CONTABLE FINANCIERA

“PROPUESTA DE UNA METODOLOGIA PARA LA
ADMINISTRACION DE PROYECTOS EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ANDALUCIA
LTDA. DE LA CIUDAD DE QUITO”

PROYECTO DE TESIS PREVIO A LA OBTENCION
DEL GRADO DE MAGISTER EN GERENCIA
CONTABLE FINANCIERA

AUTORA

Vanessa de los Angeles Ojeda Carrion

LOJA - ECUADOR

2011
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TEMA

“PROPUESTA DE UNA METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE
PROYECTOS EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

ANDALUCIA LTDA. DE LA CIUDAD DE QUITO”

PROBLEMATICA

Uno de los factores mas importantes dentro de cualquier economia es el
sistema financiero, ya que este permite canalizar el ahorro hacia el crédito,
por este motivo las instituciones financieras juegan un papel trascendental
en la vida econdémicay productiva de un pais, ya que se han convertido
en el pilar fundamental para la generacion de desarrollo y produccion.
Todos los actores econdémicos se han apoyado siempre en las diversas
instituciones financieras para la obtencion de capital de trabajo,

expansion productiva e infraestructura.

Dentro del sistema financiero tenemos varias instituciones financieras
tales como bancos, mutualistas, y cooperativas de ahorro y crédito, estas
tltimas aparecieron en el mundo hace mas de siglo y medio dando sus
inicios en Europa, pero se dice que la cooperacion ha existido siempre ya
gue sin cooperacion no hubiese sido posible la sobrevivencia humana,

desde entonces el sistema cooperativo se ha ido convirtiendo en una
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institucion fuerte y solida en el mercado financiero, debido principalmente a

su interés social o colectivo.

En nuestro pais, el sistema Cooperativo ha jugado un papel muy
importante dentro del mercado financiero y han sido un ejemplo de
superacion dado que ha sabido superar obstaculos que se les han
presentado, tal es el caso de la crisis que se vivié en el Pais a finales de la
década de los noventa, un momento en el cual la gente perdié la confianza
en las instituciones financieras, de manera particular en los bancos. Ante
esta coyuntura, las cooperativas de ahorro y crédito aprovecharon la
oportunidad y ofrecieron sus mejores servicios ganandose poco a poco la
confianza de la gente, desde entonces las cooperativas han ido teniendo un

crecimiento significativo llegando a todos los sectores de la economia.

En la actualidad las cooperativas han adquirido una mayor participacion en
el mercado financiero y en muchos de los casos estan a la par de los
productos y servicios ofrecidos por los bancos, siendo uno de los factores
gue ha permitido esté éxito su enfoque en las finanzas sociales y su alto

grado de desarrollo organizacional que las ha vuelto entes mas competitivos.

Una de las Cooperativas que refleja este desarrollo, es la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andalucia Ltda., institucidon que ha logrado consolidarse a lo
largo de sus treinta y ocho afos al servicio de la comunidad, como una
institucion sdlida y confiable, que se ha visto fortalecida por el trabajo

tesonero de sus directivos, y la confianza depositada por sus socios. Lo que
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le ha permitido posicionarse como una las cooperativas mas sélidas del

Sistema Financiero Nacional.

Actualmente la cooperativa Andalucia estd bajo el control de la
Superintendencia de Bancos y Seguros, por lo que estd sujeta al
cumplimiento de estrictas normas de prudencia y solvencia financiera, sin
embargo la organizacion y su estructura misma no han crecido al ritmo de su
crecimiento econodmico, es asi que en el dltimo afio se han hecho evidentes
una serie de inconvenientes, sobre todo relacionados con la coordinacion de
la ejecucién de todos los proyectos del plan operativo, planes de

mejoramiento y cumplimiento de disposiciones de los organismos de control.

