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1 Contexto

Este documento presenta algunas recomendaciones generales para ayudar a definir un
procedimiento efectivo para la gestion de proyectos por parte de empresas prestadoras de servicios
TIC.

El objetivo de la definiciéon de un procedimiento para la gestién de proyectos es establecer las
actividades que deben realizarse para llevar a buen termino los proyectos de la empresa, con la
maxima calidad y optimizando los recursos disponibles.

El presente documento, al ser un modelo genérico, debe tenerse tinicamente como referencia,
debiendo ser adaptado a la particularidad y necesidad de cada empresa y a su tipologia de
proyectos. Si se desea obtener un asesoramiento mas personalizado se recomienda contactar
directamente con el Centro de Excelencia de Software Libre de Castilla-LLa Mancha. Por tanto los
elementos descritos en el documento deben considerarse como una referencia no estricta.
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2 Procedimiento para la Gestion de Proyectos

Las tareas a realizar en la gestion de proyectos se suele dividir el cuatro fases o actividades:
1. Planificacién del Proyecto.
* Establecimiento de Acuerdo con Cliente.
o Elaboracion de propuesta.
o Establecimiento de acuerdo.
* Definicion del Plan de Proyecto.
2. Ejecucion del Proyecto.
* Establecer entorno de desarrollo y de trabajo.
* Asignar tareas a los miembros del equipo.
* Ejecutar tareas definidas.
* Cierre de Hitos y-o entregables.
* Gestion del cambio.
3. Seguimiento y Control del Proyecto.
* Evaluar el estado del proyecto.
* Corregir desviaciones.
4. Cierre del Proyecto.
* Verificar que el Cliente dispone de todos los entregables.
* Aceptacion formal del cierre del proyecto.
* Realizar encuesta de satisfaccion.
* Backup del proyecto.
* Analisis de resultados, actualizacion de base de conocimiento y modelo de estimacion.
e Informar al resto de departamentos.

Cabe mencionar que es correcto que una empresa disponga de una o mas variantes del
Procedimiento de gestion de proyectos segun el tipo de proyecto, la complejidad de éste o segtin el
tipo de clientes.

A continuacién se detallan algunos de los puntos mas destacados de este procedimiento.
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2.1 Planificacion del Proyecto

Los dos puntos claves de la planificacién de los proyectos son el establecimiento del acuerdo con el
cliente y la definicién del plan de proyecto.

2.1.1 Establecimiento de Acuerdo con Cliente

Las dos tareas principales a realizar para establecer un acuerdo con el cliente son:
* Elaboracion de propuesta.
* Establecimiento del acuerdo.

Para la ejecucién de esta fase es recomendable que la empresa disponga de un procedimiento que
defina como gestionar los acuerdos con los clientes, que sera el que siga en dicho caso.

El procedimiento para la gestion de los acuerdos con los clientes debe recoger al menos los
siguientes puntos:

* Las fases y tareas a realizar para el establecimiento del acuerdo.
* Los roles que intervienen en el proceso

* Las clausulas que debe contener el acuerdo

* La documentacion a generar.

* Ladocumentacion y plantillas de referencia

El establecimiento de un acuerdo con el cliente debe rubricarse firmando un contrato o acuerdo de
servicio por ambas partes. La firma del contrato es indispensable, pues es la herramienta mas
importante para definir el alcance del servicio, reducir los malos entendidos y asegurar que las
expectativas sean comunes y bien entendidas. En ausencia de documentacion de estos compromisos
existe un alto riesgo de surgir problemas.

A la hora de definir un contrato o acuerdo de servicio es importante que éste recoja al menos la
siguiente informacién:

* Alcance del proyecto o servicio a prestar.
* Calendario del proyecto que incluya las fases del proyecto e hitos principales.
* Entregables del proyecto.

* Términos de contratacién: costes, forma de pago, confidencialidad, derechos de explotacion
y licenciamiento de los entregables, etc.

* Otras consideraciones: informacion sobre metodologias utilizadas, responsable del
proyecto/cliente y datos de contacto, procedimiento para comunicaciéon con el gestor y
reporte de incidencias, etc.
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2.1.2 Definicién del Plan de Proyecto

El plan de proyecto define el alcance, las tareas a realizar, los recursos a utilizar y el calendario de
ejecucion del proyecto.

Es la pieza clave para conseguir una ejecucion exitosa del proyecto, cumpliendo el alcance
acordado con el cliente, dentro de los limites de tiempo y presupuestos definidos.

Para definir correctamente este documento es necesario realizar al menos las siguientes tareas:

Analizar detalladamente los requisitos del cliente para el proyecto.

Identificar y planificar las necesidades de formaciéon y de adquisiciones (personal,
materiales, equipo, herramientas) requeridas para acometer el proyecto.

Definir ciclo de vida y metodologia de trabajo utilizada para realizar el trabajo.

