MEGEPA-2007

Metodologia de Gestion de

Proyectos del Principado de
Asturias 2007

Direccion General de Informatica
Oficina de Proyectos
26 de Diciembre del 2007




GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Direccion General de Informatica

INDICE
1 PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ..uiiiiiiiiiiiieriiissesrniassssnnnassennnnns 4
3 A 0¥ o Y [ ol o o 5
1.2 GENESIS A€ UN PrOYECLO ...iiiiuiiiiieiiiaita et iiie e e it a et e e e e e e et eneneneneans 6

1.2.1 Deteccidon de un proyecto por la direccion general de informatica (DGI). 6

1.2.2 Deteccidn de la necesidad de proyecto por otra Direccion General......... 7
1.3 Ciclo de Vida de Un ProyeCto .....ciiiiiiiiiiiiiii i i nnne e 9
1.3.1 FASE DE LANZAMIENTO. ¢ .tutiuiiiuiieneaeseiieneneenesesnenssneneaesssnensnenenenennns 9
1.3.2 FASE DE EJECUCTION. ..vuuiiiiietisee ettt e e e e e eateesesesessisseesssssasseesesnnns 14
1.3.3 FASE DE CIERRE. .. vttt ettt et ae e e e e e s e s e e enenenanens 19
1.3.4 FIUujO de dOCUMENEOS .. v e ae e nnens 22
1.4 Roles de los implicados en la Gestidn de Proyectos......cocvvvvviieiiieininnnnennnn. 23
1.4.1 Director del ProyecCto ....couoiriiiiii e 23
1.4.2 Responsable funCional. ....coeiiiiiii i e 23
1.4.3 Jefe de ProyeCO. civieiiiiiiie et s 24
1.4.4 EQUIPO de trabajO ..ooviiiiiiiii i 24
1.5 Comités de Gestion de ProyECtOS ....ovviuiriiiiiiiiiiiiire e e e 25
1.5.1  Comité de direccion del Proyecto ......c.coovviiiiiiiiiiiiiiin e 25
1.5.2  Comité de SeguimMIiENto .. ..cciiiiitiiiiiii e 26
1.6 Funcion de la Oficina de Proyectos ......ovviiiiiiiiiiiineeieiecee e e 27
2 LINEAS ESTRATEGICAS DE LA GESTION DE PROYECTOS.....uuvvveeeiieeeeiereeeennnnnns 28
2% R (oY oY [Tl ol o [P OO 29
2.2 LiNEas EStratgiCas. ...uiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 29
2.3 Programas de @CtUaCiON . ....uuiuiuieiiiie ittt 30
3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DE PROYECTOS .........cevvvvvvnnnns 32
3.1 INErOAUCCION .ttt 33
3.2  Flujogramas de Procedimientos. . ..c.vieiieiiiiiii e 35
3.2.1 LanNZami€nto ..ueeieiiii s 35
3.2.2 B CUCION ettt 36

MEGEPA-2007-Manual Pagina 2 de 78 Oficina de Proyectos



GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Direccion General de Informatica

3.2.3 [T = 37
3.3 Flujogramas y Tablas de MmOdUIOS ......c.vieiriiiiiiiii i neeaenens 38
3.3.1 14 TeYe 18] Fo e LT o YTl T TN (1 0 P 38
3.3.2 Mddulo de Definicidn y Planificacion (M020) ....ovviviiiiiiiiiiiieieieeeeaans 43
3.3.3 Modulo de Validacion OP (MO30) ...cuieieierreereeeereeraeerneneraenerneneraenes 48
3.3.4  Mobdulo de Contratacion (MO40) ...ceveieiiiniiiii i e eeaeans 52
3.3.5 Modulo de Seguimiento (MO50) ..uvvvieieiierreie et rreneraenerarneraenes 58
3.3.6  Moddulo de Consenso (MOB0) ...ccviiiieiiiieneiiiii it eieieie et eteeeneneaaaans 67
3.3.7 Modulo de Finalizacion (MO70) .....eerieieeiieeiereeierreeraenerseneraeneenrneraenes 70
4 TABLA DE DOCUMENTQOS Y ESTADOS DE PROYECTOS.....c.ciiiiiiiiiiiiineeiinennnnennns 74
4.1 Tabla de documentos utilizados en la Gestidon de Proyecto..........ccovvvvvnvnenn. 75
4.2 Documentos especificos @ MOAUIOS. . .uuveiriiiiriiriiei i eenerenens 75
T4 3G TN  To To{ U] o 0 1T o) o T3 o0 0161 1< 77
4.4 Tablas de Estados de Proyectos ......ocvviiiiiiiiiiiii i 78

MEGEPA-2007-Manual Pagina 3 de 78 Oficina de Proyectos



GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Direccion General de Informatica

1 PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
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1.1 Introduccion

El protocolo de gestion de proyecto es un documento que forma parte de la
Metodologia MEGEPA-2006 y como tal debe leerse como complemento del resto de la

documentacidon que describe la metodologia.

El presente documento tiene como objetivo principal servir de guia para el adecuado y
homogéneo seguimiento de proyectos de tecnologias de la informacion y de la
comunicacién (TIC) desde su creacidn hasta su cierre en las distintas unidades

organizativas de la Direccidon General de Informatica.

Es importante que los Directores de proyectos, asi como los Jefes de proyectos,
conozcan y respeten el protocolo de seguimiento de proyectos para evitar posibles

incidencias que pudieran surgir en la gestidén de proyectos.

El documento establece los cauces de deteccion de necesidad de proyecto, el ciclo de
vida de proyecto (Lanzamiento, Ejecucion y Cierre) asi como los roles de los que
intervienen en la gestidn del proyecto, la definicidn de actuacién de los Comités y de

la Oficina de Proyectos.
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1.2 Génesis de un Proyecto

La necesidad de un proyecto puede provenir desde dos distintos origenes, uno interno
y otro externo. En el primer caso, la necesidad de un proyecto surge dentro de la
propia DGI. En el segundo caso, la necesidad del proyecto tiene su origen en otra
Direccidon General. En ambos casos, la DGI se encarga de la gestion y desarrollo del

proyecto.

1.2.1 Deteccion de un proyecto por la direccion general de
informatica (DGI)

Una de las situaciones comentadas es que la DGI detecte una necesidad de desarrollo
de proyecto y podra determinar la puesta en marcha de proyectos en su

correspondiente ambito de actuacion.

Al ser una Unica unidad organizativa, la DGI serd la responsable tanto funcional como
técnica de todo el proyecto, completando los documentos de gestidon de proyectos en
todo su ciclo de vida, que daran una vision clara inicialmente de la posibilidad de
desarrollo del proyecto y posteriormente de la definicion, planificacidén, contratacion,

seguimiento y cierre del mismo.

Esta situacidn no implica a otras Direcciones Generales, sin embargo, puede contar

con la actuacién de un subcontratista para el desarrollo de todo o parte del proyecto.

El siguiente grafico, muestra la relacién entre la DGI y la empresa contratada para el
caso de un proyecto que se desarrolla internamente dentro de la Direccion General de
Informatica y que subcontrata parte del desarrollo. Los roles de cada uno de los que

intervienen se detallan al final de este documento.
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1.2.2Deteccion de la necesidad de proyecto por otra Direccion

General

La segunda situacién ocurre cuando la necesidad de un proyecto se detecta en una
Direccidon general diferente de la de Informatica y el desarrollo del proyecto necesita

la intervencion de la Direccién General de Informatica (DGI).
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En este caso, es imprescindible la colaboracion de la Direccién General que detecta la
necesidad, facilitando toda la informacion que le sea requerida por la DGI y que en
todo caso se referird a aspectos relacionados con las necesidades de funcionamiento

del sistema.

Por tanto, tanto la unidad organizativa que detecta la necesidad como la DGI, deberan
dedicar recursos a la elaboracién inicial de la documentacién como requisito principal

para la toma de decision de desarrollar o no el proyecto.

Si el proyecto es abordable, se deberan de dedicar los recursos necesarios para la
elaboracién de toda la documentacién, tanto funcional como técnica, asi como para el

control, seguimiento y cierre del proyecto.

Para el Principado de Asturias Unicamente existird un Unico proyecto, abarque una o
varias unidades organizativas, siendo estas incluso de diferentes Consejerias. Se
debera definir, como en cualquier proyecto las figuras necesarias que dispongan de un
amplio conocimiento de todo el negocio, con el Unico objetivo de plasmar todas las

funcionalidades que debe satisfacer el producto final.

En este caso, la Direccién General en la cual se inicia el proyecto tendrd que nombrar

un responsable funcional, diferente del Jefe de Proyecto nombrado por la DGI.
En el caso de que un proyecto abarque a varias Direcciones Generales, el responsable
funcional y el jefe del proyecto, podran recibir el apoyo de responsable de areas

funcionales pertenecientes a las diferentes Direcciones Generales.

