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ABSTRACT

La evolucin en el mundo empresarial, gracias en gran parte a las
nuevas tecnologas, haaportado una divisin y planificacin del
trabajo a realizar mediante Proyectos,independientemente del mbito
de la Empresa en el que stos se encuentren. Para llevar acabo estos
Proyectos de una forma organizada y ptima, se debe realizar una
Definicin,Planificacin y Seguimiento adecuados. La persona
encargada del xito de cada Proyecto, elJefe del Proyecto, tiene que
tener en cuenta cada vez ms aspectos, tanto humanos as comotcnicos
o cientficos, dependiendo del marco del Proyecto.

Se presenta un Project Management Handbookgeneral para todo tipo
de Proyectos. EsteManual del Jefe de Proyectos se complementa con
una herramienta de gestin y planificacin,que permite al Jefe de
Proyectos realizar un trabajo eficaz y eficiente. Tanto el Manual
comola herramienta de gestin aportan los Documentos necesarios para
la correcta comunicacinentre el Jefe del Proyecto y el resto de los
implicados en un Proyecto.

El Project Management Handbook, as como la herramienta de ayuda
al Jefe deProyectos, han sido desarrollados desde una perspectiva
fundamentalmente prctica, basadaen una investigacin terica, pero
basada tambin en la experiencia profesional adquirida porlos
ponentes.
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INTRODUCCIN

Todo Proyecto, ya sea de Gestin, Investigacin, Informtico,
Telecomunicaciones,Arquitectura, se puede considerar como un
conjunto de tareas que aportan un valoraadido en algn aspecto de la
Empresa. Tambin se puede afirmar que todo Proyecto implicala
relacin entre Personas de diferentes ndoles, Departamentos e
incluso Empresas. Por estemotivo es imprescindible hacer uso de una
Metodologa que marque las directrices a seguir enla propuesta,
desarrollo y finalizacin del Proyecto.

El correcto uso por el Jefe de Proyectos de una Metodologa de
Gestin y de una Herramientaque se adapte a dicha Metodologa
permitir aumentar el grado de Proyectos
finalizadosexitosamente.

PROJECT MANAGER HANDBOOK (PMH)

El Manual del Jefe de Proyectos ha surgido de un trabajo de
investigacin que se inici en elPFC (Proyecto Final de Carrera) y se
continua en el DET (Departamento de Empresa yTecnologa). El
principal objetivo del Manual es el de cubrir todos los aspectos de
unProyecto para que el Jefe de Proyectos pueda gestionarlos de
forma sencilla y eficaz,identificando cinco fases que representan
el Ciclo de Vida de todo Proyecto:

Estudio Previo / Preventa Definicin / Venta Planificacin y
Lanzamiento Ejecucin y Seguimiento Terminacin y Transferencia

La Metodologa propuesta por el Manual del Jefe de Proyectos
contempla ocho de las reasdel PMBOK que se citan a continuacin

Project Integration Management Project Scope Management

Project Time Management Project Cost Management

Project Quality Management Project Human Resources
Management

Project Communications Management Project Risk Management

Project Procurement Managementno se ha incluido ya que se
considera muy especifica decada Empresa y quitara generalidad al
Manual.
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SISTEMA DE PLANIFICACIN Y CONTROL DE TAREAS

El Manual y la Herramienta del Jefe de Proyectos tienen como
objetivo ayudar a la Gestin,al control de la Documentacin y aportar
ideas a la Planificacin. Pero para ser utilizadas deun modo
adecuado hay que conocer todas sus posibilidades. Para ello se
proponen unas guasque indican el camino recomendado para gestionar
el Proyecto, siguiendo el Manual y usandola Herramienta.

La Planificacin y Control de Tareas se presenta dividida en cada
una de las cinco fases. En

cada una de ellas se aporta un esquema de utilizacin. En l se
indican los Entregables y lasTareas que forman parte, as como los
Objetivos buscados.

El esquema general con el modelo del Ciclo de Vida se encuentra
en el anexo, y todos losdocumentos indicados estn integrados en el
Manual y en la Herramienta.

