Manual
Seccién

B GF Asunto

Numero de Seccion MSI-210-01

Sistemas de Informacién

Administracion de Sistemas
Procedimiento de Administracion de Proyectos

Introduccioén:

Responsabilidad:

Gerente de la Divisién de
Proyectos Tecnolégicos:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

Todo proyecto debera seguir los lineamientos establecidos en la “Politica de
Administracién de Proyectos” MSI-100-01. Segtin establecido en dicha
politica toda iniciativa de proyecto deberd incluir el establecimiento de un
Comité Timon integrado por representantes del Departamento de Sistemas
de Informacién (Departamento) y de cualquier otra area del Banco
Gubernamental de Fomento para Puerto Rico (Banco).

Las fases de un proyecto se dividen de la siguiente manera: inicio y
definicién, planificacién, ejecucién, control y cierre. El inicio y definicién del
proyecto establece la necesidad del proyecto, la prioridad del mismo dentro
de las metas del Departamento, y la aprobacion del proyecto. La planificacién
define el alcance del proyecto e identifica los riesgos que podria tener la
implantaciéon del mismo; establece el disefio general del proyecto y se
desarrolla el plan de trabajo. En la etapa de andlisis se llevan a cabo las
entrevistas con el personal clave, se analiza y se disefia el proyecto
superficialmente.

Por otro lado, durante la fase de ejecucién se realizan las tareas del disefio
técnico, los riesgos técnicos, la aprobacion de las divisiones afectadas, y el
desarrollo del plan de trabajo mas detallado, se ejecutan las tareas de trabajo,
y se identifican los productos a ser entregados (“deliverables”). En la etapa
de control se realizan las tareas de seguimiento de los “milestones”,
facturacién, control de gastos, pruebas de calidad, y aprobacion de
“deliverables”. Las actividades relacionadas con esta etapa serdn realizadas a
lo largo del proyecto. Finalmente, en la fase de cierre se evalta el proyecto en
su totalidad, donde se aceptardn los “deliverables”, y pasa a la aceptacion
final del Comité Timon.

Accion:

1. Identifica y recomienda los miembros del Comité Timén y lo somete para
aprobacion del Comité de Operaciones de Negocio (CON).

2. Identifica el proyecto con el director del &rea involucrada en la iniciativa.

3. Coordina la reunién inicial con el Comité Timén para discutir la
iniciativa, tomando en cuenta la fecha de inicio del proyecto establecida
en el Plan Maestro de Iniciativas, seglin se establece en la “Politica de
Administracién de Proyectos” MSI-100-01.

4. En coordinacién con el Comité Timén, define el proyecto, estableciendo
el proposito, identificando los beneficios, costos, riesgo e impacto del

proyecto.

5. Establece la prioridad del proyecto, tomando en cuenta el Plan Maestro
de Iniciativas.

La prioridad ...
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Asunto : Procedimiento de Administracién de Proyectos

Oficial de Manejo de
Proyectos (cont.):

Comité Timon:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

Gerente de la Division de

Proyectos Tecnolégicos:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

10.

11.

— La prioridad de la iniciativa debera ser establecida de acuerdo a las
clasificaciones definidas en la “Politica de Administracién de
Proyectos” MSI-100-01.

Somete la documentaciéon de la fase de Inicio del proyecto para la
aprobacion del Comité Timén, planteando la definicion del proyecto y la
necesidad de éste como justificacion para iniciar la fase de Planificacion
del proyecto.

Discute la iniciativa, tomando en cuenta la documentacion de la fase de
Inicio del proyecto, provista por el Oficial de Manejo de Proyectos.
Evaltia dicha iniciativa, beneficios, riesgos, costos e impacto para su
aprobacién y dar inicio a la fase de planificacién del mismo.

— Si se aprueba la fase de Inicio del proyecto, debera notificar al Oficial
de Manejo de Proyectos sobre dicha aprobacién para comenzar con la
fase de Planificacion.

— De no aprobarse la fase de Inicio del proyecto, deberd notificar al
Oficial de Manejo de Proyectos las sugerencias y/o comentarios por
los cuales no fue aprobado, para nuevamente someter la fase de
inicio del proyecto a aprobaciéon del Comité Timén con las
modificaciones necesarias.

Luego de recibir la aprobacién del Comité Timén para iniciar la fase de
Planificacién define el alcance del proyecto, tomando en cuenta la
complejidad del mismo y las &reas que seran impactadas.

Prepara en colaboracién con los gerentes de las otras divisiones un
estudio preliminar que incluya los aspectos técnicos y los estimados
preliminares de impacto a los sistemas, recursos necesarios, riesgos,
adiestramientos, arquitectura y calendarios de actividades preliminares,
entre otras, tomando en consideracion la infraestructura actual del Banco.

