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1. Estandarizar las herramientas y los flujos de
gobierno del proyecto

Una vez que todas las personas que intervienen en un proyecto estan convenientemente
empoderadas, conocen sus responsabilidades y cuentan con el apoyo de la organizacion
adecuado a su nivel de responsabilidad, es necesario que trabajen como un equipo.
Para trabajar como un equipo es un buen punto de partida, la buena voluntad y el
constructivismo. Pero no es suficiente. Hacen falta herramientas y método.

Los flujos de gobierno son un marco de trabajo para el equipo

Las herramientas y flujos de gobierno no son una invencién para ser ignorada. Son un
compromiso de todos los equipos de proyecto para todos los proyectos
a. Los flujos deben ser realistas y asumibles
b. Deben ser lo suficientemente flexibles para acomodar las visiones, estilos de gestion
y marcos de trabajo que sean de uso habitual en la organizacion, asi como las
necesidades particulares de un proyecto

El jefe de proyecto vela por asegurar que estos flujos son comprendidos y utilizados por
todo el equipo. El equipo por su parte vela para que las liturgias establecidas en estos flujos,
asi como los documentos y las herramientas son utiles para su trabajo, la facilitan y estan
enfocadas en la consecucion de un producto de calidad.

La normativa de gestion y ejecucion no son la finalidad del
proyecto. Son la herramienta de coordinacién del proyecto

Los flujos de gestion y ejecucion del proyecto, las herramientas y plataformas de apoyo para
el equipo del proyecto, la documentacién y los marcos de trabajo se constituiran como un
estandar en la gestion de proyectos de la organizacién
a. Deben ser conocidos en detalle por los jefes de proyecto, usuarios clave y
proveedores en el proyecto
b. Son de obligado uso para todas las partes

Pero debemos ser conscientes de que son simples herramientas. Un proyecto no consiste
en el uso obsesivo de plantillas y aplicaciones de gestion, sino en la consecucion de unos
resultados de calidad. Las herramientas nos ayudan a lograr esto, pero nunca son la
finalidad del proyecto. Los jefes de proyecto tienen la responsabilidad de conocer y hacer

© 2020, Josep Lluis Monte Galiano 5



Gestion del cambio en proyectos tecnologicos
Estandarizar las herramientas y los flujos de gobierno del proyecto

conocer los marcos y los flujos de trabajo. Defenderlos y utilizarlos de la forma mas
conveniente para el proyecto. Las normativas no son un libro de instrucciones paso-a-paso,
ni los jefes de proyecto son unos robots de informacion de plataformas de gestion.

Si la organizacién no contempla en su normativa la gestion agil, y el equipo del proyecto
encuentra adecuado aplicar agilidad al proyecto, nada tiene que frenar una via para
cambiar las normas. Los equipos de proyecto son la puerta de entrada de nuevas formas
de hacer, y vetar esto es empobrecer la organizacion.

Pero no todo vale. Una vez el proyecto ha tomado algunas decisiones sobre como trabajar,
los cambios repentinos en la organizacion del proyecto no son positivos. Hay que
asegurarse de que las reglas de gestion y las normas de calidad en el trabajo y los
productos son comprendidos y aceptados por todo el equipo, porque esto marcara el dia a
dia en el trabajo interno, el avance del proyecto y las aceptaciones internas.

Flujo de gestion del proyecto

El flujo de gestidn del proyecto es la herramienta que sirve al equipo del proyecto para
determinar:
a. Los requerimientos necesarios para poder iniciar el proyecto
b. Los requerimientos necesarios para poder determinar la finalizacion del proyecto
c. Las herramientas, documentacion y acciones necesarias para el seguimiento del
proyecto
d. Lainformacién de la situacién del proyecto, accesible por el mismo equipo, por los
estamentos de seguimiento, y por cualquier interesado externo al proyecto

Los riesgos

Una buena practica en la gestién del proyecto es situar los riesgos como pieza central de
la gestion. Implantar un método de vigilancia activa de riesgos, que sea comun y que facilite
la deteccidon temprana de problemas o peligros del proyecto, asi como planificar y articular
las acciones de mitigacion. Sin olvidar las acciones que nos permitan realizar el seguimiento
de la situacion de los riesgos de forma periddica dentro del equipo y con los 6érganos de
seguimiento.

Focalizarse en los riesgos ayuda al equipo a preguntarse constantemente que puede
salir mal'. La gestién centrada en riesgos requiere de un flujo de gestién que permita
aclarar en todo momento la situacion de un riesgo, el plan de mitigacion, la situacion de las

' Blade Runner. Live in fear (https://www.youtube.com/watch?v=KS0Rc45tj60)(«Blade Runner - To
Live in Fear» 2009)
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acciones del plan y, por encima de todo, quienes son los responsables de las acciones de
control y mitigacion.

La identificacion de los riesgos son una fuente de problemas entre los diversos participantes
del proyecto. La descripcidn de un riesgo debe ser concreta, entendible para todas las
partes, sincera y no alarmista. Se deben comunicar de forma eficaz, temprana y segura.
Deben documentarse para poder hacer un seguimiento efectivo de la forma mas parecida
posible a una auditoria. Los riesgos buscan mejorar el proyecto o el negocio, y no pueden
ser nunca un acto agresivo contra personas o el mismo proyecto.

Pero en la descripcién del riesgo no debe eludir la problematica que genera el riesgo. Los
riesgos que no tienen soluciéon no son un riesgo, son una alteracion del alcance. Los
riesgos aplicables a personas no son un riesgo; son un elemento del que se debe tomar una
decision y actuar.

Los repositorios

Otro elemento importante para la correcta aplicacion de los flujos de gobierno del proyecto
corresponde a las herramientas y repositorios que permiten registrar, almacenar y validar
los elementos, o subproductos necesarios para la construccion del resultado del proyecto.
Estos son: cédigo, paquetes de test, documentacion de analisis y diseno, informes de
seguimiento, actas de reunion, etc

El repositorio debe ser accesible para todos los participantes del proyecto, y por todas
aquellas comunidades que tienen un interés en conocer la situacion, alcance u objetivos.
Todos los proyectos repositados deben compartir una estructura comun que facilite la
busqueda de documentos.

Los documentos

En cuanto a los documentos; los formatos, contenidos y minimos de calidad documental
deben ser conocidos por todas las partes. Los documentos pasan por un flujo de revisién y
aceptacion al igual que cualquier otro entregable del proyecto.

El uso de plantillas, guias de uso y estandares documentales son muy recomendables para
conseguir un nivel documental de calidad aceptable para todas las partes del proyecto.
Tener una documentacion de calidad no significa hacer documentacion extensa y
exhaustiva hasta el aburrimiento. Debemos encontrar el equilibrio para conseguir una
documentacion util para el equipo, y sin que la creacion de la documentacion se convierta
en el objetivo principal del proyecto (los medios por encima de la finalidad).
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Fabricar la documentacion del proyecto tiene una parte mecanica, por lo que las plantillas y
otras herramientas nos pueden ayudar. Pero también tiene una parte que depende de
nuestra habilidad para plasmar la informacion necesaria en el documento, y resaltar lo
verdaderamente Util. La capacidad de sintesis, la claridad en la expresion, la ordenacién de
los contenidos, el uso de herramientas de ingenieria por encima del uso excesivo de la
narrativa, son claves para la construccion de una buena documentacion del proyecto.

Flujo para la ejecucion del proyecto

La ejecucién del proyecto es mucho mas exigente en tiempo y dedicacién de lo que nos
podemos imaginar. Quien piense que es el momento de "pasar la pelota" al proveedor y que
ya nos avisara cuando haya terminado, es que no entiende la idea de proyecto y de trabajo
en equipo.

Los constructores y proveedores deben conocer el flujo y utilizarlo de
forma proactiva

No sélo el constructor, sino todos. Pero es especialmente importante para el equipo que es
protagonista de las acciones de desarrollo, implantacién o adquisicién seguir este flujo.
Porque sera este equipo quien principalmente vaya alertando sobre las metas establecidas.

En la ejecucion todo el protagonismo esta centrado en la construccion o implantacién del
producto, sus aceptaciones, sus problemas y su calidad. Es responsabilidad del equipo del
proyecto alertar sobre los problemas, presentar los resultados parciales e informar sobre la
evolucién a medida que el proyecto avanza.

Para hacer esto posible hay dos herramientas que son cruciales:
- La documentacién. En forma de disefio, consultoria, analisis o lo que sea deseable
segun el tipo de proyecto
- El seguimiento periédico o de acuerdo con hitos. Para mostrar resultados, pedir
aceptacion, continuar con las siguientes fases, mostrar los problemas y proponer
soluciones

Para lograr esto la palabra proactivo es la clave. Ser proactivo implica tener siempre
presente el flujo de trabajo. Hacer lo que toca en cada momento, y alertar sobre desvios.
Sélo cuando todo el mundo tiene el flujo en la cabeza, las personas trabajan de forma
eficiente y aportan valor.
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La ejecucion involucra de forma activa a los usuarios clave

Los usuarios clave no "desaparecen" durante la construccién del producto que luego ellos
explotaran. Justo al contrario. Los usuarios clave deben colaborar en la validacion de las
entregas parciales que se le entreguen, proponer soluciones a los problemas que
aparezcan, ser conscientes de la evolucién del proyecto, y alertar sobre gestiones del
cambio que aparecen en el negocio, y que pueden impactar sobre el resultado del proyecto
que se esta construyendo.

Hay momentos en que el usuario clave es necesario, sobre todo en aquellos momentos en
que es imprescindible su aceptacién en la presentacion de nuevos incrementos del
producto. Obviamente no es lo mismo participar y aceptar productos a pequefas dosis, que
aceptar al final el producto completo. Esta es la principal diferencia y la finalidad de los
marcos de trabajo agiles frente a métodos tradicionales.

Es posible que algunas organizaciones prefieran un enfoque en cascada para huir de un
seguimiento y evaluacion continuados; por el tiempo, dedicacion y asuncion de
responsabilidad que representa. Esto es un grave error. Y suelen ser organizaciones donde
los proyectos necesitan grandes esfuerzos en la documentacion del alcance, los
requerimientos y la solucién técnica. La documentacion en este escenario se convierte en
una herramienta de contratacion interna. Mas enfocada a cubrir responsabilidades, que a
ser una herramienta util para el equipo del proyecto.

