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1. OBJETO

El objeto del presente documento es proporcionar una guia de referencia para la
normalizacion de los procesos de gestion de proyectos de TIC en Canal.

ODP-G-Guia de Referencia 3/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia
de |Sa be' ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc

Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4

2.  AMBITO DE APLICACION

El d&mbito de aplicacion de este documento son todos los proyectos de TIC que se
desarrollan en la Subdireccion de Sistemas Informaticos perteneciente a la Direccion de
Recursos.
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3. DEFINICIONES

TIC:

Canal:

Unidad Ejecutora:
Oficina de Proyectos:

PMBOK:
PMI:

ODP:

EDT:

EDO:

UT:

Paquete de Trabajo:

Actividad:

Valor Ganado:

Proyecto Fecha
Metodologia 15/03/17
Aprobado por Versién
Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4

Area de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

Canal de Isabel Il Gestion, S.A,

Area responsable de desarrollar un proyecto de TIC.

Area responsable de desarrollar, implantar e impulsar la
metodologia de gestion de proyectos; realizar el seguimiento y
dar soporte a la administracion de proyectos.

Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos.
Project Management Institute, y también se puede referir a la
metodologia de gestion de proyectos impulsada por dicho
instituto.

Oficina de Proyectos de Canal.

Estructura de desglose de trabajos

Estructura de desglose de la organizacion

Unidad de Trabajo. Corresponde a una jornada/persona.

Un producto entregable o componente del trabajo del proyecto.
El paquete de trabajo incluye las actividades del cronograma y
los hitos del cronograma requeridos para completar el producto
entregable del paquete de trabajo o el componente del trabajo
del proyecto.

Un componente del trabajo planificado diferenciado realizado en
el transcurso de un proyecto. Por lo general, una actividad del
cronograma tiene una duracion estimada, un coste estimado y
una estimacion de las necesidades de recursos. Las actividades
del cronograma se conectan con otras actividades del
cronograma o0 hitos del cronograma mediante relaciones
l6gicas, y se descomponen a partir de los paquetes de trabajo.
Técnica de seguimiento y control de los proyectos.
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4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK) Cuarta
Edicién 2.009.
* Metodologia de Gestion de Proyectos TIC de Canal. Oficina de Proyectos de Canal.
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5. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades se encuentran definidas en el Manual de Gestion de Canal.
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6. DESARROLLO

En este apartado se definen los estandares de los servicios de apoyo para la gestion de
proyectos.

6.1 Nomenclatura

Las entidades utilizadas para la gestion de proyectos (documentos, carpetas u otros
archivos) estan sujetas a una codificacion cuyos objetivos son los siguientes:

e Cualquier persona de los equipos involucrados no debe tener duda alguna de cédmo
asignar un codigo a un documento nuevo.

» La composicion del cédigo debe ser independiente de su ubicacion fisica.

» El cddigo debe ser representativo del contenido.

La composicion de la nomenclatura, para los documentos de los proyectos , es la
siguiente:

AAA[-B]-C-Descripcion[-aammdd].Vxx

donde

AAA Cadigo de tres posiciones alfanuméricas que identifica univocamente al
proyecto. Dato de obligado cumplimiento.

B Codificacion opcional, sélo se cumplimentara en el caso de las plantillas
siendo su valor P.

C Cadigo del area de gestion a la que pertenece el documento. Dato de

obligado cumplimiento. Las areas de gestion son:

contratacion
inicio

alcance
recursos

costes

riesgos
comunicacion
calidad
seguimiento y control
solucion técnica
finalizacion

M1 0nVnOZTMI>"0
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G

documentos elaborados por la ODP y que son soporte de la
Metodologia.

Descripcion Texto libre indicativo del tipo de documento. Dato de obligado cumplimiento.

aammdd

Fecha del evento, puede o no coincidir con la fecha de elaboracién. Dato

opcional, se cumplimentara solo en el caso de actas e informes de
seguimiento y situacion.

VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la VOO para la
primera del documento.

La composicion de la nomenclatura, para la gestion documental

, €s la siguiente:

NN-C-Descripcion

donde
NN Cadigo de dos posiciones numéricas fijas y relacionadas univocamente con
el area de gestion. Dato de obligado cumplimiento.
01 Contratacion
02 Inicio
03 Alcance
04 Recursos
05 Costes
06 Riesgos
07 Comunicacion
08 Calidad
09 Seguimiento y control
10 Solucion técnica
11 Finalizacion
C Caodigo del area de gestion a la que pertenece el repositorio. Dato de

obligado cumplimiento. Las &reas de gestion son:

OZTMI>—0

Contratacion
Inicio

Alcance
Recursos
Costes
Riesgos
Comunicacion
Calidad
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S
T
E

Seguimiento y control
Solucidn técnica
Finalizacion

Descripcion Texto libre indicativo del repositorio. Dato de obligado cumplimiento.

La composicion de la nomenclatura, para los documentos de soporte/ayuda , es la

siguiente:

donde

ODP

ODP-C-Descripcion

Literal que indica que el documento corresponde a la Oficina De Gestion de
Proyectos. Dato de obligado cumplimiento.

Cddigo del area de gestion a la que pertenece el documento. Dato de
obligado cumplimiento. Las areas de gestién son:

M—TA0NVOZXTMI>"O0

Contratacion
Inicio

Alcance
Recursos
Costes

Riesgos
Comunicacion
Calidad
Seguimiento y control
Solucién técnica
Finalizacion

Descripcion Texto libre indicativo del tipo de documento. Dato de obligado cumplimiento.
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6.2 Organizacién de la Informacién para la documen tacién, seguimiento y
control de los proyectos.

La herramienta en la que se recoge la informacion de un proyecto es Hepyca. Dentro de
cada proyecto hay un apartado de Documentacion. Este apartado se organiza en una
estructura fisica de carpetas, que contiene toda la documentacion.