La leyenda de los smbolos utilizados nos muestra dos tipos de
recuadros. Los rectngulosindican los pasos que se llevarn a cabo a
lo largo del Proyecto que involucran a las Personas

(reuniones, trabajo personal, decisiones, etc). Los recuadros
asimtricos representan losEntregables (actas, documentacin diversa,
manuales, etc) relacionados en cada Actividad oTarea. A la derecha
de los pasos o de los Entregables se indican cuales son los
Objetivos quehabra que cumplimentar antes de pasar a la siguiente
Tarea.

FASE 1: ESTUDIO PREVIO / PREVENTA

Grupo Trabajo

Solicitud de Proyecto

* Identificar el Perfil de los participanetes en el Proyecto

* Seleccionar el Grupo de Trabajo

Comit de Seguimiento

* Identificar implicados en el Proyecto

* Seleccionar los Miembros del Comit de Seguimiento

Objetivos

* Identificar el Problema u Oportunidad

* Identificar el Producto a Realizar* Identificar los Beneficios
y las Necesidades esperadas

* Identificar las Restricciones iniciales

* Identificar y Analizar los Objetivos del Proyecto* Verificar
con el Cliente/Usuario que se han Entendido

ReuninDefinicin

Objetivos
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Alternativa de Solucin

Riesgos

Puntos Fuertes y

Dbiles Proyecto

Estudio Viabilidad

Seleccionar Alternativa

Sponsor

StakeHolders

Jefe del Proyecto

Comite de Seguimiento

* Analizar la Alternativa

* Listar posibles Riesgos

* Analizar la Alternativa

* Listar los Puntos Fuertes

* Listar los Puntos Dbiles

Puntos Fuertes

Puntos Dbiles

Riesgos

* Estimar el Tiempo Necesario

* Estimar los Recursos Necesarios* Estimar el Coste de la
Solucin

* Identificar Perfil Sponsor

* Seleccionar Sponsor

* Identificar Perfil Stakeholder* Seleccionar Stakeholders

* Identificar Perfil Jefe Proyecto

* Proponer Jefe del Proyecto

* Identificar Perfil Comit Seg.

* Seleccionar Comit Seguimiento

Entregables* Analizar los Objetivos / Requerimientos /
Alcance

* Identificar el Resultado del Proyecto

Seleccin Proyecto ReuninEvaluacin

Propuesta

Plan por Fases

Plan de Comunicacin

Plan de Entregables

* Reunir el Comit de Seguimiento

* Evaluar las Propuestas de Solucin

* Seleccionar una Propuesta

* Analizar la Evaluacin de la Propuesta

* Identificar las Fases del Proyecto

* Identificar el Plan del Proyecto

* Analizar los Participantes del Proyecto

* Identificar los Criterios de Comunicacin

* Identificar los Distintos Entregables del Proyecto

* Identificar la fecha lmite de finalizacin de cada
Entregable
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FASE 2: DEFINICIN / VENTA

Equipo Trabajo* Identificar Personal que se adapta al Perfil del
Proyecto

* Especificar el Equipo de Trabajo

Matriz de

Responsabilidades

Reunin Kick-Off

Normas y

Procedimientos

Objetivos

Alcance

CondicionesRestricciones

Suposiciones

Plan de Calidad

Plan de Formacin

Plan de Riesgos Riesgos

Formacin

Calidad

Normas

* Analizar el Perfil / Experincia de cada Trabajador

* Especificar las Responsabilidades de cada Trabajador

* Presentar al Equipo los Nuevos Trabajadores* Realizar una
breve descripcin del Proyecto

* Revisar el Documento: Descripcin del Proyecto

* Analizar las Normas de la Empresa

* Analizar las caractersticas del Proyecto

* Especificar las Normas y Procedimientos

* Analizar los Objetivos especificados en la Fase de Estudio
Previo

* Rectificar los Objetivos en caso de ser Necesario

* Analizar el Alcance especificado en la Fase de Estudio
Previo

* Rectificar el Alcance en caso de ser Necesario

* Determinar las Condiciones del Proyecto* Determinar las
Restricciones del Proyecto

* Determinar las Suposiciones del Proyecto

* Analizar las Especificaciones y Entregables

* Implantar los Canales de Comunicacin

* Asegurar la Calidad del Proyecto / Producto / Servicio

* Analizar los conocimientos de los Trabajadores* Analizar las
caractersticas del Proyecto