Los momentos

El seguimiento de un flujo implica una serie de acciones o0 momentos en que algunas o
todas las partes se ven implicadas y necesitan colaborar. Es imprescindible que esto sea
asi, sobre todo en escenarios de construccion iterativa.

Los proyectos deben subdividirse en partes asequibles para el equipo, y con suficiente valor
para el area destinataria, para poder ser utilizado mientras se construye el resto del
producto. En este escenario es necesario que todos los implicados en el proyecto participen
y colaboren en:
- Definir y priorizar las piezas funcionales, historias de usuario, médulos funcionales,
0 COMO sea que organizamos una subdivision util que aporte valor a la organizacion.
- Validar el alcance de cada parte
- Hacer seguimiento de la ejecucién de cada parte. Crear y validar el disefio que
permite su construccion y, posteriormente, validar el resultado en una prueba real
- Presentar la pieza construida en el area destinataria, y facilitar su uso por parte de
los usuarios, en el entorno de explotacion de la organizacion
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2. Las acciones para fomentar el cambio en la
organizacion

Estandarizar las herramientas y los flujos de gobierno del
proyecto

Para mi, esta seccion es la justificacion de todo este esfuerzo de meses de duracion; y
responde a un trabajo cuidado y perfeccionado a lo largo de los afos. La intencién aqui es
hacer una propuesta lo mas detallada posible de flujo y herramientas para facilitar la gestion
y la ejecucion de los proyectos. Esto podemos hacerlo a partir de los tres aspectos
siguientes:

- Los documentos

- Ciclo de vida de gestiéon de un proyecto

- Ciclo de vida de la ejecucién de un proyecto

Los documentos

Los flujos que comentaremos en las secciones siguientes apoyan las acciones de gestion,
seguimiento e ingenieria que son necesarias para poder alcanzar los objetivos del proyecto.
Todas estas acciones deben estar soportadas y justificadas mediante documentacion, que
da fe del disefio, las decisiones, los resultados, y en general todo aquello que es necesario
para el gobierno del proyecto, la consecucion de un resultado util para la organizacion,
garantizando la sostenibilidad y evolucion posterior del producto del proyecto®.

Los documentos que encontraremos detallados aqui son los siguientes:

Documentos de gestion de proyecto

Kickoff - Acta de constitucion / Kickoff del proyecto: Contrato de inicio del proyecto
Este documento es el "contrato" en el que se determinan todas las caracteristicas y compromisos
del proyecto (alcance, objetivos, presupuesto, compromisos, planificacién, etc)
- CIP - Consenso Interno de Proyecto
En este documento se especifican todos los acuerdos particulares para este proyecto con
los principales grupos de interesados

2 Apollo 11 AGC code repository (https://github.com/chrislgarry/Apollo-11/blob/master/README.md)
(chrislgarry [sin fechal])
% Apollo 11 Document Library Page AGC (https://www.ibiblio.org/apollo/links.html) (Burkey [sin fecha])
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- COP - Coordinacion de Proyecto
En este documento se detalla la organizacién humana para el proyecto, asi como los
organos de seguimiento e informacion

Métricas de Aseguramiento de la Calidad
- MAQ - Métricas y aseguramiento de la calidad
Este documento es una herramienta para el equipo que permite asegurar la calidad del
proceso de gestion, ejecucion y los resultados del proyecto

Seguimiento

- ACT - Documento de Acta
En este documento se plasman las decisiones y acuerdos en una reunion

- ARD - Archivo diario
Lista de lecciones aprendidas y eventos ocurridos durante el proyecto, que sean dignas de
recordar

- IFS - Informe de Seguimiento
En este documento se documenta la situacion del proyecto respecto a los logros, los
problemas y las afectaciones sobre la planificacion en una fecha determinada

Cierre de proyecto
- CPR - Cierre de Proyecto
En este documento se consensua con todos los interesados la finalizacion del proyecto, su
estado final, las posibles vias evolutivas, y un analisis sobre la satisfaccion en funcion del
curso del proyecto y de los resultados obtenidos

Documentos de ejecucién de proyecto

Planificacion de proyecto: Documento de propuesta de solucion, planificacion, riesgos y
calidad
- PLN - Planificacion del proyecto
Este documento muestra de forma constantemente actualizada la situacion de la
planificacion
- RIN - Registro de Incidencias y de Riesgos
Este documento es un catalogo de los riesgos y problemas que aparecen o pueden
aparecer durante el proyecto. Se especifican responsables por la mitigacion, situacion y
fechas
- REQ - Catalogo de Requerimientos
Todas las funciones, productos y subproductos que se pretenden alcanzar como resultado
del proyecto se especifican en este documento. Corresponde a la materializacion del
alcance previamente definido

Disefio / Definicion
- AVI - Analisis de viabilidad
Este documento corresponde a un estudio sobre alternativas y su viabilidad en la
organizacion, para proporcionar una solucién o producto necesario
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- DFU - Disefno Funcional
Este documento corresponde a la definicidon de lo que se quiere obtener como resultado
del proyecto, con foco en el "qué"

- DTE - Disefio Técnico
Este documento corresponde a la definicidon de lo que se quiere obtener como resultado
del proyecto, con foco en el "como"

Testing / Pruebas

- ETP - Especificacion Técnica de Pruebas
En este documento se detallan las necesidades técnicas organizativas y de recursos para
hacer posibles la ejecucion de todas las pruebas planificadas, para evaluar la idoneidad
del resultado del proyecto

- PPR - Plan de pruebas documentado
En este documento se detallan de forma concreta y exhaustiva todas las pruebas que se
llevaran a cabo. Cuando y quién las realizara

Manuales
- MEX - Manual de Explotacion
Este documento se centra en la informacién de los procedimientos de mantenimiento y
seguridad del producto
- MDE - Manual de Despliegue
Este documento se centra en las acciones de despliegue del producto
- MIA - Manual de Instalacién y Administracion
Este documento se centra en los procedimientos de instalacion del producto
- MOP - Manual de Operatoria
Este documento es una version unificada de los manuales MEX, MDE y MIA
- MUS - Manual de Usuario
Este documento se centra en la formacién de los usuarios del producto

Plan de Despliegue
- PdD - Plan de despliegue
El plan de despliegue detalla todas las acciones necesarias para el despliegue del
producto, y coordina a todos los equipos que intervienen

La utilidad de los documentos para el equipo

La documentacion de proyecto tiene un unico objetivo: Debe ser util al equipo del
proyecto. No hay ningun objetivo mas importante que este. Si la documentacion no es
trabajada por el equipo teniendo constantemente en la cabeza este objetivo, no servira para
nada ni para nadie. Para conseguir una documentacion util para todos hay que procurar que
todos participen en la construcciéon documental. Esta tarea no debe ser responsabilidad
Unicamente de una persona concreta del equipo. La forma de participar en la construccion
de los diferentes documentos es escribiendo y dibujando.
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Los usuarios describen escenarios funcionales o historias de usuario. Los desarrolladores
participan describiendo la arquitectura y disefiando modelos de dominio. El equipo al
completo participa definiendo la planificacion e identificando riesgos.

Ciclo de vida de gestién de un proyecto

Podemos explicar el ciclo de vida de gestion de un proyecto a partir del diagrama siguiente:

Pre-proyecto Inicio del Seguimiento Cierre Post-proyecto
proyecto de la gjecucion Mantenimiento
Evolucion

Se trata de un flujo secuencial a partir del cual se articula toda la gestion e informacién de la
situacion del proyecto. Los hitos "Pre-proyecto” y "Post-proyecto” no se consideran como
parte del proyecto, pero forman parte del flujo de gestion porque contienen elementos que
pueden afectar tanto al proyecto como al equipo.

Pre-Proyecto
En este momento, en que el proyecto aun no existe como tal, es posible que sea necesario
realizar algunas acciones, que involucren al jefe del proyecto, y en algunos miembros del
equipo. Entre otras acciones tenemos:

- Seleccionar y crear el equipo del proyecto

- Iniciar un Sprint O (o first sprint) para resolver algunas incognitas sobre el alcance o

la tecnologia
- Negociar con los usuarios clave del alcance
- Seleccionar y contratar los proveedores
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Inicio del proyecto

La fase de inicio ya lo hemos explicado en la seccién anterior, donde hemos explorado los
principales hitos del proyecto. Recordemos que en este momento, el jefe de proyecto situa
el foco en conseguir un acuerdo general sobre el alcance, los objetivos, la planificacién
(inicial), los riesgos y el modelo organizativo del proyecto. El principal objetivo del inicio del
proyecto es la fabricacién conjunta de un kickoff de proyecto que dé respuesta a todas estas
incognitas.

Seguimiento de la ejecucién
Esta actividad se configura como un elemento de unién entre los flujos de gestion del
proyecto, y el de ejecucion.

Acciones de  Acciones del ciclo de vida
seguimiento  de la sjecucion del proyecto

Inicio Seguimiento de Cierre
la eiecucion

- Acciones de seguimiento: Las acciones de seguimiento son todas aquellas
sesiones informativas pactadas en el proyecto, o bajo demanda, en que los
interesados del proyecto deben recibir informacion de primera mano sobre la
situacién del proyecto. La herramienta que articula las acciones de seguimiento es El
Informe de Seguimiento (IFS)

- Acciones del ciclo de vida de la ejecucion del proyecto: En esta actividad entra
en juego el flujo de ejecucion de proyectos, que lo veremos también en esta seccién

Cierre

La fase de finalizacion del proyecto ya la hemos explorado en el flujo de hitos del proyecto.
Recordemos que el objetivo de esta meta es alcanzar los objetivos necesarios que permitan
declarar el cierre del proyecto.