La imagen de la pantalla de Documentacién de Hepyca es la siguiente:
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En el Anexo Il se ha incluido una guia de manejo de la herramienta Hepyca.
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6.2.1 01-C-Contratacion

A. Carpeta

01-C-Contratacion

B. Descripcion:

La carpeta contiene informacion administrativa del proyecto.
C. Permisos de Acceso

A esta carpeta no tendran acceso los proveedores.

D. Contenido de la carpeta:
D.1 Ficheros

Principalmente contendra la documentacién asociada a contratacion, aunque se agregara cualquier
otro tipo de documentacion o informacion administrativa generada en el ciclo de vida del proyecto.

D.2 Otras carpetas

Contiene una carpeta con informacién de ofertas y adjudicacion. Estara sélo visible a los responsables
de Canal del proyecto.

E. Caodificaciéon de los documentos:

[PRJ]-C-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
C Fijo, indica que es un documento de Contratacion.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la versién del documento. Se comenzara por la

VOO para la primera del documento.
Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

F. Ejemplos
PRJ-C-De A Contratacion.V00.doc

PRJ-C-Pliego de Condiciones Técnicas.V00.doc
PRJ-C-Pliego de Condiciones Administrativas.V00.doc

ODP-G-Guia de Referencia
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6.2.2 02-l-Inicio

A. Carpeta

02-I-Inicio

B. Descripcién:

La carpeta contiene informacion inicial del proyecto, la que se define como base para iniciar los trabajos.

C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendréa el documento de requisitos del proyecto y la oferta presentada por el adjudicatario.
C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-I-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
I Fijo, indica que es un documento de Inicio.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifigue el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-I-Requisitos del Proyecto.V00.doc
PRJ-I-Oferta Adjudicada.V00.txt
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6.2.3 03-A-Alcance

A. Carpeta

03-A-Alcance

B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente al alcance del proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendré el Plan de Gestion del Alcance y el Plan de Proyecto.
C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-A-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
A Fijo, indica que es un documento de Alcance.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-A-Plan de alcance.V00.doc
PRJ-A-Plan de proyecto.V00.txt
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6.2.4 04-Recursos

A. Carpeta

04-H-Recursos

B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente a los recursos asignados al proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendré el Plan de Gestion de Recursos.

C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-H-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
H Fijo, indica que es un documento de recursos.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-H-Plan de Gestion de Recursos.V00.doc
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6.2.5 05-E-Costes

A. Carpeta

05-E-Costes

B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente a los costes del proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendra el coste por actividad.

C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-E-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
E Fijo, indica que es un documento de Costes.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-E-Costes por actividad.vV00.doc
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6.2.6 06-R-Riesgos

A. Carpeta
06-R-Riesgos
B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente a los riesgos identificados en el proyecto asi como las
acciones preventivas y correctivas para su mitigacion.

C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendran el Plan de gestion de Riesgos.
C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-R-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
R Fijo, indica que es un documento de riesgos
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifigue el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos
PRJ-R-Plan de Gestién de Riesgos.V00.doc

PRJ-R-Riesgos.V00.xls

ODP-G-Guia de Referencia 17/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia
de |Sa be' ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc

Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4

6.2.7 07-M-Comunicacion

A. Carpeta
07-M- Comunicacion
B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente al Plan de Comunicacion, Reunion de Lanzamiento, Actas,
Informes de Seguimiento y cualquier tipo de presentacion que se realice.

C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendran el Plan de Comunicacion.

C.2 Otras carpetas

Contiene las siguientes carpetas:
Reunion de lanzamiento.
Actas.
Informes de seguimiento.
Presentaciones.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-M-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
M Fijo, indica que es un documento de comunicacion.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifigue el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

VOO para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-M-Acta-aammdd.V00.doc
PRJ-M-Informe seguimiento-aammdd.V00.doc
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6.2.8 08-Q-Calidad

A. Carpeta

08-Q-Calidad

B. Descripcion:

La carpeta contiene la informacion referente al Plan de Calidad del Proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendran el Plan de Calidad del Proyecto.

C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-Q-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
Q Fijo, indica que es un documento de calidad.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.

Se ha codificado entre corchetes los campos variables.

E. Ejemplos

PRJ-Q-Plan de calidad.V00.doc
PRJ-Q-PIP.doc
PRJ-Q-Encuesta de Satisfaccion.doc
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6.2.9 09-S-Seguimiento y Control

A. Carpeta
10-S-Seguimiento y Control
B. Descripcion:

La carpeta contiene documentos para el seguimiento y control de las métricas establecidas para la fase
de ejecucion del proyecto.

C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendra todos los ficheros referentes a Seguimiento y Control (cronograma del proyecto con el grado
de avance de las tareas y valor ganado)

C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-S-[Texto Libre Descriptivo]. Vxx

Donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
S Fijo, indica que es seguimiento y control.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.
Se ha codificado entre corchetes los campos variables.
E. Ejemplos

PRJ-S-Valor Ganado.V00.doc
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6.2.10 10-T-Solucidon Técnica

A. Carpeta

10-S-Solucién Técnica

B. Descripcion:

La carpeta contiene los entregables del proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

La carpeta contiene los entregables del proyecto: tanto los del proyecto en si mismo, como formacién,
pruebas, disefio, analisis......

C.1 Ficheros

Ficheros de cada una de las plantillas.

C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-T-[Texto Libre Descriptivo]. Vxx

Donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
T Fijo, indica que es seguimiento y control.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifigue el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.
Se ha codificado entre corchetes los campos variables.
E. Ejemplos

PRJ-T-Andlisis Funcional.V00.doc
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6.2.11 11-F-Finalizacion

A. Carpeta

11-F-Finalizacion

B. Descripcion:

La carpeta contiene informacion de la finalizacion del proyecto.
C. Contenido de la carpeta:

C.1 Ficheros

Contendréa el documento de finalizacion y cierre del proyecto.
C.2 Otras carpetas

No contiene otras carpetas.

