Modulo 3. Documentos de
la planificacion

Introduccion

Luego de la etapa de inicio del proyecto revisada en el médulo anterior, es preciso
pasar a la etapa de planificaciéon, donde se debe comenzar a profundizar el
andlisis y detallar las tareas que se van a realizar, a fin de lograr el objetivo del
proyecto.

Figura 1: Planificacion del proyecto
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Fuente: elaboracién propia.

Los entregables o el resultado de esta etapa son el punto de partida para la etapa
de ejecucidon de un proyecto o fase. El documento principal y mds importante
generado en esta etapa es el plan de gestiéon de proyecto, en donde se define la
estrategia de ejecucién, cémo se van a realizar todas y cada una de las actividades
del proyecto.

El plan de gestidon de proyecto se compone de planes secundarios para contemplar
todas las dreas importantes que deben ser gestionadas. Ellos son el alcance, tiempo,
costo, calidad, comunicaciones, recursos, riesgos, adquisiciones y participacion de los
interesados.

El plan de proyecto nace en la etapa de planificacién, pero es un documento vivo,
es decir que se ird actualizando cuando sea necesario, segin demande el proyecto
con los cambios y redefiniciones que se presenten durante su ciclo de vida.




Las actividades tipicas de la etapa de planificacién son:
® Definicién detallada de los requerimientos.
® Creacién de la declaraciéon del alcance del proyecto.
® Creacién del WBS o de la estructura de desglose de trabajo (EDT).
® Creacién del cronograma.
® Creacién del presupuesto.
® Planificacién de la calidad.
® Planificacién de las contrataciones.
® Definicién de roles y responsabilidades.
® Planificacién de la comunicacion.
® Planificacién de los riesgos.
® Creacién y aprobacion del plan de gestion de proyecto.

® Realizacién del kick-off del proyecto.

Unidad 3.1 Plan de gestion de proyecto

El plan de gestion de proyecto o plan para la direccién del proyecto “define la
manera en que el proyecto se ejecuta, se monitorea, se controla y cierra” (Project
Management Institute, 2017, p. 83). El contenido del plan de proyectos es variable
en funcién del drea de aplicacién y la complejidad del proyecto.

El objetivo del plan de gestion de proyecto consiste en crear un documento que
unifique toda la informacién, actividades y procesos requeridos que se aplicardn
para cumplir los objetivos del proyecto y lograr la correcta gestién de todos los
aspectos que hacen al proyecto.

Los principales desafios a los cuales debe responder son:

® Minimizar el retrabajo.




® Estabilizar requerimientos.

® Permitir realizar un seguimiento.

® Control integrado de cambios.

® Lograr finalizar el proyecto con el menor desvio posible.

® Cumplir las expectativas y los objetivos del proyecto.

La creacién del documento se puede basar en una plantilla previamente definida,
en donde se completa la informacién solicitada y en caso de no aplicar alguna
seccioén, se indicard la justificaciéon de por qué no aplica.

Al iniciar a planificar, debe comprenderse cudl es la necesidad a cubrir por el
proyecto y cudl es el resultado final del proyecto. En muchos casos, la etapa de
planificacién se pasa por alto o se hace de forma muy reducida, lo que genera
problemas a futuro, debido a que no se dedica el tiempo y el andlisis necesario
para realizar las definiciones tdcticas y estratégicas para planificar el proyecto.

Para comenzar con la creacién del plan de gestion de proyecto, es necesario contar
con:

1. Acta de constitucién del proyecto.
2. Factores ambientales de la empresa.

3. Activos de los procesos de la organizacién. (Project Management
Institute, 2017, p. 82).

A partir de esta informacién, se comenzard a realizar la planificacién inicial del
proyecto.

El director y el equipo del proyecto (afectados en este momento) son los encargados
de crear el documento.