Luego de la entrevista realizada a los directivos de la cooperativa, se pudo

evidenciar las siguientes novedades:

e No hay un area especifica para la administracion de proyectos;

e Existe retraso y desorganizacion en la ejecucion de proyectos;

e No existe normado los procedimientos para coordinar los cambios e
innovaciones que deben realizarse al interior de la cooperativa;

e No existe seguimiento a los proyectos que se inician en la institucion:

e No existe informes de los avances de la ejecucion de proyectos;

e Hay una falta de planificacion de las actividades y recursos, no se
levantas actas, cronogramas de trabajo o se presentan informes de

avances,
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Muchas de las veces el personal de la cooperativa ha evidenciado un
desperdicio de recursos por la no coordinacion en la ejecucién de
proyectos;

En la mayoria de los casos se designan como responsables de
proyectos a funcionarios que muy poco tienen que ver con los cambios
a realizar;

El personal no ha recibido capacitacion sobre administracion de
proyectos;

Muchas de las decisiones estan centralizadas en la Gerencia General,
por lo que se presentan retrasos para su resolucion;

Existen problemas de comunicacion entre las areas;

Hasta cierto punto, se evidencia una falta de trabajo en equipo, sobre
todo en areas que realizan actividades de un mismo proyecto;

No existe un analisis de involucrados, al momento de que se inicia con
el desarrollo de cualquier cambio;

No se priorizan los proyectos/cambios a ejecutar.

Dada la cantidad de proyectos activos en la cooperativa y la forma
independiente en que se estan ejecutando, se dificulta el control de
cada uno de ellos.

Cada de la cooperativa lanzan necesidades o iniciativas de nuevos
proyectos y se da la apertura de proyectos de forma desintegrada

No se cuenta con la necesaria estandarizacion y centralizacién de los

proyectos.
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Se evidencio muchos casos de re-trabajo o trabajo que no genera
valor.

En algunos momentos hay personal con demasiada carga, mientras
que en otras ocasiones se han presentado tiempos de holgura
excesivos.

Existen proyectos que se apertura en diferentes areas de la
organizacion que requieren de una validacion de viabilidad técnica e
incluso la participacion de recursos técnicos, pero no son centralizados.
Hay duplicidad de esfuerzos al contar ya con proyectos activos que
consideran la solucién a probleméticas que se incluyen en las nuevas
iniciativas;

Es normal que los recursos que se consideran dentro de una iniciativa
de proyecto ya estén comprometidos en otros proyectos activos;

No hay una retroalimentacién de las experiencias adquiridas por los

grupos que ejecutan proyectos

Sobre la base de la probleméatica mencionada se puede identificar el

problema a investigar como “La Falta de una Metodologia para la

Administracion de Proyectos”. Este es el problema que se abordara en la

investigacion y a la cual se planteara una solucion.

JUSTIFICACION

ACADEMICA

El trabajo investigativo propuesto permite poner en evidencia la formacion

profesional en el campo de la administracion y finanzas, formacion recibida
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a través de los conocimientos tedricos y practicos impartidos en las aulas
universitarias. De manera especifica el tema de investigacion contribuye a la
profesionalizacion en el campo de la gestion, ambito en el cual la
investigadora esta desarrollando su actividad laboral. Paralelo a esto, al
realizar este trabajo se estara cumpliendo con un requisito evaluable, previo

a la obtencion del titulo de Magister en Gerencia Financiera Contable.

ECONOMICA EMPRESARIAL

La gestion basada en metodologias acordes a necesidades especificas de
institucion, no solo que garantiza un uso eficiente y eficaz de los recursos
sino que genera mejores tiempos de respuesta ante los cambios de la
competencia. Con la presente investigacion, la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Andalucia Ltda. Podr4 contar con una metodologia para la
administracion de sus proyectos y planes de mejora continua, fomentando
una cultura de toma de decisiones mas oportuna y acertada asi como la
centralizaciéon de todo el proceso de administracion de proyectos. Esta
investigacién proporcionara a la cooperativa una herramienta para realizar
un trabajo mas eficaz y eficientemente, definir planes operativos realizables,
controlar la gestién de los colaboradores y extender la toma de decisiones a

los niveles de direccion.
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SOCIAL

La Universidad Nacional de Loja en cumplimiento de su mision frente al
progreso de la sociedad se encuentra formando permanentemente
profesionales capaces de enfrentar la problematica local, regional y nacional;
por lo tanto, al ejecutar este proyecto de investigacion se dard una
contribucion al desarrollo de un sector de la sociedad, ya que la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. tiene como estrategia promover y
potenciar el mercado financiero popular, por lo que una mejora en la
organizaciéon y gestion de esta institucion conlleva directamente en una
mejora en la calidad del servicio ofrecido principalmente a los sectores que

requieren particular atencion.