Definir tareas para generar los entregables definidos. Se debe desarrollar el desglose de
tareas (WBS: Work Breakdown Structure) de acuerdo al ciclo de vida identificado. Deben
incluirse tareas generales relacionadas con la gestion del proyecto como por ejemplo: la
imputacion de horas de trabajo, aseguramiento de la calidad, generacién de informes de
seguimiento y documentacion del proyecto, etc.

Estimar el coste, esfuerzo y duracion de cada tarea, considerando informacién histérica y/o
utilizando un método o herramienta de evaluacion.

Establecer el equipo de proyecto asignado roles y responsabilidades en funcién de los
recursos disponibles.

Definir el calendario del proyecto. Asignar fechas de inicio y fin a cada tarea, recursos
asignados, porcentaje de dedicacién, secuencia y dependencia de las actividades.

Definir el entorno de desarrollo y trabajo.

Para la ejecucion de esta fase se recomienda que la empresa disponga de una metodologia de trabajo
que permita ejecutar un proyecto de forma procedimental, lo que ayudara a optimizar los recursos y
a conseguir unos resultados de mayor calidad. Entre otros elementos dicha metodologia debe
contener informacién sobre:

Fases establecidas para el desarrollo de los proyectos. Habitualmente para el desarrollo
software: Andlisis de requisitos, Disefio, Desarrollo y Testeo de la Solucio6n.

Actividades generales a realizar durante el proceso estructura por fases.
Roles involucrados en el proceso.

Despliegue del entorno de desarrollo y de trabajo.

Principales entregables a generar.

Documentacion de referencia.

A la hora de definir un metodologia de trabajo es habitual disponer de una o mas variaciones segin
la tipologia de proyectos de la empresa; no es lo mismo gestionar una proyecto de formaciéon que
uno de desarrollo software o uno de implantacién de sistemas hardware/software.
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2.2 Ejecucion del Proyecto

La ejecucion del proyecto estd supeditado al Plan de Proyecto definido. A su vez éste esta
relacionado con el tipo de proyecto a realizar y con la metodologia de trabajo a aplicar, por lo que
no es posible aventurar un conjunto de tareas demasiado especificas. En cualquier caso las tareas
clave a realizar son al menos las siguientes:

* Establecer entorno de desarrollo y de trabajo.
Antes de comenzar la ejecucién del proyecto es necesario establecer el entorno de
desarrollo y de trabajo. Algunos de los elementos claves de estos entornos son el
repositorio del proyecto, el entorno de programacion (Ide, librerias, compiladores,
herramientas de testeo y disefio, bases de datos ...), la creacion del proyecto en la
herramienta de gestion de proyectos de la empresa y la activacion del proyecto en la
herramienta de facturacion para la imputacién de horas de los trabajadores.

* Asignar tareas a los miembros del equipo.
Asignar las tareas segtin los roles del equipo de trabajo, sus responsabilidades y su
ocupacion.

* Ejecutar tareas definidas.
Ejecutar las tareas siguiendo el calendario y los planes definidos.

* Cierre de Hitos y-o entregables.

Con el cierre de cada hito o entregable es necesario realizar un conjunto de tareas
establecidas (deben estar definidas en el Plan de Proyecto). Habitualmente estas tareas
estan relacionadas con la generacion de informes de estado del proyecto, aseguramiento
de la linea base del proyecto, testeo, revisiones de calidad de los entregables, reuniones
con el cliente, etc.

* Gestion del cambio.

La gestién del cambio permite controlar las solicitudes de modificaciéon sobre los
productos del proyecto y las incidencias: requisitos, entregables, errores detectados, etc.
La gestién del cambio es una tarea transversal al proyecto y puede estar integrada
dentro del proceso de aseguramiento de la calidad definido por la empresa.

Durante la ejecucién de un proyecto suelen realizarse peticiones de cambio por parte del equipo de
trabajo o del propio cliente. Es necesario poder gestionar dichos cambios de forma correcta. Estos
cambios pueden ser debidos a cambios de requisitos o a incidencias detectada. Las principales
tareas a realizar en este proceso serian:

* Registrar y analizar las peticiones de cambio.
* Aprobar/rechazar las peticiones.
* Asignar las peticiones de cambio a un responsable.

* Definir y ejecutar las acciones a realizar, incluidas la actualizacion de la documentacion
pertinente.

* Cerrar las peticiones.

* Informar al emisor de la peticion.
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2.3 Seguimiento y Control del Proyecto

La actividad de seguimiento del proyecto permite detectar desviaciones en una fase temprana que
podrian desembocar en una alteraciéon importante del Plan de Proyecto, lo que podria afectar a la
calidad del proyecto y-o a la satisfaccion final de cliente.

Dentro del seguimiento del proyecto es clave el establecimiento de un calendario de seguimiento
junto a las principales variables a verificar. Es por ello que la planificacién debe estar definida con
antelacion en el Plan de Proyecto.

