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En este documento se presenta todo el proceso a realizar para un proyecto en hospitec, contiene todas

las dreas deproceso que se deben implementar y las actividades que implica cada una de ellas.
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2. Conceptos

I. Tipos De Proyectos:

Se identifican tres tipos de proyectos en Hospitec definidos por el tamaiio de la institucién y las
necesidades de la misma, estos proyectos los denotaremos con letras y los explicaremos a
continuacion.

¢ Proyectos tipo P (Pequefios): Son proyectos que en su mayoria corresponden consultorios
médicos o especializados, con un nimero de usuarios entre 1 y 5; ademds de que las solicitudes
de personalizacién son minimas, principalmente en formatos de historia clinica. Este tipo de

proyectos esta compuesto normalmente por:

o Nuamero de usuarios: 1-5. divididos en, recepcion, asistenciales y administrativos o de

facturacion.

o Formatos de Historia: 2-6.
© Procesos: Programacién, Atencién, Recaudos de Copagos y Cuota moderadora,

Facturacién, Generacién de RIPS, Informes basicos (historias clinicas, atenciones, citas,
auditoria, etc).

© Personalizacion: minima, no cambian procesos, se adaptan a sistema solo solicitan

cambios en formatos de historia clinica.

© Involucrados de Hospitec: 1-2

Para este tipo de proyectos el tiempo estimado de entrega varia entre 3 y 10 dias, dependiendo del nivel
de personalizacion de las historias clinicas y parametrizacion. Los procesos basicos que se siguen de
parametrizacion son los siguientes:
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1. Datos de la Institucion: razén social, NIT, direccidn, teléfonos, email,
logo del a institucion.

2. Datos de Usuarios: nombre completo, numero de documento, registro
medico (si aplica), especialidad (si aplica), rol dentro de la aplicacion.
Firma digitalizada (si aplica).

3. Procesos a Manejar: qué tipo de programacion (agendamiento u otro),

facturacién (automatica o manual).

4. Servicios y Productos que manejan: Esto se puede realizar por
medio del sistema, aunque a veces se llega al acuerdo de que lo hagamos
en Hospitec.

5. Formatos de Historia: Formatos de las especialidades en caso de no

adaptarse a los que se presentan en Hospitec.

¢ Proyectos Tipo M (Medianos): En estos proyectos pueden entrar consultorios especializados

entre 2 y 5 usuarios pero cuyo nivel de personalizacion llega hasta tener que desarrollar nuevos

procesos dentro de la aplicacion, pero normalmente nos referimos a proyectos Medianos cuando

hablamos de IPSs o instituciones con un nimero de usuarios comprendido entre 5 y 20, donde

el nivel de personalizacién puede no ser tan grande, pero la cantidad de formatos de historia

clinica y parametrizacion del sistema puede ser un poco mayor a los proyectos tipo P. Los

proyectos tipo M estdn compuestos por:

© Numero de usuarios: 5-20. divididos en, recepcion, asistenciales y administrativos o de

facturacion.

o Formatos de Historia: 4-10.

© Procesos: Programacion, Atencién, Recaudos de Copagos y Cuota moderadora,

Facturacién, Generaciéon de RIPS, Informes basicos (historias clinicas, atenciones, citas,
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auditoria, etc); ademds de los procesos normales pueden contener otro que estidn
desarrollados en el sistema, como autorizaciones, manejo de programas o paquetes,

inventario, etc.

o Personalizacion: mediana, pueden cambiar varios proceso y requerir cierta adaptacién de

los médulos desarrollados o incluso desarrollar uno nuevo con complejidad media-alta.

© Involucrados de Hospitec: 2 — 4,

Completar un proyecto tipo M puede llevar entre 15 y 30 dias dependiendo de la complejidad de la
personalizacion y parametrizacion del sistema para la institucion especifica y los procesos de
parametrizacion estdn basados en los mismo que manejan los tipo P, afadiendo los requerimientos de

nuevos procesos y haciendo énfasis en estos.