A continuacién se presenta el organigrama correspondiente a esta situacion:
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1.3 Ciclo de Vida de un Proyecto

1.3.1 FASE DE LANZAMIENTO.

Esta fase contempla todas las actividades de preparacién del proyecto, el inicio, la
validacién, la definicidon y planificacion y si es el caso, el proceso de eleccion del
subcontratista.

Viene representada por el siguiente diagrama de contexto:
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1.3.1.1 Inicio del Proyecto.

La fase de inicio del proyecto corresponde a la primera etapa del proyecto durante la
cual se pueden registrar todas las iniciativas o ideas que, a futuro, se podran convertir
en realidad. El proyecto, en esta fase, se da de alta en la oficina de proyectos en un
estado de “En Estudio”, implicando que la decision de seguir con él todavia no ha sido
tomada. Sin embargo, el conjunto de proyectos en estado “En Estudio” representa la

lista de proyectos futuros del DGI (cf. Tabla de estados de proyecto).

El inicio del proyecto puede provenir de dos ambitos distintos, si se trata de una

deteccidn de necesidad interna o de una peticién externa.

A la fase de inicio, le corresponden las actividades siguientes:

» Creacion del proyecto a través del registro del proyecto.

= Asignacion del Jefe de Proyecto por el Director de Proyecto.
* Elaboracién del documento de inicio de proyecto (DIP).

* Creacién del Comité de Direccion.

» Validacién de la apertura del proyecto por el Comité de Direccidn.

1.3.1.2 Definicion y planificacion del proyecto.

Si el proyecto es aprobado por el Comité de Direccién, se procede a la elaboracién de
la definicion detallada y planificacién de éste. El estado del proyecto pasa a ser “En
Cartera”. El conjunto de los proyecto en estado “En Cartera” representa los proyectos
que se van a llevar a cabo y que estan en fase de definicién (cf. Tabla de estados de

proyecto).

1.3.1.2.1 Definicién del proyecto
En esta tarea se hara un estudio mas detallado del proyecto a ejecutar y se elaborara
el Documento de Definicién del Proyecto. El jefe de proyecto elaborard el documento
siendo imprescindible la participacion del responsable funcional del mismo, en el caso
de los proyectos detectados por otra Direccion General. También deberd poder

contarse con otros interlocutores que se identifiquen durante la definicién del mismo,
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tanto de otras direcciones generales como de otras areas de la DGI. El documento de

definicidon del proyecto debe ser posteriormente aprobado por el Comité de Direccidn.

1.3.1.2.2 Planificacion del proyecto
El Jefe de Proyecto, elabora la planificacion del proyecto, estableciendo las tareas e
hitos, las secuencias de las mismas, los tiempos estimados para realizarlas y el coste
del proyecto. Ademads, define los perfiles y nimero de los miembros del equipo
necesario.
El Director del proyecto, asigna las personas al equipo de trabajo y define cuales son

las partes del proyecto a subcontratar, si existen.

1.3.1.3 Validacion de la documentacion del Proyecto

El Comité de Direccion del Proyecto aprobara o rechazara el documento presentado,
pudiendo establecer mecanismos de prioridad entre proyectos en funcidon de su

presupuesto y la disponibilidad econédmica para llevarlo a cabo..

1.3.1.4 Gestion de la contratacion

1.3.1.4.1 Proceso de contratacion

El propdsito de este proceso es establecer las bases para la gestién adecuada de la
contratacion de proyectos asi como definir la relacion con la empresa contratada para
la ejecucién del proyecto. En ningun caso se intenta detallar el mecanismo de
contratacion que se sigue en el Gobierno del Principado de Asturias, sino identificar
qué actividades de dicho proceso debe realizar el Area de Informatica y cdmo se

llevan a cabo. Este proceso servira también para la compra de bienes informaticos.

Cuando se inicia una contratacion externa, el Servicio encargado de las contrataciones
de la Consejeria de la que depende el Area de Informaética, constituye una Mesa de
Contratacidon que es la encargada de llevar a cabo todos los tramites, desde el inicio
hasta la aprobacion final de la contratacién por parte del Consejero. La Mesa de
Contratacidn solicitard al Area de Informatica la documentacion técnica que necesita

para llevar a cabo el proceso.
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Los informes o documentos a redactar por parte del Jefe del proyecto son:

» Informe justificativo de la contratacién (1JC)

» Pliego de Prescripciones Técnicas Particulares (PPT)

» Informe técnico de valoracion (ITV)

1.3.1.4.2 Establecer mecanismos de coordinacién con empresa contratada

El Jefe del Proyecto de la DGI junto con el Jefe de Proyecto de la empresa contratada,

elaboraran el

documento de coordinacion para definir

los mecanismos de

comunicacién entre todas las partes, es decir, planificacion de las reuniones de

seguimiento, de direccién, cauces de comunicacion, etc.

1.3.1.5 Documentos asociados a la fase de lanzamiento

Documento |CodigoProyecto-DIP- Jefe de
Inicio de Inicio de|Digito- DIP proyecto
proyecto AAAAMMDD.dot
Documento |CodigoProyecto-DDP- Jefe de
de definicion | Digito- DDP proyecto
del proyecto |AAAAMMDD.dot
) Documento |CodigoProyecto-DPP- Jefe de
Definicion vy
. de Digito- DPP proyecto
Planificacion .
planificacion |AAAAMMDD.dot
Documento |CodigoProyecto-DEV- Jefe de
de Estudio | Digito- DEV proyecto
de Viabilidad |AAAAMMDD.dot
Informe Jefe de
CodigoProyecto-1]C-
Justificativo proyecto
, Digito- 1JC
Contratacion |de
~ |AAAAMMDD.dot
Contratacion
Pliego de | CodigoProyecto-PPT- |PPT Jefe de
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Prescripcione | Digito- proyecto

s técnicas AAAAMMDD.dot

Informe CodigoProyecto-ITV- Jefe de
técnico de | Digito- ITv proyecto

valoracion AAAAMMDD.dot

En azul aquellos documentos obligatorios a cumplimentar.

En verde aquellos documentos obligatorios a cumplimentar si existe

contratacion externa

1.3.2FASE DE EJECUCION.

La fase de ejecucidn del proyecto empieza cuando se estan llevando a cabo las tareas
operativas del proyecto y contempla principalmente dos fases, el arranque y el
seguimiento. El estado del proyecto pasa a ser “En Ejecucién”, el conjunto de los
proyectos en estado “En Ejecucion", representa los proyectos que se estan
actualmente llevando a cabo (cf. Tabla de estados de proyectos).

Viene representada por el siguiente diagrama de contexto:
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1.3.2.1 Arranque del proyecto

El Comité de Seguimiento convoca la reunién de arranque. El Comité de Direccién del
Proyecto tiene la oportunidad de sentar las grandes lineas de actuacién asi como la
dindmica de trabajo a seguir. Esta reunidon también permite integrar las diferentes

partes del proyecto (Administracion y subcontratista).

Una vez descritos el documento de coordinacion y actualizado el documento de
planificacion de proyecto con la nueva planificacién en firme y mas detallada, fechas
de hitos y entregables, etc, esto marcara el arranque del proyecto.

Se debera de disponer de la planificacion en formato MS Project para adjuntarlo a la
informacion del proyecto y disponer asi de un repositorio Unico donde poder verificar
el avance del proyecto en cada instante, tanto por parte del Jefe del proyecto como

por la Direccidn.

1.3.2.2 Seguimiento del proyecto

1.3.2.2.1 Seqguimiento efectuado por el Jefe de Proyecto

El Jefe de Proyecto debera realizar tantas reuniones de trabajo como considere
necesarias, convocando a los interlocutores adecuados a cada una de ellas asi como al
Jefe de proyecto subcontratista para que ambos analicen de manera conjunta el

impacto de las decisiones alli tomadas en el alcance del proyecto.

El jefe de proyecto convocara dichas reuniones y el acta deberd ser redactado por el
jefe de proyecto subcontratista y validada por el Jefe de proyecto, pudiendo utilizar
para ello a cualquier interlocutor presente en la reunién, ademas de ser remitida al
Jefe de proyecto subcontratista y archivada en la herramienta de gestién de

proyectos.

El Jefe del Proyecto debera convocar al Comité de Seguimiento del Proyecto, segun el

plazo establecido en el documento de coordinacion de proyecto(DCP), y elaborara
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para dicha reunién el Documento de Seguimiento de Proyecto (DSP) segun el

estandar establecido por la Oficina de Proyectos, conforme al modelo disponible.