D. Codificacion de los documentos:

[PRJ]-F-[Texto Libre Descriptivo].Vxx

donde:
PRJ Siglas del Proyecto (3 posiciones)
F Fijo, indica que es un documento de Finalizacion.
Texto Libre Descriptivo Nombre que identifique el documento.
VXX Indicador de la version del documento. Se comenzara por la

V0O para la primera del documento.
Se ha codificado entre corchetes los campos variables.
E. Ejemplos
PRJ-F-Informe de Cierre del Proyecto.V00.doc
F. Observaciones

El acta de recepcion del proyecto se ubicara en la carpeta de Comunicacion/Actas
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7.  PLANTILLAS

PRJ-P-A-Actividades .Vxx.dot

En esta plantilla se reflejara la siguiente informacion relacionada con cada actividad procedente del
desglose del proyecto:

Identificacion de la actividad.

Cddigo EDT: codificacion de la actividad en la matriz EDT.

Responsable: Equivalente en la matriz EDO del nombre del miembro del equipo, tanto interno como
externo.

Descripcion de la actividad.

Productos de la actividad: entregables.

Dependencias externas: cualquier tipo de dependencia externa.
Dependencias internas: cualquier tipo de dependencia interna.
Estimacion de duracion: duracion de la actividad en semanas.

Costes: acopio, desarrollo, otros. Los costes de desarrollo se definiran en funcién de la naturaleza
del proyecto y del sistema de facturacion definido en la contratacién del proyecto, detallandose en
la plantilla PRJ-P-H-Recursos.dot.

PRJ-P-A-EDO.Vxx.dot

Esta plantilla ayuda a documentar la Estructura de Descomposicion de la Organizacion. Se codificaran
los siguientes campos:

Empresa: empresa adjudicataria del desarrollo del proyecto o Canal.
Unidad Organizativa: unidad perteneciente al adjudicatario o a Canal.
Puesto: denominacion.
Nombre: de la persona.

PRJ-P-A-EDT.Vxx.dot

Esta plantilla ayuda a documentar la Estructura de Descomposicion de Trabajos. Se codificaran y
describiran los paquetes, tareas y actividades que componen el proyecto. Se estructuraran en niveles
de desglose.

Se relacionaran paquetes de trabajo o actividades. Los paquetes de trabajo podran desglosarse tanto
en nuevos paquetes de trabajo como en actividades, para el primer caso se incluira su consiguiente
desglose hasta llegar al nivel basico de actividades.

Para el caso de las actividades, el paso siguiente, sera detallarlas segun la plantilla de Descripcién de
Actividades.
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PRJ-P-A-Especificacion del entorno tecnol6gico.Vxx. dot
Esta plantilla se proporcionara en proyectos a peticion del licitante y previa autorizacion de Canal.
PRJ-P-A-Hitos.Vxx.dot

En esta plantilla se relacionan los hitos a alcanzar en el proyecto. Las caracteristicas que lo definen
son:

Fecha: fecha en la que el hito debe estar conseguido.

Responsable: persona responsable de la consecucion del hito.

Dependencias: identificacion de las actividades previas a la obtencion del hito.

Riesgo: identificacion de las actividades que impliquen un riesgo en la consecucion del hito.
Resultado: valoracién de la consecucion del hito

Aprobacién: fecha de conformidad en la consecucion del hito

PRJ-P-A-Lista detallada de entregables.Vxx.dot

En esta plantilla se relacionan los entregables que se entregaran durante el proyecto, los requisitos que
resuelve, el paquete de trabajo a que pertenece, las personas responsables de su entrega, revision,
aceptacion y aprobacion, asi como las fechas de entrega y aprobacién.

PRJ-P-A-MAR.Vxx.dot

Es la plantilla para la elaboracion de la matriz de asignacion de responsabilidades. Recoge las
actividades a realizar y los responsables de las mismas. Si es posible habra que identificarlos con
nombre, apellidos y responsabililidad.

PRJ-P-A-Project EDT.Vxx.mpp

En este documento se recoge la planificacion de los paquetes de trabajo del proyecto.

PRJ-P-A-Requisitos.Vxx.dot

En este documento se recogen las pautas a seguir para la toma de requisitos, el formato de la
especificacion detallada de cada uno de ellos, asi como un checklist de apoyo para su elaboracion.
Se cumplimentaran los siguientes apartados:

= Contexto y resumen del proyecto/area funcional
= Obijetivos del proyecto/area funcional

= Fases del proyecto/area funcional y entregables
= Hitos clave

= Factores criticos de éxito

= Riesgos

= Requisitos de recursos

= Restricciones
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= Proyectos/areas funcionales relacionados
= Detalle de los requisitos
= Checklist

PRJ-P-A-Solicitud de Cambio.Vxx.dot

En esta plantilla se refleja la descripcion detallada de cualquier cambio que pueda surgir a lo largo del
proyecto. Se cumplimentaran los siguientes campos:

Cambio N°: cédigo identificativo del cambio (PRJ-A-Cambio-999). El fichero que documenta el
cambio tendra esta misma denominacién.

Area: servicio que solicita el cambio.

Fecha: fecha de la solicitud de cambio.

Nombre del proyecto.

Solicitante: persona que solicita el cambio

Director del proyecto.

Descripcién: descripcion detallada de la solicitud de cambio.

Causas: Motivos por los que se solicita el cambio.

Impacto sobre el proyecto: descripcion del impacto sobre el proyecto, por ejemplo recursos
adicionales, menor eficiencia, cambios en la estructura organizativa, etc.

Impacto sobre el sistema: descripcion del impacto sobre el sistema, por ejemplo integraciones
necesarias, tiempo de inactividad, nuevas prestaciones, etc.

Coste: estimacion inicial del coste que origina el cambio.

Acciones recomendadas: descripcion de las acciones que deberian llevarse a cabo para
implantarlo. Para cada una de ellas detallar:

-Accion

-Responsable

-Plazo

Documentacion de soporte: documentacion relacionada con el origen del cambio.