* Proyectos Tipo G: Este tipo de proyectos son aquellos que requieren mucho tiempo de
desarrollo en funcionalidades inexistentes en el sistema y adaptacién de procesos no
establecidos en este, que ademds tienen un gran ndmero de usuarios, personalizacién de
procesos y formatos de historia clinica, casos como hospitales de primer nivel e IPSs que no se
adaptan a lo que el sistema ofrece de base. Estos proyectos tienden a extenderse en el tiempo ya
que se maneja por entregas pequeiias hasta que el proyecto esté completo y se le pueda dar un

cierre.

Completar proyectos Tipo M puede llevar entre 3 meses y 1 afo, dependiendo de la complejidad del
mismo, con algunos se deben manejar interfaces con diferentes software para llevar la facturacion y
documentos generados desde Hospitec al software contable, parametrizar servicios, clientes y tarifas de
estas instituciones también suele ser una tarea ardua, mds el desarrollo e implementacion de

funcionalidades requeridas hace que el tiempo de estos proyectos ser alargue.

La parametrizacion de un proyecto de esta magnitud no varia en cuanto a los datos que debemos

ingresar al sistema sino en la cantidad y complejidad de integracién con nuevos procesos, €s por esto
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que todo el equipo de Hospitec se ve involucrado en el proyecto a diferencia de los otros dos tipos
hay quienes ni se enteran del nuevo cliente usuario del aplicativo.

II. Modelos De Ciclo De Vida Del Software:

La idea en este punto es identificar el ciclo de vida a utilizar dependiendo del tipo de proyecto que se
vaya a desarrollar. La siguiente es la propuesta presentada para cada tipo de proyecto de forma general:

¢ Tipo P: Modelo Cascada, se propone el modelo en cascada ya que son proyectos de pocos dias,
minima personalizacién y Parametrizacién genérica, el proceso a seguir en este modelo seria el
siguiente.

© Analisis de Requisitos: requerimientos especificos de formatos de historias clinicas.
o Disefio del Sistema: adaptacion desde disefio base

o Diseno del Programa: adaptacion desde disefio base

o Codificacion: generacion de formatos y Parametrizacion del sistema.

© Pruebas: pruebas unitarias de formatos de historia clinica y procesos generales.

o Verificacion: chequeo con el cliente de los requisitos especificos en historias clinicas y
personalizaciones.

© Mantenimiento: soporte a errores generados o cambios a partir de la implementacién
unicamente en formatos de historia clinica y con validacién por el drea administrativa si son

realizables o no o cargan un costo adicional.

o Cierre del Proyecto: aunque el proyecto sea pequeiio debe darse un cierra para que la
empresa no cargue con costos adicionales una vez el usuario este conforme en relacién con
sus requisitos iniciales, sistema entregado y una etapa de mantenimiento en la cual el usuario

pueda encontrar inconsistencias con su proceso de trabajo y estas sean corregidas.
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Nota: Cabe aclarar que en este modelo no se empieza una fase sin haber terminado laanterior.

e Tipo M: aunque aumente la complejidad del proyecto, se propone de nuevo el modelo en
cascada, pues el proceso es basicamente el mismo a diferencia de las nuevas funcionalidades a
implementar, pero el sistema base estard realizado y funcional, aunque se puede implementar
una variante de este utilizando prototipos de las funcionalidades finales antes de ser entregadas

en la verificacion con el cliente y asi garantizar la satisfaccion de este antes del mantenimiento.

¢ Tipo G: para estos proyectos se propone el modelo iterativo incremental, por su complejidad ,
tamaio y cantidad de funcionalidades a desarrollar, se debe acordar con el cliente la forma en la
cual se desarrollard y que este va de la mano suya, ya que de su participacion en el proyecto

depende el éxito del mismo.

Este modelo permite ir desarrollando y validando con el usuario final las necesidades establecidas por
funcionalidades o moddulos que serdn entregados en cada iteracion, de esta manera se evitan malos
entendidos y funciones erréneas dentro del sistema. A continuacion se muestra el proceso como se debe

llevar a cabo.

