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Objetivo
Establecer la secuencia de actividades que se debe seguir, por parte de los integrantes del área de Sistemas de Información, para llevar a cabo el proceso GES 2. Gestión de Proyectos.

La gestión de proyectos se ocupa de los proyectos de desarrollo y mantenimiento de software de PROVIAS NACIONAL. La gestión de proyectos permitirá planificar, ejecutar, realizar seguimiento y control, y cerrar los proyectos del portafolio de proyectos contenida en el Plan Estratégico de Tecnología de Información – PETI y el Plan Operativo Informático - POI. Los proyectos aprobados apoyarán al logro de los objetivos estratégicos de PROVIAS NACIONAL.
Alcance
El presente procedimiento se aplica al área de Sistemas de Información.
La gestión de proyectos debe ser entendida en dos ámbitos, el primero de ellos es definir y mantener actualizado el control y seguimiento del portafolio de proyectos. Y, el segundo es para definir el proceso que permita gestionar los proyectos específicos que se lleven a cabo.
Entradas y Salidas

1.1. Entradas

· MCVSPVN-E1-1000 Plan Estratégico de Tecnología de Información - PETI.

· MCVSPVN-E1-1002 Comunicado del Comité de Sistemas.
· Plan Operativo Informático – POI.
1.2. Salidas

· Solicitud de modificación del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones – PAC.
· Solicitud de modificación del Plan Anual de Capacitación – PC.
· MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software (actualizado).
· MCVSPVN-T1-2101 Control del Portafolio de Proyectos de Software.
· MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad.

· Todos los entregables de: Inicio, Planificación, Ejecución, Seguimiento y Control, y Cierre; los mismos que forman parte del proceso OPE 1. Administración de Proyectos Específicos.
· Inicio

· MCVSPVN-T1-2110 Cartilla de Necesidades de Bienes y Servicios Informáticos.

· MCVSPVN-T1-2111 Carta Constitutiva del Proyecto.

· MCVSPVN-T1-2112 Informe de Viabilidad.
· MCVSPVN-T1-2113 Modelamiento del Negocio.
· MCVSPVN-T1-2114 Acta de Entrevista.

· MCVSPVN-T1-2115 Requerimientos de Usuario.

· MCVSPVN-T1-2116 Requerimientos Técnicos.

· MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia.

· Planificación

· MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto.

· MCVSPVN-T1-2121 Cronograma del Proyecto.

· MCVSPVN-T1-2122 Plan de Gestión de Calidad.

· MCVSPVN-T1-2123 Plan de Gestión de Riesgos.

· MCVSPVN-T1-2124 Plan de Gestión de Cambios.

· MCVSPVN-T1-2125 Plan de Gestión de Desarrollo.

· MCVSPVN-T1-2126 Plan de Gestión de Entrenamiento.

· MCVSPVN-T1-2127 Plan de Gestión de Implantación.
· MCVSPVN-T1-2128 Plan de Gestión de Post-Implantación.
· MCVSPVN-T1-2129 Plan de Gestión de Migración.

· Ejecución, Seguimiento y Control

· MCVSPVN-T1-2130 Acta de Reunión.

· MCVSPVN-T1-2131 Informe de Pruebas.

· MCVSPVN-T1-2132 Informe de Entrenamiento.

· MCVSPVN-T1-2133 Acta de Pase a Producción.
· MCVSPVN-T1-2134 Informe de Implantación.

· MCVSPVN-T1-2135 Informe de Revisión Post-Implantación.

· MCVSPVN-T1-2136 Informe de Avance.

· MCVSPVN-T1-2137 Seguimiento de Riesgos.

· MCVSPVN-T1-2138 Informe de Gestión de Cambios.

· Cierre

· MCVSPVN-T1-2150 Conformidad del Comité de Gestión.

· MCVSPVN-T1-2151 Acta de Cierre del Proyecto.
MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Los roles que intervienen en el procedimiento son:
	Roles
	Responsabilidades

	Comité de Sistemas – CST
	· Aprueba el portafolio de proyectos.