El Jefe de proyecto subcontratista remitird al Jefe de proyecto, en el plazo acordado
en el documento de coordinacién, este documento de seguimiento de proyecto donde

recogera entre otros puntos:

» Situacion actual del proyecto

» Tareas realizadas desde el Ultimo informe de seguimiento

*» Tareas a realizar/ Responsable

» Tareas pendientes/Responsable/Justificaciéon: Aquellas tareas que estaba
prevista su finalizacion en el documento de seguimiento anterior.

= Planificaciéon actual

El Jefe de proyecto debera estudiar este documento y preparar todas aquellas
cuestiones necesarias para exponerlas en la reunién de seguimiento, asi como

certificar que el grado de avance de las tareas es el indicado en la planificacion.

En caso de necesidad de alguna aclaracién o ayuda en un tema particular del proyecto
(comunicaciones, sistemas, etc.) el Jefe del proyecto podra convocar una reunién con
los interlocutores asociados, definidos en el documento de definicidn de proyecto
(DDP) .

El Jefe del proyecto subcontratista, debera de enviar cada cierto periodo de tiempo,
definido en la comision de seguimiento, la planificacion actualizada a esa fecha

indicando el grado de avance de las tareas.

Sera mision del Jefe de proyecto el introducir esos datos en la planificacién dada de

alta en la herramienta corporativa de gestién de proyectos.

El Jefe de proyecto del subcontratista podra disponer de acceso de sdlo lectura al
estado de la planificacién y corroborar asi que todos los diagramas de planificacion

son consistentes.
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La periodicidad de seguimiento serd variable (quincenal, mensual o trimestral) en
funcién del plazo, la prioridad o condicionante estratégico para la Entidad o la propia

unidad organizativa.

El Jefe de proyecto subcontratista elabora el Acta de la reunién de seguimiento,
siendo esta remitida al Jefe de proyecto y al resto de miembros de la lista de

distribucion definida en el documento de convocatoria de la misma.

El acta deberad ser validada por el Jefe de proyecto, pudiendo utilizar para ello a
cualquier interlocutor presente en la reunion, ademas de ser remitida al Jefe de

proyecto subcontratista y archivada en la herramienta de gestién de proyectos.

En caso de que el proyecto sea interno, es decir, que no se haya realizado ningun
proceso de subcontratacion, se puede realizar un seguimiento del proyecto sobre los
miembros de equipo, a través de la interfase visual de la herramienta, estos tienen
que informar al sistema los datos de avance, riesgo, esfuerzo restante... para cada

una de las tareas que les han sido asignadas.

Los datos que los miembros del equipo deberian informar son:
*» Grado de avance de las tareas
» Fechas inicio real de las tareas
* Fecha de fin real
*» Fecha real de los hitos
» Esfuerzo restante

» Deteccion de riesgos

1.3.2.3 Documentos asociados a la fase de ejecucion
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Documento de|CodigoProyecto- Jefe de proyecto

convocatoria |DCR- Digito- [ DCR

de reunion AAAAMMDD.dot

Documento de | CodigoProyecto- DAR Jefe de proyecto
Seguimiento |acta de DAR- Digito- subcontratista

reunion AAAAMMDD.dot

Documento de | CodigoProyecto- DSP Jefe de proyecto

seguimiento DSP- Digito- subcontratista

de proyecto AAAAMMDD.dot

En azul aquellos documentos obligatorios a cumplimentar.

1.3.3 FASE DE CIERRE.

El Jefe de proyecto informa el documento de cierre del proyecto. Este documento
indicara el grado de cumplimiento de los objetivos y del alcance definidos, tanto desde
el punto de vista tecnoldégico como funcional, asi como los diferentes cambios
efectuados en su desarrollo, validando que el proyecto esta en produccion con todas
las funcionalidades satisfechas. El estado del proyecto pasa a ser “Finalizado”. El
conjunto de los proyectos en estado “Finalizado", representa el historico de proyectos
y la capitalizacién del conocimiento accesible al conjunto de los Jefes de proyectos.(cf.

Tabla de estados de proyectos).

Si el proyecto ha sido cancelado antes de su finalizacién, también se cumplimentara el
documento, explicando ademas las causas de la cancelacion. En caso de anulacion del
proyecto antes de su finalizacidon, en cualquier fase de su ciclo de vida, el estado del

proyecto sera “Cancelado”.

Una vez que el Jefe de proyecto verifica que el proyecto se encuentra en produccién y
satisface todas las funcionalidades definidas en su alcance, asi como los rendimientos
establecidos a nivel de sistema y comunicaciones, comenzara a contar el periodo de

garantia del desarrollo efectuado por el subcontratista.

Viene representada por el siguiente diagrama de contexto:
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M070
MODULO DE
FINALIZACION

¢Validacion del cierre?

Si

l

V030
MODULO DE
VALIDACION OP
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1.3.3.1 Documentos a cumplimentar en la fase de cierre.

Documento de . Jefe de proyecto
B CodigoProyecto-
aprobacion y
. DACP- Digito- | DACP
cierre del
AAAAMMDD.dot
proyecto
| Presentacion Jefe de proyecto
Finalizacion )
funcional del [N/A PFP subcontratista
proyecto
Presentacion Jefe de proyecto
técnica del|N/A PTP subcontratista
proyecto

En azul aquellos documentos obligatorios a cumplimentar.

1.3.3.2 Otros documentos comunes a realizar en cualquier fase o médulo

Documento de | CodigoProyecto-DVP- VP Responsable
validacion de Proyecto |Digito-AAAAMMDD.dot de la OP
Documento de ) Jefe de
) CodigoProyecto-DCR-
convocatoria de DCR proyecto
N Digito-AAAAMMDD.dot
reunion
) Jefe de
Documento de acta de|CodigoProyecto-DAR-
, DAR proyecto
reunion Digito-AAAAMMDD.dot _
subcontratista
, ) Jefe de
Documento de gestion | CodigoProyecto-DGC-
o DGC proyecto
de Cambios Digito-AAAAMMDD.dot _
subcontratista
Documento de revision | CodigoProyecto-DRD- DRD Jefe de
para la Direccién Digito-AAAAMMDD.dot proyecto
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1.3.4Flujo de documentos

¢lInterno/externg”

Interno

Docgipestos

Documento de
Estudio de
Viabilida@®@EVY

Sl

¢ Seguimiento
Ordinaria?

Tareas
pendientes?

(

Documentos
Fase Ejecucio

Documento de
revision a la

direccion

NO

(

Documentos
Fase Cierre

)
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1.4 Roles de los implicados en la Gestion de Proyectos

Para la correcta realizacion de las diversas tareas a abordar durante la ejecucion del
proyecto, el Principado de Asturias asignara el personal adecuado para llevar a cabo
un control tanto técnico como funcional con el objetivo de que el producto obtenido
cumpla el alcance y los objetivos definidos asi como que las diferentes Fases, Tareas y

Actividades se desarrollen en los plazos establecidos y con calidad.

A continuacion se detallan los perfiles que componen los miembros del equipo de

gestion de proyectos.

1.4.1Director del Proyecto

El Director del Proyecto es el patrocinador del proyecto dentro de su Direccidon
General. Su papel estd enfocado hacia la definicidon (reuniones en fases de

lanzamiento) y la cumplimentacién (reunién de cierre) del proyecto.

Representa la maxima autoridad en cuanto a gestion de proyecto dentro de su
Direccién General para el proyecto en cuestion y tiene la capacidad de tomar decisién
sobre plazos de entregables, asignacidon de recursos y definicion de alcance del
proyecto. Asimismo, el Director de Proyecto intervendra puntualmente con fin de

encontrar un consenso sobre temas precisos.

El Director de proyecto es nombrado por el director general de la Entidad de

pertenencia.

1.4.2 Responsable funcional.

Es el responsable de definir las necesidades funcionales de los usuarios finales. Su
labor se centra en la participacion del analisis del sistema y control del cumplimiento
de las necesidades definidas. El responsable funcional es nombrado por el Director de

proyecto de la Direcciéon General de pertenencia.
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1.4.3 Jefe de Proyecto.

Es el responsable de la gestién y desarrollo del proyecto. Algunas de sus tareas seran:

e Supervisar el desarrollo de la solucién adoptada.

e Gestionar las acciones correctivas debidas definidas en reunion de Comité de
Seguimiento.

e Documentar y evaluar los cambios que aparezcan, asi como supervisar su
implantacién posterior.

e Proporcionar al subcontratista medios necesarios para el desarrollo del proyecto

e Elaborar el plan de gestién de riesgos del proyecto y controlar los riesgos a lo

largo de la vida del proyecto.

El jefe de proyecto es nombrado por el director del proyecto de la entidad

considerada.

1.4.4 Equipo de trabajo

Representa el conjunto de personas técnicas y funcionales conocedoras del negocio
objeto del proyecto. Los miembros de los equipos de trabajo son nombrados por sus
respectivos jefes de proyecto y pueden contemplar la figura del responsable de area,
persona responsable de un conjunto de tareas que agrupan varios recursos del equipo

de trabajo.
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1.5 Comités de Gestion de Proyectos

En cada proyecto es recomendable la creacién de dos comités: uno de Direccidon y otro

de Seguimiento del proyecto, teniendo cada uno de ellos un papel distinto.