OBJETIVOS

GENERAL

e Proponer una Metodologia para a Administracion de Proyectos en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. de la ciudad de Quito.

ESPECIFICOS

e Levantar las politicas y responsabilidades para la administraciéon de

proyectos.
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e Disefiar los principales documentos y registros a usar en el proceso de

administracion de proyectos.

e Proponer una nueva estructura organizacional, enfocada en una gestion

de proyectos.

e Describir y construir la fundamentacion tedrica que sustente la

investigacion, y;

e Presentar y sustentar ante el tribunal respectivo los resultados de la

presente investigacion.

MARCO TEORICO

REFERENTES INSTITUCIONALES

ANTECEDENTES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Andalucia Ltda. fue constituida
juridicamente en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, en el mes de
Julio de 1970 y recibi6 autorizacion de la Superintendencia de Bancos y
Seguros para realizar operaciones de intermediacion financiera con el
publico mediante Resolucion No. 85-0038-DC. Su casa matriz y seis de sus
oficinas se encuentran en la ciudad de Quito, y cuenta ademas con una

agencia en el canton Pedro Vicente Maldonado de la provincia de Pichincha.

LINEAS DE NEGOCIO
Considerando las definiciones establecidas en el nuevo acuerdo de Basilea,

se han identificado las siguientes lineas de negocio para la institucion, dentro
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de las cuales se enmarcan los diferentes productos y servicios que ofrece la

entidad.

e NEGOCIACION Y VENTAS.- Abarca actividades relacionadas con la
intermediacién financiera en los mercados monetarios; recepcion y
transmision de Ordenes de clientes en relacion con uno 0 mMas
instrumentos financieros; colocacion de instrumentos financieros sin
aseguramiento; renta fija y variable; divisas; productos basicos; crédito;
financiacion; posiciones propias en valores, préstamos y operaciones
similares.

¢ BANCA MINORISTA.- Esta linea de negocio tiene actividades
relacionadas con la aceptacion de depdsitos y otros fondos
reembolsables del publico; préstamos; garantias personales vy
compromisos todos ellas realizadas con personas o PYMES que cumplan
los criterios establecidos en la normativa para las exposiciones incluidas
en la categoria de Minoristas; es decir, se encuentra orientada hacia el
mercado de los particulares, comercios, pequefias y medianas empresas.

e PAGO Y LIQUIDACION.- Abarca operaciones de orden de pago y
cobranza en moneda extranjera, transferencia de recursos por cuenta
propia o terceros; emision; compensaciones y liquidacién. En tal sentido
se convierte en un componente esencial en la infraestructura econémica
y financiera para el eficiente, seguro, oportuno y agil funcionamiento de
las transacciones por medio de las del Sistema de Pagos Interbancario

(SPI).
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PRODUCTOS

TESORERIA: Que si bien no tiene relacion directa con el cliente, representa

un area que hace posible las operaciones de intermediacion financiera, y

sobre la cual podrian plantearse a futuro, productos y servicios.

CAPTACIONES: Constituyen todos los recursos del publico que han sido

depositados en una institucion financiera a través de depdsitos a la vista y

depdsitos a plazo u otros mecanismos. Carga Financiera

Depésito a la Vista: De acuerdo con el articulo 51 de la LGISF, los
depésitos a la vista son obligaciones bancarias, comprenden los
depdsitos monetarios, los depdsitos de ahorro y cualquier otro depdsito
que pueda retirarse en un plazo menor a treinta dias, exigible mediante la
presentacion de cheques, libretas de ahorro u otros mecanismos de pago
y registro.

Depdsitos a plazo: Aquellos que sélo pueden ser exigidos luego de un
periodo especificado de por lo menos mayor a treinta dias; ganan un
interés mayor que el de las cuentas de ahorro debido a que quedan
inmovilizados para el depositante durante el plazo fijado. Para la
institucion financiera, constituyen obligaciones que se esperan sean
requeridas en un plazo medio o largo. Los fondos bajo esta figura pueden
instrumentarse en un titulo valor, nominativo, a la orden o al portador.
Aunque son depdsitos que pueden ser pagados antes del vencimiento
del plazo, previo acuerdo entre el acreedor (institucion financiera) y el

deudor (titular de cuenta).
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COLOCACIONES: Operacion por medio de la cual el emisor obtiene

efectivo contra la entrega de documentos que representan sus obligaciones.

e Crédito de consumo: Dirigido a financiar la compra de bienes o pago de
servicios, destinados a mejorar la calidad de vida de los individuos o
nivelar el presupuesto familiar. Los subproductos de la cartera de
consumo que la cooperativa mantiene se detallan a continuacion:

- Crédito de alivio.- Se concede para satisfacer diferentes
necesidades del socio/ cliente, sea para gastos o inversion.