· Aprueba, cancela, pospone o prioriza proyectos.

· Hace de conocimiento a toda la organización los acuerdos tomados.

	Coordinador de Sistemas de Información - CSI
	· Responsable de registrar los proyectos en el Portafolio de Proyectos.

· Toma conocimiento acerca del estado de la ejecución de los proyectos.

	Área Usuaria – AUS
	· Valida el software.

	Comité de Gestión del Proyecto – CGP
	· Realiza seguimiento y control a las actividades del proyecto.

· Emite conformidad sobre los entregables del proyecto.

· Aprueban cambios al alcance, costo, tiempo y calidad del proyecto.

	Patrocinador – PAT
	· Establece la dirección del proyecto.
· Elabora el requerimiento con la ayuda de un Gestor de Proyecto.

· Responsable por los términos de referencia.

	Líder Usuario – LUS
	· Define los procesos de negocio según su área de influencia.

· Supervisa y aprueba que las características funcionales del proyecto se implementen y estén disponibles a tiempo.

· Define y prepara la información (data) para las pruebas.
· Ejecuta las pruebas funcionales.

	Usuario – USU
	· Apoya en la definición de requerimientos funcionales.

· Ejecuta las pruebas funcionales.

	Gestor de Calidad – GCA
	· Responsable de la planificación, revisión, verificación y validación de la calidad del producto.

	Gestor de Proyecto – GPR-PVN
	· Elabora la Carta Constitutiva del Proyecto.

· Realiza el Informe de Viabilidad del proyecto.

· Coordina las reuniones de trabajo con el equipo del proyecto.

· Informa al CSI el estado del proyecto para su actualización.

	Gestor de Proyecto – GPR-PRO
	· Informa al Comité de Gestión los avances del proyecto.

· Responsable de gestionar los riesgos.

	Analista Funcional – AFU-PVN
	· Realiza el modelamiento del negocio y la toma de requisitos funcionales del software por parte de las áreas usuarias.

	Analista Funcional – AFU-PRO
	· Responsable del entrenamiento a los usuarios.

	Arquitecto de Tecnología – ATE-PVN
	· Define los requerimientos técnicos del software.

	Arquitecto de Tecnología – ATE-PRO
	· Realiza el diseño de la solución para la aceptación del producto.

	Analista de Calidad – ACA-PVN
	· Responsable de ejecutar las revisiones de verificación y validación de la calidad del producto y de la ejecución de las pruebas.

	Analista de Calidad – ACA-PRO
	· Apoya en la ejecución de las revisiones de verificación y validación de la calidad del producto.

· Apoya en la ejecución de las pruebas.

	Implantador – IMP-PVN
	· Apoya en la planificación de la implantación del sistema.

	Implantador – IMP-PRO
	· Responsable de la implantación del sistema.


Tomando en cuenta la consideración descrita en el alcance se presentarán dos matrices RAM, la primera de ellas referida al control y seguimiento del portafolio de proyectos; y, la segunda referida a la definición de actividades que debe usar el proceso OPE 1. Administración de Proyectos Específicos para las actividades de planificación, ejecución, seguimiento y control, y cierre de los proyectos de software específicos.

A continuación se presenta la matriz de asignación de responsabilidades para llevar a cabo el seguimiento y control al portafolio de proyectos:

Tabla No 1: RAM Control y Seguimiento del Portafolio de Proyectos
[image: image2.emf]Cuadro RACI

Entregable CSI

GPR-

PVN

MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software R C,I

MCVSPVN-T1-2101 Control del Portafolio de Proyectos de Software R C,I

Rol

R=Es Responsable      A=Aprueba      C=Es Consultado      I=Es Informado


Se precisa que los documentos que se muestra en la tabla 1 son de actualización periódica. Por otra parte, los formatos que se exponen en  la tabla 2 son para la definición y elaboración de entregables para ser usados en la administración de proyectos específicos.
Tabla No 2: RAM Proceso Gestión de Proyectos
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GPR- 