1.5.1 Comité de direccion del Proyecto

1.5.1.1 Composicion

Presidente: Sera el Consejero de las Direcciones Generales involucradas o
personas en quién deleguen.

Director General de la Direccion que lanza el proyecto o la persona en quién
delegue.

Otros Directores Generales involucrados en el proyecto o la persona en quién
delegue.

Director de Proyecto de la Direccién General que lanza el proyecto

Director de Proyecto de la Direccién General involucrada en el proyecto.
Director de Proyecto del Subcontratista

Jefe de proyecto

Responsable funcional

1.5.1.2 Funciones

Las principales funciones del Comité de Direccién del Proyecto son:

Arranque del Proyecto

Validar los cambios que se produzca en la planificacion inicial del proyecto.
Asegurar la disponibilidad de los medios y recursos necesarios para la ejecucién
del proyecto.

Efectuar labores de negociacién entre las partes involucradas en el proyecto.

Validar el cierre del Proyecto.

MEGEPA-2007-Manual Pagina 25 de 78 Oficina de Proyectos



Direccion General de Informatica

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

1.5.2 Comité de seguimiento

1.5.2.1 Composicion

Jefe de proyecto

Jefe de proyecto del Subcontratista

Responsable Funcional

Ademads de los miembros fijos de la comisién, puede ser requerida la presencia de

alguna figura mas, tanto del proyecto, como de posibles sistemas que pudieran verse

afectados en el desarrollo del proyecto, por ejemplo, implantacion Hardware,

integracion, conexion a servicios web o responsables de areas.

1.5.2.2 Funciones

Las principales funciones del Comité de Seguimiento del Proyecto son:

Establecimiento y aprobacion de control de proyecto con el fin de detectar
desviaciones, si las hubiera, sobre la planificacidon original realizada.

Elaboracion de los informes periddicos para corregir o minimizar las
desviaciones detectadas.

Aprobacion de cada fase.

Nueva planificacién en caso de cambio o adicidn de funcionalidades.

Definicién de la periodicidad de envio de una Planificacion actualizada con el
porcentaje de ejecucidon de Fases, Tareas y Actividades.

Comienzo de la siguiente fase.

Validacion de los entregables.
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1.6 Funcion de Ila Oficina de Proyectos

Las funciones principales de la Oficina de Proyectos son las siguientes:

Impulso y coordinacién general del proceso de implantacién y desarrollo de la
gestién de proyectos en la Direccion General de Informatica.

Andlisis y tratamiento de la informacién remitida, asi como elaboracién de la
informacion global, relativa a todos los proyectos de la DGI.

Definicion de procedimientos y estandares que faciliten el tratamiento uniforme
de la gestion de proyectos.

Prestacion de asistencia técnica y formativa en gestion de proyectos.
Implantacion y parametrizacion de la herramienta de seguimiento de proyecto
(EPM).

Apoyo a la Direccidn General de Informatica, especialmente con vistas a la

elaboracidn de informacién estratégica para la toma de decisiones.
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2.1 Introduccion

Este documento tiene como meta la identificacion de las grandes lineas de actuacion
de la DGI en el marco de la gestién de proyectos. Su alcance se limita al ambito de la
gestion de proyectos, es decir, aquellas actuaciones contempladas actualmente como

proyectos, activos o futuros, en el seno de la DGI.

Las lineas estratégicas son aquellas que se establecen y guardan relacion con la
misidon o estrategia global de la DGI, de forma tal que su grado de cumplimiento
permitird, a su vez, la consecucidon de los objetivos estratégicos del Principado de

Asturias.

La identificacion de las lineas estratégicas permitira el agrupamiento de varios
proyectos bajo un mismo objetivo global comun, permitiendo a su vez tener una
vision sindptica de las actuaciones globales que se estan llevando a cabo y su

adecuacion con los objetivos estratégicos globales.

2.2 Lineas Estratégicas

Las lineas estratégicas son de dos vertientes:

Hacia fuera, es decir todos aquellos objetivos primordialmente dirigidos a la atencion y
prestacion de servicios a ciudadanos, empresas, etc...

Hacia dentro, es decir aquellas actuaciones primordialmente destinadas a la mejora de
procedimientos internos y optimizacion de los recursos.

Los proyectos que se aborden deben enmarcarse necesariamente en alguna de las

siguientes lineas estratégicas, conforme al listado cerrado indicado a continuacién:

Mejora de la atencién y de la relacién con

los ciudadanos

Agilizacion y  simplificacién de los

procedimientos de gestién interna
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Optimizacién de los recursos humanos y

materiales

2.3 Programas de actuacion

Los programas de actuacién son aquellos ambitos prioritarios de actuacidn que en
cada una de las lineas estratégicas definidas posibilitaran alcanzar esos objetivos
estratégicos. Constituyen un desglose de la actuacién, un segundo nivel de las areas
globales en las que es preciso actuar eficazmente para poder dar cumplimiento a las

distintas estrategias definidas.

El nimero de programas debe ser limitado para que asi puedan agruparse
debidamente los diversos proyectos. En efecto, los proyectos contemplados en la
gestion de proyectos deben responder a alguno de los programas de actuacién, por

constituir éstos una enunciacién mas detallada de objetivos y resultados.

= Mejora de la atencion y de la relacién con los ciudadanos
o Servicios interactivos no presenciales.
o Personalizacion de la atencion.
o Atencién integral de las relaciones con los ciudadanos.
o Gestidon de la calidad de los servicios prestados.

o Otros

» Agilizacién y simplificacion de los procedimientos de gestion interna
o Optimizacién de los procedimientos de gestion.
o Incremento de la calidad de los datos.

o Otros

» Optimizacion de los recursos humanos y materiales
o Gestion eficiente de los recursos humanos.

o Capacitacion de funcionarios y empleados de la DGI.
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o Optimizacién de la infraestructura informatica de la DGI (sistemas
informaticos; red de comunicaciones informaticas; etc.).

o Otros
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3.1 Introduccion

El Manual de Procedimiento contempla la descripcidn de los procesos que forman
parte de la gestion de proyectos.

Este documento identifica las fases del ciclo de vida natural de un proyecto, los
procesos y las tareas de gestion que componen cada una de estas fases y la

documentacién generada durante estas distintas etapas.

El Manual de Procedimiento, permite la identificacion y el seguimiento de las acciones
a seguir, en funcion de la etapa en la cual se encuentra el proyecto, mediante la
representacion grafica de los procesos y sus referenciados detalles en una tabla

adjunta a cada uno de los flujos.

El Manual de Procedimiento presta una especial atencién a los supuestos de relacién y
colaboracién mediante la creacion de reglas de relaciones entre la DGI y las demas
Unidades Organizativas del Principado, permitiendo contemplar la gestién del proyecto

dentro de su marco natural de actuacion.

Para la lectura y comprensién de los flujos de procedimientos, se hace necesario
acudir a la descripcion de los procesos identificados mediante siete moddulos que
tienen caracter de funciones generales (moddulos de Inicio, de Definicion vy
Planificacién, de Validacion por la Oficina de Proyectos, de Contratacion, de Ejecucién,

de Documentacién, de Consenso y de Finalizacidn).

Los modulos contienen a su vez la sintesis de las tareas que van a desempefiar, los
intervinientes en el proceso, permitiendo su seguimiento ldgico y cronoldgico. Cada
Tarea contempla una descripcidén, los datos de entrada necesarios, los productos

esperados y las acciones necesarias para acometer las tareas.

Asimismo, el Manual de Procedimiento contempla el establecimiento de Ia
documentacién necesaria a la gestidon de proyectos, informes y documentos, que le

son propios a cada una de las tareas descritas.
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Los graficos de cada uno de los procesos se acompafan de las tablas matriciales de
descripcion de las tareas correspondientes a la actividad. El detalle pormenorizado de
la documentacion generada durante las distintas etapas y estados por los que pasa

cada proyecto se recogen en documentos aparte.
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3.2 Flujogramas de Procedimientos

3.2.1 Lanzamiento

DETECTAR NECESIDAD DE
PROYECTO

h 4

MO10
MODULO DE
INICIO

JValidacion del
Proyecto?

020

MODULO DE
DEFINICION
Y PLANIFICACION

v

1030
MODULO DE
VALIDACION OF

;MNecesidad de
Subcontratacion?

O
-
P
=
=
<L
N
=
<
-

1040

MODULO DE
CONTRATACION

JFecha de Inicio?

Si
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3.2.2Ejecucion

¥

MO50
MODULO DE
SEGUIMIENTO

Y

v

r

EJECUCION

MO0O60
MODULO DE
CONSENSO

JAcuerdo ?

