Unidad 2.1 Repositorios de
documentacion

é¢Por qué?

La organizacién de la informaciéon de un proyecto es esencial para evitar, entre
otras dificultades, demoras y retrabajos con respecto al propio proyecto y también
como aporte y aprendizaje para futuras experiencias.

Usualmente, la inexistencia de informacion clara y consistente causa problemas en
el futuro, como, por ejemplo, cuando otro proyecto deba partir de lo generado por
un proyecto anterior.

Es importante aclarar que, ya que tanto la informacién de gestion del proyecto
como la informacién técnica asociada a este son criticas, deben ser y mantenerse
ordenadas durante todo el tiempo de ejecuciéon del proyecto. Realizar el
ordenamiento de la informacién luego de haber finalizado el proyecto, simplemente
para cumplir con las condiciones de aceptaciéon de este (en algunas organizaciones
revisan esto antes de aceptar la entrega final), no resulta de mucha utilidad, porque,
seguramente, las demoras y los riesgos de dificultades asociados a esto ya han
ocurrido.

Otro ejemplo: un repositorio apropiado y una metodologia asociada
probablemente evitard que existan distintas versiones de un mismo documento, en
distintas ubicaciones, y que por error luego sean enviadas a proveedores distintos
que deban construir algo con base en estos documentos. Solo hay que imaginar qué
podria ocurrir cuando se intente integrar lo realizado por ambos.

Para ello se establece un repositorio de documentacién cuyo objetivo es centralizar
el manejo de la documentacién y brindar distintas posibilidades, dependiendo del
alcance de la herramienta, para su ordenamiento, consulta, permisos de acceso,
etcétera.

¢Cémo?
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De acuerdo con su estructura, podemos clasificar los repositorios de documentacién

en orden ascendente de complejidad y funcionalidad de la siguiente forma (Hill,
2007):

Carpetas organizadas jerdrquicamente en un sistema de archivos que puede residir
en los siguientes elementos:

® Computadoras individuales: en estas solamente deberia haber informacién
temporal, a riesgo de perder informaciéon valiosa si Unicamente se
encontrara almacenada aqui.

® Servidor: al cual se accede a través de una red privada.

® Sistema de gestion documental: en el que pueden administrarse,
generalmente, permisos, versiones, documentos con contenido especifico
(como, por ejemplo, planos, cédigo de software y otros). También se pueden
realizar busquedas complejas mediante indices creados previamente de
forma automdtica. La organizacién puede no ser jerdrquica, sino contextual,
de acuerdo con el significado del contenido almacenado en los documentos.

® Sistema de gestion de contenidos: aqui se incorporan funciones muy
sofisticadas, como traduccién automdtica de documentos, funcionalidades
multimedia (audio, video, imdgenes), completado colaborativo de
documentos por secciones, segin un circuito de trabajo (workflow) del cual
participan distintos roles, etcétera.

é¢Donde?

Existen distintos tipos de repositorios segun el soporte de almacenamiento (Hill,
2007):

® Repositorios basados en soporte de papel: si bien puede utilizarse este
formato formalmente, la elaboracién de los documentos, seguramente,
estard soportada por sistemas informdticos (procesador de textos, planilla
de cdlculos).

® Automatizado: el soporte principal es un sistema informdtico en una red
privada, donde se almacenan y modifican los documentos del proyecto (estd
relacionado con las herramientas del tipo centralizado, segun lo visto en el
médulo 1).

® Web: es similar al automatizado, pero accesible desde un navegador de
Internet. Si bien no se menciona en el texto consultado, podriamos incluir aqui
los repositorios online almacenados en la nube.

® Mobile: puede ser tanto una alternativa al auvtomatizado, pero al cual se
accede via una app en un dispositivo mévil; o también una derivacion del




tipo web, donde el soporte de almacenamiento es Internet, pero con la
diferencia de que se accede a la documentacién desde un tipo de dispositivo
diferente, en este caso, desde un dispositivo mévil.

En el caso particular de los repositorios de informacién, son herramientas muy
difundidas en la actualidad, por lo que la ecuacién costo-beneficio-riesgo es muy

conveniente.

Estas versiones gratuitas se ofrecen con un esquema “freemium” (versidon bdsica
gratuita con prestaciones y/o espacio de almacenamiento limitado versus una
versién “premium” paga, que incluye mds espacio de almacenamiento v,
probablemente, mejores prestaciones también).

Ventajas de los repositorios online

Seguridad fisica, resguardo, recupero de la informacién, versionado: son
funcionalidades y cualidades respecto a la protecciéon de la informacién que, en
este caso, no debe afrontar el usuario.

Al estar online, el usuario no posee la informacién fisicamente almacenada en
equipos propios que se deban mantener, proteger, resguardar, etcétera, lo que
realmente es una gran ventaja de este esquema siempre que se elija un proveedor
serio.