Por lo general, el equipo, en esta instancia del proyecto, es bastante reducido, ya
que la mayor cantidad de recursos se incorporan en la ejecucién. Aqui es importante
poder contar con los lideres del equipo que gestionardn a los recursos y a los
especialistas, segun corresponda, a fin de poder definir con mayor profundidad los
requerimientos y refinar el alcance definido en el acta de constitucién de proyecto.




El plan de gestiéon de proyecto integra y consolida los planes secundarios, y las
lineas base; minimamente debe contemplar los siguientes items:

® Plan de gestion de alcance.

® Plan de gestién de requisitos.

® Plan de gestién de cronograma.

® Plan de gestiéon de costos.

® Plan de gestion de calidad.

® Plan de mejoras del proceso.

® Plan de gestiéon de los recursos.

® Plan de gestién de las comunicaciones.
® Plan de gestién de riesgos.

® Plan de gestiéon de adquisiciones.
® Plan de gestidon de los interesados
® Llinea base de alcance.

® Linea base de cronograma.

® Llinea base de costos. (Project Management Institute, 2017,
p. 87).

Asi mismo, puede incluir la siguiente informacion:

® FEl ciclo de vida que se utilizard en el proyecto, adaptarlo segin las
caracteristicas y el contexto.

® Decisiones tomadas al momento de realizar el tailoring de la metodologia y
de los documentos. Documentar claramente qué documentos, procesos y
actividades se aplicardn en cada una de las etapas o fases del proyecto
para alcanzar los objetivos.

® Plan de gestién de cambio, detallar la forma en que se controlardn y
monitoreardn los cambios.

® Plan de gestidon de la configuracién.




® Definiciones sobre el mantenimiento e integridad de las lineas base.
® Cestidn de los interesados.

® Definiciéon de estrategia para la gestion de incidentes sin resolver y
decisiones pendientes.

Un ejemplo de formato o estructura podria contener, pero no limitarse, a la siguiente
informacién:

1. Titulo o nombre del proyecto.

2. Fecha de elaboracién.

3. Ciclo de vida del proyecto (grdafico de las fases definidas).
4. Llineas base y limites:

® Limite de desvio de cronograma.

® GCestidn de linea base de cronograma.

® Limite de desvio de costo.

® GCestidon de linea base de costos.

® Limite de desvio de alcance.

® GCestién de linea base de alcance.

® Limite de desvio de calidad.

® GCestidén de requerimientos.

5. Revisiones del proyecto.

6. Decisiones de tailoring.

7. Consideraciones especificas del proyecto.

8. Planes secundarios.

9. Llinea base. Adjuntar todas las lineas base del proyecto.

10. Historial de cambios. Responsable, descripcién y pdgina.




El plan de gestién de proyecto es un documento vivo: es creado durante la etapa
de planificacién, pero se ird actualizando, ajustando o redefiniendo segun se
avanza en el proyecto. Seria deseable que el plan no sea ajustado en su totalidad,
pero puede suceder, y aqui serd responsabilidad del director del proyecto realizar
una autoevaluacién a fin de rever si se habia planificado correctamente el proyecto,
es decir, si se habia invertido el tiempo necesario en la planificacién.

Cualquiera de las lineas base o planes secundarios pueden verse afectados por
factores del proyecto. Muchas veces, al momento de la planificacién no se tiene la
informacién suficientemente detallada para poder realizar un plan con la precisién
que amerita, lo importante es detectar a tiempo que es necesario cambiar el rumbo
de lo planificado, anticiparse y asi, minimizar el impacto.

Luego de realizar los ajustes necesarios a los planes o al plan propiamente dicho,
se deberd solicitar la aprobacién de quienes figuran en el plan original como
aprobadores. Ademds, se deberd respetar lo definido en el proceso de aprobacién
de documentos y el versionado de estos.




Unidad 3.2 Planes secundarios

A continuacién, se revisardn algunos de los planes secundarios contenidos dentro del
plan de gestién de proyecto y otros documentos generados durante la planificacién.
Se hard foco en los documentos de alcance, recursos, interesados, comunicaciéon y
riesgos.