* Identificar los Cursos de Formacin

* Identificar los Participantes del Curso

* Analizar los Riesgos identificados en la Fase de Estudio
Previo

* Rectificar y Completar el listado de Riesgos

* Clasificar los Riesgos seg n la probabilidad / Impacto /
Importncia
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Estimacin del Coste

* Especificar el Coste para cada uno de los Trabajadores
dependiendo del Esfuerzo

* Estimar el Coste de los Materiales a usar* Estimar el Coste de
las Subcontrataciones

* Estimar otros Gastos

Estimacin del Precio

Anlisis Rentabilidad

Aprobacin Fase

Presupuesto

AprobacinReunin

* Especificar los Costes en que se estma el Proyecto

* Documentar de forma formal el Presupuesto del Proyecto
consultando la Estimacin

de Costes y la Estimacin del Precio

* Verificar que el Proyecto aportar Beneficios Cuantitativos

* Reunir el Comit de Seguimiento

* Evaluar la evolucin de la Fase de Definicin

* Aprobar la continuacin del Proyecto

Definicin Proyecto* Recopilar toda la informacin ms importante
de la Fase de Definicin en un informe

FASE 3: PLANIFICACIN Y LANZAMIENTO

Alcance

* Revisar el Alcance del Proyecto

* Actualizar la Definicin del Proyecto

Plan Calidad* Revisar el Plan de Calidad

* Actualizar el Plan de Calidad

Revisin

Definicin Proyecto
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Equipo Trabajo* Identificar Personal que se adapta al Perfil del
Proyecto

* Especificar el Equipo de Trabajo

Matriz de

Responsabilidades

Reunin Kick-Off

Paquetes Trabajo

* Analizar el Perfil / Experincia de cada Trabajador

* Especificar las Responsabilidades de cada Trabajador

Planificacin

Temporal

* Analizar el Trabajo a Realizar

* Definir Unidades de Trabajo

* Listar las actividades

* Especificar las Dependncias entre las Actividades

* Estimar el Esfuerzo de cada una de las Actividades

Planificacin

Recursos

* Determinar los Recursos Necesarios para cada Actividad

* Resolver los Confilictos de Recursos

* Verificar que no hay sobrecarga de Recursos

Planificacin

de Hitos

* Determinar los Puntos de Control del Proyecto

* Especificar cuando se realizarn

Planificacin

de Pruebas

* Determinar que Pruebas se realizarn para Garantizar la Calidad
del Producto

* Especificar el Objetivo de cada una de las Pruebas

* Especificar Como se realizarn

* Especificar Cuando se realizarn

Paquete Trabajo

Plan Temporal

Plan Recursos

Plan Pruebas

Plan Hitos

Planificacin

de Reuniones

Plan Reuniones

* Determinar las Reuniones de Seguimiento con el Equipo de
Trabajo

* Especificar cada cuando se deben realizar

* Deteminar las Reuniones de Seguimiento con el Comit de
Seguimiento

* Especificar cada cuando se deben realizar

* Presentar al Equipo los Nuevos Trabajadores

* Realizar una breve descripcin del Proyecto

* Revisar el Documento: Definicin del Proyecto

* Recopilar principal informacin, asociada a la Fase de
Planificacin, en un informePlan del Proyecto
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FASE 4: EJECUCIN Y SEGUIMIENTO

Equipo Trabajo* Identificar Personal que se adapta al Perfil del
Proyecto

* Especificar el Equipo de Trabajo

Matriz de

Responsabilidades

Reunin Kick-Off

Cambio

* Analizar el Perfil / Experincia de cada Trabajador

* Especificar las Responsabilidades de cada Trabajador

* Analizar la Propuesta del Cambio

* Analizar la Propuesta de Solucin

* Analizar las variaciones en el Plan Temporal

* Actualizar el Plan Temporal en caso de ser necesario

* Analizar las variaciones en el Presupuesto

* Actualizar el Presupuesto en caso de ser necesario

* Reunir el Comit de Seguimiento para Aprobarlo* Documentar la
Propuesta / Registro / Aprobacin

del Cambio

* Presentar al Equipo los Nuevos Trabajadores* Realizar una
breve descripcin del Proyecto