El usuario evita cubrir los costos que implica proteger la informaciéon de posibles
vandalismos o robos de los equipos que la contienen, sistemas de resguardos,
sistemas para evitar caidas por problemas de energia, etcétera.

Disponibilidad y versatilidad: refiere a que, mientras se tenga una conexién a
Internet decente, la informacién estard accesible, se podrd crear y editar mediante
aplicaciones bdsicas de oficina (planilla de cdlculo, procesador de textos,
presentaciones grdficas, etc.).

También se podrd organizar en carpetas, asignar permisos de acceso, compartir de
diversas formas con otros usuarios, realizar ediciéon de un documento en linea entre
varios usuarios de forma simultdnea y acceder desde dispositivos méviles.

Ahorro por evitar costos varios: es asi, por ejemplo, con el pago de licencias de
aplicaciones de escritorio para el manejo de documentos bdsicos y el espacio en
disco.

Desventajas de los repositorios online

Proteccién de la informacién y privacidad: claramente, el usuario no tiene control




total sobre la informacién, no sabe con seguridad si alguien podria tener acceso a
sus datos. Como buena prdctica, es importante elegir un sitio de almacenamiento
online confiable, escoger buenas contrasenas para el usuario con las que ingresar a
estos sitios y nunca dejar conectado (recordar contraseiia) el usuario. También, en
correspondencia con el contenido a almacenar y el tipo de acuerdo que se acepta
al usar estos servicios, se debe analizar si es la herramienta apropiada por
cuestiones de confidencialidad, especialmente en dmbitos corporativos.

Disponibilidad de ancho de banda y velocidad en la conexién a Internet: si la
conexién a Internet de la que disponemos no es completamente libre, entonces,
podria ser necesario pagar una mejor conexién.

Ejemplos

Debido a su versatilidad, su alcance y prestaciones, tomaremos como ejemplo a
partir de este momento las herramientas de Google en la nube: Google Docs y
Google Drive. Ambas opciones, en combinacién, representarian la infraestructura
bdésica, esto es, almacenamiento de documentos, permisos y operaciones online para
poder crear un sistema de gestion documental en la nube.

Google Drive (https://drive.google.com).

Para poder acceder, es necesario poseer una cuenta de Google. Algunas de sus

caracteristicas son las siguientes:
® Permite la organizacién de los archivos mediante carpetas y subcarpetas.

® Permite el versionado de archivos (se almacenan automdticamente las
revisiones de cada documento y luego se pueden explorar los cambios
realizados).

® Permite asignar permisos de lectura y ediciéon y compartir el contenido con
otros usuarios mediante el envio de un link a lo que se ha compartido.

® Permite subir automdticamente contenido arrastrando desde una carpeta en
la computadora o desde apps en el celular utilizando habitualmente la
funcién “Compartir”. Puede subirse todo tipo de archivos.

® Permite, ademds, mediante la versiéon de “Escritorio” sincronizar la unidad
completa en la nube con la PC, reproducir los cambios que se realizan en la
PC hacia la nube, y viceversa. De esta forma, es posible incluso acceder a
los archivos sin conexién a Internet, simplemente habiéndolos sincronizado
con antelacién. Al conectarse de nuevo, estos se actualizardn de forma
automdatica.

® Permite acceder, modificar y administrar todo el contenido desde un
smartphone.



https://drive.google.com/

Existen, por supuesto, otras opciones, todas muy completas, como, por ejemplo,
Dropbox (https://www.dropbox.com/) y OneDrive (https://onedrive.live.com/).

Para Google Drive, se puede acceder a la ayuda en detalle de la herramienta
mediante el siguiente link: https: //drive.google.com/

Figura 1: Captura de la interfaz de Google Drive, desde donde se accede a los
documentos de Google Docs
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Fuente: adaptacién propia de captura de pantalla de Google Drive, “Mi Unidad”
Google Docs

En tanto funcionalidad integrada a Google Drive actualmente, permite crear
documentos (procesador de texto), presentaciones, hojas de cdlculo, dibujos y
formularios (aqui se puede crear facilmente un formulario web con campos para ir
completando y luego ser guardado por otro usuario, guarda, a su vez, el contenido
creado en filas de la planilla de célculo).

Mediante esta herramienta, se pueden importar y exportar documentos en varios
formatos, incluidos los mas utilizados por soluciones de escritorio, como, por ejemplo,
.docx (documentos), .xIsx (planillas de cdlculo), .pptx (presentaciones), etcétera, y
luego modificarlos en linea.

