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OBJETIVO
Gestionar todos los proyectos de TI, alineados con la estrategia del Tribunal
Registral Administrativo y de forma coordinada, con base en una estrategia

de gestion de proyectos estdandar. Iniciar, planificar, controlar y ejecutar
proyectos, y concluir con una revision post implementacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los proyectos de tecnologias de
informacion desarrollados o gestionados por el proceso de TI,
independientemente de su tamano, duracion o complejidad. Involucra a
todas las personas que participen directa o indirectamente en los proyectos,
incluyendo al encargado del proceso de TI, equipos de trabagjo,
patrocinadores, partes interesadas internas y externas.

JUSTIFICACION

La gestion adecuada de los proyectos de tecnologias de informacion es un
factor critico para asegurar que la institucion alcance sus objetivos
estrategicos y operativos, la ausencia de lineamientos claros vy
estandarizados genera riesgos como retrasos, sobrecostos, duplicidad de
esfuerzos y resultados que no responden a las necesidades de las partes
interesadas.

Se busca establecer una secuencia de actividades para todos los proyectos
de TI, promoviendo el uso de metodologias reconocidas, roles definidos,
herramientas de apoyo y prdcticas de control alineadas con la estrategia
institucional, lo que garantiza que cada iniciativa sea ejecutada de manera
ordenada, transparente y medible, facilitando la rendicion de cuentas y la
toma de decisiones basadas en informacion confiable.

DEFINICIONES

e Proyecto: Esfuerzo temporal, que se leva a cabo para crear un
producto, servicio o resultado unico.

e Producto: componente de otro elemento, mejora, correccion o nuevo
elemento.

e Servicio: servicio o capacidad de realizar un servicio, para brindar
apoyo a las operaciones de la organizacion.

¢ Resultado unico: Conclusion o documento de investigacion.

e Acta de Constitucion: documento que autoriza formalmente
existencia de un proyecto y confiere al encargado de Tl la autori
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para asignar los recursos de la organizacion a las actividades del
proyecto.
Plan de Direccidon del Proyecto: documento que define la manera en
que el proyecto se ejecuta, se monitorea, se controla y se cierra.

ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO

TRA

Tribunal Registral Administrativo

Tl

Tecnologia de Informacion

ACTIVIDADES

ACT \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicio del proyecto
1. | Identificar/analizar iniciativa/proyecto Encargado de T/
2.| Desarrollar el caso de negocio para el proyecto, Encargado de T/
utilizando el Formulario Caso de Negocio
3.| Desarrollar el plan de gestion de beneficios, Encargado de T/
utilizando el Formulario Plan de Gestion de
Beneficios
4.| Presentar la iniciativa/proyecto para su Encargado de T/
validacion
5.| Aprobar o rechazar la propuesta Director
administrativo /
cSe aprueba el proyecto? Comité de TIC
Si:
e Continua con la siguiente actividad
No:
e CJZRequiere ajustar la propuesta?

Si:
o Retroceder a la actividad 2 para
reajustar la propuesta.

No:
o Documentar el rechazo. /

o Fin del procedimiento
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DESCRIPCION

.l Analizar el caso de negocio, su alineamiento con

la hoja de ruta de Tl, presupuesto y ajustar el
Plan Anual Operativo

GOBIERNO
DE COSTA RICA

RESPONSABLE
Director
administrativo

7.| Presentar el nuevo ajuste al Plan Anual Director
Operativo administrativo
8.| Aprobar o rechazar Director
administrativo
ZAprueba el reajuste al Plan Anual Operativo?
Si:
e Continuar con la siguiente actividad
No:
e Retroceder a la actividad 6 para reajustar
el plan
9.| Generar el acta de constitucion, utilizando el Encargado de T/
Formulario Acta de Constitucion
10| Aprobar vy firmar el acta de constitucion Patrocinador
(administrador
del presupuesto
del proyecto)
11.| Identificar los interesados del proyecto Director de
proyecto
12| Crear el equipo del proyecto Director de
proyecto
Planificacion del proyecto
13| Desarrollar el plan de direccion del proyecto, el Director de
cual consta de: Proyecto”
e Planificar la gestion del alcance Equipo de
¢ Planificar la gestion del cronograma proyecto
¢ Planificar la gestion de la calidad
e Planificar la gestion de los recursos y
adquisiciones
e Planificar la gestion de las comunicaciones
e Planificar la gestion de los riesgos
e Planificar el involucramiento de los
interesados
14| Establecer la forma de implementacion del Equipo de
proyecto proyecto