- Crédito ordinario.- Se concede para cubrir necesidades de los socios
/ cliente que contribuyan a elevar el nivel de vida de los mismos sean
estos adquisiciones de bienes y/o servicios.

- Crédito con convenios.- A este tipo de crédito aplican los socios y
clientes que han ingresado a la entidad en base a convenios de apoyo
que la cooperativa haya generado y realizado con distintas
organizaciones, asociaciones, sindicatos, clubes entre otras
instituciones.

- Crédito pre aprobado.- Crédito otorgado a los socios con calificacion

interna AAA.

e Crédito de Vivienda: Dirigido a financiar la compra, construccion o
readecuacion de bienes inmuebles destinados para la vivienda.

e Microcrédito: Dirigido a financiar la compra de bienes o pago de
servicios, mercaderia, maquinaria y equipos, capital de trabajo, cuya

fuente de pago mayoritaria de / los solicitantes, sea proveniente de un
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negocio propio ya sean estos formales e informales. Los subproductos
de la cartera de microcrédito que la cooperativa mantiene se detallan a
continuacion:

Microcrédito Minorista.- El monto por operacién y saldo adeudado en
microcréditos es menor o igual a $3.000 otorgado a microempresarios
que registran un nivel de ingresos anuales inferiores $100.000.00 a
trabajadores por cuenta propia, 0 a un grupo de prestatarios con
garantia solidaria.

Microcrédito de Acumulacién Simple.- El monto por operacion y saldo
adeudado es superior a $3.000.01 y hasta a $10.000,00, otorgados a
microempresarios que registran un nivel de ventas o ingresos anuales
inferior a $100.000,00, a trabajadores por cuenta propia 0 a un grupo de
prestatarios con garantia solidaria. Cuando el saldo adeudado en
microcrédito supere los $3.000,00 pero no supere los $10.000,00,
aunque el monto de operacidbn sea menor o igual a $3.000,00 la
operacion pertenecera al segmento de microcrédito de acumulacion
simple.

Microcrédito de Acumulacién Ampliada.- Operaciones de crédito a $
10.000,00 otorgadas a microempresarios y que registran un nivel de
ventas anuales inferiores a $100.000,00 a trabajadores por cuenta
propia 0 un grupo de prestatarios con garantia solidaria. Cuando el
saldo adeudado en microcrédito con la institucion financiera supere los
$10.000,00 indiferentemente del monto la operacién pertenecera al

segmento de microcrédito de acumulacion ampliada.
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ORGANIZACION
Actualmente la Cooperativa Andalucia cuenta con 62 colaboradores que
prestan sus servicios en la Casa Matriz y sus 7 agencias. La estructura

organizacional es la siguiente:

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ASAMBLEA GENERAL
ANDALUCIA LTDA.

ORGANIGRMA ESTRUCTURAL o
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]

RIESGOS INTEGRALES

L _____1
TECNOLOGIAS Y
RECURSOS HUMANOS FINANCIERO
ADMINISTRATIVO NEGOCIOS OPERACIONES COMUNICACIONES
LINEA DE MANDO COBRANZAS AGENCIAS
_ __ LINEAASESORA

FUENTE: Cooperativa Andalucia Ltda.
ELABORADO: Autora
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SISTEMA FINANCIERO

CONCEPTO

El Sistema Financiero esta formado por entidades publicas y privadas
encargadas de ofertar servicios financieros a sus clientes y socios,
estos servicios se encuentran regulados, y se le considera como el motor

de la economia de un pais.

Este sistema constituye uno de los sectores mas importantes de la
economia, ya que permite realizar servicios de pagos y movilizar el ahorro
de un sector hacia otro, de esta manera las diversas instituciones del
sistema prestan estos servicios, mismos que son utilizados por

personas naturales, empresas o gobierno.

También se puede decir que el sistema financiero es un ente que
permite captar unidades excedentarias de liquidez y por otra parte unidades
econdémicas deficitarias de liquidez, para canalizar el ahorro hacia la

inversion.