Incluso, si varios usuarios acceden al mismo documento, cada uno puede ver lo que
los demds estdn modificando. Esto es muy poderoso para el trabajo en grupo,
puesto que al combinar esta herramienta con otras, como, por ejemplo, elementos
de audio o videoconferencia o, simplemente, el teléfono, es posible comentar lo que
se va modificando y que los demds vean cémo va quedando.



https://www.dropbox.com/
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Figura 2: Captura del menu de creacion de nuevos documentos en Google Drive,

donde se ven los tipos de documentos para crear
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Como se ha comentado con anterioridad, la proteccién de la informacién es esencial,
especialmente en repositorios de documentos en la nube.

En el caso de Google Drive, es posible compartir el contenido (documentos, archivos
adijuntos, etc.) con otros usuarios o grupos a través del vinculo.

Una vez compartido el contenido, los demds usuarios lo verdn en sus carpetas y lo
podrdn organizar a su gusto, si es que tienen permiso de poder modificarlo.

Figura 3: Captura de las opciones contextuales para un elemento de Google
Drive en “Mi Unidad”, entre ellas la opcion “Compartir”
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Fuente: captura de pantalla Google Drive
Hay dos puntos importantes que considerar, a saber:

® Cdémo se comparte la informacién en general: a esto se lo conoce como la
funcién “Compartir” (ver figura 3).

® FEl segundo punto que es preciso considerar es quiénes y qué nivel de acceso
tendrdn al documento. Tenemos estas posibilidades (ver figura 4):




Figura 4: Captura del mens de permisos de uso compartido para un documento
a través del vinculo al documento
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Fuente: adaptaciéon propia de captura de pantalla de Google Drive, “Mi Unidad”

Primero, el alcance:

® Para usuarios con cuenta de Google, se puede seleccionar acceso
“Restringido” (delimitando asi permisos para cada usuario en particular).

® Para usuarios sin cuenta de Google, se puede seleccionar acceso para
“Cualquier persona que tenga el vinculo” (opcién muy Util cuando se
quiere otorgar un acceso andénimo mediante un link, por ejemplo, que
todos los asistentes a un evento puedan ingresar a ver un documento). Es
importante tener precaucién con esta opcidén, ya que podria llevar a la
modificacién indeseada del documento, entre otras cosas, si no se otorga
el permiso de manera correcta.

Para cualquiera de las dos alternativas, ya sea un usuario, lista de usuarios o
acceso mediante el vinculo, luego se debe seleccionar el nivel de permisos que
se dard (ver figuras 5 y 6):

1. Es Lector: puede ver el documento sin posibilidad de modificarlo, aunque
si podria descargarlo, si bien se puede evitar también.

2. Es Comentarista: adicionalmente a lo que puede hacer el Lector, puede
realizar comentarios sobre el documento (pero no modificarlo).

3. Es Editor: puede ver, comentar y modificar el documento. También




podria descargarlo y hasta cambiar los permisos, aunque también se
puede evitar.

Ademds, en el caso de acceso “Restringido”, el propietario de un documento
(identificado como “Propietario”) podria, adicionalmente a lo que puede
hacer un Editor, borrar el documento y transferir la propiedad a otro
usudrio.

Figura 5: Captura del menU de permisos de uso compartido con acceso
restringido para un documento
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Figura 6: Captura del mens de permisos de uso compartido para un documento
a través del vinculo al documento (Google Drive)
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Fuente: captura de pantalla de Google Drive, “Mi Unidad”

Finalmente, cabe aclarar que, en el caso del acceso restringido, es posible evitar
que un Editor pueda también cambiar permisos y compartir (muy importante para
no perder control sobre el documento) y que los lectores y comentaristas no puedan
descargar, imprimir ni copiar el documento. A estas opciones (ver figura 7) se

I“

accede mediante un clic en el dibujo del “engranaje” (que puede verse en la figura

5, arriba a la derecha).

Figura 7: Captura del menu adicional de permisos de uso compartido con acceso
restringido para un documento
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Fuente: captura de pantalla de Google Drive, “Mi Unidad”

Para finalizar esta unidad, es recomendable que se sigan ciertas prdcticas o
lineamientos para la creacién y uso de un repositorio de documentacion compartida.
Asi, por ejemplo, si estamos intentando organizar la informacién de un proyecto
existente, deberiamos primero identificar los tipos de documentos que estdn
actualmente en uso, esto es, planes, reportes, documentacién técnica, documentacién
de negocio, registros y bitdcoras (Hill, 2007), y luego determinar quiénes deberian
acceder a estos, de acuerdo con su criticidad y confidencialidad, para, finalmente,
establecer dénde serdn almacenados, dependiendo de las posibilidades y politicas
de la organizacién (si cuenta con infraestructura o incluso con herramientas para

gestionar repositorios de documentos).

También pueden existir politicas que establezcan cdmo, dénde y cudndo debe
almacenarse la documentacién; por ejemplo, por cuestiones legales y contables,
podria ser necesario que cierta informacién se mantenga en papel y por un lapso
considerable (usualmente, 10 afos).