Firmas: firma de la persona que solicita el cambio.

Autorizado por: firma y fecha de la persona que autoriza el cambio, normalmente sera el
Director del proyecto.

PRJ-P-C-PCTP Mantenimiento.Vxx.dot

Plantilla para la confeccion del Pliego de Prescripciones Técnicas Particulares para la Contratacion de
servicios de Mantenimiento de Sistemas de Informacién, excepto los de Mantenimiento, de uso interno
de Canal.

En este documento existe informacién de dos tipos:

- Informacion que debe incluirse obligatoriamente en el pliego. Es todo aquello redactado en
formato de letra [Arial Normal].

- Sugerencias, identificadas en la plantilla como consideraciones, es informacion para la
ayuda a la elaboracion del pliego. Es todo aquello redactado en formato de letra [Arial
Cursival.
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PRJ-P-C-PCTP Proyecto.Vxx.dot

Plantilla para la confeccion del Pliego de Prescripciones Técnicas Particulares para la Contratacion de
Proyectos, de uso interno de Canal

En este documento existe informacién de dos tipos:

- Informacioén que debe incluirse obligatoriamente en el pliego. Es todo aquello redactado en
formato de letra [Arial Normal].

- Sugerencias, identificadas en la plantilla como consideraciones, es informaciéon para la
ayuda a la elaboracion del pliego. Es todo aquello redactado en formato de letra [Arial
Cursival.

PRJ-P-C-Propuesta Adjudicacion.Vxx.dot

Plantilla para realizar el informe para la propuesta de adjudicacion de un proyecto. De uso interno de
Canal.

Se cumplimentaran los siguientes apartados:

- Introduccion y antecedentes.

- Objeto del informe.

- Ofertas presentadas.

- Criterios objetivos de valoracion.

- Criterio de valoracién econdmica.

- Criterios de valoracion técnica.

- Valoracion preliminar de las ofertas.
- Valoracién econémica.

- Valoracién técnica.

- Propuesta de adjudicacion.

PRJ-P-E-Estimacién de Costes.Vxx.dot

Plantilla para detallar el coste de las actividades a controlar durante el desarrollo del Proyecto. En
ausencia de la misma. para cualquier proyecto, sera obligatorio ponderar el coste de las actividades en
términos porcentuales referido al importe total del proyecto.

Se cumplimentaran los siguientes campos:

- Codigo EDT: Cddigo de identificaciéon de la actividad, si lo tuviera.

- Descripcion: Breve descripcién de la actividad.

- Cantidad: Cantidad de recursos a estimar.

- Unidad de medida: Unidad de medida utilizada para estimar el costo,
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- Coste unitario: Valor unitario del recurso.
- Presupuesto: Valor del presupuesto asignado a la actividad.

PRJ-P-E-Informe del Valor Ganado.Vxx.xls

Plantilla, en formato Excel, que se utilizara para obtener el informe del Valor Ganado del Proyecto.
Se introduciran los siguientes datos:

- BAC: Coste total del proyecto

- PV: Valor Planificado de la actividad

- EV: Cantidad presupuestada para el trabajo completado de la actividad, hasta la fecha.
- AC: Coste real del trabajo realizado hasta la fecha para la actividad.

PRJ-P-H-Lista del equipo.Vxx.dot

Es la plantilla en la que se relacionan los componentes de los equipos de Canal, de la empresa
adjudicataria y de otros colaboradores externos.
Para cada miembro de cada equipo se detallaran el nombre, localizacion, teléfono fax y e-mail.

PRJ-P-H-Recursos.Vxx.dot

Es la plantilla en la que se relacionan todos los recursos necesarios para la consecucién del proyecto.
Se cumplimentaran los siguientes campos:
Recurso: descripcion detallada del recurso (humano, equipo, materiales, etc).

Requerido:
Fecha inicio
Fecha fin
% Dedicacion: porcentaje requerido de dedicacion del recurso.

Disponible:
Fecha inicio
Fecha fin
% Dedicacién: porcentaje de disponibilidad del recurso.

Asignacién estado: cédigos de estado en funcion de la situacion del recurso:
S = solicitado
A/E = asignado expresamente
A/D = asignado por disponibilidad

PRJ-P-H-Total Horas de Recursos.Vxx.dot

Es la plantilla en la que se detallaran las horas de dedicacion al proyecto de los recursos humanos.
Se desglosara por miembros de los diferentes equipos y por organizacion funcional.
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El detalle sera por horas/mes de dedicacion del recurso.

PRJ-P-M-Acta de Aceptacién.Vxx.dot
Es la plantilla en la que se formaliza la recepcién y aceptacion del proyecto por parte de Canal.

PRJ-P-M-Acta de Constitucion del Proyecto.aammdd.Vx  x.dot

Esta plantilla define el contenido del Acta de Constitucion del Proyecto. Este documento se utiliza para
definir formalmente el comienzo de un proyecto dentro de la organizacion.

Proporciona informacion general basica acerca del alcance del proyecto, responsabilidad y autoridad
del director de Proyecto, responsabilidades del resto de los miembros del equipo del proyecto, y
constitucién del mismo.

De uso interno de Canal .

PRJ-P-M-Acta de Reunién.aammdd.Vxx.dot

Es la plantilla en la que se define el contenido que debe tener el acta de cualquier reunién celebrada
en el ciclo de vida del proyecto.

PRJ-P-M-Carta de Asignacion del Director del Proyec  to.Vxx.dot

Proporciona informacion general basica acerca del proyecto, tal como alcance del proyecto, asignacién
del Director del Proyecto, su responsabilidad y autoridad en el mismo.

De uso interno de Canal .

PRJ-P-M-Acta inicio trabajo.aammdd.Vxx.dot

Acta que se crea al iniciarse los trabajos en la etapa de planificacion.

PRJ-P-M-Informe de Seguimiento_aammdd. Vxx.dot

En este documento se describe la estructura y contenido que deben incluir los informes de
seguimiento del proyecto.

