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Metodologia de Gestion de Proyectos

Dentro de la metodologia utilizada en la gestion de proyectos el desarrollo de éstos se estructura en tres fases diferenciadas:

Tiene como objetivo fundamental establecer y concretar el ambito, calendario, presupuesto,
recursos, etc. del proyecto hasta el nivel que permita al Responsable de Proyecto gestionar

Inicio y Planificacion eficazmente y articular las actividades que conducen al éxito del proyecto.

Ejecucion y control

Fase que comprende la gestién del cambio, el seguimiento y control del proyecto, el analisis y el
Cierre de proyecto reporting. Se lleva a cabo el seguimiento de la planificacion asegurando el cumplimiento de todos los
hitos y gestionando los cambios mediante la actualizacion de la Planificacion de Proyectos y la

comunicacioén a todos los implicados.

El objetivo fundamental es formalizar la aceptacion final del proyecto, asegurandose una correcta
transmision del conocimiento a los usuarios recopilando la documentacion final, asi como la

organizacion de la salida del equipo de trabajo de una manera ordenada y secuencial.
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Inicio y Planificacion
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Aprobacion del Plan de Proyecto

_ Orientacion y Preparacion de Recursos

+ En este momento se determinara el alcance del proyecto, cronogramas, recursos, etc. a un nivel en el que se gestione el
esfuerzo necesario para poder llevar a cabo el proyecto con éxito. Los diferentes aspectos a tratar seran:

— Definicion de etapas, actividades y tareas a realizar

— Dependencias y prioridades entre tareas

— Fechas de inicio y fin de cada tarea

— Perfiles asociados a la realizacion de las tareas

— Estimacién del tiempo necesario por tarea

— Agregacion y célculo de fechas y el esfuerzo total del proyecto

— Definicion de los productos a obtener en las tareas
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+ Este conjunto de actividades implica el disefio y configuracion de la estructura organizativa y de comunicacion del equipo de
Gestidon de Proyecto. La estructura de comunicacion debera estar reflejada tanto en el organigrama como en el propio plan
de comunicaciéon. Una vez se establezca la estructura organizacional, se podra seleccionar e involucrar en el proyecto al
personal necesario para cubrir las necesidades detectadas.

+ Una organizacién y gestion efectiva de los recursos humanos es crucial para el éxito del proyecto, por lo que se debera
prestar especial atencidn a estas tareas para asegurar que la organizacion del proyecto cubre todas las necesidades del
mismo.

+ Disefiar detalladamente la organizacion del proyecto.

Disefio Detallado Obtencion ¢ Identificacion 'y documentacibon de los roles vy
deI(?|OFr>gan|zz;lC|on Recursos responsabilidades asi como las relaciones de reporting
el Froyecto

incluidas en el modelo organizativo.

+ Una vez que el disefio organizativo se complete, los esfuerzos
deberan dirigirse a la seleccion de los recursos humanos
necesarios para formar parte del equipo directivo del proyecto.
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+ Los Planes de Proyecto detallados describiran qué actividades han sido completadas durante el transcurso del proyecto
(objetivos, etc) y definird como debera llevarse a cabo el trabajo restante (acercamiento, calendario, recursos necesarios,
objetivos de calidad, planes de reduccién de riesgos, responsabilidades y canales de comunicacion). Es importante asegurar
gue los componentes de los planes de proyecto detallados estén alineados en cuanto a su estrategia y que obtengan la
aprobacion de los responsables.

+ Durante toda la vida del proyecto se debera llevar a cabo un continuo refinamiento de los componentes del propio Plan de

Proyecto

= Desarrollo Detallado de los Planes de Gestién

Definicién
Detalladade los  |a
Recursos de
Proyecto

Definicién

L] detalladadel
alcance del
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Detallado del

Desarrollo
Desarrollo Detallado de
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Calendario Pricing de
Proyecto

Desarrollo

Detallado del
Presupuesto
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Conclusion del Ll

Hasta que se complete el Plan de Proyecto de Forma Detallada

¢+ Creacibn de un Plan de Proyecto completo y detallado,
consolidando los resultados de planes de proyecto anteriores
con las actividades desarrolladas en la etapa inicial de creacién
del Plan de Proyecto.