De no existir ningin lineamiento sobre las formas, seria importante establecerlo,

documentarlo y exigir cumplimiento a los demds.

Un buen consejo, dentro de las posibilidades establecidas por el marco general ya
descrito, es reflexionar sobre las necesidades de los interesados del proyecto antes
de establecer una jerarquia y ordenamiento.




El lider del proyecto deberia ser el administrador final del repositorio de sus
proyectos, y aunque puede delegar algunas tareas en sus colaboradores, no
deberia hacerlo en lo que concierne a establecer permisos de acceso.

Sobre la estructura del repositorio

Si bien hay muchas posibilidades, la sugerencia general es que puede realizarse
de dos grandes formas:

1. La primera

De acuerdo con los documentos mds importantes que se van haciendo a lo largo del
proyecto, a través de la creacién de carpetas para cada documento importante
(project charter, documento de requerimientos, seguimiento de adquisiciones,
bitdcoras, reportes, etc.) y la customizacién de la estructura segin las necesidades
especificas de dicho proyecto. Esta forma es mds prdctica que la que sigue a
continuacién, aunque se puede ir perdiendo la idea original.

2. La segunda

De acuerdo con las fases de la metodologia que se aplique, en el caso de la del
PMI (establecida en el PMBOK), esta estructura inicial contendria, por ejemplo, las
carpetas de iniciacién, planificacion, ejecucién y cierre.

Dentro de cada ung, se incluye lo concerniente a las herramientas o documentos mds
relevantes; por ejemplo, en iniciaciéon deberia estar el project charter. También
deberia incluirse una carpeta para las herramientas de gestién del proyecto en si
mismo, donde se ubiquen los documentos generales que no pertenezcan a una fase

en particular.

Finalmente, también es recomendable establecer estdndares para los nombres de
las carpetas y archivos; por ejemplo, para el caso de los archivos, incluir nUmero de
version del documento, esto es: “C3PO_ProjectCharter_v1”, donde C3PO es el
nombre del proyecto, a continuacién, el documento y luego la versién.

Si se desea incluir fechas de las versiones dentro del nombre, es preciso usar siempre
el formato “cacammdd”, ya que, de esta forma, los documentos quedardn
ordenados automdticamente por fecha cuando se los ordene por nombre.

En 2016, Google lanzé “Team Drive”, luego renombrado como “Shared Drive”,
para permitir, dentro de Google Drive, el manejo de unidades de almacenamiento
especificamente para equipos de trabajo, donde los documentos que alli se
almacenen no sean propiedad de un usuario, sino de un equipo u organizacién.

Se accede a esta opcién de la misma forma que a “Mi Unidad”, esto es, a través
de Google Drive, debajo de “Mi Unidad” aparecerdn las “Unidades Compartidas”.
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En la prdctica, es prdacticamente indistinto el uso de una y otra opcién, si bien, como

se ve en la tabla 1, existen diferencias en la mecdnica y aplicacién de los permisos.

Tabla 1: Diferencias entre “Mi Unidad” y Shared Drive (que aparece como

“Unidades compartidas”)

;Quién puede anadir
archivos?

;Quién es el propietario de
los archivos y las carpetas?

;Puedo mover archivos y
carpetas?

Mi unidad

La persona a la que
pertenece Mi unidad.

A la persona que los ha
creado.

Si, puedes mover archivos y
carpetas a distintas
ubicaciones dentro de Mi
unidad.

Unidades compartidas

Cualquier miembro con acceso de
Colaborador o de niveles superiores.

Al eguipo.

.

Si tienes permisa de acceso de
Colaborador o de niveles superiores,
podras mover archivos de Mi unidad
a una unidad compartida.

Si tienes permisa de acceso de
Gestor de contenido o de niveles
superiores, podras mover archivos y
carpetas dentro de una unidad
compartida.

Si tienes acceso de Administrador,
puedes sacar archivos de una unidad
compartida o moverlos de una a otra.

Si guieres mover carpetas de Mi
unidad a una unidad compartida,
ponte en contacta con tu
administrador & .

Para obtener mas informacion sobre
como anadir archivos a una unidad
compartida, consulta la pagina Empezar
a utilizar unidades compartidas.



;Puedo sincronizar archivos Si, mediante Google Drive
con mi ordenador? para ordenadores o Copia de
seguridad y sincronizacion.

Consulta informacisdn
detallada en el articulo Qué
se puede hacer con Drive
para crdenadores.

;Como puedo compartir mi Puede que los usuarios no

trabajo? vean los mismos archivos en
una carpeta, dependiendo
del tipo de acceso que
tengan a cada archivo.

;Cuanto tiempo Los archivos y las carpetas
permanecen en la papelera de la papelera se eliminan
los archives que elimino? definitivamente a los 30 dias.