¢ Tareas pendientes?

Si
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3.2.3Cierre

MQ70
MODULO DE
FINALIZACION

No——— ;Validacion del cierre?

CIERRE

Si

l

M030
MODULO DE
VALIDACION OP

T
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3.3 Flujogramas y Tablas de modulos

3.3.1Mddulo de Inicio (M010)

(

Director de Proyecto

TO11
Creacion del Proyecto

Director de Proyecto

TO12
Asignar Jefe de
Proyecto

Jefe de Proyecto
TO13
Cumplimentacién
documentacion de
Inicio de proyecto

MODULO DE INICIO j

MO010

Jefe de Proyecto

TO14
Necesidad
de proyecto

¢ Validacion por el
Director del Proyecto?

Si
L Oficina de Proyectos
TO15
Jefe de Proyecto Asignar
TO16 Responsable Oficina
Convoca el Comité de de Proyectos
Direcci6n del Proyecto

T017

Documento de

Convocatoria de la
> Reunién (DCR)

v
Comité de Direccién \/J\

Analisis de viabilidad
Del Proyecto

¢ Validacion por el
CDP?

Si

Jefe de Proyecto
TO18
Alta de proyecto
en gestor de
proyectos

Documento de Acta de la
L Reunion (DAR)

-~

MEGEPA-2007-Manual

Pagina 38 de 78

Oficina de Proyectos



Direccion General de Informatica

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

un responsable al
proyecto  dentro
del
Jefes de proyectos

de la DGI.

colectivo de

Creacién del | Documento de | Registro del | El director de
Proyecto Inicio de Proyecto - | proyecto con los | proyectos detecta
Resp: Director de | Parte funcional | datos siguientes: una necesidad de
Proyecto (DIP) si es wuna| Nombre del | proyecto o recibe
Creacién del | peticién externa. proyecto una peticion
proyecto. Registro Descripcion  breve | externa. El Director
TO11 | del proyecto en la del Proyecto. de Proyecto
herramienta de Definicion de la | registra el proyecto
gestion de Linea  estratégica|en el EPM1 y se
proyecto (EPM). de pertenencia. cumplimenta la
Interrelacién/Integr | ficha de proyecto.
acion con otros
proyectos.
Asignar Jefe de Nombre y Apellidos | El director de
Proyecto del Jefe de | proyecto asigna un
Resp: Director de proyecto Jefe al proyecto
Proyecto Correo electronico | dentro del colectivo
El  director de Teléfono de Jefes de
TO012 | proyecto asigna proyectos en la

ficha de proyecto
correspondiente
dentro del EPM!
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T013

Cumplimentacién

del Documento de
Inicio de Proyecto
Resp: Jefe de
Proyecto

El Jefe de
proyecto rellena el
Documento de
Inicio del Proyecto
a partir de la
indicacion de la
Direccién (DIP)

Inicio
(DIP):

Documento de

de Proyecto

Objetivo
Alcance
Diagrama
conceptual
Descripcion
conceptual
Analisis de
riesgos
Tecnologia
mas

adecuada

El Jefe de proyecto
cumplimenta el
Documento de

Inicio del Proyecto.
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Necesidad de
proyecto
Resp: Jefe de
Proyecto
El Jefe de
proyecto rellena

el Documento de

Inicio del Proyecto

Documento

Inicio
(DIP):

de
de Proyecto

Objetivo
Alcance
Diagrama
conceptual

Descripcion

El Jefe de proyecto
cumplimenta el
de

Inicio del Proyecto.

Documento

TO14
(DIP) partiendo conceptual
de una necesidad = Analisis de
detectada, por riesgos
ejemplo, en otro * Tecnologia
proyecto. mas
adecuada
Asignar Documento de El responsable de
responsable de | inicio de Proyecto la OP asigha a una
TO15 | Oficina de | (DIP) persona de la
proyectos misma a dicho
proyecto.
Convoca el CDP Documento de | Documento de | EL Jefe de
Resp: Jefe de |inicio de Proyecto | Convocatoria de | proyecto, una vez
Proyecto (DIP) Reunion (DCR) del | elaborado el
El Jefe de Comité de | Documento de
T016 proyecto convoca Direccion del | Inicio de Proyecto
el Comité de Proyecto. (DIP) convoca la
Direccion del reunion de del
Proyecto Comité de
Direccion del
Proyecto.
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Analisis de | Documento de | Documento de Acta | El Comité de
viabilidad del | Inicio de Proyecto | de Reuniéon (DAR) | Direccién del
Proyecto (DIP) del Comité de | Proyecto valida o
Resp: Comité de Direccién del | rechaza el
Direccidn de Proyecto proyecto.

TO17 | Proyecto
Analisis del
Documento de
Inicio de Proyecto
y validacién de su
viabilidad.
Alta de proyecto | Validacion del | Entrada en el | El jefe de proyecto
en el gestor de | proyecto (Acta de | gestor de proyectos|da de alta ell
proyectos reunién) y Ficha del mismo proyecto en la
Resp: Jefe de herramiento de

TO18 | proyecto. gestion y rellena la
Dar de alta el ficha.
proyecto en el
gestor de
proyectos(EPM).

! Enterprise Project Management: herramienta de gestidén de proyectos del Principado

de Asturias
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3.3.2Mobdulo de Definicion y Planificacion (M020)

Jefe de Proyecto

N T021
Cumplimentar Definicion del
Proyecto

]

SI

¢ Definicién
Gnica?

MODULO DE DEFINICION Y

PLANIFICACION

M020

Jefe de Proyecto

T022
Estudio de Alternativas de
Solucién

A

Jefe de Proyecto

v
Jefe de Proyecto

T024
Cumplimentar Planificacion
9] del Proyecto

v
Jefe de Proyecto

T025
Convoca el Comité de
Direccion del Proyecto

4
Comité de Direccion del
Proyecto

T023
Actualizar Definicion del
Proyecto

T026
Anadlisis del documento de
definicién y planificacion

Documento de
Convocatoria de la
Reunién (DCR)

Documento de Acta de
la Reunién (DAR)

¢ Validacion?

Sl

\/\

Documento de Estudio
de Viabilidad (DEV)
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

proyecto
Resp:
Proyecto

El Jefe

proyecto

T021

Cumplimentar

definicion del

Jefe de

cumplimenta el
Documento de
Definicion  del
Proyecto (DDP)

Documento de

Definicion del

Proyecto-(DDP):
Propietario
Beneficios
Impacto
Tramites legales
Requerimientos
funcionales

Factores criticos

Documento de
definicion  del
proyecto (DDP)
con los
apartados
técnicos
informados.
Participantes e
interlocutores
Requisitos no
funcionales
Modelo de
proceso
Principales
casos de uso
Arquitectura
Definicion

tecnoldgica

En caso de peticién

interna de proyecto,
el Jefe de proyecto
cumplimenta la

parte funcional del

Documento de
Definicion del
Proyecto (DDP),
informando su

ambito y alcance,
los colectivos
afectados, sus
tramites legales, su

plan de formacion...

En caso de peticién
interna o externa de
proyecto, el Jefe de
proyecto determina

si la  tecnologia
permite desarrollar
las necesidades

contempladas en la

definicion del
proyecto (parte
funcional),

identificando las

lineas tecnoldgicas a
seguir...

El Jefe de proyecto
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

cumplimenta la
parte técnica del
documento de
definicion del
proyecto.

En caso de haber

subcontratado la
elaboracion del
Documento de
Definicion del

Proyecto, el Jefe de

proyecto deberd
revisar la parte
técnica de dicho

documento.

Estudio Documento de | Documento de | En caso de poder
alternativas definicion de | estudio de | disponer de varias
Resp: Jefe de | proyecto(DDP) viabilidad(DEV) | alternativas,
proyecto deberdn de ser
T022 Analizar todas analizadas todas vy
las posibles cada una de ellas,
alternativas proponiendo aquella
para llevar mas adecuada.
cabo
proyecto
Cumplimentar Documento de | Documento de | De todas las
Definicion estudio de | definicion de | alternativas
7023 proyecto viabilidad(DEV) proyecto(DDP) | definicidas en el
Resp: Jefe de DEV, se escoge
Proyecto aquella mas

adecuada y se
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

incluye en el DDP.

T024

Cumplimentar
Planificacion
Jefe de

Proyecto

Resp:

Definicion de la
planificacion del
proyecto con la
cumplimentacid
n del
Documento de
Planificacion del
Proyecto

La informacion

registrada
permitira al
Comité de
Direccién
conocer de
primera mano

el tiempo que
se necesita
invertir en el
proyecto, con
una Cierta

profundidad.