PRJ-P-M-Informe de Seguimiento_servicio_aammdd. Vxx  .dot
En este documento se describe la estructura y contenido que deben incluir los informes de
seguimiento del servicio.

PRJ-P-M-Inventario Documentos.Vxx.xls

Fichero Excel, que se utilizard como registro del inventario de toda la documentacién generada y/o
relacionada con el proyecto. Debe estar en la carpeta 07-M-Comunicacion.

Este registro es sustituido por la estructura el repositorio de documentacién de la herramienta de
Gestion de Proyectos.

ODP-G-Guia de Referencia



Canal</

Documento: Guia de referencia
de |Sa bel ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc

Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4

Consta de una hoja en la que se cumplimentaran los campos siguientes:
Cddigo de documento.

Revision.

Descripcion.

Fecha del documento.

Area. (Carpeta en la que esta ubicada: Inicio, Alcance, Comunicacion,...)
Enlace. (Vinculo al documento)

Propietario.

Borrador.

Definitivo.

Necesario Validar.

Fecha validacion.

PRJ-P-M-Matriz de Comunicacién.Vxx.dot

Esta plantilla define las necesidades de comunicacién de las diferentes areas implicadas en el proyecto.
Para cada evento se detallara quién lo comunica, a quién, motivos, cuando, cdmo y si es necesario o
no registrar dicho comunicado.

PRJ-P-M-Solicitud de Alta en Cartera de proyectos.V ~ xx.dot

Esta plantilla se utilizara para solicitar la incorporacion de un nuevo proyecto a la Cartera de proyectos,
aportando los siguientes datos:

- Alcance de la necesidad.
- Andlisis basicos del proyecto.
- ldentificacion del area solicitante.

Esta plantilla se sustituye por un formulario con el mismo contenido, correspondiente a una
Solicitud de la herramienta de Service Desk, no obstante se mantiene la plantilla ya que el
usuario en ocasiones anexa este documento desarrollado como complemento al formulario
mencionado.

PRJ-P-Q-Encuesta Anual ODP.Vxx.dot

En esta plantilla se utilizara para que las personas de las Unidades Ejecutoras que han participado en
el desarrollo de los proyectos realizados durante el afio evallen los servicios prestados por la ODP
durante la ejecucion de los mismos.

Se valorara cada uno de los aspectos en los niveles siguientes: Muy bueno, bueno, regular, malo y muy
malo.

De uso interno de Canal

PRJ-P-Q-Encuesta de Satisfaccion del Cliente.Vxx.do t

En esta plantilla se utilizara para que el cliente evalle el rendimiento del proyecto, una vez finalizado.
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Se valorara cada uno de los aspectos en los niveles siguientes: Excelente, bueno, regular, malo y muy
malo.

PRJ-P-Q-Encuesta de Satisfaccion de la Direccion Ca  nal.Vxx.dot

En esta plantilla se definen todos los aspectos para evaluar al proveedor en cuanto al grado de
satisfaccion relacionado con el hardware, el software, los servicios y la gestion del proyecto.

Se valorard cada uno de los aspectos en los niveles siguientes: Muy bueno, bueno, aceptable y
deficiente.

PRJ-P-Q-Informe Final de la ODP.Vxx.dot

Plantilla para la realizacién del Informe de la ODP sobre el desarrollo del proyecto.
De uso interno de Canal

PRJ-P-Q-Plan de Pruebas.Vxx.xls

Plantilla para la planificacion y ejecucion del Plan de Pruebas del proyecto, indicando el resultado de
las mismas.

PRJ-P-Q-Programa de Inspeccion por Puntos.Vxx.xls
Plantilla para la evaluacion del estado del proyecto en puntos determinados previamente.
PRJ-P-Q-Resultado encuesta anual.Vxx.xls

Plantilla que recoge y tabula los resultados de las respuestas a las Encuestas de valoracion de los
proyectos.
De uso interno de Canal

PRJ-P-Q-Resultado encuestas.Vxx.xls

Plantilla que recoge y tabula los resultados de las respuestas a la Encuesta anual de valoracion de los
servicios prestados por la ODP.
De uso interno de Canal

PRJ-P-R-Riesgos. Vxx.xls

Plantilla que se utiliza para la identificacion y el analisis de los riesgos del proyecto. El libro contiene
dos hojas:
En la hoja Riesgo n, se identifican los riesgos, cumplimentando los siguientes campos:

Riesgo N°: correlativo

Fecha: fecha de identificacién del riesgo.

Detectado por: persona que identifica el riesgo
Descripcion: descripcion detallada del riesgo
Probabilidad: se evaluara como alta, media o baja
Consecuencias: se evaluara como alta, media o baja
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Percepcion del cliente: se evaluara como alta, media o baja

Impacto: se evaluard como alto, medio o bajo

Responsable del riesgo

Acciones preventivas/plan de contingencia: describe la accion a realizar, el responsable y el
plazo en el que se ejecutara.

Documentacioén de soporte: se relacionara aquella documentacion que se considere de interés.

Nota: el n° correlativo que identifica el riesgo sera el mismo en los tres formularios.

En la hoja Registro y Andlisis, se realizara el analisis de los riesgos identificados, cumplimentando los
siguientes campos:

Categoria: categorizacion de los riesgos.

Numero EDT: Identificacion de la EDT a la que se refiere el riesgo (si la hubiera).

Evento de Riesgo: breve descripcion del riesgo.

Probabilidad: se evaluara como alto, medio o bajo.

Impacto: valoracion del impacto. Se evaluara como alto, medio o bajo.

Valor esperado: Probabilidad x impacto.

Prioridad: Asignacién de prioridades al riesgo.

Plan de actuacion: describe la accion a realizar, el responsable y el plazo en el que se ejecutara.

CONTROL DE CAMBIOS

En esta version se han realizado los cambios siguientes:

1.