* Revisar los Documentos: Definicin y Plan del Proyecto

Reunin

Propuesta

Cambio

Registro

Cambio

Aprobacin

Cambio

Incidencia

* Detectar la Incidencia

* Analizar las variaciones en el Plan Temporal

* Actualizar el Plan Temporal (en caso de ser necesario)

* Analizar las variaciones en el Presupuesto

* Actualizar el Presupuesto (en caso de ser necesario)

* Proponer una solucin para la Incidencia

* Reunir el Comit de Seg. para Aprobar la Solucin

* Documentar la Incidencia

Reunin

Registro

Incidencia

Riesgos

Catlogo

Incidencia

Reunin

Registro

Riesgo

Catlogo

Riesgos

* Detectar el Riesgo

* Analizar las variaciones en el Plan Temporal

* Actualizar el Plan Temporal en caso de ser necesario

* Analizar las variaciones en el Presupuesto

* Actualizar el Presupuesto en caso de ser necesario

* Determinar las Acciones Correctivas

* Reunir el Comit de Seg. para Aprobar la Solucin

* Documentar la Incidencia

Entregables

* Documentar el Entregable

* Especificar a quien se le proporcionar

* Especificar como se le entregar

* Especificar si ha sido entregado
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FASE 5: TERMINACIN Y TRANSFERENCIA

Equipo Trabajo* Identificar Personal que se adapta al Perfil del
Proyecto

* Especificar el Equipo de Trabajo

Matriz de

Responsabilidades

* Analizar el Perfil / Experincia de cada Trabajador

* Especificar las Responsabilidades de cada Trabajador

Lecciones Aprendidas

Presupuesto

Certificado

Cierre Proyecto

Satisfaccin

Equipo Proyecto

Satisfaccin

Cliente/Usuario

* Determinar los Errores cometidos en el transcurso del
Proyecto

* Determinar como se podria haber mejorado el Proyecto

Resultado Proyecto

* Documentar en Terminos generales la evolucin del Proyecto

* Resaltando:

* El Alcance del Proyecto

* Determinar los Costes Finales del Proyecto

* Determinar el Precio Final del Proyecto

* Analizar los Beneficios Resultante del Proyecto

* Especificar Formalmente el Cierre del Proyecto

* Documentar las experiencias del Equipo de Trabajo

* Indicar que mejorarian

* Indicar cuales han sido los Errores

* Especificar la Impresin del Cliente / Usuario

* Indicar que mejorarian

* Indicar cuales han sido los Errores

Implantacin

* Instalacin del Producto Resultante en las instalaciones del
Cliente

* Verificar que todo Funciona Correctamente* Formar al Usuario
del Funcionamiento del nuevo Producto
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PROJECT MANAGER APPLICATION (PMA)

En este apartado damos una visin genrica de la Herramienta
implementada, con el fin defacilitar la interpretacin de todos los
aspectos que se han ido proporcionando anteriormente.El objetivo no
es el de mostrar cada una de las pantallas e informes de la
Herramienta, ya queel volumen de la Documentacin crecera
demasiado.

La Herramienta tiene dos partes diferenciadas, pero accesibles
en cualquier momento deldesarrollo del Proyecto. Por un lado se
permite el Registro necesario para la Gestin de losProyectos:
Empresas, Clientes y Recursos. Por otro lado se permite la
Planificacin ySeguimiento de los Proyectos mediante los formularios
involucrados en los mismos.

PARTE 1: REGISTRO PARA LA GESTIN DE PROYECTOS

REGISTRO DEL PERSONAL

Registro del Personal

Filiacin del Empresa Cliente

Filiacin del Cliente / Usuario

Filiacin del Trabajador

Filiacin de la EmpresaTodo Cliente/Usuario y Trabajador

pertenece a una Empresa u Organizacin.

Se recogen los datos de la Empresa, porejemplo su direccin,
pagina web, telfonoy persona de contacto.

Filiacin del TrabajadorGestiona los Recursos Humanos: externos e
internos que participan en el Proyecto. Recoge la
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REGISTRO DEL PROYECTO

Registro del Proyecto

Solicitud del Proyecto

Filiacin del Proyecto

Gestin de Reuniones

Catlogo de Reuniones

Convocatoria de Reunin

Acta de Reunin

Informes

Solicitud del ProyectoRecoge a grandes rasgos, para cada uno de
los Proyectos que se proponen, la necesidad derealizarlo, como se
podra acometer, el coste asociado, etc.