Documento de
Definicion del

Proyecto (DDP)

Documento de
Planificacion de
Proyecto (DPP)
con los
apartados
siguientes
informados:
Identificacion
Equipo de
trabajo
Planificacion
inicial del
proyecto

(Diagrama de

Gantt)

Analisis de
riesgos
detallado

Hitos y
calendario de
entregas

Tabla de

asignacion de
roles a

funcionalidades

Partes del
proyecto a
contratar

Presupuesto del

proyecto

En caso de peticién
interna o externa de

proyecto, el Jefe de

proyecto define los
apartados del
Documento de
Planificacion del

Proyecto (DPP

En caso de haber

subcontratado la
elaboracion del
Documento de
Planificacion del

Proyecto, el Jefe de

proyecto debera
revisar dicho
documento.
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Convoca el CDP

Documentos de

Documento de

EL Jefe de proyecto,

Resp: Jefe de | Definicion y de | Convocatoria una vez elaborado
Proyecto Planificacion de | de Reunion | los Documentos de
El  Jefe de | Proyecto (DDP vy | (DCR) del | Definicibn y  de
T025 proyecto DPP) Comité de | Planificacién del
convoca el Direccion  del | Proyecto (DDP vy
Comité de Proyecto. DPP) convoca la
Direccion  del reunion del Comité
Proyecto de Direccion del
Proyecto.
Andlisis de la | Documentos de | Documento de | El Comité de
Definicidn y | Definicion y de | Acta de | Direccién aprobara o
Planificacion del | Planificaciéon de | Reunién (DAR) | rechazara la
Proyecto Proyecto (DDP vy | del Comité de | documentacion
Resp: Comité | DPP) Direccion  del | presentada. En el
de Direccién Proyecto caso de un rechazo,
Anadlisis de los el Jefe de proyecto
documentos de tendréa que aportar
T026 planificacion vy las  modificaciones

Definicion  del
Proyecto.
Permite la

evaluacion de
primera mano
de la
informacion

basica de un

proyecto.

necesarias y volver
a procesar el ciclo

de validacion.
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Direccion General de Informatica

3.3.3 Modulo de Validacion OP (M030)

MODULO DE VALIDACION OP

MO030
Jefe de Proyecto Oficina de Proyectos
TO33 TO31
Finalizacion de Andlisis de la
Documentacion documentacién entregada

A

v
Oficina de Proyectos

T032
EIaborac\llgﬂdc;cz:(i:grr:wento de Documentacion de
Validacion de Proyecto

(DVP)

NO

¢Documentacion
Completa?

Si

¢ Cierre de Proyecto?

Si

|

Oficina de Proyectos

T034
Modificacion del estado del
proyecto a “Finalizado”
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

TO31

Analisis de la

documentacién
entregada

Resp: Oficina de
Proyecto

La oficina de
proyecto analiza la
documentacién del
proyecto para
verificar que este

completa.

Documento de
definicién (DDP) y
planificacién (DPP)
si el proyecto esta

en fase inicial.

(Estado “En
Cartera)
Documento de

Seguimiento del
Proyecto (DSP), si
el proyecto esta en
fase de ejecucion.
(Estado “Activo”)

Documentacion de
Aprobacion de
Cierre (DACP) si el
proyecto esta en
fase de
finalizacién.(Estad

o “Activo”)

La oficina de
proyecto analizara
la documentacion
del proyecto para
verificar que esta

completa.
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

T032

Elaboracion
Documento
Validacién de
Documentacidn
entregada.
Resp: Oficina
Proyecto
Validacién de
documentacidn

entregada

de
de

la

de

Validacion

Documento

Proyecto (DVP)

de
de

La oficina de
proyecto valida la
documentacién

entregada por el

Jefe de proyecto y

emite el
documento de
validacién de
proyecto (DVP)

que confirma la
entrega de la
documentacién

completada o]
detalla la
documentacién

que falta por

completar.
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Finalizacion de | Documento de | Documento de | El Jefe de proyecto
documentacién Validacion de | definicién (DDP) y | deberd completar
Resp: Jefe  de | Proyecto (DVP) planificacion (DPP) | aquellos
Proyecto si el proyecto esta | apartados,
Cumplimentacién en fase inicial. | reflejados en el
de la informacion (Estado “En | documento de
no incluida en los Cartera) validacién  (DVP)
documentos Documento de | que se le facilita
entregados a la Seguimiento del | que no han sido
1033 Oficina de Proyecto Proyecto (DSP), si | rellenados de Ia

el proyecto esta en | documentacion

fase de ejecucion. | entregada.

(Estado “Activo”)

Documentacién de

Aprobacién de

Cierre (DAC) si el

proyecto esta en

fase de

finalizacién.(Estad

o “Activo”)
Estado de proyecto | Documentacion de | Estado del | La Oficina de
“Finalizado” Aprobacion de | Proyecto Proyecto declara el

TO34 | Resp: Oficina de | Cierre (DACP) “Finalizado” estado del

proyectos proyecto a

“Finalizado”.
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3.3.4Moddulo de Contratacion (M040)

MODULO DE CONTRATACION

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

M040
Jefe de Proyecto
> T041 Informe de
Elaboracion de la IS
L Justificacion de
documentacién » .
Contratacion

Prescripciones
Técnicas
(PPT)

v
Jefe de Proyecto

TO42
Convoca el Comité de
Direccion del Proyecto

Documento de
Convocatoria de la
Reunién (DCR)

v
Comité de Direcci6n del
Proyecto

TO43
Andlisis de la
Documentacion

Documento de Acta
de la Reunién (DAR)

¢Validacion?

Ofertas recibidas

Sl
h 4

Jefe de Proyecto

T044
Valoracién Técnica

Jefe de Proyecto
TO45
Seguimiento de la
tramitacién del pliego con
la Secretaria Técnica

Informe de
Valoracion Técnica
(TV)

Oferta del
Subcontratista
seleccionado

Planificacion del
Subcontratista
seleccionado

A
Jefe de Proyecto

TO46 l
Tareas anexas

Documento de
Coordinacién de
Proyecto
(DCP)

Documento de
Convocatoria de la
> Reunién (DCR)
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

T041

Elaboracion de la

Documentaciéon

de Contratacion

Resp: Jefe de
Proyecto

Redaccion del
informe de

contratacion y del
pliego de
prescripciones
técnicas
particulares,
Redaccion del

Informe

Documento de
Definicién (DDP) vy
Planificacion(DPP)

Informe
Justificativo de la
Contrataciéon(1JC)
Pliego de
Prescripciones
Técnicas

particulares(PPT)

El Jefe de Proyecto
redacta el informe

de contratacién vy el

pliego de
prescripciones
técnicas
particulares. En el
proceso de

definicion se ha

hecho el estudio
sobre la
conveniencia de

contratacion

externa y en qué
partes del proyecto.
Si se decide llevar a
cabo la contratacion

externa, el area de

informatica

participa con las
siguientes
actividades
Redaccién del

Informe justificativo
de la contratacién

Redaccion del pliego
de prescripciones

técnicas particulares
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Convoca el CDP
Resp: Jefe de
Proyecto

El Jefe de

proyecto convoca

T042 |el Comité de
Direccion del
Proyecto

Informe Documento de
Justificativo de la | Convocatoria de
Contrataciéon(1JC) Reunion (DCR)

Pliego de | del Comité de
Prescripciones Direccion del
Técnicas Proyecto.

particulares(PPT)

El Jefe de proyecto,
una vez elaborado
el Informe
Justificativo de
Contratacién y el
Pliego de
Prescripciones

Técnicas, convoca la
reuniéon del Comité
de Direcciéon del

Proyecto.
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

T043

Anélisis del Pliego
e informe de
Contratacién
Resp: Comité de
Direccion
Valoraciéon de los
documentos
elaborados por el
Jefe de Proyecto.

Informe
Justificativo de la
Contrataciéon(1JC)
Pliego de
Prescripciones
Técnicas

particulares(PPT)

Documento de
Acta de Reunion
(DAR) del Comité
de Direccién del

Proyecto

El comité de
del

proyecto analiza el

direccion

Informe Justificativo
de
(1JC) y el Pliego de

Prescripciones

la Contratacion

Técnicas (PPT)
antes de remitirlo al
servicio de
contrataciéon. En el
caso de no
validacion de la

documentacion,
tanto por parte del
Comité de Direccidn

del Proyecto como

por parte del
servicio de
contratacion, la

documentacion se
remitira al Jefe de
Proyecto para

volver a procesarla.
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GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Valoracién
Técnica

Resp: Jefe de
Proyecto

El Jefe de
proyecto elabora
el Informe
T044 | Técnico de
Valoracién (ITV)

Ofertas de

subcontratistas

los

Informe  Técnico
de
Valoracion(ITV)

Los contratistas
interesados remiten
la  documentacién
requerida en los
pliegos que sera
evaluada por el Jefe
de proyecto, dando
como resultado el
informe técnico de
valoracién (ITV),
que es remitido a la
mesa de
contrataciéon que es
quien toma la

decision.