El alcance del proyecto se define como “el trabajo realizado para entregar un
producto, servicio o resultado con las funciones y caracteristicas especificadas”
(Project Management Institute, 2017, p. 699).

Bdsicamente, la gestién del alcance de un proyecto se centra en definir y controlar
qué se incluye en el proyecto y qué no se incluye.

La correcta definicion del alcance, sin que existan ambigiedades y con el detalle
de lo que formard parte del proyecto; sobre todo, con la especificaciéon de aquellas
cosas que no formardn parte del proyecto. Esto es de suma importancia para una
gestién ordenada y permite a futuro poder identificar rdpidamente los cambios
solicitados, a fin de realizar un adecuado control de cambios. Al contar con el
alcance detallado, se habilita la posibilidad de definir indicadores de gestion de
alcance (KPI).

Los indicadores de gestiéon para medir el cumplimiento involucran distintos
documentos segun el grado de cumplimiento que se desea medir, es decir que el
nivel de cumplimiento del proyecto se podrd medir en relaciéon con el plan de
proyecto y el nivel de cumplimento del alcance se realizard en base a los requisitos
definidos del producto o servicio.

El documento de alcance y la gestion de alcance involucran todas aquellas
actividades requeridas a fin de garantizar que el proyecto incluya Onicamente todo
el trabajo solicitado para completar el proyecto con éxito.

Algunas actividades para una adecuada gestion del alcance podrian ser, entre
otras:

® Planificar la gestion del alcance.
® Recopilar requisitos.

® Definir el alcance.




® Crear la EDT o WBS.
® Validar el alcance.
® Controlar el alcance (Project Management Institute, 2017).

El plan de gestiéon de alcance concentra informacién detallada de como se definirg,
validard y controlard el alcance del proyecto. El mayor beneficio de este documento
es que brinda la estrategia de cdmo se gestionard el alcance a lo largo de todo su
ciclo de vida.

Otro beneficio del plan de gestién de alcance es que colabora con la reduccién del
riesgo de deformacién del alcance. Este 0ltimo punto va de la mano, obviamente,
con una correcta definicién de gestién para un control integrado de cambios.

Para iniciar con la creaciéon del plan de gestiéon de alcance, se analiza la informacién
contenida en el acta de constitucién del proyecto, en los planes secundarios
aprobados al momento y en todo documento actual o histérico que pueda estar
relacionado con el proyecto, ya sea por caracteristicas similares por tipo, temdtica
o contexto.

El contenido del plan de gestién de alcance deberia incluir, entre otros:
® FEl proceso para elaborar un enunciado detallado del alcance del proyecto.

® FEl proceso que permite la creacién de la EDT a partir del enunciado del
alcance del proyecto. El proceso que establece cémo se mantendrd y se
aprobard la EDT.

® El proceso de cdmo se obtendrd aceptacién formal de los entregables del
proyecto que se hayan completado. El proceso para controlar cémo se
procesardn las solicitudes de cambio relativas al enunciado del alcance
detallado del proyecto.

Este proceso estd directamente vinculado con el proceso de realizar el control
integrado de cambios (Project Management Institute, 2017).

El nivel de detalle y profundidad del documento de alcance dependerd de las
organizaciones participantes y del tipo de proyecto.

El documento de alcance (o enunciado de alcance) es aquel documento que detalla
todos los entregables, especificaciones y responsabilidades de todas las partes
para la elaboraciéon de un producto o la entrega de un servicio como resultado de
la ejecucion de un proyecto.




El documento de alcance, enunciado o definicién de alcance incluye, pero no se
limita a:

® La descripcion del alcance del producto.
® Los criterios de aceptacién del producto.
® Los entregables del proyecto.

® Las exclusiones del proyecto.

® Las restricciones del proyecto.

® Los supuestos del proyecto.