Filiacin del ProyectoEspecifica los datos ms genricos del
Proyecto como su nombre, el Cliente/Usuario que lo hasolicitado, el
tipo de Proyecto, la prioridad, etc.

Catlogo de ReunionesEl Catlogo de Reuniones es una gestin que se
realizar a lo largo de todo el Proyecto, cuyoobjetivo es el de
tener un control de todas las reuniones realizadas y
planificadas.

Convocatoria de ReuninLa convocatoria de Reunin tal como su
nombre indica registra los Miembros convocados a


	
7/30/2019 manual gerente de proyecto.pdf

15/25

1er. Congreso de DIRECCIN DE PROYECTOS 24-Feb-04

PARTE 2: PLANIFICACIN Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

FASE 1: ESTUDIO PREVIO / PREVENTA

Estudio Previo / Preventa

Sistema Organizativo

Estudio Previo

Informes

Sistema OrganizativoEspecifica el Equipo de Trabajo inicial del
Proyecto as como el resto de participantes delProyecto.

Estudio PrevioEl formulario de Estudio Previo pretende recoger
toda la informacin previa a la Definicin deun Proyecto:

Estudio Previo desde el punto de vista del Negocio: Justifica y
Determina los Riesgos y losCostes desde el enfoque del Negocio.

Definicin: Definicin previa del Proyecto especificando los
Riesgos, Suposiciones,Restricciones, Objetivos, Alcance y
Entregables del Proyecto sin entrar en detalle.

Planificacin: Planificacin previa del Proyecto especificando los
Recursos tanto Humanoscomo Materiales y Econmicos para su
realizacin.

Organizacin: Determina el Comit de Seguimiento previsto as como
los Stakeholders

Autorizacin: Indicando si el Estudio Previo se ha aprobado para
su realizacin y quienesl h b d
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FASE 2: DEFINICIN / VENTA

Definicin / Venta

Sistema Organizativo

Definicin del Alcance

Definicin del Presupuesto

Plan de Comunicacin

Plan de Formacin

Lista de Distribucin

Informes

Sistema OrganizativoEn ocasiones, es necesario incorporar nuevo
personal a trabajar en la Fase de Definicin,siendo tarea del Jefe
del Proyecto identificar el nuevo Equipo de Trabajo. La
herramienta

permitir especificar el Equipo de Trabajo y la Matriz de
Responsabilidades para cada una delas Fases del Proyecto.

Definicin del Alcance

Anlisis del Alcance; entendiendo como Alcance la descripcin de
las fronteras del Proyecto,es decir, la descripcin de lo que el
Proyecto entregar y lo que no.

Definicin del PresupuestoPermite realizar una primera evaluacin
del coste estimado del Proyecto y los beneficios

d
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Plan de ComunicacinEl PMA presta una especial atencin al Plan de
Comunicacin ya que se considera que es uno

de los puntos clave para el xito del Proyecto. El Plan de
Comunicacin permitir al Jefe deProyectos definir los entregables
que se deben transmitir y por que canal, permitiendo el
envoautomtico de correos electrnicos.

Lista de DistribucinPermite llevar un control de los entregables
entregados o pendientes de entregar segn loscriterios definidos en
el Plan de Comunicacin.

Informes Definicin del Proyecto: Es un informe crucial para el
correcto desarrollo del Proyecto en

el que se describe principalmente el Objetivo del Proyecto, el
Resultado esperado, cmose obtendr dicho Resultado y su Coste
econmico.

Presupuesto del Proyecto: Informe que de forma sencilla permite
evaluar el presupuestode un proyecto. Especificando el coste del
proyecto que se estima como la suma de loscostes de personal,
subcontrataciones y gastos varios, cada uno afectado por un
porcentaje

para Contingencias y Riesgos. Aprobacin de la Fase: Informe que
manifiesta la aprobacin, por parte del Comit deSeguimiento, la Fase
de Definicin / Venta marcando el inicio de la siguiente
fasePlanificacin y Lanzamiento.