PVN

AFU- 

PVN

GCA

ACA-

PVN

ATE-

PVN

IMP-

PVN

CSI CST CGP PAT LUS USU AUS

GPR- 

PRO

AFU- 

PRO

ACA-

PRO

ATE-

PRO

IMP-

PRO

INICIO

MCVSPVN-T1-2110 Cartilla de Necesidades de BB y SS

C - - - - - I I - - C C A,R - - - - -

MCVSPVN-T1-2111 Carta Constitutiva del Proyecto

R C - - - - C,I I - - C C A,C - - - - -

MCVSPVN-T1-2112 Informe de Viabilidad

R C C,I - C - C,I A - - C C A,C - - - - -

MCVSPVN-T1-2113 Modelamiento de Negocio

A,C R C,I - - - C,I - - A,C A,C C C - - - - -

MCVSPVN-T1-2114 Acta de Entrevista

C,I R I - R - - - - A,C A,C A,C C,I - - - - -

MCVSPVN-T1-2115 Requerimientos de Usuario

A,C R C,I - - - C,I - - A,C A,C C C - - - - -

MCVSPVN-T1-2116 Requerimientos Técnicos

A,C C C,I - R C,I C,I - - A,C A,C C C - - - - -

MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia

C,I C C,I - - - C,I I C,I R C C C - - - - -

PLANIFICACIÓN

MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto

A,C C,I C,I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R C,I - I -

MCVSPVN-T1-2121 Cronograma del Proyecto

A,C C,I I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R C,I - I I

MCVSPVN-T1-2122 Plan de Gestión de Calidad

A,C - C,I C,I - - C,I - A,C A,C A,C I C R - C,I C,I -

MCVSPVN-T1-2123 Plan de Gestión de Riesgos

A,C - I - - - C,I - A,C A,C A,C C,I C R - - C C

MCVSPVN-T1-2124 Plan de Gestión de Cambios

A,C - I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R - - - -

MCVSPVN-T1-2125 Plan de Gestión de Desarrollo

A,C - I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R - - C,I -

MCVSPVN-T1-2126 Plan de Gestión de Entrenamiento

A,C C,I I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R C,I - C,I C,I

MCVSPVN-T1-2127 Plan de Gestión de Implantación

A,C - I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R - - C,I C,I

MCVSPVN-T1-2128 Plan de Gestión de Post-Implantación

A,C - I - - - C,I - A,C A,C A,C I C R - - C,I I

MCVSPVN-T1-2129 Plan de Gestión de Migración

A,C - I - C,I - C,I - A,C A,C A,C I C R - - C,I -

EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL

MCVSPVN-T1-2130 Acta de Reunión

R I I - - - I - C,I C,I C,I C C A,C I - - -

MCVSPVN-T1-2131 Informe de Pruebas

A,C I R C,I C,I I I - A,C A,C A,C C,I C A,C I C,I C,I I

MCVSPVN-T1-2132 Informe de Entrenamiento

A,C C,I I - C,I C,I I - A,C A,C A,C C,I C A,C R - - -

MCVSPVN-T1-2133 Acta de Pase a Producción

R I A,C - I I I - A,C A,C A,C I C C,I I - I I

MCVSPVN-T1-2134 Informe de Implantación

A,C I I C,I A,C I I I A,C A,C A,C C,I C R I C,I A,C I

MCVSPVN-T1-2135 Informe de Revisión Post-Implantación

A,C I I C,I A,C I I I A,C A,C A,C C,I C R I C,I A,C I

MCVSPVN-T1-2136 Informe de Avance

A,C I C,I C,I C C I I A,C A,C A,C C,I C R I C,I C C

MCVSPVN-T1-2137 Seguimiento de Riesgos

A,C C C C C C C,I - A,C C,I C,I C C R C C C C

MCVSPVN-T1-2138 Informe de Gestión de Cambios

R C,I C,I C,I C,I C,I C,I I A,C A,C A,C C,I C A,C C,I C,I C,I C,I

CIERRE

MCVSPVN-T1-2150 Conformidad del Comité de Gestión

R I C,I C,I C C I - A,C A,C A,C A,C C,I C,I I C,I C C

MCVSPVN-T1-2151 Acta de Cierre del Proyecto

R I C,I C,I C - A,C A,C A,C A,C C,I C,I I C,I C -

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

R = Es Responsable           A = Aprueba           C = Es Consultado           I = Es Informado