Fuente:http://isw-udistrital.blogspot.com.co/2012/09/ingenieria-de-software-continuacion.html
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Modelo Iterativo

B Comunicacién
Il Planeacion
Meodelado (Anélisis, disefio)
W Construccién (Codigo, Prueba)
[l Despliege (entrega, retroalimentacitn)

i-i-C-i-i

i-i-C-i-
| i
i-i-C-i-

Funcionalidad y caracteristicas del Software

Iteracion #1 Iteracion #2 Iteracian §3 (Continua) Iteracin #n

v

Tiempo del Calendario del Proyecto

III. WBS

La estructura de descomposicion del trabajo es un diagrama en el cual se identifican los elementos de
trabajo criticos de un proyecto como entregables, este grafico puede ayudar al administrador del
proyecto a predecir salidas basadas en varios escenarios, en los que puede asegurar desiciones dptimas a
cerca de adoptar o no procedimientos sugeridos o cambios dentro del proyecto. Tener en cuenta que la
estructura esta organizada por niveles y orientada entregables y no a actividades, donde cada entregable
tiene un cddigo tnico y solo tendra subniveles si este se divide en mds de 1. Ademads a cada actividad se
le deberd asignar uno o mads atributos que ayuden a clarificar las estimaciones que se realicen en la
planeacion. El elemento a clasificar las tareas serd la complejidad, los valores se describen a

continuacion:

* Nivel de complejidad 1. Se requiren conocimientos bdsicos en la herramienta utilizada para
desarrollar la actividad (no requiere investigacion alguna de tipo técnico o en cuanto al tema en
construccion) y el tiempo de desarrollo esta entre 1 y 2 horas.

* Nivel de complejidad 2. Al igual que en el nivel 1, basta con conocimientos bdsicos para

realizar la actividad pero el tiempo de desarrollo esta entre 2 y 4 horas.
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* Nivel de complejidad 3. Requiere apoyo en el desarrollo de la actividad por falta de

conocimientos que deben ser adquiridos mediante la investigacion, asesoria de un compaiero de

equipo o una persona externa y su tiempo de desarrollo se encuentra entre 4 y 8 horas.

* Nivel de complejidad 4. Requiere un investigacion por parte del desarrollador ya sea en el uso

de la herramienta o en la tarea a construir y su tiempo de desarrollo esta entre 8 y 16 horas.

* Nivel de complejidad 5. No se tiene conocimiento alguno de la tarea a desarrollar y se necesita

de un asesor que guie, o se debe realizar en una herramienta nueva para el responsible de la

tarea, ademds su tiempo de desarrollo es mayor a 16 horas.

IV. Director Del Proyecto.

Serd la persona encargada de administrar todo el proyecto, asignar las tareas, verificar que estas se

cumplan, hacer seguimiento y velar porque se lleven a cabo los objetivos de este en el tiempo

estipulado.

V. Gestor De Requerimientos.

Serd la persona encargada de administrar todo el proceso de toma de requerimientos y asignacioén para

el equipo de trabajo.

VI. Cédigo Del Requerimiento.

El cédigo denota de forma resumida y categoriza cada uno de los requrimientos levantados, ademas

serve para el andlisis y para reunir el material relacionado con este, ademads facilita la busqueda e

interpretacion de los datos.

El c6digo del requerimiento se compone segun la siguiente regla:

e Primeros 3 caracteres: denotan una abreviacion del modulo o funcionalidad.

e Seguido de (F) o (N), si es funcional o no funcional.
e Seguido de (R) u (O), si es requerido u opcional.
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I. Objetivo Principal

Definir el objetivo principal del proyecto.
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Definir los objetivos especificos para el proyecto
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4. Alcance

Basarse en el contrato con el fin de delimitar el proyecto, asi poder describirlo y tener un panorama

claro de lo que se va a desarrolllar para el cliente en particular.
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5. Politicas

* Se define el proceso de toma y registro de requerimientos como un modelo integral de la
metodologia de desarrollo promovida por la compaiiia, haciendo este proceso de obligatorio
cumplimiento en todas las actividades descritas en el presente documento para todos y cada uno
de los proyectos que entable la empresa.

¢ Despues de entregado el proyecto todo cambio solicitado o nueva funcionalidad pedida por el
cliente serd tomado como un nuevo requerimiento y deberd ser evaluada su viabilidad de
acuerdo al impacto sobre el sistema, si conlleva un valor monetario por parte del cliente y el
tiempo de desarrollo.

® Se debe definir un responsable del proyecto por parte del cliente que represente y autorice los
requerimientos establecidos en las actas.