Post-proyecto, mantenimiento y evolucién

En esta actividad se llevan a cabo las tareas de evaluacién de la calidad, correspondientes
a la evaluacion de beneficios y satisfaccidn; descrita en la seccion de cierre de proyecto, en
los hitos de proyecto.
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Ciclo de vida de la ejecucion de un proyecto

Este flujo se caracteriza por proporcionar las herramientas, hitos y método de trabajo
necesario para coordinar todos los esfuerzos del equipo del proyecto en la construccion del
producto. Podemos representar graficamente de la forma siguiente:

Ciclo de gjecucion (1 a n)*

Fase de ejecucion

Fase de Fase de
ejecucién testing

Fase de Presentacion Fase de despliegue, Fase de
planificacion de resultados y manuales y cierre de la
del ciclo aceptacion formacion ejecucion

* Un proyecto consiste en la ejecucién iterativa de 1 a n ciclos de construccion

Las actividades de este flujo son:
- Fase de planificacién del ciclo
- Fase de ejecucion y Fase de testing
- Presentacion de resultados y aceptacion
- Fase de desarrollo, manuales, formacion
- Fase de cierre de la ejecucion

Fase de planificacion del ciclo

Esta fase tiene como objetivo planificar todas las

tareas necesarias para materializar el producto del

R proyecto (un unico ciclo: waterfall), o bien una parte

" Tl sl WA de valor (iterativo). El documento que gobierna esta
fase, y que es la guia para el resto de fases es el

documento de planificacion (PLN). Pero también hay otros documentos que son

interesantes y necesarios en este punto:

- Elregistro de riesgos e incidencias (RIN)

- Los documentos de ingenieria que sean necesarios en el proyecto, que deberan
empezar a construir con la informacion disponible en este punto, y que en la fase de
ejecucidon deben terminar completamente.

- Los acuerdos de Consenso Interno de Proyecto (CIP), que como hemos visto son
parte de la documentacion de Inicio del proyecto. Cabe la posibilidad de que al
comienzo de cada ciclo, cambie algun acuerdo descrito en el CIP. En este caso hay
que revisar el documento para asegurar que los acuerdos siguen vigentes
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Fase de ejecucion

lanificacion

Esta fase es el motivo principal de cualquier
proyecto, y corresponde al desarrollo (ya sea
! ;{ construccion, adaptacion, implantacién o

s
les y

de result

e’ sl gdquisicion) de lo planificado en la fase anterior del

flujo. En esta fase deben desarrollarse

completamente todos los documentos de ingenieria necesarios:

Definicion completa de los Requerimientos (REQ) que se pretenden alcanzar en este
ciclo

Disefio Funcional (DFU) y Disefio Técnico (DTE) para el caso de un proyecto de
desarrollo

Analisis de Viabilidad (AVI) para el caso de una consultoria, exploracion de mercado
o adquisicion

Cualquier otro documento que el equipo de proyecto determina necesario para una
ejecucion documentada y justificada. En este punto tiene especial importancia el
Registro de incidencias y riesgos (RIN); ya que es en esta fase cuando los
problemas se materializan. Y es necesario que el equipo esté atento a su aparicion
para reaccionar de la forma mas rapida y eficiente posible

Esta fase no es un simple encargo a constructores o proveedores, a la espera de obtener
unos resultados. Es un trabajo diario de revision interna del avance, revision de los
objetivos, definicion detallada de los requerimientos, sesiones de resolucion de dudas y de
trabajo con usuarios clave, y resolucion de problemas y mitigacién de riesgos a medida que
se producen.

Fase de testing

Fase de
planificacion
del ciclo

La fase de ejecucion deberia incluir siempre una
LN Y actividad destlna_lda a asegurar que .eI producto
/. \__/ creado en ese ciclo o periodo esta listo. La forma de

Fase d

o
\_elecucion testng J Presentacion  Fase de despliegue, Fase de

de resultados y manuales y cierre de la
aceptacion formacion sjecucion

» J determinar si el producto esta listo, es con la
definiciéon de "hecho" (DoD o Definition of Done).

Esta definicion forma parte de la planificaciéon (PLN), o bien de los documentos de ingenieria
(por ejemplo en el disefio funcional)

El equipo determina los items que permiten establecer que el producto del proyecto creado
en el ciclo en curso estd listo. Hay DoDs que son de @mbito general, como por ejemplo:

El producto cumple con las reglas de uso y accesibilidad definidas por el equipo de
uUXx
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- El producto ha sido testado unitariamente y funcionalmente por parte de los
constructores

- El producto se integra con el resto de producto creado en ciclos anteriores de forma
incremental y regresiva

Otros Dods pueden mencionar necesidades de una funcionalidad o moédulo concreto, de
una historia de usuario o de una integracion con un tercer producto o sistema.

Los documentos que articulan esta fase son:

- Especificacion Técnica de las pruebas (ETP): Donde se especifican las
necesidades organizativas y de recursos para llevar a cabo las pruebas, asi como la
tipologia de pruebas y el alcance de estas. En la ETP también hay que incluir el
calendario detallado de ejecucién, evaluacion y validacién de cada una de las
secciones de pruebas definidas

- Plan de pruebas (PPR): Donde se especifica el detalle de las pruebas para cada
nivel de pruebas, con toda la informacién necesaria para poder llevarlas a cabo

Presentacion de resultados y aceptacion
Una vez terminada la parte comprometida en el ciclo

A (0 / N en curso, y obtenido el DoD de este, ya estamos
( \\ / \\ —‘—4 . ‘s
-, e = o \/ \Fmi listos para hacer una presentacion de resultados a

= == |os usuarios destinatarios. Esencialmente usuarios
clave, pero también a los equipos de usuarios

destinatarios del producto

De forma previa, se ha hecho entrega del incremento del producto a los equipos de
despliegue, con toda la documentacién necesaria o bien los artefactos que permitan el
despliegue del producto (plan de despliegue: PdD). Este equipo debe dar aceptacion a la
entrega antes de la presentacion a los usuarios en forma de un DoD

En la presentacion a los usuarios se trabaja directamente con el producto completamente
integrado con el resto de producto construido en fases anteriores. Se muestra al usuario el
funcionamiento de la parte, y este da aceptacién pasando un paquete de pruebas de
aceptacion. Previamente es recomendable haber hecho esta sesidn con los principales
usuarios clave, de forma que estos ya hayan dado su aceptacién, y la sesién demostrativa
sea una ilustracion practica sin debates
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Fase de despliegue, manuales y formacién
En este momento, con la informacion del plan de
—~ despliegue (PdD), los equipos de operaciones
) despliegan en los entornos productivos el
it dEEE, TR SRS incremento de producto aceptado en la fase
anterior.

Fase de ejecucion

)

Ademas en este punto (o0 antes) se inician las acciones de formacion y manuales que se
hayan determinado para que los usuarios puedan explotar el producto con la nueva
incorporacién. Por ultimo se habilitan los canales de mantenimiento y atencién a usuarios de
la forma que se ha establecido (contratacion, acciones de formacion de los equipos de
atencion, etc.).

Fase de cierre de la ejecucion

Esta es la ultima fase del flujo de ejecucion; y es

. ( Nl | e previa e independiente de la fase de Final de

KJ_' f\) : J}—.K /& proyecto del flujo de gestién. En esta fase el equipo

= EE TR =2 de proyecto trabaja para cerrar toda la
documentacion de ingenieria generada (DFU, DTE,

ETP, PPR, PdD), y manuales, para dar aceptacion en cuanto al aspecto técnico del

proyecto.

En escenarios de trabajo iterativos e incrementales, es importante dedicar un tiempo en
esta fase para asegurar la integridad y la coherencia de toda la documentacion generada a
lo largo de los ciclos.

© 2020, Josep Lluis Monte Galiano 18



Gestion del cambio en proyectos tecnologicos
Estandarizar las herramientas y los flujos de gobierno del proyecto

3. Documentos y plantillas del proyecto

Los documentos del proyecto deben servir para mostrar inicamente la informaciéon que es
necesaria en cada momento. Con una orientacion de ingenieria (problema/solucién) y no
narrativa. Lo que debe primar es la utilidad hacia los destinatarios del documento, y no
contar una "historia". Una plantilla pautada es un documento que presenta el contenido y la
forma en que se debe cumplimentar, y se dan las pautas sobre como ha de exponerse esta
informacion.

En las paginas siguientes mostraremos una ficha técnica para cada uno de los documentos
que se proponen en los flujos de gobierno del proyecto, visto en secciones anteriores. En
cada ficha, ademas del nombre del documento mostraremos la siguiente informacion:

Descripcioén: Para que aplica el documento, o a qué pretende dar respuesta
Ambito: Flujo (gestién o ejecucién) sobre el que preferentemente tiene sentido el
documento

Objetivos: Motivacién del documento. Para qué esta pensado y cual es su
justificacion en la gestion del proyecto

Responsabilidad principal: Quién es el principal responsable del documento. La
persona o personas responsables seran las que deben velar por la disponibilidad de
la plantilla, hacerla llegar a las personas que trabajaran sobre el documento, velar
por la integridad del contenido, distribuirla alli donde el documento sea necesario, y
repositarla para su salvaguarda.

Temporalidad: En qué momentos del flujo de gobierno se crea el documento, se
actualiza con nueva informacion, o se cierra.

Seguimiento de la ejecucién

a & A &

: e Y _ { Despliegue f |
o) | Ejecucion | [ Review | ( A / : \
lanificacion J'—H — o I—H formacion 1’—>'| Cierre J

o0 W O O W
W\ _/

Los diferentes documentos que describiremos a continuacion, aparecen en diferentes
momentos del flujo de gobierno del proyecto, identificando en el momento en que se crea o
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aparece por primera vez; en qué momentos se actualiza con informacidn nueva o se revisa
el contenido; y en qué momento el documento se cierra. Las leyendas para indicar esto al
diagrama anterior son:

- C -Crea: El documento se crea

- A - Actualizar: El documento actualiza

- T -Cerrar: El documento se cierra

Puedes consultar el indice de contenidos de cada documento en la seccion Plantillas y
contenidos de los principales documentos de proyecto

Documentos para la gestion del proyecto

En esta seccion se expone la familia de documentos que se utilizan para articular la gestion
del proyecto:

Documentos de inicio de proyecto

Los documentos de inicio del proyecto se articulan a partir del kickoff, que corresponde al
acta que documenta los acuerdos, organizacion, planificacién y todos los aspectos clave
que gobernaran el proyecto que acaba de empezar. Como complementos al documento de
kickoff encontramos:

- CIP: Consenso Interno de Proyecto

- COP: Coordinacion del proyecto

El primero corresponde a la documentacién de los acuerdos de gestion y ejecucion del
proyecto por parte de los diferentes grupos que participan. Cualquier acuerdo no estandar
entre la direccidn del proyecto y alguno de estos grupos se documenta aqui.