Sustituir Canal de Isabel Il por Canal de Isabel Il Gestion S.A en el propio documento y en todas
las plantillas que no estaban actualizadas.

Sustituir el repositorio de documentacion por la Herramienta Hepyca

Renumerar las carpetas de documentacién (deja de existir la carpeta Plantillas) . Estas se
encuentran dentro del Almacén de conocimiento en Hepyca.

Actualizacién de plantillas de uso interno por Canal.

Modificacion Anexo Il Diagramas
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ANEXO |. PLANTILLAS

En este apartado se incluyen todas las plantillas de ayuda a la gestién del proyecto,
referenciadas en el punto 7 de este documento. Se pueden encontrar en la herramienta
Hepyca en “Almacén de Conocimiento — Plantillas —Plantillas de Gestidén de Proyectos.

La mayor parte de estas plantillas estéan elaboradas en Word, aunque es posible
utilizarlas en cualquier otro formato de Microsoft Office, manteniendo siempre su
contenido.

PLANTILLA 1 PRJ-P-A-ACTIVIDADES.VXX.DOT ...iutttieiieeeesiiitereeeeeeessssstssesesasasssssssssnessassssssssssnseeseessnnnnnes 34
PLANTILLA 2 PRJ-P-A-EDO. VXX DOT ..uiiiiitititiiiiiie e e et eeaities s e e e e e ettt s e e e e e e aaata s e s e e e s eeatatn s e e e eaeeastanaaneaaeas 35
PLANTILLA 3 PRUJ-P-A-ED T .V XX DOT e ttttitii ettt ie e e e ettt e e e e ettt e e e e e e e eeaaat s e e e e e e easbana s eaeaeeessrannns 36
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Plantilla 1 PRJ-P-A-Actividades.Vxx.dot

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Identificacion de la actividad: Cédigo EDT:

Responsable:

Descripcién de la actividad:

Productos de la actividad(e ntregables):

Dependencias externas:

Dependencias internas:

Estimacion de la duracién (UT’s):

Costes (acopio, mano de obra, otros):
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Plantilla 2 PRJ-P-A-EDO.Vxx.dot

ESTRUCTURA DE DESCOMPOSICION DE LA ORGANIZACION (ED O)

UNIDAD

ORGANIZATIVA PUESTO NOMBRE

EMPRESA
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Plantilla 3 PRJ-P-A-EDT.Vxx.dot

EDT de Nivel 1 (Definicion de paquetes de trabajo d e Alto Nivel)

PAQUETE DE TRABAJO DESCRIPCION

1. Denominacion PT1

2. Denominacion PT2

n
EDT de Nivel 2
PAQUETE DE PAQUETE DE TRABAJO / j
TRABAJO ACTIVIDAD (¥) DESCRIPCION

1.1

1. PT1 1.2
1.3
1.4

2. PT2 21
2.2
n.l

N. PTn ~
n.3

(*) En esta columna se relacionaran paquetes de trabajo o actividades. Los paquetes de trabajo podran
desglosarse tanto en nuevos paquetes de trabajo como en actividades, para el primer caso se incluird
su consiguiente desglose hasta llegar al nivel basico de actividades.

Para el caso de las actividades, el paso siguiente, sera detallarlas segun la plantilla de Descripcion de
Actividades.

EDT de Niveles sucesivos, hasta la definicibn compl  eta y detallada de la actividad.

PAQUETES DE PAQUETE DE TRABAJO / i
TRABAJO ACTIVIDAD (¥) DESCRIPCION
1.1.1
1.1.2
1.1.3
PT1.1 114
1.2.2
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EDT de Nivel 1 (Definicién de paquetes de trabajo d e Alto Nivel)

PAQUETE DE TRABAJO DESCRIPCION

1. Denominacion PT1

2. Denominacion PT2

n
EDT de Nivel 2
PAQUETE DE PAQUETE DE TRABAJO/ )
TRABAJO ACTIVIDAD (¥) DESCRIPCION

1.1

1. PT1 1.2
1.3
1.4

2.PT2 2.1
2.2
n.1l

N. PTn ~
n.3

(*) En esta columna se relacionaran paquetes de trabajo o actividades. Los paquetes de trabajo podran
desglosarse tanto en nuevos paquetes de trabajo como en actividades, para el primer caso se incluira
su consiguiente desglose hasta llegar al nivel basico de actividades.

Para el caso de las actividades, el paso siguiente, sera detallarlas segun la plantilla de Descripcion de
Actividades.

EDT de Niveles sucesivos, hasta la definicion compl  eta y detallada de la actividad.

PAQUETES DE PAQUETE DE TRABAJO / i
TRABAJO ACTIVIDAD (*) DESCRIPCION
1.11
1.1.2
1.1.3
PT1.1 114
1.2.2
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Plantilla 4 PRJ-P-A-Especificacion del entorno tec  noldgico.Vxx.dot

Esta plantilla se proporcionara a demanda del licitante previa autorizacién por Canal.
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Plantilla 5 PRJ-P-A-Hitos.Vxx.dot

HITO CARACTERISTICAS

Fecha

Responsable

Dependencias
H1

Riesgo

Resultado

Aprobacién

Fecha

Responsable

Dependencias
H2

Riesgo

Resultado

Aprobacién

ODP-G-Guia de Referencia 39/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia
de |Sa bel ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc

Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4

Plantilla 6 PRJ-P-A-Lista detallada de entregab les.Vxx.dot

PAQUETE ENTREGA APROBACION
Ngm | REQUISIT DE DESCRIPCION DEL RESE'?/?S’\‘I%B\'(-E
. O (**) TRABAJO/C ENTREGABLE FECH RESPON ACEPTACION FECHA RESPON
ODIGO EDT A SABLE SABLE

Plan de Gestién del Proyecto
Planes subsidiarios del Plan
de Gestién del Proyecto
Descripcion de las
funcionalidades requeridas
Descripcion detallada del
sistema