¢ Se define el proceso de planeacién del proyecto como un modelo integral de la metodologia de
desarrollo promovida por la compaiiia, haciendo este proceso de obligatorio cumplimiento en
todas las actividades descritas en el presente documento para todos y cada uno de los proyectos
que entable la empresa.

* La planificacién del esfuerzo debe ser registrado en la herramienta seleccionada con el fin de
tener un cronograma actualizado, de mas facil acceso para los involucrados y al cual hacerle
seguimiento.

* Los riesgos deben ser discutidos y aceptados en conjunto con la gerencia, dado que si ocurren, el
plan de mitigacion o contingencia establecido sea llevado a cabo.

* Debe haber una persona encargada de cada proyecto, la cual actuard como director de proyecto y
velard porque todos los procesos se lleven a cabo y el cliente tenga el producto deseado en el
tiempo deseado.
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* Por ningtiin motivo se deberd saltar ninguna de las actividades descritas en este documento, en
caso tal debe existir un aclaracion sobre la actividad omitida con justificada razon.

* Se define el proceso de seguimiento como un modelo integral de la metodologia de desarrollo
promovida por la compaiiia, haciendo este proceso de obligatorio cumplimiento en todas las
actividades descritas en el presente documento para todos y cada uno de los proyectos que
entable la empresa.

¢ Las reuniones periodicas deben realizarce sin falta alguna y deben dejar evidencia por medio de
un acta de reunion, y el documento de seguimiento interno realizado por el responsable de la
actividad especifica.

e Los informes de seguimiento externo deben realizarse unicamente cuando un avance
significativo para el drea administrativa dentro del desarrollo sea terminado, de esta forma no se
hace periodicamente sino eventualmente por entregas.

* Se define el proceso de auditoria como una actividad de obligatorio cumplimiento, minimo
registrando un evaluacion si el proyecto es pequefio, con el fin de garantizar la calidad en cada
proyecto de Hospitec S.A.S.

* El proceso debe ser llevado a cabo por un miembro de la empesa externo al proyecto en
desarrollo o a su drea de proceso, de forma que pueda evaluar de manera objetiva el proceso
llevado a cabo por el director y demas miembros del proyecto.

® Se define el proceso de administracién de la configuraciéon como una actividad de obligatorio
cumplimiento, con el fin de identificar los elementos base no solo de un proyecto en particular

sino de la empresa y asi controlar su versionamiento y cambios requeridos.

® Para los cambios solicitados sobre productos de trabajo que pertenezcan a nivel 3 se DEBE
realizar la reunién en la cual se establezca el impacto y la viabilidad de la realizacion del
cambio sobre este elemento.

¢ Debe existir una herramienta que permita el registro de cambios para cada uno de los niveles de
control establecidos.
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® Se define el proceso de medicién y andlisis como una actividad de obligatorio cumplimiento,

con el fin de establecer medidas y analizar los datos resultado del proceso realizado y con estos

tomar desiciones sobre el proyecto o futuros desarrollos.

¢ Se debe definir un plan de métricas que orientado no unicamente al proyecto sino a los objetivos

del negocio y metas globales de la compaiiia.
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Definir el tipo de proyecto segun corresponda y el ciclo de vida que se imlementara para desarrollarlo.
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7. Actividades

A continuacién se describen las actividades que se deben llevar a cabo durante la construccién del

producto de sosftware.

I. Gestion De Requerimientos — Actividades Regulares.

a. Conocer el alcance del proyecto.

Esta tarea define en un resumen los modulo contratados por el cliente de forma general, qué va a
contener su producto una vez esté completado. Para ello el gestor de requerimientos debe revisar
el contrato y de alli verificar que fue lo que se acord6 con el cliente.

¢ Responsable: Gestor de Requerimientos.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: Contrato

¢ Producto de Trabajo de Salida: Resumen del Alcance.

b. Planear reunion con el cliente.

Se acuerda con el cliente la fecha y hora de la reunion para la toma de requerimientos técnicos.

¢ Responsable: Gestor de Requerimientos.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: N/A

¢ Producto de Trabajo de Salida: N/A

18/32


https://www.hospitec.com.co/

H OS P ITEC Cédigo Revision Fecha
Software Medico en la Nube o Man ual De P royectos DE-MA-02 58 09/29/16

C.