USUARIOS PROVEEDOR

ENTREGABLE


ACTIVIDADES
El área de Sistemas de Información a efectos de ejecutar el proceso OPE 1. Administración de Proyectos Específicos debe considerar, a nivel de gestión del proyecto, las siguientes actividades definidas:

· A.1 Inicio.

· A.2 Planificación.

· A.3 Ejecución, Seguimiento y Control.

· A.4 Cierre.

1.3. A.1 Inicio
1.3.1. El AUS, a través del PAT, solicita un requerimiento al área de Sistemas de Información mediante la MCVSPVN-T1-2110 Cartilla de Necesidades de Bienes y Servicios Informáticos. Esta actividad la puede realizar en coordinación con el GPR-PVN. El CSI registra el proyecto en el MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software.
1.3.2. El GPR-PVN elabora la MCVSPVN-T1-2111 Carta Constitutiva del Proyecto sobre la base del requerimiento.
1.3.3. El GPR-PVN analiza y documenta la viabilidad técnica y con el apoyo del AUS la viabilidad económica, legal y operativa en el MCVSPVN-T1-2112 Informe de Viabilidad. Sobre la base de la viabilidad, se debe comunicar al AUS y el CSI debe actualizar el MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software cambiándole el estado al proyecto (Viable o No Viable).
1.3.4. Si el proyecto es viable, el CST evaluará la aprobación del requerimiento. Sobre la base de la evaluación, se comunica al CSI quien debe actualizar el MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software cambiándole el estado al proyecto (Aprobado, Cancelado o Postergado).

1.3.5. Si el proyecto es aprobado, el GPR-PVN inicia las labores del proyecto.
1.3.6. El AFU-PVN elabora el MCVSPVN-T1-2113 Modelamiento del Negocio para comprender el funcionamiento general del negocio donde se implementará el sistema de información.
1.3.7. El AFU-PVN debe reunirse con el AUS para detallar los MCVSPVN-T1-2115 Requerimientos de Usuario, los cuales describen los requisitos funcionales y reportes del sistema. El ATE-PVN debe detallar los MCVSPVN-T1-2116 Requerimientos Técnicos, los cuales incluyen la infraestructura necesaria para que el sistema de información funcione. Estas reuniones quedarán registradas en un MCVSPVN-T1-2114 Acta de Entrevista.
1.3.8. El AFU-PVN y el ATE-PVN deben llenar la lista de requerimientos, la relación entre los requerimientos y la trazabilidad de los requerimientos con los casos de uso de negocio en la MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad.
1.3.9. El AUS debe elaborar, con apoyo del GPR-PVN, los MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia, los cuales serán aprobados y remitidos por el PAT a la Unidad Gerencial de Administración (UGAD) para que se realice la contratación del proveedor vía proceso de selección.
1.4. A.2 Planificación

1.4.1. El GPR-PRO, en coordinación con el GPR-PVN, debe elaborar el MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto que incluya las siguientes actividades:
· Definir el alcance del proyecto realizando una descripción detallada de los principales entregables según las diferentes etapas del proyecto en la sección “Alcance del Proyecto”. Para detallar el trabajo que no será realizado durante el proyecto se usará la sección “Fuera del Alcance del Proyecto”.
· Realizar la descripción del producto final a nivel de entregables. 
· Planificar los tiempos identificando los hitos del proyecto según fecha de revisión y elaborando el MCVSPVN-T1-2121 Cronograma del Proyecto.