Crea el disefio general del proyecto, basandose en el andlisis del estudio
previamente concluido.

En coordinacién con las dreas involucradas y el Gerente a cargo del
proyecto, desarrolla el Plan de Trabajo preliminar en coordinacién con
las areas involucradas. Dicho plan debera incluir como minimo los
siguientes aspectos:

— Alcance del proyecto
— Identificacién de los riesgos
— Identificacién de los recursos necesarios para desarrollar la iniciativa

— Analisis costo/beneficio
Calendario ...
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Oficial de Manejo de
Proyectos (cont.):

Gerente de la Division de
Proyectos Tecnolégicos:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

Comité Timoén:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

Recursos a cargo de la
ejecucion del proyecto:

13.

14.

15.

16.

17.

18.

— Calendario y programa del proyecto

. Actualiza el Plan Maestro de Iniciativas para incorporar el progreso del

proyecto dentro de las iniciativas del Departamento.

Recopila y somete al Comité Timén toda la documentacién generada
durante la fase de Planificacion del proyecto para la aprobaciéon del
alcance, el estudio de viabilidad, el disefio general, y el Plan de Trabajo
del proyecto, como justificacion para iniciar la fase de Ejecuciéon del
proyecto.

Discute el proyecto, tomando en cuenta la documentacién de fase de
Planificacién del proyecto, provista por el Oficial de Manejo de
Proyectos.

Evalta el alcance del proyecto, su disefio general y el Plan de Trabajo
para la aprobacion de la fase de Planificacion del proyecto e iniciar la fase
de Ejecucién del mismo.

— Si se aprueba la fase de Planificacién, debera notificar al Oficial de
Manejo de Proyectos sobre dicha aprobacién para comenzar con la
fase de Ejecucion.

— De no aprobarse la fase de Planificacién, debera notificar al Oficial de
Manejo de Proyectos las sugerencias y/o comentarios por los cuales
no se aprob6 la fase de Planificacién, para nuevamente someter la
documentacién a aprobaciéon del Comité Timén con las
modificaciones necesarias.

Coordina con los recursos a cargo de la ejecuciéon de la iniciativa los
esfuerzos necesarios para la recopilacién de informacién requerida para
ejecutar el proyecto, segtin corresponda a la naturaleza del proyecto.

— En el caso de que el proyecto corresponda al desarrollo de una
aplicacién, deberd seguir los lineamientos establecidos en el
“Procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones” MSI-200-01.

Realiza la recopilacién de informacién necesaria para realizar el andlisis
requerido para el disefio y desarrollo de la ejecucion del proyecto.

Desarrolla el disefio técnico del proyecto, tomando en consideracion el
analisis de requerimientos, de los procesos y las necesidades de los
usuarios.

— En el caso de que el proyecto corresponda al desarrollo de una
aplicacién, deberd seguir los lineamientos establecidos en el
“Procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones” MSI-200-01.

En coordinacion ...
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Recursos a cargo de la
ejecucion del proyecto
(cont.):

Comité Timoén:

Recursos a cargo de la
ejecucion del proyecto:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

En coordinacién con el gerente a cargo del proyecto y el Oficial de
Manejo de Proyectos obtiene las aprobaciones necesarias del disefio
establecido de parte de todas las 4reas afectadas.

Durante la ejecucion del proyecto, en coordinacién con los recursos a
cargo del proyecto, evaluard la necesidad para la contrataciéon de
servicios, segin las necesidades del Banco.

— En el caso de que el proyecto corresponda al desarrollo de una
aplicacién, deberd seguir los lineamientos establecidos en el
“Procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones” MSI-200-01.

— Si el proyecto se ejecutard usando recursos externos, somete el
“Request for Proposal” (“RFP”) a los proveedores, tomando en
cuenta la “Politica de Contratacion de Servicios” MSI-102-01.

— Si el proyecto requiere la adquisicién de equipo y/o adquisicién de
licencias, debera seguir los lineamientos establecidos en la “Politica
de Adquisicién y Uso de Equipos de Informética” MSI-112-01 y la
“Politica de Adquisicién y Uso de Licencias” MSI-112-02.

Desarrolla el proyecto siguiendo los requerimientos establecidos
previamente en el disefio de la fase de ejecucion.

— Lleva a cabo las pruebas necesarias, si aplica, siguiendo el
“Procedimiento de Control de Pruebas a Aplicaciones” MSI-211-01.

— En el caso de que el proyecto corresponda al desarrollo de una
aplicacion, lleva a cabo la implantacién del sistema y lo instala en el
ambiente de produccién, segiin se establece en el “Procedimiento de
Control de Cambios al Ambiente de Produccién” MSI-212-01.