Un entregable es “cualquier producto, resultado o capacidad de prestar un servicio
Unico y verificable que debe producirse para terminar un proceso, una fase o un
proyecto” (Project Management Institute, 2017, p. 708)

La creacién de la EDT es una forma grdfica de representar en forma detallada el
alcance del proyecto. En ocasiones, esta herramienta no se utiliza, pero es de suma
ayuda crearla con todo el equipo del proyecto y, en especial, con el cliente, con
quien se solicita el producto o servicio. Ademds, al ser algo grdfico, es entendible
por cualquier participante, no hace falta que sea experto en gestiéon de proyectos.
Crear la EDT con todos los involucrados que estén participando a esta altura en el
proyecto, estimula su compromiso, aumenta la confiabilidad de la herramienta que
se enriquece con las experiencias de los involucrados y da como resultado una EDT
pormenorizada y precisa.

La EDT se define como “una descomposiciéon jerdrquica orientada al entregable,
relativa al trabajo que serd ejecutado por el equipo de proyecto, para lograr los
objetivos del proyecto” (Project Management Institute, 2017, p.710). La
descomposicion puede ser por ciclo de vida o por producto.

La linea base de alcance del proyecto estard compuesta por los siguientes
documentos aprobados:

® Documento de alcance.
® Estructura de desglose de trabajo (EDT o WBS).

® Diccionario de EDT.




Esta linea base del alcance se monitorea, se verifica y controla a lo largo del ciclo
de vida del proyecto. Todo aquello que aparezca como requerimiento y no haya
estado contemplado en la linea de base se considerard como un cambio.

El plan de gestién de recursos es una “guia sobre como se deberian categorizar,
asignar, gestionar y liberar los recursos del proyecto. Se puede dividir entre el plan
para la direcciéon del equipo y el plan de gestidén de los recursos fisicos, segun las
caracteristicas especificas del proyecto” (Project Management Institute, 2017, p.

318).

Este plan incluye, al menos, los siguientes elementos:

° Identificacién de recursos.

° Adquisicién de recursos.

° Definicion de roles y responsabilidades.
° Organigrama del proyecto.

° Plan para la gestiéon del personal.

La definicion de roles y responsabilidades consiste en detallar los roles que
conformardn al equipo de proyecto, enumerar cada una de sus responsabilidades.
Segun el nivel de detalle requerido, se puede detallar, ademds de las
responsabilidades, el nivel de autoridad y la competencia.

El organigrama del proyecto consiste en definir, grdfica y jerdrquicamente, al
equipo completo del proyecto, incluyendo las relaciones de comunicacién.

El plan para la gestién del personal describe cudndo y cémo se van a incorporar y
liberar los miembros del equipo (por calendarios, cronogramas), asi también como
las consideraciones especiales que se tendrd con ellos en el proyecto (recompensas,
capacitacion, etc.)

Por otro lado, el plan de gestion o de involucramiento de interesados “identifica
las estrategias y acciones requeridas para promover el involucramiento productivo
de los interesados en la toma de decisiones y la ejecucion” (Project Management
Institute, 2017, p. 522).

Una vez definido, permite comprender los requisitos de comunicaciéon y el nivel de
participacion o impacto de los interesados con la finalidad de gestionarlos de forma
correcta; esto genera que su accionar o participacién sea positiva para el proyecto.
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El principal objetivo del plan de gestién de los interesados es contar con una visién
clara y factible para interactuar y gestionar a los interesados del proyecto, para
lograr su apoyo y su confianza en el proyecto y su resultado final.

Al crear el plan de gestiéon de los interesados, se definen claramente los posibles
escenarios de gestién segin el tipo de interesado, dependiendo de su nivel de
participacién, jerarquia e impacto, tanto en el proyecto como en la organizacién,
entre otros. A partir del registro de interesados realizado en la etapa de inicio y
otros documentos del proyecto, se inicia la definicién de la gestién.