Los usuarios también
pueden eliminar los archivos
de la papelera si seleccionan
la opcion Eliminar
definitivamente.

:;Puedo restaurar archivos? Si, si el archivo en cuestion
te pertenece.

Depende de la solucidn de
sincronizacion @ que utilices:

* Drive para ordenadores: Si

* Copia de seguridad y sincronizacion:
Mo

Todos los miembros de la unidad
compartida pueden ver todos los
archivos.

Cada unidad compartida tiene su propia
papelera.

* Los miembros con acceso de Gestor
de contenido o de niveles superiores
pueden enviar archivos a la papelera.

* Los archivos y las carpetas de la
papelera se eliminan definitivamente
a los 30 dias.

+ Los miembros con acceso de
Administrador pueden eliminarlos
definitivamente antes de que acabe
ese plazo.

Si, si tienes como minimo acceso de
Colaborador.

Fuente: captura de pantalla del contenido de la pdgina de Google Support




Unidad 2.2 Creacion de bitacoras

Una bitdcora es un registro sencillo de items referentes a un tema en particular, su

objetivo es almacenar la historia de lo realizado y permitir la gestién de lo

pendiente. En general, se compone de lo siguiente:

Qué: se trata del item en cuestion que se desea registrar, conceptualmente
hablando.

Cudndo: son las fechas de creacién, de Ultima modificacién, de cierre.

Quién: es el responsable de tomar accién en el caso de encontrarse en
estado no cerrado.

Estado: usualmente, se utilizan las siguientes opciones, a saber, nuevo, en
curso y cerrado.

Comentarios y justificacién (por qué y para qué): se trata de la lista de
acciones pendientes o ya realizadas para el item, probablemente,
ordenadas por fecha.

Se pueden afiadir distintos datos a lo anterior para permitir la gestiéon especifica

de ciertas temdticas. Asi, por ejemplo, se podria agregar la prioridad (alta, media,

baja) para denotar la urgencia con la que deben solucionarse los issues (problemas)

de un proyecto, si suponemos el caso de una bitdcora de issues.

El historial de la informacién de gestidon de los proyectos cumple multiples funciones,

como, por ejemplo:

Registro breve de lo acontecido: puede ser con fines de auditoria.

Base para la mejora: en el caso de un cierre de proyecto, se lo puede utilizar
para recopilar los sucesos mds importantes y para saber cémo se
resolvieron, de forma de conducir una sesidon de lecciones aprendidas
partiendo de estos sucesos.

Cumple con el seguimiento de los temas en curso.

Como vemos, la informaciéon almacenada en las bitdcoras, ademds de ser 0til en el

transcurso de un proyecto, lo trasciende; de alli su importancia, ya que, junto con los

documentos generados en el proyecto, resulta su legado para la organizacién y

para las personas que la componen.




Los interesados en un proyecto estdn compuestos por personas y organizaciones,
tanto externas como internas, que pueden demostrar intereses, grados de injerencia
y requerimientos afines o no a los objetivos del proyecto. Tan importante es la
Gestion de los Interesados en un proyecto que el PMI (Project Management Institute)
la agregd en la quinta version del PMBOK (Project Management Book Of
Knowledge), lanzada en 2013, como una nueva drea de conocimiento para
complementar las existentes.

Es muy recomendable, entonces, realizar primero una identificaciéon de quiénes son
estos interesados y una clasificacién de su impacto en el proyecto desde su inicio y,
si es posible, antes de él. Luego es preciso hacer un seguimiento de su evolucién, ya
que es probable que muchos aspectos analizados al principio se vean modificados
con el transcurso del tiempo.

Para lo primero (la identificacién y clasificacién), se propone un documento como el
que se muestra a continuacién, que puede ser fdacilmente confeccionado en una
planilla de cdlculo compartida con los demds miembros del equipo de proyecto.
Incluso, podria ser compartida a través de la nube a partir de una planilla
almacenada en Google Drive (herramienta vista en la primera unidad de este
médulo).