+ Estas actividades deberan llevarse a cabo en los inicios de la
fase de planificacion.
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+ Esta actividad se centra en introducir y formar a los miembros del equipo de proyecto asi como en la asignacion de los
recursos fisicos necesarios. Se trata de un proceso tipico de preparacion de los miembros del equipo para disponer de ellos
de forma efectiva una vez se distribuyan las autorizaciones de trabajo oportunas.

+ El proceso se divide en dos actividades principales. La primera de ellas se centra en el desarrollo de una Carpeta Orientativa
gue se debera distribuir a los miembros del equipo del proyecto, asi como en la creacién de politicas, procedimientos y
material de formacién. La segunda actividad asegurara que los materiales sean distribuidos a los miembros del equipo
adecuados y asegurara que los miembros que se vayan incorporando al equipo obtengan una introduccién al proyecto
adecuada

+ Los miembros del equipo necesitan una orientacién acerca del

Desarrollo de la Preparacion de proyecto de forma tanto general como especifica (roles y
Carpeta de i Rec'zrsos responsabilidades), asi como su relacion con los demas
Orientacion miembros de la compafiia, tanto dentro como fuera del entorno

del proyecto.

+ Este proceso de orientacion puede incluir infomacion del
proyecto asi como formacion complementaria (metodologias
empleadas, entorno de trabajo utilizado en el proyecto)

+ La orientacién debe involucrar activamente a los miembros del
equipo para que puedan hacerse cargo del trabajo a realizar.
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+ El Documento de Control de Proyecto se trata de un marco comun que debera se utilizado en cada proyecto. La estructura
de este documento se conforma en base a cuatro listados de puntos a tener en cuenta. Cada lista corresponde a una fase
del proyecto (planificacion, ejecucién, control y cierre). La documentacién a incluir en esta apartado es: listas de procesos,
documentos clave, entregables, correspondencia clave y otra informacion que deba ser archivada y conservada.

+ Los beneficios clave de este documento son: correcta definicion de los procedimientos y documentacion de calidad,
documentos conformes y variaciones aceptadas, localizacion unificada donde se encuentran los documentos clave de todos

los proyectos.

¢ Creacion del Documento de Control de Proyecto

Actualizacion del + Creacion de la Documentacion Base del Proyecto.
Fichero de
Control de
Proyecto

Péagina | 8



Metodologia de Gestion de Proyectos

+ Como resultado se obtiene la aprobacion formal del Plan de Proyecto por parte de los agentes apropiados

+ Esta actividad consta de dos tareas 1) Involucracién del equipo de proyecto 2) Obtencién de la aprobacion. Estas tareas
seran repetidas hasta la aprobacion y aceptacion completa del Plan de Proyecto.

+ Durante el proceso de aprobacion pueden surgir modificaciones a realizar en algiin componente del Plan de Proyecto. Una
vez estas modificaciones son confirmadas y reflejadas en los planes de proyecto, se debera llevar a cabo un nuevo proceso
de aprobacion del plan revisado.

+ Alfinal de la fase de planificacion, es importante revisar los planes definidos para asegurar que éstos cubren los objetivos
fijados y satisface el alcance definido.

¢ Obtener la Aprobacion Formal del Plan de Proyecto y por

Aorobacion del Finalizacion de las consiguiente, la involucracion del equipo para la entrega de
Pgr? daeC'F?rr(‘) eecto | Actividades de la los productos del proyecto.
y Fase de
Planificacion
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Ejecucion y Control

Ejecucion y Control

Ejecucion del Plan de Proyecto

Project
Management

Seguimiento de Proyecto
Control de Cambios

~ Reporting

— Modificacion del Proyecto

Aceptacion

+ El objetivo de esta actividad sera completar las tareas de acuerdo a la planificacion realizada, obtener la aprobacion del
usuario a los productos intermedios realizados y controlar el desarrollo del proyecto desde el punto de vista de horas de
dedicacion y fechas.

+ Esta actividad comenzara con una reunién con todos los responsables del proyecto, en la que se asignaran las tareas
definidas en la planificacion a los miembros del equipo de trabajo. En este momento se analizara y reportara la situacion del
proyecto a todos los responsables. Si existen modificaciones a la planificacion se realizaran las modificaciones oportunas y
la comunicacion a los responsables implicados.
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+ Consiste en dos actividades principales: 1) Lanzamiento del proyecto; 2) Asignar paquetes de trabajo a los miembros del
equipo.