Seguimiento de la
tramitacion del
Pliego

Resp: Jefe de
T045 | Proyecto

Seguimiento de la
tramitacion del
pliego  con la

Secretaria técnica

El Jefe de proyecto
efectla el
seguimiento de |la
tramitacion del
pliego con la

Secretaria técnica.

MEGEPA-2007-Manual

Pagina 56 de 78

Oficina de Proyectos




Direccion General de Informatica

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

T046

Tareas anexas
(derivadas de la
adjudicacion)
Resp: Jefe de
Proyecto

Carga de los
documentos  del
subcontratista
Elaboracién  del
documento de
Coordinacién de
proyecto
Elaboracién de la
convocatoria de la
reunion de

arranque.

Oferta
subcontratista
seleccionado
Planificacion
subcontratista

seleccionado

del

del

Documento de
Coordinaciéon  de
Proyecto. (DCP)
Documento de
Convocatoria de
Reuniéon (para la
reunion de
arranque, de plan
de trabajo y de
integracién
/interrelacién)(DC
R)

El Jefe de proyecto

recibe los
documentos de
oferta y la
planificacion (en

formato .mpp) y los
carga en el EPM.

El Jefe de proyecto
cumplimenta el
documento de
coordinacion (DCP)
que describe la
relacion entre el
area de informatica,
la empresa
contratada y el area
funcional (si es que

lo hay).

El Jefe de proyecto
Elabora la
Convocatoria de la
reunién de arranque
de Proyecto (DCR)

Nota:

Una vez remitido el Pliego a Secretaria Técnica, se deberda realizar un

seguimiento del mismo cada tres dias para conocer su situacion de tramitacion.
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PRINCIPADO DE ASTURIAS

3.3.5M0ddulo de Seguimiento (M050)

MODULO DE SEGUIMIENTO
MO050

Oficina de Proyectos *

TO51
Proyecto “Activo”

Comité de Direccion de
Proyecto *

T052
Reunién de Arranque

|

Comité de Seguimiento
de Proyecto *
TO53
Elaboracién del plan de

Trabajo Planificacion

del Trabaio

v \/\

Jefes de Proyecto

T054
Reunién de Integracion/
Interrelacion Documento de
Acta de Reunién

i (DAR)
Equipo de trabajo \/’\

TO55
Ejecucion del proyecto

]

Jefe de Proyecto

Tose Documento de

Preparaciéon de Convocatoria de
i Reuni6n
seguimiento

(DCR)

Y

Comité de Seguimiento Jefe de Proyecto
TO57 < TO58
Seguimiento de Proyecto Conjunto de acciones
y Andlisis de los datos correctoras

A

¢ Validacion de los
datos?

4
D

Si

¥

Jefe de Proyecto

Documento de
T059 L Seguimiento de Proyecto
Documentacién del (DSP)
proyecto

Documento de
Acta de Reunién
(DAR)

*Esta tarea Unicamente se ejecuta una vez

MEGEPA-2007-Manual Pagina 58 de 78

Oficina de Proyectos



Direccion General de Informatica

GOBIERNO DEL
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Proyecto “Activo”

Resp: Oficina de
Proyectos

Una vez completados
todos los
requerimientos

obligatorios de la fase

Una vez
completados todos
los requerimientos
obligatorios de |la
fase preliminar, al
llegar a la fecha

prevista de inicio

TO51 | preliminar, al llegar a del proyecto, su
la fecha prevista de estado se activa en
inicio del proyecto, su el EPM. (Esta tarea
estado se activa. sblo tendra lugar
(Esta tarea sélo una vez en la vida
tendra lugar una vez del proyecto).
en la vida  del
proyecto).

Reunidén de arranque Se reuanen los
de proyecto miembros de los
Resp: Comité de dos comités con el
Direccion de Proyecto fin de conocerse
Celebracién de la cada uno de los
T052 | reunion de arranque. interlocutores del

proyecto por parte
del cliente y del
subcontratista y
definir las grandes

lineas de actuacion.
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PRINCIPADO DE ASTURIAS

TO53

Elaboracién del Plan
de Trabajo

Resp: Comité de
Seguimiento de

Proyecto

El Jefe de Proyecto y
los responsables de
las diferentes areas
del

subcontratista Si

(funcional y

existiese), definen las
directrices genéricas

del proyecto y sientan

todas las bases
necesarias y/0
pendientes para
poder comenzar la
ejecucion del
proyecto

Oferta

Documento

de
y de

Planificacion de

subcontratista

Documento

de

Definicion (DDP)

y de Planificacién

del
(DPP).

Proyecto

Planificacion del
Trabajo a
realizar

registrada en el

EPM y que
identifique al
equipo de
trabajo

necesario, sus

asignaciones y
responsabilidad
es en las

diversas tareas,

asi como el
calendario de
hitos y
entregas.

El Jefe de Proyecto
y los responsables
de las diferentes
areas (funcional vy

del subcontratista si

existiese), definen
las directrices
genéricas del

proyecto y sientan

todas las bases
necesarias y/0
pendientes para

poder comenzar la
ejecucion del

proyecto
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PRINCIPADO DE ASTURIAS

Reunion de
integracion/interrelaci
on

Resp: Jefes de

Proyectos

T054

Documento de | Documento de
inicio de | Acta de reunion
proyecto (DAR) de
integracion/inte

rrelacion

Los Jefes de

Proyecto
responsables de los
diferentes proyectos
involucrados o}
relacionados
deberan identificar
y definir las
consideraciones
necesarias para
lograr una correcta
integracién y/o

interrelacion
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PRINCIPADO DE ASTURIAS

Ejecucién

proyecto
Resp: Equipo

proyecto.

del

de

El proyecto entra en

su fase de
ejecucion. Los
miembros de

equipo, a través de
la interface visual
de la herramienta,
tienen que informar
al sistema de los
datos de avance,
riesgo, esfuerzo
restante....

Grado de avance de
las tareas

Fechas inicio real de
las tareas
Estimacién de las
fechas fin esperadas
Fecha de fin real

TO55 Fecha real de los
hitos
Esfuerzo restante
Modificacién del
estado de las tareas
por parte del
recurso asignado a
las mismas.
Asociar riesgos a
tareas
Descripcion del
riesgo
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TO56

Preparaciéon de |Ia

reunion de
seguimiento

Resp: Jefe de
Proyecto

El Jefe de proyecto
preparara la
informacién necesaria
para la reunidon de

seguimiento

Documento de
Convocatoria

de
Reunion(DCR)

El Jefe de proyecto
preparara la
informacion

necesaria para la

reunion de
seguimiento y
elabora el
documento de

convocatoria.
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TO57

Seguimiento del
Proyecto y Analisis de
los datos

Resp: Comité de
Seguimiento

Con frecuencia
definida previamente
en el documento de
coordinaciéon (DCP) el
Jefe de proyecto, a
través de la interfase
visual de la
herramienta, efectua
el seguimiento de las
actualizaciones
introducidas por los
miembros del equipo.
Identificacion de
nuUevos riegos

Gestién de los riesgos
detectados
Nombramiento del
responsable del

riesgo...

El comité de

seguimiento efectua
el seguimiento de
las actualizaciones

introducidas por los

miembros del
equipo.
Identificacion de

nuevos riegos
Gestion de  los
riesgos detectados
Nombramiento del
responsable del

riesgo...
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PRINCIPADO DE ASTURIAS

Acciones correctoras

Proyecto

Resp: Jefe de

Una vez realizado el
seguimiento de las
actualizaciones
introducidas por los
miembros del equipo,
el Jefe de proyecto
aportara las acciones
correctoras
convenientes: nueva
planificacion,
reasignacion,
respuestas a
riesgos...

En caso de necesidad
de alguna aclaracion o
para alinear a |los

miembros del equipo

TO58 con los objetivos del
proyecto el Jefe del
proyecto podra
convocar una reunidn
con los miembros de
Su equipo que estime
conveniente.
Introducir
modificaciones a la
planificacion  Gestion
de recursos
Modificacion de las
estimaciones de carga
Asignacion /
reasignacién
Validacion de las
modificaciones.
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Documentacidn del Documento de |Una vez validadas
proyecto Acta de | las modificaciones y
Resp: Jefe del Reunién (DAR) | acciones correctoras
Proyecto aportadas, el Jefe
Una vez validadas las Documento de | de proyecto elabora
modificaciones y Seguimiento de | la  documentacidn
acciones correctoras Proyecto (DSP) | adecuada y
aportadas, el Jefe de Explicacion de | difundira las
proyecto elabora Ia las tareas | modificaciones a los
TO59 | documentacion realizadas miembros del

adecuada y difundira Grado de | equipo.
las modificaciones a avance del
los miembros  del proyecto.
equipo. Lista de tareas

a realizar.