Clasificac | Responsa | Caducida
ion ble d

Describe El Proceso Para Planear Y Construir Un TRN3 04/28/17
Proyecto En Hospitec

Ejecutar reunion con el cliente.

Después de la planeacion de la reunién el gestor de requerimientos debe reunirse con el
encargado del proyecto por parte del cliente y los usuarios del sistema para asi tomar los
requerimientos técnicos que cada uno tenga y documentarlos para un andlisis posterior con el
equipo de desarrollo, los requerimientos que se tomen deben estar limitados por el alcance

establecido en la tarea #1.

Responsable: Gestor de requerimientos.
Producto de Trabajo de Entrada: Resumen del alcance.

Producto de Trabajo de Salida: Acta de toma de requerimientos con usuarios del sistema y

acta reunién con el cliente.

Validacion de requerimientos con el Equipo de desarrollo.

Una vez tomados los requerimientos técnicos con el cliente, el gestor de requerimientos debe
reunirse con el equipo de desarrollo o el lider del proyecto para asi analizar los requisitos
establecidos en la reunion, validar cuales son viables, cudles no, cuales se debe negociar un valor

extra por su desarrollo o un plazo en la entrega del mismo, etc.

Responsable: Gestor de Requerimientos.
Producto de Trabajo de Entrada: Acta de toma de requerimientos v1.

Producto de Trabajo de Salida: Acta de toma requerimientos v2.

Validacion de requerimientos con el cliente.

Después de haber negociado con el equipo de trabajo los requerimientos técnicos solicitados por
el cliente, se debe re validar con el cliente lo acordado con el equipo, para asi dejar claro los
plazos de entrega, valor extra de pago si aplica o si todo se llevara a cabo de la forma que se
coordind en principio, para asi tener claro los entregables y la forma de trabajo del proyecto. Si
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el cliente no estd de acuerdo con alguno de los puntos se debe iterar de nuevo en el proceso hasta
llegar a un acuerdo.

Responsable: Gestor de requerimientos.
Producto de Trabajo de Entrada: Acta de toma de requerimientos v2.

Producto de Trabajo de Salida: Acta de toma de requerimientos final.

Asignacion de Requerimientos.

Esta tarea corresponde a la entrega final de los requerimientos firmados por el cliente y
acordados con el equipo de trabajo que se deben realizar, la hace el gestor de requerimientos al
lider del proyecto o equipo de desarrollo para que se empiece la siguiente etapa del proceso de
creacion del producto.

Responsable: Gestor de requerimientos.
Producto de Trabajo de Entrada: Acta de toma de requerimientos final.

Producto de Trabajo de Salida: Acta de Entrega
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II. Gestion De Requerimientos - Actividades Independientes

Las actividades independientes se refieren a aquellas que se pueden dar en cualquier momento del
proceso de desarrollo del producto y que pueden afectar el proceso, por lo tanto deben ser

documentadas y analizadas.

a. Gestion de Cambios.

Durante el desarrollo del proyecto se pueden presentar cambios en alguna funcionalidad o

proceso por parte del cliente, cambios que deben ser gestionados, ya que asi como estos cambios
pueden ser simples sin implicaciones posteriores, también pueden llevar a que se afecte de

manera contundente lo que ya estd desarrollado por parte del equipo.

¢ Responsable: Gestor de requerimientos.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: Acta de toma de requerimientos final.

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento de Cambios.

b. Trazabilidad Bidireccional.

La trazabilidad permite verificar cémo cada uno de los requerimientos y sus subtareas afecta el
proyecto y sus diferentes items (Objetivos, Entregables, Disefio, Desarrollo y Pruebas), darle a
cada una de las subtareas un valor (1-3, Siendo 1: el valor de mayor relevancia) y asi poder
asignar una prioridad a los requisitos y asimismo poder ver como se afecta el proyecto y los
items dependientes en caso de presentarse cambios en alguno de los requerimientos registrados.

* Responsable: Equipo de desarrollo y gestor de requerimientos.

* Producto de Trabajo de Entrada: Matriz de trazabilidad bidireccional.
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¢ Producto de Trabajo de Salida: Matriz de trazabilidad bidireccional actualizada.

I11. Planeacion

a. Planeacion del Esfuerzo.

