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Objetivo
Establecer la secuencia de actividades que se deben seguir, por parte del equipo del proyecto, para llevar a cabo el proceso de Administración de Proyectos Específicos.
El proceso de Administración de Proyectos Específicos involucra establecer y llevar a cabo sistemáticamente las actividades que permitan cumplir con los objetivos de un proyecto en tiempo, calidad, alcance y costo esperado.
Alcance
El presente procedimiento se aplica al equipo del proyecto designado para tal fin.
Entradas y Salidas

1.1. Entradas

· MCVSPVN-T1-2111 Carta Constitutiva del Proyecto.

· MCVSPVN-T1-2112 Informe de Viabilidad.

· MCVSPVN-T1-2113 Modelamiento del Negocio.

· MCVSPVN-T1-2115 Requerimientos de Usuario.

· MCVSPVN-T1-2116 Requerimientos Técnicos.

· MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia.
· MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad.
· Documentos del Proceso de Gestión de Proyectos.

· Documentos del Proceso de Desarrollo de Software.

1.2. Salidas

· Solicitud de modificación del Plan Anual de Contrataciones – PAC.
· Solicitud de modificación del Plan Anual de Capacitación – PC.
· Todos los documentos considerados en las diferentes etapas del proceso de Administración de Proyectos Específicos.
MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Los roles que intervienen en el procedimiento son:
	Roles
	Responsabilidades

	Coordinador de Sistemas de Información - CSI
	· 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.
· Aprueban el pase a producción de la solución.

	Patrocinador – PAT
	· Establece la dirección del proyecto.

	Líder Usuario – LUS
	· 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 especificación de los requerimientos funcionales del software.
· Ejecuta las pruebas funcionales.

	Gestor de Calidad – GCA
	· Responsable de la planificación, revisión, verificación y validación de la calidad del producto.
· Da conformidad preliminar de la solución para su pase a producción.

	Gestor de Proyecto – GPR-PVN
	· Dirige, supervisa y controla las actividades según el cronograma de trabajo.

· 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.
· Dirigir, supervisar y controlar las actividades según el cronograma de trabajo.

	Analista Funcional – AFU-PVN
	· Valida el modelo del software.

	Analista Funcional – AFU-PRO
	· Realiza la especificación de los requerimientos funcionales del software.

· Responsable del entrenamiento a los usuarios.

	Arquitecto de Tecnología – ATE-PVN
	· Valida el diseño de la solución.

· Valida que los requerimientos técnicos se cumplan.

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

	Analista de Calidad – ACA-PVN
	· Ejecuta las actividades de aseguramiento y control de calidad acorde con lo definido en el Plan de Gestión de Calidad de cada proyecto.

· Valida los casos de prueba.

· Encargado de ejecutar la inicialización de la data para los casos de prueba.

· Guía a los usuarios durante la ejecución de las pruebas funcionales.

· Comunica al gestor de proyecto del proveedor y de PROVIAS NACIONAL en caso de errores en 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.
· Valida la instalación y configuración del software.

· Valida el manual de instalación y configuración.

	Implantador – IMP-PRO
	· Responsable de equipar, instalar y poner en operación la plataforma técnica del sistema.

· Asegura una implantación sin contratiempos.

· Ejecuta la inicialización de datos.

· Ejecuta el manual de instalación y configuración.

	Equipo de Programación – EPR-PRO
	· 
Construye el software sobre la base del análisis y diseño efectuado.

· Ejecuta las pruebas internas al software.


A continuación se presenta la matriz de asignación de responsabilidades para llevar a cabo el proceso de administración de proyectos específicos:

Tabla No 1: RAM Administración de Proyectos Específicos
[image: image2.emf]Cuadro RACI Rol

Entregable

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

EPR-

PRO

Etapa 1: Inicio

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 - - - - - -

Etapa 2: 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 - -

Etapa 3: Análisis y Diseño

MCVSPVN-O1-3110 Modelo del Software A,C A,C I I - - - - A,C I A,C A,C - A,C R I I - C,I

MCVSPVN-O1-3111 Análisis de Requerimientos Técnicos A,C I I I A,C - - - A,C I C,I C,I - A,C I I R C,I C,I

MCVSPVN-O1-3112 Diseño del Sistema de Información A,C I I I A,C - - - A,C I C,I C,I - A,C I I R C,I C,I

MCVSPVN-O1-3113 Prototipo del Sistema de Información A,C C,I I I A,C - - - A,C I A,C A,C - A,C C,I I R - C,I

MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad A,C A,C I C,I A,C I - - A,C I I I - A,C R R R I C,I

Etapa 4: Construcción

MCVSPVN-O1-3120 Software Producido A,C I I I A,C I - - A,C I I I - A,C I I R I C,I

MCVSPVN-O1-3121 Inicialización de Datos  A,C I I I A,C A,C - - A,C I C,I C,I - A,C I I R A,C C,I