El segundo corresponde a la definicién de la coordinacion para el proyecto. Organigrama,

matriz de roles y responsabilidades, definicién de los comités de seguimiento, y cualquier
otra informacién necesaria para la coordinacion.

Kickoff - Acta de constitucion / Kickoff del proyecto

Descripcion: Temporalidad:
Contrato de inicio del proyecto

Objetivos:
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Documento que explica los
aspectos criticos del proyecto, y
que se conforma como contrato
entre todas las partes

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto, proveedor y
usuarios clave

E - \I

e f

Seguimiento de la ejecucién

P

il / ] \ -/’ \ ’/I;esplleg \

\ [ . \ jue \ / \
/Plamrcaclon — B I—>-' Revionr o) fomacion — Ciere |

@ O W O W
\__‘__—_—______/

Se prepara en la fase de inicio de gestion del proyecto,
en la fase de preparatoria

Se amplia informacién en caso necesario a la reunion
de kickoff

Obligatoriamente se cierra la fase de post-kickoff,
requiriendo aceptacion

CIP - Consenso Interno de Proyecto

Descripcion:

Documento que aglutina todas las decisiones
de colaboracién con los grupos que participan
en el proyecto, para cumplir sus premisas de

calidad

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucién

D @ D .

Objetivos:

Este documento explica los acuerdos de
colaboracién con los diferentes departamentos,
areas y grupos implicados en el proyecto, para
que el proyecto cuenta con la colaboracion
necesaria para poder llevarlas a cabo, y
asegurarse de que se cumplen todas las
premisas de calidad de los diversos grupos

/ &

- El documento se crea en la fase de
preparatoria al inicio de proyecto, con la
informacion relevante que se disponga

- Se negocian los acuerdos durante la
fase de inicio del proyecto

Ambito:
Ciclo de gestion

- Obligatoriamente se cierra la fase de
post-kickoff, requiriendo aceptacién

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto y los implicados internos
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COP - Coordinacién de Proyecto

Descripcion:

Documento en el que se detallan todas
las decisiones sobre la organizacion
humana y de recursos del proyecto

Objetivos:

Este documento es opcional. Puede
formar parte del documento de
planificacion (PLN), y tiene como objetivo
asegurar que el equipo de proyecto y
todos los interesados comprenden los
mecanismos de organizacion,
informacion y responsabilidades de cada
grupo del proyecto

Ambito:
Cicle de gestio

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto y los implicados
internos

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucion

A\ G () e
. { [ Revew | (

[ PlznmcacD’ \‘emg/ .Qm.wp f—>l\ |

El documento se crea en la fase de
preparatoria al inicio de proyecto, con la
informacion relevante que se disponga

Se negocian los acuerdos durante la fase de
inicio del proyecto

Obligatoriamente se cierra la fase de
post-kickoff, requiriendo aceptacion

Métricas de aseguramiento de la calidad

Como parte del seguimiento del proyecto, una pieza fundamental consiste en medir el

avance de este en diferentes ambitos. Las MAQ

nos ayudan a informar sobre la situacion

del proyecto y detectar posibles desviaciones o vacios en la gestion.

MAQ - Métricas y aseguramiento de la calidad

Descripcion: Temporalidad:
Documento de medicion en el

alcance de la calidad

Objetivos:

Dar una herramienta al Jefe de
Proyectos para evaluar el grado
de consecucion de los itinerarios
de aseguramiento de la calidad
previstos en la metodologia
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Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto

Seguimiento de la ejecucion

— e e — —
/ \\ “'/E]ecucién\" \'/Rev\ew \‘. "/Deiplisgue\\ f/ \"
| Planifcacion "J—u\ e ,—»{\ BAES | | Ciere )
\, . \.,‘_/ \,,_,,/ b 4 \ -

X A

ﬁ =)
-

- Las métricas se evaluan durante todo el proceso de
ejecucion del proyecto

- Las métricas sirven para informar de la situacion
durante la ejecucion del proyecto

- Las métricas sirven para informar del resultado final al
término del proyecto

Documentos de seguimiento

El seguimiento es una parte fundamental de la gestion. Independientemente de que la
orientacion del seguimiento sea agil o predictiva, hay elementos documentales que
conviene tener siempre presentes, encabezados por los siguientes documentos:

- ACT: Acta

- ARD: Archivo diario

- IFS: Informe de seguimiento

El acta (ACT) es un elemento a menudo poco valorado, sobre todo debido a la imprecision
en la documentacion de los hechos y las decisiones. El acta es probablemente el
documento mas importante en la definicion de los acuerdos, y en la defensa de estos a lo
largo del proyecto.

El archivo diario (ARD) es un elemento muy util de cara al aprendizaje continuo de todos los
implicados en el proyecto. Al ARD el equipo describe los principales acontecimientos
ocurridos durante el proyecto. Sean errores o aciertos. El ARD tiene especial relevancia en
las retrospectivas del equipo, y a la hora de explicar el porqué de algunos resultados o
hechos ocurridos. Por ultimo, el Informe de Seguimiento (IFS) se convierte en la pieza
informativa para todos aquellos grupos que no viven el dia a dia del proyecto, pero los que
necesitamos tener informados.
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ACT - Acta

Descripcion:

Documento de temas tratados en una reunion,
con relacion de asistentes, acuerdos y
compromisos

Objetivos:

Este documento da fe de los temas tratados en
una reunién, los acuerdos, tareas que se
desprenden de los acuerdos, y los
responsables de llevar a cabo o hacer
seguimiento de estas tareas

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:
Quien lidera la reunién

Temporalidad:
- En cualquier reunién en que se requiera

ARD - Archivo diario

Descripcion:
Lista de lecciones aprendidas y eventos
ocurridos durante la ejecucion del proyecto

Objetivos:

Mantener una memoria de los acontecimientos
importantes ocurridos. Porqué se tomd una
decisién? Porque cierta accion se hizo bien o
se hizo mal?, etc.

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:
Jefe del proyecto

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucion

//‘

[ Ejecucion
|\ testing
A 4

)
)
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IFS - Informe de Seguimiento

Descripcion:

Documento de situacion del
proyecto para las reuniones de
seguimiento pactadas

Objetivos:
Explicar la situacion del proyecto
a una fecha concreta

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto y proveedor
(segun el ambito de la reunién)

T /ﬁ\ /h\

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucion

—

/Desp\legue\\ / \
}—»( formacion \—)4 Clerre

4

S

| Pranificacion ;—H By

W W

eeeeee

manuales

A

En cualquier reunién de seguimiento pactada en el
proyecto

Documentos de Cierre del proyecto

A menudo olvidamos que el proyecto no termina cuando terminan los desarrollos y las
tareas de puesta en marcha de los productos. El documento de cierre de proyecto (CPR)
nos ayuda a explicar a todas las audiencias los logros alcanzados, y el porqué tener el
producto del proyecto en la situacion final

CPR- Cierre de Proyecto

Descripcion:
Documento de cierre del
proyecto

Objetivos: '
Documento con la informacion y
pruebas documentales
necesarias para poder cerrar el
proyecto

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucion ™

// \\ / /\ -/ Desp\legue\ @
(RE=ocon }—'H formacion \—N Cierre
N

L Pl mcauc‘m\}b—v‘l\ tes(mg
\ manuales
O @ @ AN

-

El documento se crea en la fase de cierre del proyecto,
de forma consensuada con el proveedor
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Equipo del proyecto, ya que todo - Posteriormente el documento se cierra la fase de fin de
el mundo tiene informacion de la gestién del proyecto, en la reunion de cierre
valor para aportar al cierre

Documentos de ejecucion del proyecto

En esta seccion se expone la familia de documentos que se utilizan para articular la
realizacién del proyecto, y los trabajos ordinarios de ejecucion:

Documentos de propuesta inicial de solucién, planificacion, riesgos y
calidad

La pieza central en la definicion de la planificacién del proyecto y en el seguimiento de la
ejecucion de este, es el documento de Planificacion (PLN). Aqui se traslada el alcance
definido en la documentacién de Inicio del proyecto, en forma de tareas operativas que se
secuencian y se planifican en calendario. La planificacion puede tener un enfoque
predictivo, de forma se calendarizan desde el minuto 0 del proyecto absolutamente todas
las tareas, o puede tener un enfoque agil, de forma que la planificacion sélo cubrira la
realizacién de lo establecido para el ciclo actual. Sea como sea, una planificacion es
siempre una pieza imprescindible para el gobierno del proyecto.

Paralelamente a la planificacion tenemos dos elementos es imprescindible llevar un buen
control:

- REQ: Catalogo de requerimientos

- RIN: Registro de incidencias y de riesgos

Un calendario de ejecucion se construye en cruzar informacion sobre el alcance definido
para el proyecto, las fechas criticas y disponibilidad de personas y recursos, y los
requerimientos que la solucion debe cubrir. El catalogo de requerimientos queda cubierto
gracias al documento Catalogo de Requerimientos (REQ) donde, para cada requerimiento o
conjunto de requerimientos, deberiamos encontrar un hito en calendario que lo resuelve.