Se debe especificar la fecha inicial y fecha final de cada una de las subtareas de cada uno de los
requerimientos establecidos, con lo que podremos estimar un esfuerzo ya sea en dias u horas y
con este construir el tiempo total estimado para desarrollar el producto. Este proceso debe
realizarse teniendo encuenta el siguiente diagrdma y férmula para hacer la estimacion del

esfuerzo.

¢ Responsable: Director del Proyecto.
* Producto de Trabajo de Entrada: Acta final de requerimientos y el WBS

¢ Producto de Trabajo de Salida: Diagrama de Gantt.

b. Planeacion de los Riesgos.

Se deben tener en cuenta todos los inconvenientes que pueden ocurrir durante el desarrollo del
proyecto, su categorizacion, el impacto, como mitigarlo y un plan de contingencia, el formato a

diligenciar de planeacion se encuentra en la carpeta de formatos PP.
¢ Responsable: Director del proyecto.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: N/A

¢ Producto de Trabajo de Salida: Formato de Planeacion de Riesgos.
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c. Planeacion de los Datos.

Se debe establecer una base de datos para realizar las pruebas necesarias, satisfacer los casos de

uso y también los datos que se necesiten para el desarrollo previo de las pruebas, verificar

cuales de estos datos los debe proveer el cliente y cuales son producto de investigacion realizada

por el mismo equipo de desarrollo, en este tltimo caso se debe estimar el tiempo necesario para

que el equipo realice dicho proceso. En este item se deben tener en cuenta todos los datos de

parametrizacion inicial del cliente, informacion de los usuarios, los permisos a asignar a cada

uno de ellos, etc. El formato de planeacion de datos se encuentra en la carpeta de formatos PP.

¢ Responsable: Director del proyecto.
* Producto de Trabajo de Entrada: Documento final de requrimientos.

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento de planeacion de datos.

d. Planeacion de los Recursos.

Definir todos los recursos que el proyecto necesita para su cumplimiento, desde los recursos

tecnologicos, fisicos, RRHH, tiempo, etc. Para realizar estd planeacion y diligenciar el

documento el director del proyecto se debe apoyar en los documentos de planeacion del

esfuerzo, con el que puede deducir parte de los recursos humanos y temporales necesarios para

el proyecto; para los recursos fisicos, tecnoldgicos y demds debe apoyarse en el equipo . El

formato a diligenciar se encuentra en la carpeta de formatos PP.
* Responsable: Director del Proyecto.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: Documento de planeacion del esfuerzo.

e Producto de Trabajo de Salida: Documento de planeacion de recursos.
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Planeacion de las habilidades.

Se deben establecer las habilidades requeridas para que el producto final sea desarrollado de la
mejor manera, si el equipo ya cuenta con estas habilidades o si es necesario programar
capacitaciones o investigaciones en el tema, cuando hacerlas, que costo (tiempo y dinero) tienen
y quien esta acargo de recibirlas y de darlas, el formato a diligenciar se encuentra en la carpeta
de formatos de PP.

Responsable: Director del proyecto.
Producto de Trabajo de Entrada: N/A.

Producto de Trabajo de Salida: Documento de planeacion de habilidades.

Planeacion del Presupuesto.

En esta actividad se debe presupuestar el costo de cada actividad planeada y como tal del
proyecto total; para esto se debe tener en cuenta el documento de planeacion del esfuerzo
(cronograma) y el documento de planeacion de recursos necesarios dentro del desarrollo del

producto. el formato a diligenciar se encuentra en la carpeta de formatos de PP.
Responsable: Director del proyecto
Producto de Trabajo de Entrada: Cronograma, Documento de planeacion de recursos.

Producto de Trabajo de Salida: Documento de plan de ejecucién del gasto.

Planeacion de los Involucrados Relevantes.

Se debe identificar todas las actividades que no estan involucrados directamente con el
desarrollo del producto, pero que intervienen de forma importante dentro del proyecto, el
esquema siguiente describe las personas (internas y externas), actividades tiempo de ejecucion y

entregables (si aplican) durante la ejecucion del proyecto.

Responsable: Director del proyecto.
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¢ Producto de Trabajo de Entrada: N/A

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento de Planeacién de Involucrados.