Entorno Tecnoldgico del
Proyecto

Modelos fisico y l6gico de
datos

Documentacion técnica de
los desarrollos realizados
Tablas y parametrizaciones
realizadas

Inventario de formularios e
informes

Guias de mantenimiento de
las tablas y parametros
Plan de pruebas realizadas

Manual de explotacion del
sistemay tareas de
mantenimiento

Manuales de Instalacion y
Administracién

Manual de parametrizacion
de la aplicacion

Manual de procedimientos
off-line si los hubiera
Manual de backup &
recovery

Documentacion técnica de
las interfases con otros
sistemas

Documentacion de seguridad
y control de acceso al
sistema

Guias del usuario; guia
rapida, manual de usuario y
ayuda on-line

Manuales de formacion

Plan de migracion

Otros entregables

(**) esta columna se indicara el cddigo del requisito segln se identificé en el PPT, asi se relacionaran
los entregables con el requisito que satisface.

ODP-G-Guia de Referencia 40/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia

de |Sa be' ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc
Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4
Plantila 7 PRJ-P-A-MAR.Vxx.dot
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 2 RESPONSABLE 3 RESPONSABLE 4
PAQ%‘?{E{;?EENA (Nombre/Responsa (Nombre/Responsabi (Nombre/Responsabilid (Nombre/Responsabi
bilidad) lidad) ad) lidad)
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Plantilla 8 PRJ-P-A-Project EDT.Vxx.mpp

-Project EDT.VO0.mpp

=10

;@ Archivo  Edicién  ¥er Insertar Formato  Herramientas Proyecto Colaborar  Veptana 2 Escriba una pregunta > 8 x
EEHs SRY FBERS o @ =< B o @ Dy Snagupar R @E, e+ = Arid -8 ~| W xs 2

“|Tareas [Recursos Seguimiento Informe Pasos siguientes v actividades relacionadas =

| ‘ Componentes detallados del Sistema

e ‘ EDT ‘ Hita Doc metodalogia —|Mombre de tarea Mombres de los Duracian ‘ Cormianzi [abr 18 [may 08 [jun 08 %
o 1728310714121 [28]05112[19]26 [02[08[16 2
0 No No = Plantilla Desarrollo 2008 20,58 dias? mar 29/0: w v
1 HNo No [ Inicio del Proyecto 8,25 dias? mar 29/ p—y
2 No Nu. [# Planificacion del Proyecto | 11.33 dias? wvie 091 P—
3 HNo Nu. = Infraestructura ) | 1 dia?. Tun 264 w
4 No Ho = Desarrollo del Proyecto | 1 dia?. mar 291 L
4.1 No Ho = Analisis y Disefio Funcional 1 dia? mar 291 w
411 Mo Mo Modelo Conceptual JP_UE_CYIl 1 dia? mar 294 §.JP_UE_C¥YIl
412 Mo Mo Especificacion de Subsistems JP_UE GYlIl | 1 dia? mar 281 1 JP_UE_CYH
413 Mo Mo Interfaces de usuario JP_UE_CYIl | 1 dia?| mar 29/ B JP_UE_CYIl
414 Mo Mo Requetimientos de datos JP_UE_CYIl 1 dia? mat 29/ § JP_UE_CYIl
415 Mo Mo Especificaciones del sisterna JP_UE_CYII 1 dia? mar 291 i JP_UE_C¥YIl
416 Mo Mo Especificaciones de entrega  JP_UE_CYII 1 dia? mar 29/ B JP_UE_C¥YIl
42 No No F Anilisis y Disefio Técnico | 1dia?]  mar291 L
421 MNo Mo Disefio Estructura Técnica JP_UE_CYIl | 1 dia? mar 291 § JP_UE_CYIl
422 No Nn| Carnponentes detallados del §P_UE_CYII 1 dia? mar 294 B JP_UE_C¥Il
423 Mo Mo Disefio Base de Datos JP_UE_CYIl 1 dia? mar 294 B JP_UE_CYIl
424 Mo Mo Integracidn con otros Sistema JP_UE_CYIl | 1 dia?| mar 29/ i JP_UE_C¥YIl
425 Mo Mo Migracien v Carga JPUE CYI 1 dia?| mar 291 § JP_UE_CYII
426 Mo Na| Elaboracian de Protatipa JP_UE CYll 1 dia? mar 2911 § JP_UE_CYN
427 Mo Mo Desarrollo de componentes de JP_UE_CYII 1 dia? mar 291 B JP_UE_C¥YIl
43 HNo No E Pruebhas 1 dia? mar 29/ L
431 =1 Mo Pruebas unitarias JP_UE_CYIl | 1 dia? mar 29/ & 2904
432 & Mo Prubas del sistema Py 1 dia?| mar 291 P T
433 & Na| Pruebas de Integracian oo 1 dia? mar 2911 + 2904
434 Sf Mo Pruebas de estrés JP_Ui_cyi 1 dia? mar 29/ & 2904
435 Mo Mo Pruebas de Aceptacidn US_C¥il 1 dia? mar 294 g uUs_cyin
44 No No| =l Formacién | 1dia?2  mar 29/ L
441 Mo Mo, Elaborar Documentacion de F JP_UE CYIl | Tdia?|  mar2on J JP_UE_CYIl
440 Rl Rls Calmmeavia de B oo e [ T = s 4 ) 1 Ain7 w\nuH ﬂ_l a 1D 1IF v <

I E47 [mevis [um [oespl [ins g
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Plantila 9 PRJ-P-A-Requisitos.Vxx.dot
Dado el tamafio del documento, se anexa objeto del fichero.