FASE 3: PLANIFICACIN Y LANZAMIENTO

Planificacin y Lanzamiento

Sistema Organizativo

Revisin de la Fase de

Definicin/Venta del Proyecto

Plan Temporal

Descripcin de Actividades

Sistema OrganizativoEspecifica el Equipo de Trabajo que
realizarla Fase de Planificacin y Lanzamientoindicando la Matriz de
Responsabilidades decada uno de los Trabajadores.

Revisin de la Fase de Definicin/VentaTanto en la Reunin de
Lanzamiento como alo largo de esta Fase se ir perfilando
laDefinicin del Proyecto, permitiendo tener unhistrico de la
evolucin de la misma.

Plan Temporal
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El Plan Temporal tiene en cuenta un conjunto de aspectos que se
describen a continuacin: El horario del Trabajador (media jornada /
jornada completa).

El porcentaje de dedicacin del Trabajador a cada una de las
Tareas La sobrecarga de los Recursos Humanos, se considera que un
trabajador con dedicacin

del 100% no puede realizar dos tareas de forma paralela, de esta
forma la herramienta deforma automtica serializar las tareas.

La Deteccin de Dependencias Cclicas.

Descripcin de ActividadesPermite concretar cada una de las
actividades definiendo cuales son sus entradas / salidas, el

resultado esperado, etc.

Planificacin del RiesgoPermite analizar con mayor profundidad
los Riesgos identificados en la Fase de Definicin,especificando el
impacto del riesgo, las acciones preventivas para evitar el Riesgo
y lasacciones correctivas en caso de que apareciera.

Informes Diagrama de Gantt: El Diagrama de Gantt es un grfico,
que se genera de formaautomtica, que muestra el plan de ejecucin
del proyecto definido en el formulario PlanTemporal. El formato del
informe es una hoja Excel, apto para ser modificado por el Jefedel
Proyecto.

Recurso Humano: Genera un informe indicando para cada uno de los
participantes delProyecto que actividades / tareas debe participar
y la duracin de cada una de ellas. Elformato del informe es una
hoja Excel.

Aprobacin de la Fase: Informe que manifiesta la aprobacin, por
parte del Comit deSeguimiento, la Fase de Planificacin y
Lanzamiento marcando el inicio de la siguientefase Ejecucin y
Seguimiento.
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FASE 4: EJECUCIN Y SEGUIMIENTO

Ejecucin y Seguimiento

Sistema Organizativo

Definicin del Proyecto

Revisin

Planificacin Temporal

Seguimiento Actividad

Presupuesto

Catlogo de Entregables

Registro del Cambio

Sistema OrganizativoEspecifica el Equipo de Trabajo que realizar
la

Fase de Ejecucin y Seguimiento indicando laMatriz de
Responsabilidades de cada uno delos Trabajadores.

Revisin: Definicin del ProyectoA l l d t F i fil d l
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Gestin del Riesgo

Desviacin del Presupuesto

Recursos Humano

Diagrama de Gantt

Aprobacn de la Fase

Seguimiento de las Actividades

Permite llevar un seguimiento de cada una delas actividades, el
porcentaje realizado,dificultades encontradas, acciones futuras,
etc.Revisin: PresupuestoA partir de las Actividades y Recursos
queconstituyen el Proyecto permite realizar unajuste del
Presupuesto.

Catlogo de EntregablesPermite llevar un control de los
entregablesque se han entregado as como por quien hansido aprobados
o rechazados.

Gestin del Cambio

Toda modificacin debe ser registrada evaluada y aprobada, la
herramienta permite realizar elseguimiento del Cambio.

Gestin de IncidenciasToda Incidencia/Problema debe ser
notificada y resuelta lo antes posible, la herramienta

permite realizar el seguimiento de la Incidencia.

Gestin de Riesgos

En el momento que aparezca un riesgo se deber evaluar las
consecuencias y aplicar el plancorrectivo. El PMA permite realizar
el seguimiento del Riesgo.

Informes: Gestin del Cambio: Conjunto de informes que permiten
realizar el seguimiento de los

cambios realizados en el Proyecto. Propuesta del Cambio

Aceptacin del Cambio Catlogo de Cambios

Gestin del Incidencias: Conjunto de informes que permiten
realizar el seguimiento de lasIncidencias que surgen a lo largo del
proyecto.