IV. Seguimiento Y Control.

a. Definir periodicidad de reuniones.

Se debe definir por parte del equipo cada cuanto se realizardn las reuniones para verificar el

avance del proyecto, dependiendo del tiempo total del proyecto y el ciclo de vida a implementar

¢ Responsable: Director del proyecto

¢ Producto de Trabajo de Entrada: N/A

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento del proyecto con especificacion de periodicidad.

b. Reunion de seguimiento interno.

Se debe reunir el equipo de trabajo con el director del proyecto y vericar las actividades que para

la fecha deberian estar terminadas o en desarrollo, con el fin de encontrar inconvenientes y

poder tener claro el por qué se postergan o retrasan actividades o si por el contrario todo marcha

de acuerdo a lo planeado.

* Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Documentos de planeacién (cronograma)

* Producto de Trabajo de Salida: Acta de reunion, documento de seguimiento del

cronograma.
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¢. Revision documentos de planeacion.

A parte del seguimiento a las actividades programadas, se deben revisar los demas elementos de

planeacion, ejemplo: que riesgos de los planeados se han dado durante el seguimiento anterior y

el actual, que datos que estaban programados obtener durante ese periodo no estan o como se

dieron, etc.

¢ Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Documentos de planeacion.

¢ Producto de Trabajo de Salida: documento de seguimiento interno completado.

d. Realizar informe de seguimiento externo.

Esta actividad se debe realizar de acuerdo a lo establecido en el documento de definicién del

proyecto en su periodicidad, teniendo como base los documentos de seguimiento interno y el

cronograma de actividades para informarle a agentes externos a los involucrados en el

desarrollo, como lo son el gerente de la compaiiia, el cliente en concreto u otro interesado en

verificar el avance del producto. El formato se definine y se encuentra en la carpeta de PMC.

¢ Responsable: Director del proyecto.

¢ Producto de Trabajo de Entrada: Cronograma y documentos de seguimiento interno.

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documetno de seguimiento externo.

V. Aseguramiento De La Calidad De Procesos Y Productos

(Auditoria).
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a. Definir periodicidad y cantidad de auditorias.

Se debe definir por parte del director del proyecto cuantas y en que etapa se deben llevar a cabo

las evaluaciones internas por parte de un miembro del equipo externo al proyecto.

¢ Responsable: Director del proyecto

¢ Producto de Trabajo de Entrada: Documento de definicién del Proyecto.

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento de definicién del Proyecto Actualizado.

b. Planear procesos y fechas a evaluar.

Se deben planear los procesos que se van a evaluar del proyecto, de acuerdo a su tamafio, ya que

seglin sea el caso hay procesos que se omiten de cierta forma, por ejemplo en los proyectos

pequeios (P) donde el tiempo es corto y realizar una auditoria de varios elementos puede

retrasar y entorpecer el proceso de entrega, por eso en esos casos se debe realizar una auditoria

del producto final evaluando la funcionalidad del sistema y satisfaccion del cliente frente a esta.

* Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Documento de Definicion del proyecto

* Producto de Trabajo de Salida: Documento de planeacion de las auditoria.

c. Realizar de la evaluacion.

La persona encargada de realizar la evaluacion debe verificar todos los items descritos en los

checklist correspondientes a los procesos que debe evaluar, para con esto generar el informe

final.

¢ Responsable: Auditor Interno.

¢ Producto de Trabajo de Entrada: Documentos de planeacion de auditoria.
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* Producto de Trabajo de Salida: Checklists Diligenciados.

d. Realizar informe de auditoria.

El auditor debe realizar un informe final con las inconformidades encontradas durante la
evaluacion, con el fin de presentar al director del proyecto e involucrados del mismo y asi poder
generar acciones correctivas en el proceso.

* Responsable: Auditor Interno.
* Producto de Trabajo de Entrada: Checklists Diligenciados.

* Producto de Trabajo de Salida: Informe Final.

e. Generar planes de mejora.

Se deben registrar los planes de mejora a realizar a partir del informe de no conformidades
realizado por el auditor del proceso.

¢ Responsable: Encargado del proceso auditado.
¢ Producto de Trabajo de Entrada: Informe de inconformidades.

¢ Producto de Trabajo de Salida: Documento de Plan de Mejora.