Se requiere apoyo externo?
Si:

e Continuar con la actividad 15
No:

e Continuar con la actividad 17
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ACT DESCRIPCION RESPONSABLE
15| Planificar y ejecutar el proceso de contratacion, Equipo de
siguiendo lo indicado en el Proceso de proyecto
Contratacion y Adquisicion de Bienes y Servicios
Tecnologicos.
Ejecucion del proyecto
16| Mantener una comunicacion con el proveedor, en Equipo de
caso de ser necesario, y participar en el proyecto
desarrollo del proyecto.
17| Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto Equipo de
proyecto
Monitoreo y control del proyecto
18| Monitorear y controlar el trabajo del proyecto. Equipo de
proyecto
19| Dar un seguimiento de los riesgos, Equipo de
comunicaciones y el involucramiento de los proyecto
interesados del proyecto
2( Controlar el alcance, costos, calidad, recursos y Equipo de
adquisiciones del proyecto segun la especificado proyecto
en los planes respectivos.
21| Medir el rendimiento del proyecto. Equipo de
proyecto
24 ldentificar cualquier desviacion en el proyecto. Equipo de
proyecto
cSe debe generar medidas correctivas?
Si:
e Definir medidas correctivas, generando una
solicitud de cambio, siguiendo el
procedimiento de Gestionar los cambios de
TI
e Continuar con la actividad 23
No:
e Continuar con la actividad 24
23 Supervisar las medidas correctivas Equipo de
proyecto
Cierre del proyecto
24 Ejecutar validaciones de los entregables Equipo de
proyecto
259 Realizar el cierre del proyecto utilizando el Equipo de
Formulario Acta de Cierre, esto puede implicar: proyecto
e Finalizacion de contratos
e Entrega del producto o servicio
24 Planificar y realizar revisiones post-

implementacion.

Equipo de
proyecto
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27 Coordinar una reunion para recopilar y
documentar las lecciones aprendidas de los
participantes del proyecto

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DESCRIPCION RESPONSABLE
Equipo de

proyecto

Fin del procedimiento

METRICAS

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del indicador

Porcentaje de cumplimiento en la entrega del
proyecto

Codigo del indicador

XX =XX

Responsable

FOrmula

Proceso de Tl
MEDICION Y CONTROL

‘

X ==x100
Zx

VY: total de actividades completadas siguiendo el

cronograma
Z: total de actividades planificadas en el
cronograma
Frecuencia Anual
Fuente de datos Plan de gestion del cronograma
Meta 90%
) U A A
Optimo Bueno Deficiente
X =290% 89% = X =270% B89% > X
FICHA DEL INDICADOR
Nombre del indicador | Beneficios del proyecto
Codigo del indicador XX =XX
Responsable Proceso de Tl
Medicion y control
Formula ¥ =§x100

Y: total de beneficios obtenidos en la
implementacion del proyecto
Z: total de beneficios esperados

Frecuencia

Anual

Fuente de datos

Caso de negocio y plan de gestion de beneficipzs/.

Meta

9 0%
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Niveles de tolerancia

Optimo Bueno Deficiente
X =290% 89% = X =270% 69% = X

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Politica para Gestionar los Proyectos que Implementan Recursos
Tecnologicos
¢ Normas Tecnicas para la Gestion y el Control de las Tecnologias de la
Informacion MICITT
e Marco de referencia: COBIT 2019, ITIL
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