— Si el proyecto requiere la adquisicién de equipo y/o adquisicién de
licencias, se deberan seguir los lineamientos establecidos en la
“Politica de Adquisicién y Uso de Equipos de Informatica” MSI-112-
01 y la “Politica de Adquisicién y Uso de Licencias” MSI-112-02.

En caso de ser necesario, configura cualquier instalacién de sistemas
realizado para cumplir con los requerimientos del usuario.

Recopila toda documentacién técnica que surja de la fase de ejecucién del
proyecto.

Coordina los adiestramientos necesarios para los usuarios con el
departamento de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Documenta los informes y minutas de las reuniones del equipo de trabajo
a cargo de la ejecuciéon del proyecto.

Somete ...
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Oficial de Manejo de
Proyectos (cont.):

Comité Timon:

Oficial de Manejo de
Proyectos:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Somete toda la documentacién de la fase de Ejecucion del proyecto para
la aprobacién del Comité, incluyendo el desarrollo del proyecto, las
pruebas realizadas, y la implantacion del proyecto como justificacion
para iniciar la fase de Control del proyecto.

Discute el proyecto, tomando en cuenta la documentacién de la fase de
Ejecucién del proyecto, provista por el Oficial de Manejo de Proyectos.
Evalta la ejecucién e implantacién del proyecto para la aprobacién de la
fase de Ejecucion del proyecto

— Si se aprueba la fase de Ejecuciéon, debera notificar al Oficial de
Manejo de Proyectos sobre dicha aprobacién.

— De no aprobarse la fase de Ejecucién, debera notificar al Oficial de
Manejo de Proyectos las sugerencias y/o comentarios, para
nuevamente someter el proyecto a aprobaciéon del Comité Timén con
las modificaciones necesarias.

Verifica que los productos a ser entregados (“deliverables”) cumplan con
las metas establecidas al inicio del proyecto.

— En caso de hallarse alguna discrepancia, documenta y notifica al
Gerente a cargo del proyecto para que tome la accién correctiva
correspondiente.

Verifica a lo largo del proyecto que toda facturacién esté debidamente
justificada segtn lo establecido en la fase de Planificacion.

— En caso de hallarse alguna discrepancia, documenta y notifica al
Gerente a cargo del proyecto para que tome la accién correctiva
correspondiente.

Verifica a lo largo del proyecto la administracion y utilizacién de los
recursos.

— En caso de hallarse alguna discrepancia, documenta y notifica al
Gerente a cargo del proyecto para que tome la accién correctiva
correspondiente.

Verifica que las pruebas de calidad hayan sido completadas, segin
fueron establecidas en el Plan de Trabajo.

— En caso de hallarse alguna discrepancia, documenta y notifica al
Gerente a cargo del proyecto para que tome la accién correctiva
correspondiente.

Actualiza a lo largo del proyecto el Plan de Trabajo de acuerdo a las
tareas realizadas durante cada periodo. Notificando todo cambio del

proyecto a todos los integrantes, segin corresponda.

Recopila ...
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Oficial de Manejo de 33. Recopila toda la informacién generada a lo largo del proyecto,
Proyectos (cont.): concerniente a la funcién de control del proyecto.

34. Somete la documentaciéon del proyecto para la aprobaciéon del Comité
Timén, planteando los productos a ser entregados (“deliverables”), las
pruebas realizadas, si aplica, y la facturaciéon del proyecto como
justificacién para iniciar la fase de Cierre del proyecto.

Comité Timén: 35. Discute y evalta la documentacién provista por el Oficial de Manejo de
Proyectos.

— En el caso de que los resultados de la evaluacién sean satisfactorios,
notificard al Oficial de Manejo de Proyectos sobre dicha aprobacion
para comenzar con la fase de Cierre.

— De no aprobarse la fase de Control, debera notificar al Oficial de
Manejo de Proyectos las sugerencias y/o comentarios por los cuales
no se aprobd el inicio de la fase de Cierre, para nuevamente someter
el proyecto a aprobacién del Comité Timén, con las modificaciones
necesarias.

36. Evalta el proyecto en su totalidad para determinar si se cumplieron con
los objetivos y las metas generales establecidas para el proyecto.

37. Acepta o rechaza los productos a ser entregados (“deliverables”)
establecidos en la fase de ejecucion del proyecto.

— Si se rechazan los “deliverables”, debera dar recomendaciones de
coémo mejorar el producto final, para luego ser sometido nuevamente
a su aprobacién por el Comité.

38. Evalta el proyecto en su totalidad y establece el fin del mismo.

000
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