Segun el Project Management Institute (2017), el nivel de participacion de los
interesados se puede agrupar tal como se expresa en la siguiente tabla:

Tabla 1: Niveles de participacion de los interesados

Nivel de participacion Descripcién

Desconocedor Desconocedor del proyecto y de sus impactos potenciales

Reticente Conocedor del proyecto y de sus impactos potenciales, y reticente al cambio

Neutral Conocedor del proyecto, aunque ni apoya ni es reticente

Partidario Conocedor del proyecto y de sus impactos potenciales, y apoya el cambio

Lider Conocedor del proyecto y de sus impactos potenciales, y activamente involucrado en
asegurar el éxito del mismo.

Fuente: Project Management Institute, 2017, p. 521.

A partir de esta clasificaciéon y del registro de interesados, se puede armar una
matriz, que indique la participacién actual y la participacién deseada. Luego, a
partir de la informacién brindada por esta matriz, se definirdn las acciones
necesarias para lograr la participaciéon deseada del involucrado analizado.

El andlisis de la matriz se deberia realizar en cada fase del ciclo de vida del
proyecto, ya que puede suceder que la participacidon actual y deseada se
modifique segUn avanza el proyecto. En algunos casos, se requerird que algin
interesado en particular tenga mayor participacién o influencia en cierta etapa, a




fin de colaborar positivamente con el proyecto. Es aqui donde deberian ajustarse
las acciones para lograr el nuevo obijetivo.

El plan de gestion de interesados “puede incluir entre otras cosas estrategias o
enfoques para involucrar a individuos o grupos de interesados” (Project
Management Institute, 2017, p. 522).

La informacién contenida en este plan puede ser sensible, ya que se estd
clasificando a una persona bajo algunos lineamientos, dentro del contexto del
proyecto, pero debido a que algunas clasificaciones podrian tener una connotacién
negativa, se deberd resguardar dicha informacién para el andlisis del director del
proyecto. En caso de ser distribuida, se deberd resguardar aquella informacién que
pueda generar impacto.

El plan de gestion de comunicaciones “describe la forma en que se planificardn,
estructurardn, implementardn y monitoreardn las comunicaciones del proyecto para
lograr la eficacia” (Project Management Institute, 2017, p. 377).

El plan contiene la siguiente informacién:
® Requisitos de comunicacién de los interesados.

® Informacién por comunicar, incluidos el idioma, formato,
contenido y nivel de detalle.

® Procesos de escalamiento.
® Motivo de la distribucidn de dicha informacion.

® Plazo y frecuencia para la distribucién de la informacién
requerida y para la recepcién de la confirmacién o respuesta, si
corresponde.

® Persona responsable de comunicar la informacién.

® Persona responsable de autorizar la divulgaciéon de informacién
confidencial; persona o grupos que recibirdn la informacién,
incluida informacién sobre sus necesidades, requisitos y
expectativas.

® Métodos o tecnologias utilizados para transmitir la informacién,

tales como memorandos, correo electrénico, comunicados de




prensa o medios sociales; recursos asignados a las actividades
de comunicacién, incluidos el tiempo y el presupuesto.

® Método para actualizar y refinar el plan de gestién de las
comunicaciones conforme el proyecto avanza y se desarrolla,
como cuando la comunidad de interesados cambia a medida que
el proyecto atraviesa diferentes fases; glosario de la
terminologia comun.

® Diagramas de flujo de la informaciéon que circula dentro del
proyecto, flujos de trabajo con la posible secuencia de

autorizaciones, lista de informes, planes de reuniones, etc.

® Restricciones derivadas de la legislacién o normativa especifica,
de la tecnologia, de las politicas de la organizacién, etc. (Project
Management Institute, 2017, p. 377).

En caso de que se defina la utilizacién de algin software de gestién para administrar
el proyecto, es recomendable incluir la informacién relevante acerca de cémo se
utilizard y su detalle correspondiente a fin de documentar la forma de administrarla.

Al iniciar con la definiciéon del plan de gestion de comunicaciones, se debe tener
presente los requisitos de comunicacién, realizando un andlisis detallado, a fin de
lograr definir una correcta comunicacién durante el ciclo de vida del proyecto. A su
vez, no se debe perder de vista qué métodos de comunicaciéon son los mds
adecuados, debe evaluarse la rapidez con que se requiere la informacién y la
tecnologia disponible, su facilidad de uso, la distribucién del equipo y la sensibilidad
y confidencialidad de la informacién.