Tabla 2: Registro de interesados y matriz de andlisis asociada

REGISTRO DE Paneles fotovoltaicos Ultima 15/01/2014 | aActualizado Carlos Fonti
INTERESADOS HITEED (ONG) actualizacién por
Or izacional Relacionado al Proyecto Otros datos [contacto)
Grado de |éApoya ono
Mombre . . Rol en el Intereses / I'?ﬂa_vur_ . MM Datos generales
Organizacion Funcion s Expectativas participacion A=m‘to., S=si, Lugar TErT cTEEEr
durante N=medio, ?=neutro,
B=bajo N=no
1- lavier ONG Presidente |Sponsor Satisfaccion |Todo el A s Bs As
Jalmen del cliente proyecto
2- loze Yolkin|ONG Coordinador |Lider proyecto |Cumplir Todo el M s Bz Az
objetivos proyecto
3- Leo Mantis|Ejecutive Gobernador |Aprueba los Mo =e Etapa inicial A 2 Pueblo
Provincial fondos conocen )
4- Miriam Ejecutivo Intendente Cliente Lograr Todo el M s Pueblo
Gizmo municipal pueblo aprobacién |proyecto
5- Karl Pintos|Legislative Diputado Aprueba los Derivar los |Etapa inicial Pueblo
provincial fondos fondos a o o wvecino
otro
proyecto
&- Marcel Escuela Director Beneficiario (Que la Pueblo
Walt municipal escuela de los energia = :
resultados alimente a
la escuela
MATRIZ de Andlisis de éApoya o no?
INTERESADOS i Meutro MNo
Alto 1 3
Influencia Medio 2yv4 S
Bajo =

Fuente: elaboracién propia.

La matriz de andlisis sirve de guia para saber cdmo actuar con cada grupo segun
la influencia y su apoyo. En general, se recomienda lo siguiente para los interesados
que estdn en estos grupos:
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® Grupo verde (apoyo): cuanta mayor influencia (recuadro verde), con mds
celeridad se debe mantenerlos al tanto de las novedades e ideas para que
ayuden a los propdsitos del proyecto, ya que se suma el poder de accién e
influencia que tienen sobre otros interesados.

® Grupo naranja (apoyo nulo o negativo, influencia media o alta): son la
prioridad para la gestiéon de los interesados, con alto foco en los riesgos que
representan, ya que cuanto mds cerca (o dentro) se esté del recuadro rojo,
mds poder de daiio tendrdn hacia el proyecto. La transparencia, la escucha
activa y las buenas relaciones personales son clave.

® Grupo gris (apoyo nulo o negativo, baja influencia): ya que suelen ser
muchos los interesados en este grupo, no se deben menospreciar, se les debe
informar apropiadamente. Es preciso influir a través de otros interesados
con mayor poder.

Asociado al documento anterior (que denominamos registro de interesados),
podriamos tener también una bitdcora sencilla de los cambios mds importantes que
se le fueron realizando al documento, de forma de tener un historial y justificacién
de quién, cudndo y por qué realizé estos cambios. También se podrian identificar
las acciones (a grandes rasgos) que va a seguir el equipo del proyecto.

2.2.3 Lista de pendientes y problemas y de riesgo

Pendientes y problema (issues)

Esta bitdcora es muy importante, quizds la mds relevante en el seguimiento del
proyecto, ya que clasifica y registra los temas por resolver mds urgentes y con
mayor impacto en el proyecto. También queda como registro de lo realizado, que,
como ya se habia adelantado, es muy Util como base para la mejora continua de
la organizacién en lo que a gestiéon de proyectos refiere.

Deberia estar disponible y ser completada por todo el equipo del proyecto,
también puede ser compartida con otros interesados, siempre que, por cuestiones
de confidencialidad, esto sea permitido.

Es util en especial cuando se realizan reuniones de seguimiento entre los referentes
de la gestion del proyecto y otros interesados, por lo que puede filtrarse y
ordenarse la planilla en el momento, de acuerdo con lo que se desee actualizar.
También, ya que puede estar disponible en la nube fdcilmente, se puede seguir y
actualizar incluso en reuniones virtuales, donde todos pueden ver lo que se va
modificando.

Para llevar mds alld la utilidad de estas herramientas en la nube, es muy sencillo
crear un formulario con los mismos campos que las columnas de la planilla y que
pueda ser completado desde un smartphone con acceso a internet. Al integrar la
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planilla con este formulario, lo que se haya completado en él quedard como una
nueva fila (issue) en la bitdcora; de esta forma, en el momento en que se nos ocurra
algo para resolver, sin importar dénde estemos, lo podemos registrar para no

olvidarlo.

Para profundizar sobre formularios y planillas de Google Drive, puede acceder al
siguiente link: https: //support.google.com/drive /answer/878092hl=es

La estructura e informacién propuesta para esta bitdcora es la siguiente (ver imagen

a continuacién):

® Las primeras cuatro columnas (issue, fecha creacién, entregable/s que
impacta, solicitado por) representan informacién general del qué y por qué
y para qué se debe solucionar el problema.

® Las siguientes tres columnas (estado, prioridad, fecha requerida de
resolucién) dan una idea rdpida de la situaciéon de resolucién del problema

y su urgencia.

® Las Ultimas tres columnas (asignado a, accién requerida, fecha de resolucién
efectiva) representan quién lo debe solucionar, cémo se solucionard vy
cudndo.