FUNCIONES
El sistema financiero es uno de los mas importantes dentro de la
economia, ya que cumple mdultiples funciones entre ellas tenemos las

siguientes:

e Captar y promover el ahorro para luego canalizarlo de una forma

correcta hacia los diferentes agentes economicos.
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e Facilitar el intercambio de bienes y servicios a sus asociados, del tal
forma que le permita ser mas eficiente.

e Buscar el crecimiento econémico de la poblacion.

e Apoyar de una u otra manera para que la politica monetaria sea més

efectiva, y de esta manera contribuir al desarrollo local.

INSTITUCIONES COMPONENTES

El sistema financiero ecuatoriano es aquel que esta constituido por un
conjunto de principios y normas juridicas que se basan en un instrumento y
documentos especiales que nos permiten canalizar el ahorro y la inversion
de los diferentes sectores hacia otros que lo necesitan y esto conlleva al
apoyo Yy desarrollo de la economia. Entre las principales instituciones que

estan dentro del sistema financiero Ecuatoriano son las siguientes:

e Bancos Privados y Publicos.

e Cooperativas de Ahorro y Crédito.
e Mutualistas.

e Casas de Cambio.

e Sociedades Financieras.

e Compaiiias de Servicios

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO
Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son Sociedades Financieras de
derecho privado, formadas por personas Naturales y Juridicas, que sin

perseguir finalidades de lucro, tiene por objeto planificar y realizar
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actividades de trabajo en beneficio social o colectivo, es decir se han
formado con el objetivo de prestar sus servicios a los sectores mas
olvidados de nuestro pais, ya que son instituciones que siempre estan
buscando el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de una

poblacion.

Las Cooperativas reguladas por la Superintendencia de Bancos y Seguros
se clasifican segun la actividad que vaya a desarrollar, ya sea esta
produccion, consumo, crédito, vivienda y servicio. Estas Cooperativas
calificadas debidamente por la Superintendencia de Bancos y Seguros,

deben realizar lo siguiente:

e Cumplir con las normas establecidas o dispuestas por la ley
general de instituciones del sistema financiero.

e Manejar el éarea financiera y especificamente la contabilidad de
acuerdo a las normas establecidas por la Superintendencia de
Bancos y Seguros.

e Desarrollar y dar a conocer los reglamentos y manuales de control
interno, tanto a sus subordinados como a la Superintendencia de
Bancos y Seguros.

e Acatar todas las normas vigentes, especialmente aquellas que se
refieren a los controles que se deben efectuar para evitar el lavado

de dinero que provenga de actividades ilegales.
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e Vigilar el trabajo que realizan tanto el auditor interno como el
auditor externo dentro de la institucion, tomando en cuenta las normas

establecidas por la ley y la Superintendencia de Bancos y Seguros.

Por otra parte estas instituciones encargadas de realizar intermediacion
financiera con el puablico, estan prohibidas de realizar las siguientes

operaciones:

e Negociar documentos provenientes de operaciones de comercio
exterior.

Garantizar la colocacion de acciones u obligaciones.

PROYECTOS

CONCEPTO

Se entiende por proyecto al plan y disposicion detallados que se dispone
para la ejecucion de una determinada cosa o cuestion. Un proyecto es un
conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas que se enfocaran en
el logro de aquellos objetivos especificos propuestos al comienzo y que

estaran sujetos a un presupuesto y a un periodo de tiempo determinado.

CLASIFICACION
Se puede encontrar con una multiplicidad de tipos, siendo una de los mas

generales el que los clasifica a los proyectos en:
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Proyectos productivos, son aquellos cuya finalidad es la de obtener
rentabilidad econémica, siendo quienes los promueven individuos o
empresas interesados en obtener un rédito econémico.

Proyectos publicos o sociales, tienen la finalidad de lograr un impacto
en la calidad de vida de la poblacion y pueden no estar expresados en
términos econdmicos. Los responsables de este tipo de proyectos
suelen ser las ONGs, los estados, los organismos multilaterales y las

empresas a través de responsabilidad social, entre otras.

También se puede clasificar a los proyectos considerando otros aspectos,

tales como:

Por el contenido: proyectos de construccion, de informatica, de
desarrollo de productos, logisticos, comunitarios, de marketing, etc.
La organizacion participante: internos, de departamentos, externos, de
unidades cruzadas.