Otro elemento que marca la diferencia en un proyecto tranquilo, o un proyecto lleno de
obstaculos, corresponde a la gestion de los problemas y los riesgos. Para gestionar
adecuadamente los problemas y los riesgos que van apareciendo tenemos a nuestra
disposicién la herramienta RIN, que nos ayudara en la gestién diaria de los problemas.
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PLN - Planificacion de proyecto

Descripcion: Temporalidad:

Documento de propuesta D)
de solucién, planificacion, @

riesgos y calidad

T 55 2 578 TR
Objetivos- { Seguimiento de la ejecucién
Proporcionar toda | / DON N N W
roporcionar toda la Sequimiento Blanficacion -—H' Eﬁ:g:ﬁgn Re;l'ew \ iormac:on :\ Cierre f
informacion de valor que @ W \ o
permita realizar el o \*\-—————-—"/ A

M
proyecto, en los ejes de:
Alcance, Tiempo, Coste,
politica de calidad,
Definition of Done,

Identificacion de los
riesgos

- Se prepara la fase de Inicio en el ciclo de vida de gestion del
proyecto: En este punto el documento debe contener una
descripcién suficiente para todas las secciones del
documento, que permite construir el kickoff

Ambito: - Se actualiza a cada ciclo de ejecucién de proyecto, en la fase

de Planificacion del ciclo, indicando en detalle todo lo que

impacta en la construccion del ciclo en curso

Ciclo de gestion

Responsabilidad
principal:
Jefe del proyecto

REQ - Catalogo de Requerimientos

Descripcion: Temporalidad:

Lista de requerimientos del ©

proyecto @

ObjetiVOS: a Seguimiento de la ejecucion N

El objetivo es tener una} I|§ta > ﬁ( D) Ejem.@ I/;;w\rp m\ 4 /\I/
detallada de los requerimientos e \ mg/ =) —{ mﬁ%\—*\uw ]
del proyecto. La lista se -

detallando mientras el proyecto o
avanza e
Ambito:
Cicle d’execucio - Lalista se crea al inicio del proyecto

- Se actualiza cada fase de ejecucion del proyecto
Responsabilidad principal: - Secierra al final del proyecto, validando su desempefio

Jefe de proyecto y proveedor
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RIN - Registro de Incidencias y de Riesgos

Descripcion:
Lista de riesgos y de incidencias
del proyecto

Objetivos:

El objetivo es tener una lista
detallada de los riesgos y las
incidencias, saber en qué
situacion se encuentran, como
se pueden mitigar y quién es
responsable de la mitigacion

Ambito:
Ciclo de gestion

Responsabilidad principal:

El equipo del proyecto. La
gestion de los riesgos es mision
de todo el equipo, aunque la
responsabilidad recae sobre el
jefe de proyectos

Temporalidad:

ﬁ)

s 2 e N
¢ Seguimiento de la ejecucién \
— — — — — pe—
A) / \\ / N 4 N -’/Desp\iegue\ / \
o > 1 { Ejecucion |\ [ W 1 [ b [ . 1
Seguimiento | Planificacion  ——3| f— . ——>{ formacion ! ciere |
\ / \ testing \ / Qanuales / \ /
- 4 o »
\_ \\___—_______/ Y,
T
1)

- Lalista se crea al inicio del proyecto

- Se actualiza en cualquier momento que se produce o se
localiza un riesgo o incidencia

- En el momento de cierre se verifica su situacion

Documentos de Disefio y Definicion

Los documentos de disefio nos sirven para explicar en detalle tanto la definicién del
problema a resolver, como el disefio de la solucién concreta. En esta seccién encontramos:
- AVI: Andlisis de viabilidad

- DFU: Diseno Funcional
- DTE: Disefo Técnico
- PB: Product Backlog

El Analisis de Viabilidad (AVI) es una buena herramienta cuando el objetivo del proyecto se
basa en localizar la mejor de las soluciones posibles, en un abanico de posibilidades. El
Disefio Funcional (DFU) y el Disefio Técnico (DTE) son herramientas de definicion completa
y exhaustiva de la solucién en un proyecto de construccion, de implantacién o de mejoras.

En un proyecto de caracter predictivo intentara documentar toda la solucion antes de las
primeras acciones de ejecucion. Mientras que en un proyecto agil esta documentacion se
complementa a medida que el proyecto avanza. En este caso es mas adecuado un formato
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documental diferente. El Product Backlog (PB) documenta necesidades funcionales
atomicas que pueden ser alcanzadas en no mas de un ciclo de construccion (sprint)

AVI - Analisis de viabilidad

Descripcion:

Documento de definicion de las
necesidades y requerimientos del
producto, analisis de mercado y
econdmico, y propuesta de plan de
implantacion / construccion

Objetivos:

Por un lado, realizar una definicion
exhaustiva de las necesidades, de
acuerdo con la definicion de los
objetivos y el alcance, y la definicion
en detalle de los requerimientos. Y por
otra parte, de acuerdo con esta
informacion, anélisis de mercado o
propuesta de construccion

Ambito:
Cicle d’execuci6

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto y los implicados
internos

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucidn

D DD O g D
—1 f P / \ / Despliegue { ~
( pumtcscen | ElCUCONTL [ Roven fomacon —>| Ciere )

ci

’J \ testing | ace 75" / A\ manua‘(’}s /
@ W W ©

- Un proyecto enfocado en un analisis de viabilidad
centra el proyecto en la construccion del
documento AVI. Se crea al inicio del proyecto

- El documento actualiza en cada iteracion

- El documento se cierra a la finalizacion del
proyecto

- Las fases de testing y de manuales y formacién
pueden no ser necesarias dependiendo de si el
analisis resulta en una accion de test y
personalizacion de producto

DFU - Disefio Funcional

Descripcion:
Documento de definicion
funcional del producto del
proyecto

Ambito:
Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:
Equipo del proyecto /
constructores

Objetivos:
Obtener el detalle de forma incremental de lo que se plantea
conseguir en el producto del proyecto.

El principal objetivo de este documento es que sea util para
técnicos, gestores y usuarios. Para que la informacion del DFU
pueda explicar, con el minimo de ambigledades, que hace el
producto del proyecto, a fin de que:
- Los usuarios sean conocedores del alcance funcional
del producto
- Los técnicos tengan un nexo de relacién con la
documentacion técnica
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- Los equipos de proyecto tengan documentacion valida
para enfrentarse a evolutivos y adaptativos

- Los gestores de programa tengan la informacion de
detalle necesaria para encajar el producto en la gestién

del programa de la organizacion

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucion

\Ieshng
/

- Eldocumento se crea en la primera iteracion del proyecto
- Se actualiza en cada iteracion
- Se hace una ultima tarea de cierre del disefio al finalizar el proyecto

manualps / \

~ .
- J / \ y 4
f \ Des pliegue { T
he ! Ejecucion Rewview l 5
Seguimiento Planificacién |—)1 ac:eplacmn formacion | Cierre

5

T)

DTE - Diseno Técnico

Descripcion: Temporalidad:
Documento de definicidn técnica del
producto del proyecto

. g Seguimiento de la ejecucién I
Objetivos: . i - =

j . © ) r/ @> / ‘/Deﬁp\iegue\\ T>
Obtener el detalle de forma incremental \ \Jg/ \“‘e &)
de todas las cuestiones técnicas que 4 — < )
explican cémo conseguir el producto del
proyecto.
El primer objetivo de este documento es - El documento se crea en la primera iteracion
que sea Util para técnicos: Arquitectos, del proyecto
desarrolladores, personal de Operaciones - Se actualiza a cada iteracion, en la fase de
y cualquier técnico que en un futuro ejecucion
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desarrolle acciones de evolucion o - Se hace una Ultima tarea de cierre del disefo
adaptacion al finalizar el proyecto
Ambito:

Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:
Equipo del proyecto / constructores y
arquitectos

PB - Product Backlog

Descripcion: Temporalidad:
Lista de definicion de aspectos
funcionales a lograr como
producto del proyecto

Seguimiento de la ejecucién

e — S T
4> &4 . 4 40
/ / , espliegue W

‘ Planificacion ———3e| ElECUCION ‘ eeeeee ; Tt \—)l Cierre |

aceey

\ A AN A A
_V\\_______________/

Objetivos:

El Product Backlog es el
elemento documental que
articula el desarrollo basado en
ciclos iterativos e incrementales.

Ambito:

Ciclo de ejecucion - El Product Backlog se crea al inicio del proyecto con la

informacion disponible

Responsabilidad principal: - Se actualiza a cada ciclo con el detalle suficiente de
Jefe de proyecto, usuarios clave todas las funcionalidades seleccionadas que se
y equipo de proyecto construyan en el ciclo

- Se cierra en la finalizacion del proyecto

Documento de pruebas y aceptaciones

Los documentos de pruebas son la base con la que el equipo del proyecto determina los
diferentes niveles de prueba del resultado, asi como los umbrales a partir de los cuales el
producto del proyecto es o0 no es aceptable desde las perspectivas tecnoldgicas, funcionales
y de usabilidad

Los documentos que gobiernan este ambito son los siguientes:
- ETP: Especificacion Técnica de las Pruebas
- PPR: Plan de Pruebas Documentado
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El primero (ETP) especifica las pruebas desde los puntos de vista organizativo, humanos,
de recursos y tecnoldgicos necesarios para llevar a cabo los diferentes paquetes de
pruebas. El segundo (PPR) define los diferentes ambitos de prueba, y el detalle para que
las personas que realicen las pruebas tengan autonomia para realizarlas

ETP - Especificacion Técnica de las Pruebas

Descripcion:

Documento de definicidn técnica
para poder llevar a cabo las
pruebas

Objetivos:

Obtener el detalle técnico y las
necesidades para que se
puedan llevar a cabo las
pruebas a todos los niveles

Ambito:
Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:
Equipo del proyecto /
constructores y arquitectos

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucién o

e, —, N -
/—QET/‘ -’/E|et:uclm1@ ) ’/ :\D /Deiphegue 3 ’_‘L/
‘\ =) \mﬂg/ Lo )—ﬁ ia’;::g;gg/ —{ cns
\\‘______’__,_/ Y,

- El documento se crea en la primera iteracion del
proyecto

- Se actualiza a cada iteracion, en la fase de testing

- Se hace una ultima tarea de cierre de la especificacion
al finalizar la ejecucion

PPR - Plan de pruebas documentado

Descripcion:
Documento de definicion y
ejecucion de las pruebas

Objetivos:

Obtener el detalle sobre las
pruebas que se realizaran, asi
como tener registro de la
realizacion y su resultado, para
poder hacer una validacion

Ambito:
Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucién

\
ry ¥ ¥ W

{ Desp\legue \

i . formacien | Clerre \

\ / \ es\ng & manualej/ /
K\____—_________/ Y

- El documento se crea en la primera iteracién del
proyecto
- Se actualiza a cada iteracion, en la fase de testing
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constructores y usuarios clave

Equipo del proyecto / -

Se actualiza si es necesario en la fase de presentacion
de resultados (pruebas de aceptacién)

Se hace una ultima tarea de cierre de la especificacion
al finalizar la ejecucién

Documentos sobre manuales

La documentacién de manuales sén una pieza imprescindible para hacer un buen traslado
del producto hacia los diferentes responsables de usuarios, explotacion y mantenimiento.
En esta seccion encontrara las propuestas de manuales siguientes:

- MDE: Manual de Despliegue
- MEX: Manual de Explotacién

- MIA: Manual de Instalacion y Administracion

- MOP: Manual de Operatoria
- MUS: Manual de Usuario

MDE (Manual de Despliegue). MEX (Manual de Explotacion). MIA (Manual de
Instalacién y Administracién). MOP (Manual de Operatoria)

Descripcion:
Documentn de manual
entregable

Objetivos:
Documento de manual

Ambito:
Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:
Jefe de proyecto, proveedor y

equipos de operaciones -

Temporalidad:

Seguimiento de la ejecucién

0 N W W

e
( on | [ Despliegue v (I,/'
lanificacion J.—;( Ejecucion | [ {

Review Ay f T

\ / \ testing / ‘chvlamun ‘j—’{\ g’;g:;:‘;’s’/J \ Cierre f\

o = ___d A -
st

El documento se actualiza de forma iterativa en cada
iteracion

El documento se cierra y se aprueba en la fase de
cierre del proyecto

MUS - Manual de Usuario

Descripcion:
Documento de manual
entregable

Temporalidad:
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Objetivos:
Documento de manual e

Ambito: Seguimiento de la ejecucién

Ciclo de ejecucion |
J . 2 e D D D
imiento Planificacién -—-)-I ecucmn Heven |

formacién Cierre
Responsabilidad

\\ \wsimg/ “‘"99"“‘“ H@”“‘} y \ /
principal: A \\'_——__'_'—_/ -

Jefe de proyecto, proveedor

y usuarios clave e

- El documento se crea en la primera iteracién del proyecto

- Se actualiza a cada ciclo, en la fase de manuales y
formacién

- Se hace una Ultima tarea de cierre del manual al final de la
ejecucion, a fin de asegurarse de que tiene coherencia con
lo realizado durante todos los ciclos

]

2

Documentos de Despliegue

El Plan de Despliegue (PdD) es un documento imprescindible para que, una vez terminados
los desarrollos, y una vez aceptadas todas las pruebas, se den las pautas para un
despliegue ordenado en el entorno de produccién de la organizacion.

PdD - Plan de Despliegue

Descripcion: Temporalidad:
Documento de definicion de las
acciones realizadas durante el

ciclo, el resultado de las pruebas ) -
P
y las acciones de formacion y ( SEaUmieIoRe [HFjesckn "
. uy , Y =
puesta en marcha necesarias - s h@ /Emm\ y /1 AL 40
Seguimiento \ Planificacin \le S amammn @SZ’QZ’S ) Cierre |
"~ 4
Objetivos: \_ -
Permitir mostrar los resultados
de lo construido en el actual
ciclo del proyecto, con el fin de

obtener una validacion explicita
del ciclo. Esto incluye evidencias
de la validacion de las pruebas,
informacion para el despliegue y

- El documento lo crea el Proveedor / Constructor al
inicio de cada ciclo.
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planificacion de la formacioén y
puesta en marcha

Ambito:
Ciclo de ejecucion

Responsabilidad principal:
Proveedor / constructores y
equipos de operaciones

El proveedor / Constructor cumplimenta completamente
el documento al final de la fase de ejecucion y antes de
la presentacioén de resultados

Se utiliza en las fases de presentacion de resultados y
formacion
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4. Plantillas y contenidos de los principales
documentos de proyecto

En esta seccion hacemos una propuesta de plantillas pautadas para cada uno de los
documentos de gestion (Acta, Informe de seguimiento, Archivo diario, etc.), y de ejecucion
(Disefio Funcional, Product Backlog, Plan de desarrollo, etc.)

Cada organizacion tiene sus particularidades. También podemos encontrar muchas
especificaciones particulares segun el tipo de proyecto. Y por supuesto, para un proyecto en
concreto, sea cual sea, son de aplicacion particularidades especiales que dependen de los
miembros del equipo, de los proveedores, de la criticidad del proyecto, etc.

Pero por encima de todo esto esta la necesidad ineludible de documentar cientificamente lo
que construimos, implantamos o estudiamos. Lo que nos diferencia de una organizacion
improvisativa, es la capacidad de incluir método en nuestro dia a dia.

Un mecanismo efectivo de implantar método proviene del uso de plantillas de documentos.
Las plantillas son herramientas que pretenden ayudar a mdultiples personas que trabajan
juntas a focalizarse en un objetivo (un documento) conociendo todos los requerimientos
documentales, de formato y de contenido necesarios.

En esta seccion presentamos una propuesta de pauta para cada uno de los documentos
descritos en la seccion anterior. Con explicaciones sobre el objetivo de cada apartado del
documento, o de lo que se espera que contenga
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ACT - Acta

Formato
Usualmente un archivo de texto

Contenido / Plantilla pautada

1. [RECORD] Acta de reuniéon
- Datos de la reunion
- Fechay hora: dd de mm de yyyy
- Lugar de la reunion
- Proyecto
- Duracién de la reunién

- Orden del dia
- tema1
- tema2

- teman

- Lista de distribucion
- persona 1
- persona 2

- personan

2. [ELEMENTS] Elementos de discusion

Descripcion de los diferentes hilos de conversacion que han tenido lugar durante la reunion
3. [DOC] Documentacion entregada

Relacién de documentos y productos que las partes entregan en la reunién

4. [PLAN] Plan de acciones

Relacion de acciones, compromisos y acciones pactadas en la reunidn

5. [COMMENTS] Observaciones, comentarios y temas pendientes

Todo lo que no se haya tratado en la reunion, o comentarios de valor

ARD - Archivo Diario

Formato

Usualmente un archivo de hoja de calculo en las que el jefe de proyecto (o el equipo) apuntan las
cuestiones dignas de recordar que puedan ocurrir durante el proyecto. O bien un sistema de
logwork integrado con los sistemas de gestion de proyectos de la organizacion. O un cuadro
kanban adaptado a esta funciéon

Contenido / Plantilla pautada
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- Fecha de registro
- Tema
- Observaciones o informacién complementaria

El archivo diario es una herramienta destinada al Jefe de Proyectos, en la que este apunta los
hechos relevantes, decisiones, acuerdos, hechos excepcionales o problemas que aparecen
durante la realizacién del proyecto. Sirve para hacer memoria de los hechos en un marco temporal,
y tomar decisiones de acuerdo con las experiencias pasadas

AVI - Analisis de viabilidad

Formato
Usualmentw un documento de texto acompafiado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Definicion del proyecto

Definicion del problema / Situacion actual

Alcance del proyecto

Descripcion de los beneficios y oportunidades de la propuesta
Expectativas y / o entregables

planificacion orientativa

equipo propuesto

2. [REQ] Andlisis de requerimientos
En esta seccidn se describen los requerimientos tal como los solicita el usuario.

3. [SURVEY] Sondeo de mercado y posicionamiento
El objetivo de este apartado es obtener una primera vision de como se situara el producto
resultante del proyecto en el mercado. Por eso utilizaremos diferentes herramientas.

Estudio cuantitativo

Encuesta cualitativa

Analisis de la competencia
Diagrama de posicionamiento

4. [NEEDS] Determinacion de las necesidades para la ejecucién del proyecto

Reflexiona sobre los principales elementos que son necesarios para poder llevar a cabo el
proyecto. Determina si estos elementos pueden o convienen ser cubiertos internamente y cuales
no.

5. [PLN] Plan de proyecto

Lo esencial en esta seccion es reflexionar sobre los hitos mas importantes, cada una de estos
pueden representar un punto de decision sobre la continuidad del proyecto, e incluira las distintas
fases contempladas en la metodologia

6. [BUDGET] Analisis econémico
En esta seccion se recogeran los siguientes conceptos:
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Costes desarrollo del proyecto. Para llevar a cabo este analisis nos basaremos en la planificacién
establecida en la seccidn anterior.

Costes de mantenimiento, soporte y otros costes periddicos. Todos aquellos costes de
mantenimiento del Sistema de Informacion, su infraestructura y el servicio a usuario.

Analisis de coste / beneficio. Analisis del tiempo de amortizacion del producto en comparacion con
los beneficios esperados.

7. [CHANGE] Elementos de gestiéon del cambio

El objetivo de esta seccion es recoger todos aquellos aspectos que se deben tener en cuenta para
enfocar el impacto de los posibles cambios que el proyecto puede tener sobre la organizacion a la
que se dirige.

8. [RISK] Identificacién de riesgos
En esta seccion se relacionan los riesgos del proyecto y las acciones a emprender para
minimizarlas.

9. [ACCEPT] Aprobacion del anaélisis de viabilidad

Una vez finalizadas todas las etapas del Analisis de Viabilidad, se lleva a cabo una evaluacion
global del proyecto con el que se determina su continuidad. En esta seccion se refleja el acuerdo
para cada uno de los responsables de la ejecucion y/o validacion del analisis

CIP - Consenso Interno de Proyecto

Formato
Usualmente un documento de texto con los acuerdos para cada grupo de interés

Contingut / Plantilla pautada

1. [ARQ] Consenso Arquitectura

2. [UX] Consenso equipo UX

3. [OP] Consenso Operaciones

4. [QA] Consenso equipo de gestion / Calidad

5. [FACILITATORS] Consenso equipo facilitadores

6. [OTHERS] Consenso con otras areas e implicados
7. [ACCEPT] Aprobacién del documento

- Necesidades propias del grupo respecto al proyecto (pero no "método o normas", ya que
las normas son del proyecto y no del grupo). Por ejemplo: catalogo de arquitectura

- Herramientas que el grupo propone para operar con sus necesidades (por ejemplo:
paquete de herramientas del grupo de calidad)

- Acuerdos con cada grupo sobre todo para colaborar: reuniones, informes .... Pero también
acuerdos concretos segun el proyecto (por ej: participacion de personas)
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COP - Coordinacion de Proyecto

Formato
Usualmente un documento de texto acompanado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Descripcion del proyecto
Descripcion del proposito del proyecto. Definiciéon inicial del proyecto. Relacion de los aspectos
mas relevantes del proyecto

2. [CHART] Organigrama del proyecto
Diagramas de los equipos de gestion, areas usuarias implicadas, grupos de colaboradores.
Diagrama de los equipos de los proveedores con las interrelaciones con el equipo de gestién

3. [RESP] Matriz de roles y responsabilidades

Es muy importante, para una correcta ejecucion del proyecto, que los diferentes colaboradores
conozcan y acepten su responsabilidad en el proyecto. La matriz en este documento puede
realizarse de forma general, sin identificar en detalle todas las actividades del proyecto, ya que
este detalle debe conformar la matriz de roles y responsabilidades en la planificacion (PLN)

4. [COORD] Coordinacion, comités de proyecto y planificaciéon de reuniones

Detalla la forma en que se llevara a cabo la coordinacion del proyecto. Identifica qué comités de
seguimiento se activaran, qué formara parte y cual sera su periodicidad. Indica la forma en que se
realizaran las reuniones

5. [TEAM] Equipo y operativa para la Gestion del Cambio
Define en detalle la forma en que se recepcionaran, se gestionaran y se evaluaran todas las
peticiones de Cambio del proyecto

DFU - Diseno Funcional

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Descripcion del proyecto
Opcional. Informacion introductoria que ayude al lector a situarse en el proyecto.
Recomendable maximo una pagina.