+ La segunda actividad incluye la comunicacién efectiva del alcance del proyecto, presupuesto, calidad, esfuerzos, riesgos y
requerimientos de tiempo a los miembros del equipo. Para mantener el enfoque, el Plan de Proyecto y sus componente
debera actualizarse de forma continua. Finalmente, el equipo de proyecto debera realizar el trabajo necesario para el
desarrollo de los entregables requeridos.

+ El objetivo de este punto es el uso de las lineas establecidas

por el Plan de Proyecto para dirigir de forma correcta a los
Lanzamiento de Versiones de miembros del equipo, agentes externos y prove_edor¢§ y asi
Proyecto Trabajo mantener el enfoque deseado durante la ejecucion del
proyecto.

+ Asegurar que cada miembro del equipo, agente externo y
proveedor conoce los procedimientos establecidos y qué
responsabilidades y trabajo ha sido asignado a cada uno.
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+ Gestiona el funcionamiento del proyecto en relacion a las estimaciones realizadas inicialmente de esfuerzo, tiempo, calidad y
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riesgos. Después de la asignacion de los paquetes de trabajo a los miembros del equipo, el Gerente del proyecto debera
identificar los problemas potenciales o actuales mediante la medida y monitorizacion del progreso y comportamiento en
relacion a las lineas establecidas en el Plan de Proyecto. El gerente de proyecto sera el responsable de comunicar el estado
del proyecto. En esta etapa, el gerente de proyecto obtendra la aprobacion formal de los entregables internos por parte de
todos los agentes designados a tal efecto.

+ Recoger, por parte del gerente, los datos cualitativos
necesarios para establecer si el proyecto esta siendo llevado
a cabo de acuerdo con el plan definido.

¢ Evaluar todos los paquetes de trabajo del proyecto segun
esfuerzo, puntualidad en la entrega, calidad, riesgo y
cualquier problema identificado.

Evaluacion del
Estado del
Proyecto

Aceptacion Interna | | Reporte del Estado
de Entregables del Proyecto

+ Asegurar la aceptacion formal de los entregables una vez
completados.
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+ El control de los cambios, comprende el analisis del impacto de los mismos en el proyecto y la seleccidbn/recomendacion de
la mejor forma de actuacion. Al presentar las acciones correctivas, la informacion se describe en cada punto donde se
produzca un impacto, personal, coste y tiempo. La provision de distintas opciones de una manera organizada puede ayudar
a los gerentes del proyecto y al usuario a un mejor entendimiento de los resultados de su decision.

+ En el &mbito del control de cambios se incluyen las modificaciones del alcance, calendario y coste del proyecto. El método o
técnica utilizada en el seguimiento y documentacion de cualquier cambio en el proyecto debera ser descrito. Adicionalmente,
se incluyen los niveles de responsabilidad y aprobacién que deberan estar incluidos en el documento de control.

¢ Facilitar al equipo de gestion del proyecto el analisis del

Determinacion de || Investigacion y Negociacion y impacto de los cambios en un proyecto y el modo de

las necesidades de { Propuesta de | Obtencion de ; : 4 faminl

cambio Solucion Aprobacion gestionar los camblos a través de un proceso disciplinado de
control de cambios

? | Durante el ciclo de vida del proyecto |
L

Péagina | 14



Metodologia de Gestion de Proyectos

+ El Reporting medira la ‘salud’ del proyecto de forma regular y asegurara que la informacion del funcionamiento del proyecto
sea distribuida a los agentes interesados. El gerente de proyecto recoge de forma regular informacion acerca de la situacion
del proyecto a lo largo de toda la duracion del mismo y revisa la informacion mediante un analisis que se incorpora en los
reports distribuidos de acuerdo al plan de comunicaciones del proyecto.

+ Facilitar de forma regular, a los agentes oportunos, la
informacion cualitativa, cuantitativa y de analisis necesaria.
De esta forma se informa de cual es la situacién del proyecto

[ Informes de Redimiento y de coOmo resultara a su finalizacion.

Medicién del
Rendimiento
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+ Las modificaciones del proyecto consisten principalmente en dos actividades: Actualizacion del Plan de Proyecto y Nuevas
Versiones de Trabajo.

+ La actualizacion del Plan de Proyecto incluye la revision y actualizacion del Plan basandose en los cambios aprobados
desde el Control de Cambios. Esto incluye una comunicacién efectiva a los miembros del equipo acerca de los cambios a
realizar en el alcance, presupuesto, calidad, esfuerzos, riesgo y requerimientos de tiempo.