También deben evaluarse los métodos de comunicaciéon que se implementardn y
definir entre los tipos mds comunes de comunicacién interactiva, tipo push (empujar)
o tipo pull (tirar).

Por Ultimo, debe definirse un esquema de reuniones claves para el proyecto, que
incluya aquellas reuniones periédicas necesarias para la gestion del proyecto,
revision de estado y avance. El beneficio de este punto es que permite brindar
informacién detallada sobre cudndo serdn revisados los avances, con qué frecuencia
y el modo en que se realizardn, hasta puede definirse la plantilla del documento a
utilizar y el tiempo disponible.

Los riesgos son aquellas amenazas u oportunidades que pueden impactar en los
objetivos del proyecto.
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El plan de gestidn de riesgos describe el modo en que se estructurardn y se llevardn

a cabo las actividades de gestidon de riesgos. Incluye lo siguiente:

En las definiciones de probabilidad e impacto de los riesgos, se definen las escalas
y los cédigos a utilizar para especificar ambos atributos (por ejemplo: A, M,B o 1,
2, 3, 4, 5). Luego, en una matriz se muestra la priorizaciéon que se debe asignar a
cada riesgo en funcién de los valores asignados. En el siguiente grdafico se muestra

un ejemplo.

Estrategia de riesgos.

Metodologia.

Roles y responsabilidades.

Financiamiento.

Calendario.

Categorias de riesgos.

Definiciones de la probabilidad e impacto de los riesgos.
Matriz de probabilidad e impacto.

Revisién de la tolerancia de los interesados.

Formatos de los informes.

Seguimiento. (Project Management Institute, 2017, p. 407).




Figura 2: Matriz de probabilidad e impacto
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Durante la planificaciéon del proyecto, ademds del plan de gestiéon de riesgos, se

genera la primera versién del registro de riesgos. Para eso, se deben identificar los

riesgos (tanto amenazas como oportunidades), priorizarlos y establecer respuestas

posibles para cada uno. La Tabla
actividades se realizardn de acue
riesgos.

2 muestra los tipos de respuestas posibles. Estas
rdo con los lineamientos del plan de gestion de




Tabla 2: Amenazas y oportunidades

Amenazas Oportunidades

|:| Evitar. Cambiar el plan, Explotar. Aprovechar la
objetivos, etcétera. [] oporiunidad.

siliite el ([t e e o] Meijorar. Identificar y

L] impccto_)._ Reduci_r la L] potenciar las
p-I'ObCIbIthId o impacto del probabilidades.
riesgo.

[ Transferir. Pasarlo a una ] Compartir
aseguradora.

|:| Aceptar I:‘ Aceptar

Fuente: elaboracién propia.

A continuacién, se muestra un ejemplo de dos riesgos identificados en la planificacién
de un evento.

Tabla 3: Registro de riesgos

PROBABILIDAD DE MAGNITUD DE LAS
QUE SUCEDA REPERCUSIONES DISFARADOR
RIESGD REPERCUSIONES (B, M, A} (B. M, A) DE LA ACCION RESPONSABLE PLAN DE RESPUESTA

Lluvia el dia del + Poca asistencia M A Prondstico Laura Reservar el
evento « Pérdida climatolégico espacio interior
econdmica dos dias antes del en este instante
evento Reclutar
voluntarios
adicionales
ara que
Fraba}%m las
veinticuatro
horas, en la
instalacion
interior
Elaborar un

plan detallado

Construccién de « Escasa A A El Departamento Allison Identificar rutas
una autopista asistencia de autopistas alternas
+ Pocos ingresos publica el Elaborar los
programa de letreros
construccitn Colocar los
letreros en
todas las rutas
Colocar
anuncios en los
diarios

Fuente: Gido, Clementes y Rosales, 2012, p. 287. }
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