VI Administracion De La Configuracion.
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a. Identificar y definir componentes de trabajo.

Se deben definir todos los produtos de trabajo dentro del proyecto, incluyento documentacion
asociada, codificacion del producto, actas de reunion, hardware utilizado para la construccion
del producto, etc. Teniendo en cuenta la estructura definida por la gestiéon documental en la cual
cada elemento se le debe especificar el responsable, identificador de versién y demds elementos

establecidos.

¢ Responsable: Director del proyecto
¢ Producto de Trabajo de Entrada: WBS

¢ Producto de Trabajo de Salida: Base de datos de administracién de configuracion.

b. Categorizar cada elemento de trabajo en un nivel de control.

Cada uno de los elementos que componen la base de datos de administracion de la configuracion
debe ser categorizado en uno de los niveles descritos en este documento (N1, N2, N3), en el

apartado Niveles de control, para asi asegurar que solo los elementos autorizados se les realice

el cambio requerido y tengan la documentacién que respalde su version y justificacion del

cambio.

* Responsable: Director del proyecto.
* Producto de Trabajo de Entrada: Base de datos de administracién de la configuracién.

* Producto de Trabajo de Salida: Base de datos de administraciéon de la configuracién
actualizada.

¢. Determinar el estado de los componentes.

Reportar el estado actual e historico de los elementos de trabajo a traves de su ciclo de vida,
asegurando que se trabaje con la ultima version de cada uno de ellos y asegurar el registro de los
cambios realizados en cada caso dependiendo del nivel de control que tenga el elemento.
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* Responsable: Director del proyecto.
* Producto de Trabajo de Entrada: Productos de Trabajo.

* Producto de Trabajo de Salida: N/A

VII. Medicion Y Analisis.

a. Identificar y definir elementos de medicion.

El primer elemento es seleccionar los elemtnosque serdn medidos, para que una vez se
completen o haya un avance significativo en ellos; estos elementos se deben establecer teniendo
en cuenta el plan estrategico definido para el proyecto, ademds se debe establecer para cada
elemento medida basica de medicién (tiempo, dinero, recursos, etc) y asi poder comprar con los
resultados obtenidos.

¢ Responsable: Director del proyecto
e Producto de Trabajo de Entrada: Productos de trabajo PP

¢ Producto de Trabajo de Salida: Plan de Métricas

b. Definir el plan de recoleccion de datos.

Se debe definir la forma en la cual los datos se recogeran, cuales son las fuentes y donde se
localizan, los métodos para recogerlos (encuestas, entrevistas, observacién, documentacién
generada) y el instrumento para medir la realidad que se desea analizar.

* Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Plan de Métricas.
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e tricas.

* Producto de Trabajo de Salida: Plan de Métricas

c¢. Definir metodologia de analisis de datos.

Una vez concluida la fase de recoleccion de datos se debe definir una forma para analizar los

mismos, de manera que se puedan ordenar, manipular y resumir para que después puedan ser

interpretados y se puedan sacar las conclusiones del caso. Para esto se debe tener en cuenta los

objetivos de medicidn, ya que estos contienen las  variables que se deben terner en cuenta para

realizar el proceso.

* Responsable: Director del proyecto.
* Producto de Trabajo de Entrada: Plan de Métricas.

* Producto de Trabajo de Salida: Plan de Métricas.

d. Realizar Analisis.

Una vez tomados los datos y organizados, estos se deben analizar e interpretar con el fin de

encontrar oportunidades de mejora en el desarrollo del producto, los procesos planeados o dejar

un registro para desarrollos futuros.

* Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Plan de métricas.

* Producto de Trabajo de Salida: Formato de presentacion de conclusiones del andlisis de

datos.

e. Presentar resultados.

Una vez realizado el andlisis de los datos recolectados, se deben de presentar los resultados a

gerencia y demas interesados en el proyecto para que se tomen medidas correctivas en caso de
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ser necesario, tener oportunidades de mejora o simplemente visualizar la gestion y mejora en los
procesos implementados.

* Responsable: Director del proyecto.

* Producto de Trabajo de Entrada: Formato de presentacion de conclusiones del andlisis de

datos,

* Producto de Trabajo de Salida: Informe general de medicion y andlisis.
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