El seguimiento del proyecto segin las variables a auditar suele realizarse con diferentes
periodicidades: Diario, Semanal, Mensual, Al cierre del hito o Al cierre del proyecto.

La evaluacion del progreso del proyecto debe realizarse con respecto al Plan de Proyecto,
comparando los datos reales con las estimaciones, las principales variables a evaluar son:

* Tareas reales vs estimadas

* Recursos reales vs estimados.

* Costes reales vs estimados.

* Duracion real vs estimada.

* Riesgos actuales vs riesgos identificados previamente.
* Cumplimiento de hitos vs calendario planificado.

Los resultados de la evaluacién del estado del proyecto debe ser plasmada en un informe que sera
revisado, al menos, por el jefe de proyecto. En el caso que se detecte alguna incidencia
(desviaciones/problemas/riesgos) que pudiesen desembocar en un problema que afectase a las
planificaciones realizadas sera necesario definir una plan de actuacién para su correcciéon. En este
caso, sera necesario realizar un seguimiento de las acciones hasta el cierre de las mismas.
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2.4 Cierre del Proyecto

Una vez finalizado el proyecto deben realizarse de forma sistematica un conjunto de acciones para
el cierre definitivo de éste.

Algunas de las tareas mas habituales que deberan realizarse al cierre de los proyectos son:
* Verificar que el cliente tiene todos los entregables definidos.
* Obtener aceptacion formal por parte del cliente para el cierre del proyecto.

* Realizar encuesta de satisfaccién al cliente. También podrian realizarse alguna encuesta
pasado un periodo de la finalizacién del proyecto, lo que permitiria buscar nuevas
oportunidades al area comercial de la empresa.

* Realizar un Backup del proyecto. Asegurarse de eliminar informacién superflua y que se
tienen controladas las versiones finales de los entregables. Debe incluirse también toda la
informacion sobre la gestion del proyecto: Planes de Proyecto, Documento de Requisitos,
Contrato con el Cliente, etc.

* Analizar los resultados y las desviaciones del proyecto para aprender todo lo posible de él:
Actualizacion del modelo de estimacion, detectar errores cometidos y-o buenas practicas
realizadas, etc.

* Actualizar la base de conocimiento de la empresa con el nuevo conocimiento generado en
el proyecto.

* Informar a los departamentos pertinentes de la empresa para que actualicen los sistemas
de la empresa: estado de proyecto, informacion de cliente, facturacion, etc.

Es habitual, tanto para esta fase como para otras, disponer de un lista de control que permita
chequear que todas las acciones pertinentes se han realizado antes de dar por cerrado esta actividad.
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3 Otras recomendaciones

Para finalizar esta guia, se recogen a continuacion una serie de puntos claves para definir un
procedimiento genérico. Estos puntos deben ser:

Incluir informacién sobre la fecha de realizacion, versiéon del documento y control del
historial.

Definicién del objetivo del procedimiento. Incluye una descripciéon clara y breve del
propésito o propésitos del procedimiento.

Definicién del alcance del procedimiento. Incluye informacién de dénde y bajo qué
circunstancias se aplicara el procedimiento

Terminologia y definiciones. Incluye las descripciones de aquellos términos técnicos, de
calidad y/o administrativos que deben ser explicados, asi como las definiciones que son
utilizadas en la aplicacion del procedimiento.

Responsabilidades. Incluye definicion de los roles participantes en el proceso y
responsabilidades/actividades prioritarias de cada rol.

Documentacion de Referencia. Incluye una relacion de documentos tales como normas,
procedimientos, manuales y métodos que son necesarios para la elaboracion del
procedimiento en cuestion.

Elementos de entrada al procedimiento. Incluye cualquier elemento que se utiliza dentro del
procedimiento y que no haya sido generado internamente en dicho procedimiento.

Registros de calidad y elementos de salida. Incluye cualquier elemento que se genere o se
modifique durante el procedimiento junto a los registros que deben ser mantenidos para
dejar evidencia del cumplimiento del seguimiento del procedimiento.

Descripcién del procedimiento. Incluye informacion breve y concisa de todos los pasos a
seguir para la ejecuciéon del procedimiento. Cuando sea necesario se deberan incluir un
diagrama de flujo para el mayor entendimiento del procedimiento. La descripcion del
procedimiento incluira informacion de las actividades o fases en que se divide el
procedimiento y de las subtareas a realizar en cada actividad o fase.

En caso que alguno de estos conceptos no tengan descripcién, por no ser necesario o que no exista,
se debe incluir la leyenda “No aplica”.

En la redaccion de los procedimientos se pueden utilizar las siguientes formas para determinar una
0 varias situaciones:

“Debe”, implica modo imperativo, ejemplo: debe ser, debe realizar, debe llevarse a cabo.

“Puede”, implica la opcién de tomar una o varias alternativas, ejemplo: puede auxiliarse de
graficas o diagramas de flujo, puede capacitarse por cualquiera de los siguientes métodos,
etc.
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