Tabla 3: Bitdcora de issues

A Paneles fotovoltaicos Ultima 18/01/2014 Carmen
BITACORA DE ISSUES Proyecto . Actualizado por -
ay (ONG) actualizacion PO Gulamini
Estado Prioridad Fecha
Ac . . Fecha de
Fecha |Entregablefs| Solicitado requerida . Accion ..
== creacion ue impacta r Nenuevo, A=alo, de b mming requerida e
a pa po E=gjecucion, | M=medio, ucié = efectiva
C=cerrado B=bajo resolucion
Gestionar
Falta licencia . . . |donacion
05-ene Disefio lose Yolkin C M 15-ene Carlos Fonti 16-ene
de Autocad para la
licencia
No h
f_o a\,{ ient ab Javi Gestionar
lnar_n:lamlen a2 05-ene ) ra avier E A 20-ene Joze Yolkin  |bdsqueda
confirmado terminada Jalmen
de fondos
para la obra
Diferencias Reunirse
entre lo ) con el
. Javier B B
planteado por 18-ene Diseric Jalmen N M 25-ene Javier Jalmen | director
la escuelay lo Marcel
posible Walt

Fuente: elaboracién propia.

A la bitdcora de ejemplo, si se deseq, se le puede anexar una columna mds con una
lista de acciones (de detalle) ordenadas por fecha, que se hayan realizado (o se
estén realizando) para contribuir a la accién requerida (general).



https://support.google.com/drive/answer/87809?hl=es

Riesgos

La deteccién, clasificaciéon y seguimiento de los riesgos en un proyecto es critica y
merece disponer de una herramienta para ello. Se propone también una bitdcora
con ciertos agregados para poder inicialmente realizar las tareas de deteccién, el
andlisis cualitativo y determinar una respuesta y plan de accién general.

Esta bitdcora deberia ser completada en un principio por el equipo de proyecto y
otros interesados, en una sesidén especial, para determinar todos los riesgos posibles,
luego realizar el seguimiento y, eventualmente, agregar nuevos riesgos.

Es importante aclarar que, sin embargo, la gestién de los riesgos puede conllevar
un nivel de complejidad mayor, especialmente en el andlisis cuantitativo, cuando,
por ejemplo, se desea determinar el impacto en los costos que tiene la
materializacién de una amenaza.

A continuacién, se presenta la estructura de la planilla propuesta, donde se
observan también cuatro grandes dreas:

® Datos generales del riesgo: descripcion, tipo (oportunidad o amenaza) y
fecha.

® Datos del andlisis cualitativo: impacto, probabilidad, ocurrencia y nivel.

® Accién por realizar: se define segin sea una oportunidad o una amenaza,
como, por ejemplo, el responsable y el plan de accién.

® Matriz de nivel de riesgo: a partir de la probabilidad de ocurrencia y el
impacto, se determina el nivel del riesgo. Este nivel recibe una clasificacién,
la cual se deberd considerar al elegir la accién junto con las posibilidades
o no de actuar que haya.

El riesgo es un problema potencial (puede o no ocurrir); de ocurrir, tendré efectos
sobre algun objetivo del proyecto. Sus efectos pueden ser positivos (en este caso, lo
llamamos oportunidad) o negativos (amenaza).




Tabla 4: Bitdcora de riesgos (andlisis cualitativo)

. Paneles fotovoltaicos  |(jitima 20/01/2014| pctyalizado Carlos
BITACORA DE RIESGOS | Proyecto .. .
e (ONG] actualizacion por Fonti
o e Prol}abllld.ad Nivel Accion ‘
ocurrencia Amenaza Oportunidad
Descripcidn del |Amenaza, Fecha A=alta, A=alto, A=alto, Evitar, Explotar, Respon- Pl ..
riesgo Oportunidod | agregade | M=medio, | M=medio, | M=medio, |Tronsferir, |Compartir, sable an accion
B=hajo B=bajo B=hajo Mitigar, Mejorar,
Aceptar Aceptar
o — Gestionar
ccidente - .
Amenaza 05-ene A M Importante Transferir lose Yolkin (s para
durante |la obra
untarios
Realizar se con
royecto . . Javier ntes
5 V Oportunidad 10-ene A M Relevante Mejorar
conjunto con Jalmen
pueblo vecino vecino
No conseguir el . |Dar de baja el
) oo Amenaza 05-ene A B Tolerable Aceptar Jose Yolkin
|financiamiento proyecto
Epoca de Mayormente la
lluvias durante . obra puede
Amenaza 05-ene B M Bajo Aceptar Jose Yolkin P )
la obra hacerse bajo
techo
. . A b 5 Niveles de .
Nivel de Riesgo = Pr dad| Pro de Ocurrencia riesgo Amenaza | Oportunidad
* Impacto - — Codigo de - —
Alto Medio Bajo Bajo Insignificante
colores por
Alto . Tolerable |[Bajo
Nivel
Impacto Medio Importante |Relevante
Bajo I | _ Critico Excelente

Fuente: elaboracién propia.