Registro de la Incidencia Resolucin de la Incidencia
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Diagrama de Gantt: Permite realizar un seguimiento de la
planificacin temporal delproyecto con la real.

Aprobacin de la Fase: Informe que manifiesta la aprobacin, por
parte del Comit deSeguimiento, la Fase de Ejecucin y Seguimiento
marcando el inicio de la siguiente faseTerminacin y
Transferencia.

FASE 5: TERMINACIN Y TRANSFERENCIA

Terminacin y Transferencia

Sistema Organizativo

Transferencia del Proyecto

Informes

Sistema OrganizativoEspecifica el Equipo de Trabajo que
realizarla Fase de Terminacin y Transferencia

indicando la Matriz de Responsabilidades decada uno de los
Trabajadores.

Terminacin y Transferencia del ProyectoDetermina los procesos
que tomaran parte enla Terminacin y Transferencia del Proyecto.

Informes Certificado de Cierre: Documento que

formaliza la finalizacin y aprobacin porparte del
Cliente/Usuario del Proyecto.

Lecciones Aprendidas: Informe que recogelas situaciones crticas
que han surgido

h l i d
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CARACTERSTICAS DEL PMA

A continuacin se hace una descripcin de las principales
caractersticas de la herramientapara ayudar al Jefe de Proyectos,
siguiendo el Manual del Jefe de Proyectos.

SimplicidadHerramienta sencilla e intuitiva que permite
gestionar toda la informacinnecesaria con el fin de poder dirigir
de forma exitosa el Proyecto.

Multiplicidad de ProyectosPermite la gestin de mltiples
Proyectos a la vez dentro de laOrganizacin

Gestin de los Recursos HumanosDefinicin del Perfil de cada uno
de los miembros del Equipo de Trabajoespecificando la jornada
laboral y permitiendo su participacin en

distintos Proyectos a la vez.

Gestin Remota del ProyectoLa herramienta est adaptada para poder
acceder a una base de datosremota con el fin de poder Gestionar los
Proyectos desde distintos puntosgeogrficos

Permisos de AccesoGestin de los diferentes roles dentro de la
herramienta proporcionandouna alta flexibilidad al Jefe del
Proyecto. Permite definir el perfil de cadauno de los participantes
del Proyecto.

Gestin de CalendariosDefinicin de los das festivos de la
organizacin, as como los horarios delos das laborables.

Generacin y Gestin Automtica de InformesA partir de la
informacin introducida del Proyecto se realizan unconjunto de
informes y estudios estadsticos con la finalidad de facilitar
alJefe de Proyectos la toma de decisiones.
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Gestin del ProyectoSeguimiento de la Metodologa propuesta para
la Gestin del Proyecto.

Gestin Reuniones Gestin Sistema Organizativo Gestin Alcance
Gestin Presupuesto Gestin Plan de Formacin

Gestin Plan de Comunicacin Gestin Plan Temporal Gestin Riesgo
Gestin Incidencias Gestin Cambio

ESPECIFICACIONES TCNICAS DEL PMA

PERFILES

Perfil del Administrador El perfil de Administrador es el
encargado de dar de alta alos usuarios y definir los permisos del
usuario en laaplicacin de Gestin de Proyectos, realizando adems
elmantenimiento del aplicativo

Perfil del Jefe del Proyecto El perfil de Jefe del Proyecto es
el encargado de crear yplanificar el proyecto, convocar reuniones,
etc. El rasgo mssignificante desde el punto de vista del Jefe del
Proyecto esel hecho de tener una visin completa de la evolucin
del

proyecto facilitndole la toma de decisiones.

Perfil del Equipo de Trabajo El perfil del Equipo de Trabajo
corresponde a todos los

participantes del proyecto pero sus privilegios dependernde los
especificados por el Jefe del Proyecto.

REQUERIMIENTOS MNIMOS DEL SISTEMA

Procesador Ordenador personal (PC) con un procesador Pentinum
II, 450megahertz (MHz)

Sistema Operativo Microsoft Windows NT 4.0 o Superior

Memoria Microsoft Windows XP Profesional160 MB de RAM
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