La complejidad que presenten: simples, complejos, programas o

mega proyectos.

CICLO DE UN PROYECTO

Se puede considerar las siguientes fases en el desarrollo de un proyecto:

La idea de proyecto: Que consiste en establecer la necesidad u

oportunidad a partir de la cual es posible iniciar el disefio del proyecto.
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La idea de proyecto puede iniciarse debido a alguna de las siguientes

razones:

e Porque existen necesidades insatisfechas actuales o se prevé que
existirdn en el futuro si no se toma medidas al respecto.

e Porque existen potencialidades o recursos sub aprovechados que
pueden optimizarse y mejorar las condiciones actuales.

e Porque es necesario complementar o reforzar otras actividades o
proyectos que se producen en el mismo lugar y con los mismos

involucrados.

Disefio: Etapa de un proyecto en la que se valoran las opciones,
tacticas y estrategias a seguir, teniendo como indicador principal el
objetivo a lograr. En esta etapa se produce la aprobacién del
proyecto, que se suele hacer luego de la revision del perfil de
proyecto y/o de los estudios de pre-factibilidad, o incluso de
factibilidad. Una vez dada la aprobacion, se realiza la planificacion
operativa, un proceso relevante que consiste en prever los diferentes
recursos y los plazos de tiempo necesarios para alcanzar los fines del
proyecto, asimismo establece la asignacion o requerimiento de
personal respectivo.

Ejecucion: Consiste en poner en practica la planificacion llevada a

cabo previamente.
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e Evaluacion: Etapa final de un proyecto en la que éste es revisado, y
se llevan a cabo las valoraciones pertinentes sobre lo planeado y lo
ejecutado, asi como sus resultados, en consideracion al logro de los

objetivos planteados.

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Segun el PMI 2008 (Project Manager Institute), la administracion de
proyectos es la aplicacion de conocimiento, habilidades, herramientas, y
técnicas a actividades de proyectos de manera que cumplan o excedan las
necesidades y expectativas de partidos interesados de un proyecto. Cumplir
0 exceder las necesidades 0 expectativas de los partidos interesados
invariablemente involucran balancear demandas que compiten entre si, tales

como:

e Alcance, tiempo, costo y calidad.
¢ Interesados con diferentes necesidades y expectativas.
e Requerimientos identificados (necesidades) y requerimientos no

identificados (expectativas).

El término administracion de proyectos es a veces usado para describir una
aproximacion organizacional a la administracion de operaciones sucesivas.
Esta aproximacion, mas propiamente llamada administracion por proyectos,
trata muchos aspectos de operaciones sucesivas como proyectos para

poder aplicar la administracion de proyectos a ellas.
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PMBOK

La Guia del PMBOK® es un estandar en la Administracion de proyectos
desarrollado por el Project Management Institute (PMI). La misma
comprende dos grandes secciones, la primera sobre los procesos y
contextos de un proyecto, la segunda sobre las areas de conocimiento

especifico para la gestion de un proyecto.

En 1987, el PMI publicé la primera ediciéon del PMBOK® en un intento por
documentar y estandarizar informacion y practicas generalmente aceptadas
en la gestion de proyectos. La ediciobn actual, la cuarta, provee de
referencias béasicas a cualquiera que esté interesado en la gestion de
proyectos. Posee un |éxico comun y una estructura consistente para el

campo de la gestidén de proyectos.

GRUPOS DE PROCESOS

Los 5 grupos béasicos de procesos son:

e |Iniciacion: Define y autoriza el proyecto o una fase del mismo. Esta
formado por dos procesos.

e Planificacion: Define, refina los objetivos y planifica el curso de
accion requerido para lograr los objetivos y el alcance pretendido del
proyecto. Esta formado por veinte procesos.

e Ejecucion: Compuesto por aquellos procesos realizados para
completar el trabajo definido en el plan a fin de cumplir con las

especificaciones del mismo. Implica coordinar personas y recursos,
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asi como integrar y realizar actividades del proyecto en conformidad
con el plan para la direccién del proyecto. Esta formado por ocho
procesos.

Seguimiento y Control: Mide, supervisa y regula el progreso y
desempefio del proyecto, para identificar areas en las que el plan
requiera cambios. Esta formado por diez procesos.