Estado general

del proyecto.

Acciones

correctoras
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3.3.6 Mdédulo de Consenso (M060)

MODULO DE CONSENSO

MO060
Comité de Seguimiento
del proyecto
T061
Negociacién del asunto
¢Acuerdo? Sl
NO
Comité de Direccion del '
Proyecto Documento de
Acta de Reunién
T062 (DAR)
Negociacion del asunto T
~_ A

¢Acuerdo?

NO

v

Comité de Direccion

T063
Decision sobre el asunto
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Negociacién del asunto

Documento

de | EI comité de

Direccién del Proyecto

Resp: Comité de Acta de la | seguimiento
Seguimiento Reunién. (DAR) | negocia las
El comité de discrepancias
TO61 | seguimiento negocia existentes en
las discrepancias cuanto a los
existentes en cuanto a documentos
los documentos considerados
considerados
Negociacién del asunto Documento de |En caso de
Resp: Comité de Acta de la | desacuerdo
Direccién del Proyecto Reunidén. (DAR) | durante la
En caso de desacuerdo sesion previa, la
durante la sesion mesa de
T062 )
previa, la mesa de negociacion se
negociacion se ampliara al
ampliard al Comité de Comité de

Direccion del

Proyecto
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TO63

Decision sobre el
asunto
Resp: Comité de

Direccidn

En caso de desacuerdo
durante la sesion
previa, la discrepancia
se elevara al Comité de
Direccién de la Entidad

administrativa, quien

tomara una decision
irrevocable sobre el
asunto.

Documento
Acta de

Reunion. (DAR)

de | En caso de
la | desacuerdo
durante la
sesion previa, la
discrepancia se
elevara al
Comité de
Direccién de la
Entidad

administrativa

quien tomara
una decision
irrevocable

sobre el asunto.
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3.3.7 Modulo de Finalizacion (M070)

MODULO DE FINALIZACION
MO070

Jefe de Proyecto

TO71
Tareas de Cierre del Proyecto

A
Jefe de Proyecto

Documento de cierre de

TO72 - Proyecto
Elaboracién de DACP

Documentacién
Presentacién Funcional
de Proyecto
> PFP

resentacion Técnica de

A
Comité de Direccion del

Proyecto
Proyecto > PTP
TO73
Andlisis de la Finalizacién del
Proyecto
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TO071

Tareas de cierre del
proyecto

Resp: Jefe de
Proyecto

Una vez finalizado, el
Jefe de proyecto
realiza las tareas de
cierre de proyecto y

propone mejoras.

Una vez
finalizado, el
Jefe de proyecto
realiza las
tareas de cierre
de proyecto vy
propone

mejoras.

Liberar recursos
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T072

Elaboraciéon de la

documentacidn de
cierre

Resp: Jefe de
Proyecto

Una vez finalizado, el
Jefe de proyecto
elabora la
documentacién de
cierre y archiva Ia

documentacion.

Documento de
cierre de
proyecto(DACP)

Ficha de cierre de
proyecto

Objetivos
alcanzados frente a
los inicialmente
previstos
Resultados
alcanzados

Costes  incurridos
frente a los
inicialmente
estimados
Desviaciones...
Causa de
Finalizacidn
prematura (si fuera
el caso)
Documento de
Presentacidn
Funcional de
Proyecto (PFP)y
Documento de
Presentacion
Técnica de
Proyecto (PTP)

Una vez
finalizado, el
Jefe de proyecto
elabora la
documentacion

de cierre 'y
archiva la

documentacion

Nota: en el caso de las presentaciones funcional y técnica de proyecto (PFP y PTP), no se

considera necesaria su generacién a partir de una plantilla standard.
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TO073

Analisis de la
finalizacion del
proyecto

Resp: Comité de

Direccion del
Proyecto

El Comité de
Direccion del

Proyecto se relne
para analizar la
informacién de cierre
de proyecto y en su
caso, validarla vy
transmitirla a la
Oficina de Proyectos.
En caso contrario, el
proyecto sigue
ejecutandose (tarea
T054)

Documento de
cierre de
proyecto(DAC)

Revision y
validacion del
cierre de

proyecto.

El Comité de

Direccion del

Proyecto se
reune para
analizar la

informacion de
cierre de
proyecto y en
su caso,
validarla y

transmitirla a la

Oficina de
Proyectos.

En caso
contrario, el

proyecto sigue
ejecutandose
(tarea T054)
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4 TABLA DE DOCUMENTOS Y ESTADOS DE
PROYECTOS
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4.1 Tabla de documentos utilizados en Ila Gestion de

Proyecto

4.2 Documentos especificos a modulos

Documento = de|CodigoProyecto-
N 1 Jefe de
Inicio Inicio de | DIP-Digito- DIP
proyecto
proyecto AAAAMMDD.dot
Documento de|CodigoProyecto-
- - .- 7 - - Jefe de
definiciéon del | DDP- Digito- | DDP
proyecto
proyecto AAAAMMDD.dot
. CodigoProyecto-
Definicion y|Documento de Jefe de
. ) DPP- Digito- | DPP
Planificacion |planificacion proyecto
AAAAMMDD.dot
Documento de|CodigoProyecto-
_ o Jefe de
Estudio de |DEV- Digito- | DEV
proyecto
Viabilidad AAAAMMDD.dot
Informe CodigoProyecto-
o o Jefe de
Justificativo de|IJC- Digito- | 1]JC
. proyecto
Contratacion AAAAMMDD.dot
Pliego de | CodigoProyecto-
o . Jefe de
Prescripciones PPT-Digito- PPT
i proyecto
. |técnicas AAAAMMDD.dot
Contratacion
) CodigoProyecto-
Informe tecnico Jefe de
) ITV- Digito- [ITV
de valoracion proyecto
= AAAAMMDD.dot
=
w Documento de|CodigoProyecto-
= ) Jefe de
<C coordinacion de|DCP- Digito- | DCP
~ proyecto
< proyecto AAAAMMDD.dot
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Documento de|CodigoProyecto-
Jefe de
convocatoria de|DCR- Digito- | DCR
- proyecto
reunion AAAAMMDD.dot
CodigoProyecto- Jefe de
Documento de
Seguimiento ) DAR- Digito- | DAR proyecto
acta de reunion
AAAAMMDD.dot subcontratista
6 Documento de|CodigoProyecto- Jefe de
8 seguimiento de|DSP- Digito- | DSP proyecto
@]
E proyecto AAAAMMDD.dot subcontratista
Documento  de
N CodigoProyecto-
aprobacion y Jefe de
DACP- Digito- | DACP
cierre del proyecto
AAAAMMDD.dot
proyecto
_ Presentacion Jefe de
Cierre
funcional del|N/A PFP proyecto
proyecto subcontratista
Presentacion Jefe de
E técnica del | N/A PTP proyecto
% proyecto subcontratista

En azul aquellos documentos obligatorios a cumplimentar.

En verde aquellos documentos obligatorios a cumplimentar si existe contratacion externa.

En Naranja aquellos documentos obligatorios si la duracién del proyecto supera los cuatro meses
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4.3 Documentos comunes

Documento de | CodigoProyecto-DVP- DVP
validacién de Proyecto |Digito-AAAAMMDD.dot
Documento de
CodigoProyecto-DCR-

convocatoria de DCR

N Digito-AAAAMMDD.dot
reunion
Documento de acta de|CodigoProyecto-DAR- DAR
reunion Digito-AAAAMMDD.dot
Documento de gestion | CodigoProyecto-DGC- DGC
de Cambios Digito-AAAAMMDD.dot
Documento de revision | CodigoProyecto-DRD- DRD
para la Direccién Digito-AAAAMMDD.dot
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4.4 Tablas de Estados de Proyectos

A continuacidn se presenta la tabla de estados de proyecto en funcién de su ciclo de

vida.

Fase de Lanzamiento del

El proyecto esta fase de oportunidad,

EN ESTUDIO idea... Estado por defecto al crear un
Proyecto
nuevo proyecto.
Fase de Lanzamiento | Se esta definiendo el proyecto de
EN CARTERA
del Proyecto forma detallada.
El proyecto es desestimado bien
Fase de Lanzamiento | definitivamente o temporalmente
DESESTIMADO

del Proyecto

(presupuestariamente, insuficiencia

de recursos,...)

EN EJECUCION

Fase de Ejecucion del

proyecto

Se estdn ejecutando las tareas

operativas del proyecto.

Fase de Cierre del

El proyecto ha terminado y se ha

FINALIZADO
proyecto llevado a cabo de forma normal.
_ El ciclo de vida del proyecto ha sido
Fase de Cierre del | )
CANCELADO interrumpido y  anulado  desde

proyecto

cualquier fase.
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