· Planificar la calidad, identificando las actividades de revisión, verificación y validación. Todo esto se plasmará en el MCVSPVN-T1-2122 Plan de Gestión de Calidad y se realizará en coordinación con el GPR-PVN y el GCA.
· Planificar los recursos humanos, lo cual incluye elaborar el organigrama del proyecto, donde se observen las líneas de reporte durante el proyecto y la definición de los roles y responsabilidades de las personas a participar en el proyecto, incluyendo al equipo de programación. El CSI debe coordinar la actualización del Plan Anual de Capacitación - PC si es necesario.
· Planificar las comunicaciones definiendo las actividades de comunicaciones (actividad, forma, frecuencia, participantes) entre los principales involucrados del proyecto.

· Planificar los riesgos identificándolos, evaluándolos y elaborando respuestas, según las categorías identificadas para ellos. Esto se encuentra descrito en el MCVSPVN-T1-2123 Plan de Gestión de Riesgos. Actualizar la MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad con la trazabilidad entre los requerimientos y los riesgos relacionados.
· Planificar cómo se realizará la gestión de cambios y plasmarlo en el MCVSPVN-T1- 2124 Plan de Gestión de Cambios.

· Planificar el desarrollo del software. Debe elaborar el MCVSPVN-T1-2125 Plan de Gestión de Desarrollo, el cual contiene las etapas y actividades de desarrollo que se realizarán durante la ejecución del proyecto.

· Planificar el entrenamiento. Esto se encuentra descrito en el MCVSPVN-T1-2126 Plan de Gestión de Entrenamiento, el cual contiene las actividades y recursos necesarios para el entrenamiento de los usuarios y el entrenamiento técnico.
· Planificar la implantación del software. Esto se encuentra descrito en el MCVSPVN-T1-2127 Plan de Gestión de Implantación, el cual describe los métodos de implantación, la estrategia de pase a producción, la plataforma y recursos necesarios, así como la programación de estas actividades. Este plan se realizará en coordinación con el ATE-PVN y el IMP-PVN.
· Planificar la revisión post-implantación del software. Esto se encuentra descrito en el MCVSPVN-T1-2128 Plan de Gestión de Post-Implantación, el cual describe cómo se van a atender los incidentes en la revisión y las actividades para llevar a cabo la revisión de los requerimientos de validación del software.
· Planificar la migración de los datos. Esto se encuentra descrito en el MCVSPVN-T1-2129 Plan de Gestión de Migración.
· Consolidar la información descrita en las actividades anteriores, y validarla y revisarla con el CSI.
1.4.2. El GPR-PRO, previa coordinación con el GPR-PVN, envía el plan al área de Sistemas de Información para su aprobación. Si hay alguna observación, lo retornan al GPR-PRO para que considere las observaciones formuladas.

1.4.3. Cuando el Plan de Gestión del Proyecto esté aprobado, el GPR-PRO realiza una presentación del plan a los integrantes del proyecto.
1.5. A.3 Ejecución, Seguimiento y Control

1.5.1. Para dirigir y gestionar la ejecución del proyecto se debe considerar:
· Reuniones de Trabajo

· El GPR-PVN convocará a reunión vía correo electrónico, indicando la agenda de la reunión a los involucrados del proyecto, según lo descrito en el plan de comunicaciones. En estas reuniones también se agenda la revisión y aprobación de los entregables por parte del CGP.
· El GPR-PVN designa un responsable para la elaboración del MCVSPVN-T1-2130 Acta de Reunión en donde se deben registrar los acuerdos y actividades a realizar por cada acuerdo.

· El GPR-PVN debe distribuir, por correo electrónico, el acta de reunión a los asistentes y no asistentes.

· Una vez culminada la etapa de pruebas, el GCA debe elaborar el MCVSPVN-T1-2131 Informe de Pruebas.