Cierre: Formaliza la aceptacion del producto, servicio o resultado, y
termina ordenadamente el proyecto o una fase del mismo. Esta

formado por dos procesos.

AREAS DE CONOCIMIENTO

Las nueve areas del conocimiento mencionadas en el PMBOK son:

Gestion de la Integracion del Proyecto: Incluye los procesos y
actividades necesarios para identificar, definir, combinar, unificar y
coordinar los diversos procesos y actividades de la direccion de
proyectos dentro de los grupos de procesos de direccion de
proyectos.

Gestion del Alcance del Proyecto: Incluye los procesos necesarios
para garantizar que el proyecto incluya todo (y unicamente todo) el
trabajo requerido para completarla con éxito.

Gestion del Tiempo del Proyecto: Incluye los procesos requeridos

para administrar la finalizacion del proyecto a tiempo.
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Gestion de los Costos del Proyecto: Incluye los procesos
involucrados en estimar, presupuestar y controlar los costos de modo
gue se complete el proyecto dentro del presupuesto aprobado.
Gestion de la Calidad del Proyecto: Incluye los procesos y
actividades de la organizacion ejecutante que determinan
responsabilidades, objetivos y politicas de calidad a fin de que el
proyecto satisfaga las necesidades por la cuales fue emprendido.
Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto: Incluye los
procesos que organizan, gestionan y conducen el equipo del
proyecto.

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto: Incluye los procesos
requeridos para garantizar que la generacion, la recopilacion, la
distribucion, el almacenamiento, la recuperacion y la disposicion final
de la informaciébn del proyecto sean adecuados, oportunos y
entregada a quien corresponda (interesados del proyecto o
stakeholders).

Gestion de los Riesgos del Proyecto: Incluye los procesos
relacionados con llevar a cabo la planificacion de la gestion,
identificacion, el analisis, la planificacion de respuesta a los riesgos,
asi como su monitoreo y control en un proyecto.

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto: Incluye los procesos de
compra o adquisicién de los productos, servicios o resultados que es

necesario obtener fuera del equipo del proyecto.
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OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS

Una oficina de gestion de proyectos (PMO) es una unidad de la organizacion
para centralizar y coordinar la direccion de proyectos a su cargo. Una PMO
también puede denominarse “oficina de gestion de programas”, “oficina del
proyecto” u “oficina del programa”. Una PMO supervisa la direccion de
proyectos, programas o una combinacion de ambos. Es posible que la Unica
relacion entre los proyectos respaldados o administrados por la PMO sea
gue son dirigidos al mismo tiempo. Sin embargo, algunas PMO coordinan y
dirigen proyectos relacionados. En muchas organizaciones, esos proyectos

estan agrupados o relacionados de alguna forma, de acuerdo con la manera

en que la PMO vaya a coordinar y dirigir esos proyectos.

La PMO pone el énfasis en la planificacion coordinada, la priorizacion y la
ejecucion de proyectos y subproyectos vinculados con los objetivos de

negocio generales de la organizacion matriz o del cliente.

Las PMO pueden operar con continuidad en aspectos que van desde
proporcionar las funciones de respaldo para la direccion de proyectos bajo la
forma de formacion, software, politicas estandarizadas y procedimientos,
hasta la direccion y responsabilidad directas en si mismas para lograr los
objetivos del proyecto. Se puede delegar a una PMO especifica la autoridad
para actuar como interesada integral y estar encargada de tomar decisiones
clave durante la etapa de iniciacion de cada proyecto; también puede estar
autorizada para hacer recomendaciones o concluir proyectos a fin de ser

congruente con sus objetivos de negocio. Ademas, la PMO puede patrticipar
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en la seleccion, direccion y reubicacion, si fuera necesario, del personal

compartido de los proyectos vy, si es posible, del personal dedicado de los

proyectos.

Entre las caracteristicas clave de una PMO se incluyen, entre otras:

Recursos compartidos y coordinados entre todos los proyectos
administrados por la PMO.

Identificacion y desarrollo de la metodologia de direccion de
proyectos, de las mejores practicas y de las normas.

Oficina de informacion y administracion de politicas, procedimientos y
plantillas de proyectos, y de otra documentacion compartida.
Direccién de configuracion centralizada para todos los proyectos
administrados por la PMO.

Repositorio y gestion centralizados para riesgos compartidos y Unicos
para todos los proyectos.