+ Las versiones del nuevo trabajo aportan la informacion necesaria para comunicar los requerimientos necesarios a los
miembros asignados del equipo a tal efecto.

¢ Actualizar las lineas base del Plan de Proyecto para aportar
una renovada direccion a todos los miembros del equipo,
Actualizacién del Plan Nuevas Versiones de agentes externos y proveedores y para renovar el enfoque

de Proyecto Trabajo basado en las modificaciones del Plan de Proyecto.

¢ Asegurar que cada miembro del equipo de trabajo tiene
conocimiento de los procedimientos para realizar
modificaciones al proyecto y qué responsabilidades y nuevos
trabajos han sido asignados a cada uno basandose en los
cambios determinados por el Control de Cambios.
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+ La aceptacion formal de todos los entregables finales se realiza mediante la firma por parte de los responsables. Esta firma
de documentos implica que los entregables cubren o exceden las expectativas planteadas y definidas con anterioridad.

+ La realizacion un procedimiento de transicion formal asegura que los recursos son transferidos al usuario de forma
apropiada. Para asegurar que todos los pasos requeridos de la fase de ejecucion y control del proyecto han sido
completados y que el equipo puede proceder a la fase de cierre, se documentan todos los puntos a tener en cuenta.

+ Asegurar que los entregables son aceptados y firmados por los
Finalizacion de las agentes relevantes especialmente de los puntos clave del ciclo

Ereobion o Transicion delos | 5 crividades de la .
Entregables y Recursos de s de la de vida del proyecto.
Aceptacion Proyecto Fase de Ejecucion

y Control + Asegurar que la documentacion de finalizacion de la fase de

ejecucion y control ha sido completada.

¢ Completar la transmision de los entregables y los recursos.
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Cierre de Proyecto

Cierre de Proyecto

Project
Management

Fase de Cierre

Aceptacion de los Aceptacion de los
Entregables Documentos de Cierre
Punto de
Acuerdo
Cierre
Evaluacion del Cierre del Plan de
Proyecto — Proyecto

A realizar para cada Proyecto

Pagina | 18



Metodologia de Gestidn de Proyectos
Cierre de Proyecto

Cierre de Proyecto

Evaluacion del Proyecto
Cierre y Transferencia del Conocimiento

Project
Management

+ El objetivo de la fase final de Cierre del Proyecto es formalizar la aceptacion del final del proyecto, asegurandose de una
correcta transmision del conocimiento al usuario, asi como organizar la salida del equipo de trabajo de una manera ordenada

y secuencial.

+ Durante este periodo se recopilara toda la documentacion final del proyecto, realizando un andlisis final y reuniéndose con el
usuario cuando haya transcurrido un cierto periodo de tiempo desde la salida del equipo de trabajo.

Pagina | 19



Metodologia de Gestion de Proyectos

+ El feedback interno se recoge a través de un proceso de autoevaluacion de la practica. El gerente del proyecto completara
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una encuesta parecida que en este caso incluird preguntas relacionadas con la conformidad con nuestros procedimiento
internos de calidad.

El feedback del usuario es recogido a través de uso de la encuesta de satisfaccion del usuario o a través de entrevistas
personales. En los contratos de duracion superior a un afio, la evaluacion de la satisfaccion del usuario se realiza cada seis
meses.

Una vez se recibido el feedback, se establecen sesiones con los miembros del equipo de cara a la discusion de los
resultados y la identificacion de areas de mejora.

+ Obtener feedback relacionado con la aplicacion por parte de
los miembros del equipo acerca de la gestion de procesos que
calidad/riesgos

Realizacion de la Revision | | Obtencion del Nivel de L . ., .
Completa Satisfaccion del usuario ¢ Solicitar feedback a los usuarios en relacion al nivel de

satisfaccidon con nuestros servicios.
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+ El Cierre del Proyecto implica la celebracion de una reunion de cierre con el equipo de proyecto y el analisis del
cumplimiento de las expectativas. Asi mismo se elabora un analisis Final del Proyecto.

+ Establecer el fin de proyecto de forma efectiva y la evaluacion

Comparticion de

Conocimiento S de los resultados obtenidos.
ot H Sreeonasince soiwdsiesce . : . :
Proyectodel usuario | | Proyecto Fase de inazacion + Establecer una reunion con el usuario después de un periodo
Tareae de tiempo para determinar si se han cumplido los beneficios y

Administrativas

el éxito del proyecto.
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