Etapa 5: Integración y Pruebas

MCVSPVN-O1-3130 Caso de Prueba A,C C,I C,I A,C C,I C,I - - A,C I I I - A,C C,I R C,I C,I 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-O1-3131 Manual de Usuario A,C A,C I I - - - - A,C I A,C A,C - A,C R I - - C,I

MCVSPVN-O1-3132 Manual de Instalación y Configuración A,C C,I I I A,C A,C - - A,C I C,I I - A,C C,I I A,C R C,I

MCVSPVN-O1-3133 Manual del Sistema A,C C,I I I A,C A,C - - A,C I C,I I - A,C C,I I R A,C C,I

MCVSPVN-O1-3134 Manual de Operaciones A,C C,I I I A,C A,C - - A,C I C,I I - A,C C,I I R A,C C,I

Etapa 6: Entrenamiento

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 - - - -

Etapa 7: Implantación

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 -

Etapa 8: Revisión Post-Implantación

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 -

Etapa 9: 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 - -

Etapa 10: 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-T1-2136 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 -

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

SISTEMAS DE INFORMACIÓN USUARIOS PROVEEDOR


ACTIVIDADES
Las actividades que se deben llevar a cabo son las siguientes:
· A.1 Planificación.

· A.2 Realización.

· A.3 Evaluación.

· A.4 Cierre.

1.3. A.1 Planificación

1.3.1. El GPR-PRO debe analizar los documentos de la etapa de inicio de la gestión de proyectos, sobretodo los MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia según sea el caso.
1.3.2. El GPR-PRO debe elaborar el MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto y los planes subsidiarios:

· 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.
1.3.3. El GPR-PRO debe definir cuántas fases contendrá el proyecto que va a gestionar, dicha definición se plasma en el MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto. De manera estándar, la gestión de un proyecto específico sigue 9 etapas: Inicio, planificación, análisis y diseño, construcción, integración y pruebas, entrenamiento, implantación, revisión post-implantación y cierre.

1.3.4. La asignación de fechas de inicio y fin a cada una de las actividades para generar el calendario de trabajo tomando en cuenta los recursos asignados, la secuencia y dependencia de las actividades se establece en el MCVSPVN-T1-2121 Cronograma del Proyecto.

1.3.5. De ser el caso, el CSI debe coordinar con la Unidad Gerencial de Administración (UGAD) la modificación del Plan Anual de Contrataciones – PAC y/o del Plan Anual de Capacitación – PC sobre la base de las necesidades del proyecto.

1.3.6. El GPR-PRO debe actualizar todos los planes, de ser el caso, al finalizar cada etapa del proyecto, antes de iniciar la siguiente.

1.4. A.2 Realización
1.4.1. El GPR-PVN, el GPR-PRO y el CSI deben coordinar la asignación de tareas al equipo de trabajo.

1.4.2. Se realizan las etapas de análisis y diseño, construcción, integración y pruebas, entrenamiento e implantación.

1.4.3. Luego de la implantación, el proyecto entra en la fase de revisión post-implantación donde se realiza la verificación del cumplimiento de implementación de todos los requerimientos de validación.

1.4.4. Se deben generar los siguientes informes:

· MCVSPVN-T1-2131 Informe de Pruebas.

· MCVSPVN-T1-2132 Informe de Entrenamiento.

· MCVSPVN-T1-2134 Informe de Implantación.

· MCVSPVN-T1-2135 Informe de Revisión Post-Implantación.
1.5. A.3 Evaluación
1.5.1. El CGP, establecido de acuerdo al documento MCVSPVN-T1-2120 Plan de Gestión del Proyecto, llevará a cabo reuniones periódicas para tomar conocimiento del estado de avance del proyecto respecto al alcance, costo, calendario, equipo de trabajo y la metodología, para lo cual el GPR-PRO debe presentar el MCVSPVN-T1-2136 Informe de Avance.
1.5.2. Ejecutar el MCVSPVN-T1-2123 Plan de Gestión de Riesgos, e informar de acuerdo al MCVSPVN-T1-2137 Seguimiento de Riesgos. Actualizar la MCVSPVN-O1-3114 Matriz de Trazabilidad con la trazabilidad entre los requerimientos y los riesgos relacionados.
1.5.3. Las reuniones de trabajo en el proyecto serán documentas en las MCVSPVN-T1-2130 Acta de Reunión.
1.5.4. En caso se soliciten cambios durante el proyecto, éstos deben gestionarse de acuerdo al MCVSPVN-T1-2124 Plan de Gestión de Cambios mediante el MCVSPVN-T1-2138 Informe de Gestión de Cambios.
1.6. A.4 Cierre
1.6.1. El CGP emite la conformidad a los entregables a través de la MCVSPVN-T1-2150 Conformidad del Comité de Gestión, la cual será firmado por los miembros del CGP.

1.6.2. El GPR-PVN debe manifestar el término del proyecto a través de la generación del MCVSPVN-T1-2151 Acta de Cierre del Proyecto.
DIAGRAMA DE FLUJO
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