Oficina central para la operacion y gestion de herramientas del
proyecto, como el software para la direccion de proyectos en toda la
empresa.

Coordinacion central de la gestion de las comunicaciones entre
proyectos.

Una plataforma guia para directores del proyecto.

Supervision central de todos los cronogramas y presupuestos de

proyectos de la PMO, normalmente en el ambito empresarial.
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e Coordinacion de los estandares generales de calidad del proyecto
entre el director del proyecto y cualquier organizacion de evaluacion

de calidad de personal o de estdndares interna o externa.

METODOLOGIA

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizaran los siguientes métodos y

técnicas de investigacion:

METODOS

e Método Inductivo.- Este método se usara para revisar y estudiar toda la
documentacion correspondiente a la organizacion cooperativa y la
administracion de proyectos, con el propésito de llegar a conclusiones
generales que sean aplicables para la institucion investigada.

e Método Deductivo.- A través del cual se va a evaluar, estudiar y analizar
la forma como se llevan los proyectos en la cooperativa, se estudiara las
normas y principios que rigen a la cooperativa, con el propdsito de sugerir
cambios.

e Método Analitico.- Sera utilizado para el analisis del proceso actual de
administracion de proyectos, de este analisis se podra establecer el
diagnostico institucional que seré la base para la propuesta.

e Meétodo Sintético Descriptivo.- Este nos facilitara resumir y describir
todos los aspectos encontrados en el proceso de investigacion, tanto en

la parte tedrica como en el trabajo de campo. Ademas nos permitira
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formular y estructurar los resultados obtenidos, los mismos que se

presentaran en el informe final de investigacion.

TECNICAS

e La observacion.- Esta se dio en el lugar investigado tratando de obtener
una idea inicial y global de la situacion en que se encuentra la
cooperativa.

e La entrevista.- Estuvo dirigida hacia el Gerente General y los
Responsables de todas las areas de la cooperativa, en la misma se
formularon cuestionamientos acerca de la forma como llevan la ejecucion
de proyectos, lo que permitid conocer la situacion actual de la empresa.
Con los resultados de la entrevista se pudo identificar la problematica de
la cooperativa y formular el presente proyecto.

e Revision de literatura.- Esta técnica nos permitié y permitira recopilar
informacion tedrica sobre el tema de investigacion, en libros, tesis, leyes,
reglamentos, acuerdos etc. Con lo que podremos estructurar un conjunto
de conceptos, principios, enunciados relacionados con la Administracion

de Proyectos.

INSTRUMENTOS

e Textos.

¢ Fichas bibliogréficas.
e Fichas nemotécnicas.
e Boligrafos.

e Hojas de apuntes.
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RECURSOS Y FINANCIAMIENTO

Para el desarrollo del presente trabajo, es necesario disponer

siguientes recursos:

RECURSOS HUMANOS
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e Un Docente de la Universidad Nacional de Loja, que actuara como

Director de Tesis.

¢ Una egresadas de la Maestria en Gerencia Contable Financiera.

e Autoridades y personal administrativo del Nivel de Postgrado del Area

Juridica, Social y Administrativa de la Universidad Nacional de Loja.

e Funcionarios y empleados de la Cooperativa Andalucia Ltda.
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RECURSOS MATERIALES

e Material bibliografico que comprende: libros, revistas, papers, normas y
demés documentos publicados sobre el tema.

e Copias xerox de documentacion necesaria.

e Hojas de papel bon.

e Carpetas félder.

e Esferogréficos, portaminas y minas.

e Cuaderno de apuntes.

e Equipo de oficina como: calculadora, impresora, etc.

e Cartucho de tinta para computadora.

e Computador portétil.

RECURSOS FINANCIEROS
Todo el trabajo de investigacién se financiara con el aporte del investigador,

en base al presupuesto adjunto (en délares americanos):

GASTOS

SERVICIOS
Derechos y especies valoradas para tramites legales 300
Empastado 60
Horas de laptop 100
Horas de Internet 10
Impresion y copias 50
Transporte y movilizaciéon 30
Imprevistos 100

SUMINISTROS Y MATERIALES
Esferografico, portaminas, minas y carpetas 10
Horas de trabajo 300

Total Gastos 960
INGRESOS
Aporte de las Investigadoras 960

Total Ingresos 960
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