2. [SCOPE] Descripcion del resultado del proyecto

Descripcion resumida sobre el Sistema de Informacion objeto de analisis. Describir la funcién del
producto del proyecto y el objetivo principal. Situar el producto del proyecto en el contexto general
de la organizacién o del macrosistema.
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Recomendable maximo una pagina.

3. [RULES] Lista de estandares, normas y participantes
Indica aqui todo aquello que sea relevante respecto a normas y organizacion, de obligado
cumplimiento en el proyecto. Lenguajes y tecnologias a emplear en la solucion

4. [REQ] Catalogo de requerimientos
Opcional. Los requerimientos pueden relacionarse en este documento, o bien enlazarse con el
documento de requerimientos del proyecto: REQ - Catalogo de requerimientos del proyecto

5. [MODEL] Modelo de negocio

El modelo de negocio explica, mediante casos de uso centrados en el usuario, las principales
actividades (desarrolladas por el usuario o para el mismo Sistema de Informacion), que definen el
objetivo primario del Sistema de Informacién (el negocio).

6. [USER_STORIES] Historias de usuario

En esta seccion definiremos, a medida que aparezcan, las historias de usuario que componen el
producto del proyecto. Al principio correspondera a una lista no definida de necesidades. Y en
cada iteracion esta lista se ira definiendo y detallando de forma suficiente para poder construirlas
Las historias de usuario no pueden exceder ni los objetivos ni el alcance identificados en secciones
anteriores. El product backlog puede estar en este documento, o bien en un archivo aparte

7. [UX] Definicion de la interfaz grafica

Definicion exhaustiva de los diferentes elementos graficos y de interaccidon con el usuario
(pantallas, dialogos, informes, etc.). El disefio de interfaces graficas aqui define la funcionalidad y
las reglas de interaccion con el usuario. No definen el disefio grafico final, que se vera en el disefio
organico del Sistema de Informacion.

8. [ACCEPT] Aprobacion del diseio funcional
El Sistema de Informacién debe ser aprobado por un representante de cada grupo de participantes
relacionado en la seccion "Lista de estandares, normas y participantes"”

DTE - Diseno Técnico

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Descripcién del proyecto
Opcional. Informacion introductoria que ayude al lector a situarse en esta fase del proyecto.
Hay que hacer referencia al Disefio Funcional (DFU). Recomendable maximo una pagina.

2. [INFRA] Definicién de la infraestructura
Esta seccién describe desde una optica tecnoldgica, el entorno necesario tanto para la
construccion, como para la explotacién del Sistema de Informacién objeto de disefio.
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3. [ENTITIES] Diseio de las entidades

Esta seccién toma como punto de partida la definicion de clases del modelo de negocio del analisis
funcional, incluyendo sobre este todo lo relativo a la arquitectura de apoyo establecida para el
desarrollo.

4. [BBDD] Disenio fisico de datos
Esta seccién describe todo lo relativo a la persistencia del Sistema de Informacion.

5. [LOAD] Disefio de la migracién y la carga inicial de datos
De forma general, esta seccioén incluye:
- Especificacion del entorno de migracion.
- Definicién de procedimientos de migracion.
- Disefio detallado de modulos.
- Especificacion técnica de las pruebas especificas para la migracion y carga inicial
- Planificacion de la migracién y carga inicial.

En funcién de la importancia y de la criticidad de la migracion y de la carga.

6. [PLN] Planificacién de la ejecucion

Este apartado toma como base la definicion de historias de usuario establecidas por el equipo del
proyecto, para reflejar una planificacion para el ciclo actual. Esta planificacion sirve como registro
de lo inicialmente planificado, y no pretende sustituir las herramientas de coordinacion de la
ejecucion que el equipo establezca.

7. [LEARNING] Plan de documentacion de usuario y formacion

Esta seccién hace referencia a la documentacion necesaria para la implantacion y explotacion del
Sistema de Informacion. Los manuales se elaboran en fases posteriores, aunque en esta seccion
se proponen los documentos necesarios, el formato de estos, su estructura, etc.

8. [ACCEPT] Aprobacion del Diseio Técnico del Sistema de Informacién

El Sistema de Informacién debe ser aprobado por un representante de cada grupo de participantes
relacionado en la seccion "Lista de estandares, normas y participantes" del Disefio Funcional
(DFU)

ETP - Especificacion Técnica de Pruebas

Formato
Usualmente un documento de texto acompanado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Introduccién
Opcional. Informacion introductoria que ayude al lector a situarse en esta fase del proyecto.
Hay que hacer referencia al Disefio Funcional (DFU). Recomendable maximo una pagina.
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2. [TEST] Especificacion técnica de las pruebas
En esta seccion se define:
- Entorno tecnoldgico necesario para la ejecucién de las pruebas
- Planificacion y calendarizacion de las pruebas
- Relacién de excepciones que el sistema de informacién debe controlar

IFS - Informe de Seguimiento

Formato
Usualmente un archivo de presentacion

Contenido / Plantilla pautada

1. [TRACE] Seguimiento del proyecto

- Fecha

- Objetivos
- Seguimiento del proyecto
- Descripcion del estado del proyecto en cada una de sus tareas generales u

objetivos

- Situacién con respecto al desempeno de la Calidad
- Descripcion de las tareas finalizadas a fecha informe
- Situacién de los riesgos
- Plan de accién
- Comentarios y observaciones

- Lista de distribucion
- persona 1
- persona 2

- persona n

2. [TASKS] Situacion general de las tareas previstas
Un registro para cada objetivo / épica / fase del proyecto

3. [QUALITY] Situacion respecto al desempeiio de la Calidad
Un registro para cada objetivo / épica / fase del proyecto

4. [ENDED] Descripcion de las tareas finalizadas a fecha informe
Resumen de las acciones principales realizadas en fecha informe

Motivo (s) de la / desviacion (es) si hay (de forma global)
Acciones correctoras en caso de desviacion (de forma global)

5. [RISKS] Situacion de los riesgos
Descripcion del estado general de cada riesgo
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6. [PLAN] Plan de acciones
Describe aqui las principales decisiones para constancia de todos los asistentes, y las principales
tareas o encargos que se han decidido.

7. [COMMENTS] Comentarios y observaciones
Comentarios sobre aspectos de interés para la evolucion del proyecto, o sobre tareas realizadas

Kickoff - Acta de constitucion / Kickoff del proyecto

Formato
Usualmente un archivo de presentacién acompafiado de una Guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

[CONTEXT] Propésito del proyecto
[OBJ] Objetivos del proyecto
- Objetivos de negocio y fechas clave
- Benéeficios cuantitativos y cualitativos, definition of done
[SCOPE] Alcance del proyecto
- Ambito
- Solucién planteada. diagrama
[SUCCESS] Claves para el éxito del proyecto
- Claves para el éxito
- Estrategia tecnologica
[PLN] Planificacién inicial y metas
- Cronograma
- Hitos
[ORG] Organizacion, equipos, responsabilidades
- Equipo de proyecto
- Matriz de responsabilidades
- Organos de seguimiento
[RISKS] Riesgos del proyecto
- Riesgos de negocio
- Riesgos tecnolégicos.
[TANGIBLE] Entregables del proyecto
- Documentos
- Artefactos

MAQ - Métricas y aseguramiento de la calidad

Formato
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Usualmente una hoja de calculo con registros de evaluacion donde el equipo de proyecto califica el
resultado de cada item

Contenido / Plantilla pautada

Una hoja de célculo con las siguientes columnas:

- Meétrica: Identificador de la métrica aplicable en este registro, y que identifica un capitulo
de items medibles para dar respuesta a un ambito (calidad documental, pasos del inicio
del proyecto, Gestion del Cambio, Desempefio del flujo Agile, etc.)

- Secciodn: Dentro de una métrica concreta identificada en la columna anterior, esta puede
estar distribuida en diferentes secciones, para obtener medidas a subambitos concretos.
Por ejemplo: En una métrica para medir el desempefio en el inicio del proyecto, puede
haber secciones para medir la preparatoria del kickoff, la realizacién del kickoff y la
preparacion de los entornos de gestion necesarios para el inicio ordenado del proyecto

- [tem: Corresponde a un enunciado medible. Por ejemplo: "Se ha levantado acta sobre la
presentacion del kickoff?"