· Una vez culminada la etapa de entrenamiento, el AFU-PRO debe elaborar el MCVSPVN-T1-2132 Informe de Entrenamiento.

· Para que el software pase a producción, el GCA debe firmar el MCVSPVN-T1-2133 Acta de Pase a Producción, luego de lo cual, se realizará el pase a producción. El CSI informará a todos los usuarios del AUS que el sistema está disponible para su uso. 
· Una vez culminada la etapa de implantación, el GPR-PRO debe elaborar el MCVSPVN-T1-2134 Informe de Implantación.
· Una vez culminada la etapa de revisión post-implantación, el GPR-PRO debe elaborar el MCVSPVN-T1-2135 Informe de Revisión Post-Implantación, luego lo envía al AUS para su aprobación. Si el informe no es aprobado regresa al GPR-PRO para su revisión.

1.5.2. Supervisar y controlar el trabajo del proyecto.
· El CGP llevará a cabo reuniones periódicas para tomar conocimiento del estado de avance del proyecto.
· El GPR-PRO debe elaborar el MCVSPVN-T1-2136 Informe de Avance a presentar, el cual indica el estado de las actividades del proyecto.
· El GPR-PRO debe realizar el MCVSPVN-T1-2137 Seguimiento de Riesgos durante las actividades de ejecución del proyecto. El GPR-PRO debe actualizar la MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad con la trazabilidad entre los requerimientos y los riesgos relacionados.
· El GPR-PVN, de manera periódica, debe informar al CSI sobre el avance del proyecto haciendo uso del documento MCVSPVN-T1-2101 Control del Portafolio de Proyectos de Software. Esto se debe realizar para que el CSI pueda actualizar el estado del proyecto en el MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software.

· El CSI, de manera periódica, debe informar el estado del MCVSPVN-T1-2100 Portafolio de Proyectos de Software al Jefe de la OPEI, quién a su vez lo informará en las reuniones del CST.
1.5.3. Controlar integradamente los cambios.
· El equipo del proyecto puede realizar cualquier solicitud de cambios a través del GPR-PVN quien elabora el documento MCVSPVN-T1-2138 Informe de Gestión de Cambios.
· El CGP evaluará el cambio, y según sea el cambio se procede a su aprobación o rechazo. Si tuviera alguna observación tanto en la aprobación o rechazo, se anota en el informe de gestión de cambios en la sección “Observaciones” y lo envía a la persona que solicitó el cambio.
· De ser el caso, el AUS debe coordinar con la Unidad Gerencial de Administración - UGAD sobre aquellos cambios en el proyecto que generen cambios en el contrato.
1.6. A.4 Cierre

1.6.1. 
Durante el proyecto:

· Después de que el CGP emite la conformidad a los entregables, el GPR-PVN elabora la MCVSPVN-T1-2150 Conformidad del Comité de Gestión, el cual será firmado por los miembros del CGP.
1.6.2. Al finalizar el proyecto:

· El CGP debe convocar a todos los involucrados directos del proyecto a reunión de cierre del proyecto, para esto, previamente debe aprobar el MCVSPVN-T1-2151 Acta de Cierre del Proyecto, elaborada por el GPR-PVN.
Glosario de Términos
· Alcance. Es el total de los productos, servicios y resultados que se proporcionan al finalizar el proyecto.

· Entregable: Un producto de trabajo que se puede medir y/o verificar, puede ser: un requerimiento, un informe, un documento de diseño, etc. 

· Procedimiento. La secuencia de pasos que se sigue en un orden regular con algún propósito específico.

· Proceso. Conjunto de actividades interrelacionadas que se realizan para obtener un conjunto específico de resultados o productos o servicios.

· Proyecto. Un esfuerzo temporal (tiene un comienzo y un fin) que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado único y su finalidad es alcanzar los objetivos por lo que fue creado. 

· Riesgo. Es un evento que puede darse a lo largo del proyecto, pudiendo tener consecuencias favorables o desfavorables sobre los objetivos del proyecto.
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