Finalmente, la 0Oltima bitdcora que incluiremos en esta propuesta bdsica de
herramientas para el seguimiento de un proyecto es la del registro de las reuniones

del proyecto.

En un proyecto, existen miltiples encuentros entre diferentes miembros del equipo y
otros interesados; es importante mantener un registro de las reuniones realizadas,
sus asistentes y sus minutas, ya que, en estos encuentros, se toman muchas decisiones
importantes, que se recomienda dejar documentadas y ser comunicadas al resto de

los participantes.

A continuacién, se muestra la planilla en cuestidn, que es sencilla, y registra quiénes
fueron invitados, quiénes asistieron realmente, fecha, hora y duracién, el objetivo
de la reunién y, eventualmente, una explicacién de por qué no se realizd, ademas
de un link a la minuta de la reunién y otra documentacién de referencia.




Tabla 5: Bitdcora de reuniones

BITACORA DE Paneles Ultima . -
Proyecto ) . .. 22f01f2014 Actualizado por Jose Yolkin
REUNIONES fotovoltaicos (ONG)|actualizacion
P, T .. (R: reali : = Objetivo Link a doc. de
Invitados {a 'c;:a; T Fecha Hora urr::;on j ret;rzad G‘N_' + Motivo no reunién detalle
PEREHE A m G (si Estado: N} (minuta, otros)
no realizada)
lavier Jalmen (ONG) lavier Jalmen (ONG) Reunidén con LINK MINUTA
Karl Pintos (Ej. Provincial) Karl Pintos (Ej. representantes del
Miriam Gizme (Ej. Provincial)|Provincial) 14-ene| 11:00 1 R pueblo vecino para
discutir aprobacion
del financiamiento
lavier Jalmen (ONG) Discutir alcance del
Jose Yolkin [ONG) proyecto e intereses
Marcel Walt (Escuela) de la escuela
20-ene| 14:00 1 M . I
Motivo no realizacidn:
Marcel canceld por
problemas personales
Equipo de proyecto Sesion de
actualizacion de
21-ene| 00:00 2 P .
Riesgosy
Pendientes/Issues

Fuente: elaboracién propia.

Si elige almacenar esta bitdcora en la nube, el link a la minuta podria ser la URL

(pdgina) correspondiente a un documento en Google Drive.

ClickUp (https://clickup.com/) es una plataforma colaborativa, basada en la nube,

que permite la gestidén de tareas, manejo de proyectos y colaboracién en tiempo

real con compaiieros del equipo de trabaijo.

Para uso personal es gratuita; para empresarial tiene costo, que varia segin el

porte del equipo o equipos de trabajo (posee planes de pago segmentados segin

el alcance de trabajo de los equipos, con funcionalidades crecientes de integracién

con otfras herramientas, etc.).

Permite, entre otras cosas:

® Gestion de tareas y cronogramas (en la unidad 3 veremos un ejemplo
con otra herramienta, como MS Project, que también posee actualmente
una versidn basada en la nube, pero bien podria ser usada esta
herramienta también).

® Checklists.

® Reportes.

® Trabajo en equipo sobre documentos compartidos.

® Proyectos bajo metodologia “agil”.

Para esta prueba de concepto, se ha customizado uno de los templates que viene
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en la plataforma y que se denomina “Simple TO DOs”, para organizar los
pendientes de un proyecto, asignando fechas, prioridades, responsables, etcétera.

A ese template inicial lo hemos modificado para que contenga la misma informacién
que la ya vista en el punto 2.2.3 (agregando un campo de Prioridad, con las
opciones Alta, Media y Baja y otro campo de Entregable, con la posibilidad de

seleccionar varias opciones como “Etiquetas”). Podemos ver el ejemplo en las figuras
8y9

Figura 8: Captura de la vista para la gestion de Issues (adaptada del template
Simple TO DOs)

£ ClickUp o3 '”“": ) Board How o use

1o s templ; + ) Automate X Share
a i asks
i Issues.
ToDo B
Problema de funcionamiente al iniciar los =
> ’ caibon i ¢ - o .
- . + Documentacién incompleta [} Baia
Everything
B s
>
Fuente: captura de pantalla de ClickUp
. . .
Figura 9: Captura de la vista de detalle de un issue

Space Issues 3 XX

9 o
Problema de funcionamiento al iniciar los equipos
© Entregable Sistema energfa funcionanda
® Prioridad [ Atia ] 0 Sistema energiz funcionando

Add dit fields

To Do [dd -]

1SUBTASK

€5 Documentacion incompleta pec1

ACCION REQUERIDA
Prueba funcionamiento

Conexion a la red

1 COMPLETED

Fuente: captura de pantalla de ClickUp
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