- Valor: Un valor de respuesta a la pregunta mostrada en la columna item. Suele ser un
valor de "Si" 0 "No". Aunque pueden haber otras modalidades de respuesta

MDE - Manual de Despliegue

Formato
Usualmente un documento de texto acompafnado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Presentacion del sistema de informacion
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

2. [REQ] Requerimientos de hardware y software para el desarrollo
- Equipos de explotacion
- Equipos de servicio
- Equipos de almacenamiento y datos

3. [MANUAL] Manual de despliegue

MEX - Manual de Explotacion

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso
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Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Presentacion del sistema de informacién
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

2. [REQ] Requerimientos de hardware y software
- Equipos de usuario
- Equipos de servicio
- Equipos de almacenamiento y datos

3. [MAINTENANCE] Mantenimiento del sistema de informacion
- Gestion de usuarios
- gestiones maestros
- Gestidn y configuracion de los sistemas de preproduccién

4. [FECHA] Descripcion del modelo de datos
- Diagrama ER
- Modelo normalizado
- Descripcion de las entidades

5. [SYSTEM] Procedimientos de mantenimiento y seguridad
- Procedimientos de mantenimiento del Sistema de Informacion
- Procedimientos de copia de seguridad
- Verificacidn de las copias de seguridad
- Procedimientos de restauracion y recuperacion de las bases de datos
- Logy auditoria
- Cddigos de error

MIA - Manual de Instalacion y Administracion

Formato
Usualmente un documento de texto acompafnado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Presentacion del sistema de informacién
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

2. [REQ] Requerimientos de hardware y software

3. [MANUAL] Manual de instalacién
- Preinstalacion
- Instalacion del Sistema de Informacién
- Instalacién de los componentes
- Instalacion de las bases de datos
- Otras instalaciones
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4. [CONFIG] Configuracion del Sistema de informacion
- Configuracion de los componentes
- Configuracion de usuarios
- Datos por defecto

MOP - Manual de Operatoria

Formato
Usualmente un documento de texto acompafnado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Presentacion del sistema de informacién
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

- Equipos de usuario

- Equipos de explotacién

- Equipos de servicio

- Equipos de almacenamiento y datos

3. [SETTING] Manual de instalacion
- Preinstalacion
- Instalacion del Sistema de Informacion
- Instalacion de los componentes
- Instalacién de las bases de datos
- Oftras instalaciones

4. [ADM] Manual de administracién
- Configuracién de los componentes
- Configuracién de usuarios
- Datos por defecto

5. [FECHA] Descripciéon del modelo de datos
- Diagrama ER
- Modelo normalizado
- Descripcion de las entidades

6. [SYSTEM] Procedimientos de mantenimiento y seguridad
- Procedimientos de mantenimiento del Sistema de Informacién
- Procedimientos de copia de seguridad
- Verificacion de las copias de seguridad

- Log vy auditoria
- Cddigos de error

2. [REQ] Requerimientos de hardware y software para la instalacion y el despliegue

- Procedimientos de restauracion y recuperacion de las bases de datos
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MUS - Manual de Usuario

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Introduccion
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

2. [DESC] Descripcion general del sistema
Descripcion del entorno de trabajo, de los perfiles de usuario, del funcionamiento del sistema.
Descripcidn de los sistemas relacionados. Y si hay ayudas de contexto, en linea u otra describirla

3. [MANUAL] Instrucciones de uso

Tutorial centrado en funcionalidades y preferentemente en imagenes y en cada seccién operativa
del sistema de informacién. Mencionar los perfiles de usuario que tienen acceso a cada
funcionalidad

PB - Product Backlog

Formato
Usualmente una hoja de célculo

Contenido / Plantilla pautada

- ID: Cddigo de la historia de usuario

- Nombre: Nombre de la historia de usuario

- Descripcion

- Notas / Observaciones

- Prioridad (Alta, Media Alta, Media Baja, Baja). O bien un valor numérico
- Criterios de aceptacion (DoD)

- Coste (en story points)

- Sprint asignado
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PdD - Plan de despliegue

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Introduccion
Resumen general del funcionamiento del Sistema de Informacion.

2. [DELIVER] Relacion de los entregables del producto
Lista exhaustiva de documentos, productos y otros distribuibles de que consta el producto del
proyecto

3. [LOAD] Resultados de la migracion y carga inicial de datos

Resultado de la carga inicial de datos y puesta en marcha del producto. Tal como se define en
Disefio Técnico (DTE). Esta seccién se configura como una aceptacion de la carga inicial y puesta
en marcha por parte de los equipos de operacion

4. [PPR] Validacién de la realizacién de las pruebas
Informe de ejecucién de las pruebas definidas en los documentos de Especificacion Técnica de las
Pruebas (ETP), y Plan de Pruebas (PPR)

5. [LEARNING] Plan de formacién y documentacion para el equipo de operaciones y
mantenimiento

Definicion de los documentos de tutoriales definidos con el equipo de operaciones. Asi como las
acciones de formacion que sean necesarias

6. [ACCEPT] Aprobacién
Cumplimiento de la seguridad (cumplimiento de la normativa de seguridad de la organizacion)

PLN - Planificacion de proyecto

Formato
Usualmente un documento de texto acompafado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Definicion / Propuesta de solucion
Descripcion del proposito del proyecto. Definiciéon inicial del proyecto. Relacién de los aspectos
mas relevantes del proyecto

2. [REQ] Requerimientos del proyecto
Relacién inicial de requerimientos, agrupada y priorizada. Esta relacién se incluira y se completara
en el documento (REQ) Catalogo de Requerimientos
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3. [PLN] Planificacién del proyecto

Lo esencial en esta seccion es reflexionar sobre los hitos mas importantes, cada una de estas
pueden representar un punto de decision sobre la continuidad del proyecto, e incluird las distintas
fases contempladas en la metodologia

4. [QUALITY] Plan de Calidad
Objetivos, alcance y enfoque de la calidad dentro del proyecto

5. [REPORT] Plan de comunicacién

Identificar que hay que comunicar, a quién y cuando. Niveles de comunicacion, contenidos,
periodicidad de las diferentes comunicaciones, y herramientas. Definicion de los comités de
seguimiento o informacién

6. [RISKS] Plan de riesgos del proyecto

Identificar de forma detallada los riesgos que afectan o pueden afectar al proyecto. Determine,
para cada riesgo, el impacto que este tiene sobre el proyecto en el momento actual y la
probabilidad de que el riesgo tenga lugar

7. [BUDGET] Presupuesto del proyecto
Presupuesto del proyecto. Margenes presupuestarios. Politicas de contratacion. Periodos de
garantia y mecanismos de cancelacién

PPR - Plan de Pruebas documentado

Formato
Usualment un archivo de texto, o herramienta de gestion y ejecucién de test

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Introduccion
Opcional. Informacion introductoria que ayude al lector a situarse en esta fase del proyecto.
Hay que hacer referencia al Disefio Funcional (DFU). Recomendable maximo una pagina.

2. [TEST_PLAN] Especificacion del plan de pruebas
En esta seccion se define:
- Definicion del alcance de las pruebas
- Requerimientos organizativos para la realizacion de las pruebas
- Definicion de las pruebas
- Registro de realizacién de las pruebas
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REQ - Catalogo de Requerimientos

Formato
Usualmente una hoja de calculo

Contenido / Plantilla pautada

- Agrupacién

- ID

- Fecha de entrada

- Fecha ultima actualizacion

- Forma parte de la definicién inicial ?: Si/ No

- Prioridad: (1) Vital, (2), Importante, (3) Recomendable, (4) Opcional.

sistema.

- Caso de uso relacionado / Historia de usuario relacionada
(Esta columna podria estar mantenida en el DFU)

- Descripcién del requerimiento

- Tipo: (1) Funcional, (2) Rendimiento, (3) Seguridad, (4) Implantacion, (5) Disponibilidad del

RIN - Registro de Incidencias y de Riesgos

Formato
Usualmente una hoja de célculo

Contenido / Plantilla pautada

indice de familias de riesgos
- Riesgos en la puesta en marcha del proyecto
- Riesgos sobre presupuesto
- Riesgos sobre el alcance y los objetivos
- Riesgos sobre el equipo del proyecto
- Riesgos sobre aspectos técnicos, arquitectura, infraestructura
- Riesgos sobre terceras partes o comunicaciones
- Riesgos sobre el destinatario del producto
- Riesgos sobre la gestion del cambio

Reglas de calculo
severidad = probabilidad * impacto

Datos descriptivos de un riesgo. documento RIN
- ID
- Familia de riesgo
- Origen (de donde proviene ?: persona, area, otros)
- Fecha identificacion
- Estado (pendiente, en curso, cerrado, cancelado)
- Fecha ultima actualizacion
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- Persona que informa

- Descripcion del riesgo

- Probabilidad (alta, media, baja)

- Impacto (freno, alto, medio, bajo)

- Severidad (probabilidad * impacto)
- Plan de mitigacion

- Responsable del plan de mitigacion
- Fecha de cierre

CPR- Cierre del proyecto

Formato
Usualmente un documento de texto acompafnado de una guia de uso

Contenido / Plantilla pautada

1. [INTRO] Consideraciones relativas al cierre del proyecto
Indicar que el fin del proyecto, implica que todos los recursos que estaban asignados, se liberan
para poder ser asignados a otros proyectos.

2. [STATUS] Descripcion del estado del proyecto al cierre
Descripcion del estado del proyecto, indicando claramente en qué situacion se encuentra,
(acabado, abandonado, cancelado ...)

3. [PENDING] Acciones pendientes para el cierre del proyecto
Se indicara en esta seccidn cualquier elemento documental que es necesario modificar para el
cierre del proyecto, sobre los siguientes aspectos:
- Cambios sobre la documentacion técnica que han quedado pendientes y que hay que
hacer para cerrar el proyecto
- Acciones de formacién que han quedado pendientes o que hay que completar.
Documentacion de los cambios sobre la formacion
- Plan de mantenimiento: O bien la propuesta de una accién de mantenimiento
externalizada, o bien un plan de transicion al equipo de mantenimiento del cliente.

4. [SATISFACTION] Valoracion del proyecto y satisfaccion

En esta seccion hay que relacionar aquellos elementos que sirven para obtener una medida sobre
el éxito general del proyecto, y el grado de cumplimiento de los objetivos planteados al inicio del
mismo. Asi como la relacion de las principales incidencias que han supuesto un cambio en el
alcance, y la medicion del grado de satisfaccion de los usuarios y otros actores del proyecto.

- Cumplimiento de objetivos del proyecto y del negocio

- Incidencias dignas de mencién

- Contraste de la ejecucion con la planificacion

- Medicién del grado de satisfaccion de los implicados en el proyecto
- Lecciones aprendidas
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5. [WARRANTY] Consideraciones para la garantia del proyecto
Consideraciones a hacer constar de cara a la garantia del proyecto. Desarrollado para saber como
gestionar esta garantia y el compromiso por ambas partes.

6. [EVO] Identificaciéon de nuevas necesidades y evoluciones
Relacion de posibles vias de evolucion del producto objeto del proyecto. O bien nuevas
necesidades detectadas durante el transcurso del mismo
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