PRJ-P-A-Requisitos.d
ot

k

ODP-G-Guia de Referencia 43/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia
de |Sa be' ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc
Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4
Plantila 10 PRJ-P-A-Solicitud de Cambio.Vxx.do t
SOLICITUD DE CAMBIO
Cambio N°: Unidad Solicitante:
Fecha: Nombre del Proyecto:
Solicitante: Director de Proyecto:
Descripcién:
Causas:
Impacto sobre el proyecto: Impacto sobre el Sistema:
Coste:
Acciones Recomendadas:
Accion Responsable Plazo

Documentacién de Soporte:

Firma:

Autorizado por;

Firma:

Fecha:

Plantilla 11 PRJ-P-C-PCTP Mantenimiento.Vxx.dot

ODP-G-Guia de Referencia
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De uso interno de Canal.
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Plantilla 12 PRJ-P-A-PCTP Proyecto.Vxx.dot

De uso interno de Canal.
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Plantilla 13 PRJ-P-C-Propuesta de Adjudicacion.Vxx .dot

De uso interno de Canal.
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Plantilla 14 PRJ-P-E-Estimacion de Costes.Vxx.dot
ESTIMACION DE COSTES

Cddigo o . Unidad de Coste
EDT Descripcion Cantidad medida unitario Presupuesto
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PIa_ntiIIa 15 PRJ-P-E-Informe del Valor Ganado.Vxx. xlIs

Je habell
| pRVEETO ]
- PR Proospc de PROVECTD. NN
i {2, L . A ]
Valor £ W Flral Todier dr | ot e || Eaiumantion o | Lulimacete | Ve laotly
el Flasstie ad Wabta Walor Corta | Werisesh | Variseid | Rendinis | Fesdinis ks Conshuriia | heoials o ale
L ] - Flaniiosd | (ansdo |Fesd (A5] | = mdr naode | mode [EAC) | Comuiyny
= ] (0] Canie Costs | Tiemps [ETE] | daYALC)
oom| —som)| [T
[T T [E] [T
L
L1 T o t [T T
Totary | Tl L¥ | Ton o = TRE = TG = WAL = |
= Total | = Totsl | BACF Toted EAL - BAC -
EWPALC | TV FPY T "‘-Hllﬂf— EAL
oon s aa nan (1] () (] wj
e e oee | wee | we | w0 nowm [ WD
Areibiele Canad L e [T osn - o A WCH f [T
de Coate | ade
Rk L T
™ 3 Pyeets | FROEes " RO reiperte dil Doty Plvdesis oV " RO et el it Pland | DI it et Dot Plard
W ) Progpects aill [ ojoeyass © BEOFWE  rnpestt dil i Pl [ OV © BONER  epesta sl T Planl 00NN a0 ot parclos el Tawvnpes Plird
 Coms pramatc tol s [N i it oo Pkt acdn [ RO la ek deeadnacein : WIDHVIDE  wlabechis de Prsiriciin.
W S L e L e [ OAITae dam ula traiteciins PO el ke WUV i b ey
Vs I moire L Honm
saf o
dnlsabelll
Canal e Isabell - Prabetins ds PROYECTO
CAcng de Fiopocton Informme a8l Vior Gansas 3
Progrezo del Proyecto
e O 20
155000 00
185000 00
25000, 00
0% 050 20
L B5.000,00
85 006,00
500,00
=5 0000
500000 < <
+1.000.00 =5 Tinazom e 1o T fTE T ] =] FELT WG TR TWobowin
e e Patients i) 7] E am am LT a8 e o L. ase
T cumawie b bas b
" v G e 0 i

ODP-G-Guia de Referencia 49/93



Canal<Z

Documento: Guia de referencia
de |Sa bel ” Identificador: ODP-G-Guia de Referencia. V04.doc
Empresa Proyecto Fecha
Canal de Isabel Il Metodologia 15/03/17
Elaborado por Aprobado por Versién
Planificacion, Control y Seguridad Subdireccion de Sistemas Informaticos 0.4
Plantilla 16 PRJ-P-H-Lista del equipo.Vxx.dot
LISTA DEL EQUIPO
CANAL
NOMBRE LOCALIZACION TELEFONO FAX E-MAIL
EMPRESA / CONTRATA
NOMBRE LOCALIZACION TELEFONO FAX E-MAIL
COLABORADORES EXTERNOS
NOMBRE LOCALIZACION TELEFONO FAX E-MAIL

Plantilla 17 PRJ-P-H-RECURSOS.Vxx.dot
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Planificacion, Control y Seguridad

RECURSOS
REQUERIDO DISPONIBLE
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NOMBRE ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC | TOTAL

POR
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ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC | TOTAL
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Acta de aceptacion del Proyecto

Mediante la firma del presente documento, se formaliza la recepcién y aceptacion del Proyecto
XXX-Nombre del Proyecto, entendiéndose por tal:

El reconocimiento de que se han realizado y entregado todos los elementos necesarios
definidos en los documentos de andlisis del proyecto.

Que, paralelamente a lo anterior, se han recibido y aceptado todos los entregables definidos
en el Plan de Alcance del proyecto, segun el documento “Lista de entregables del Proyecto”,
que se adjunta.

Y para que conste a los efectos mencionados, se firma el presente documento en

Madrid, a............ d€ ..o, de 20....
Empresa Nombre Firma
Canal Director de proyecto Canal
Empresa

adjudicataria Director de proyecto EA
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De uso interno de Canal .
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Dado el tamafio del documento, se anexa objeto del fichero.

]

PRJ-P-M-Acta_de_R
eunion.aammdd. dot
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Acta de Inicio de los Trabajos del Contrato <Xxxxxx  xx> N° de
Expediente <999-99>

Madrid, a [...] de [...] de [...]

El contrato [...] con N° de Expediente [...] fue adjudicado por el Canal de Isabel II
Gestion, S.A en fecha [...] a la empresa [...], formalizdndose el correspondiente contrato en
fecha[...]

D. [...], responsable del contrato [...] por parte del Canal de Isabel Il Gestién, S.Ay D.
[...], representante de [...], empresa adjudicataria de dicho contrato, y actuando como jefe del
proyecto del contratista, suscriben en la fecha sefialada en el encabezamiento el presente
Acta de inicio de los trabajos objeto del contrato.

La citada fecha supone, por tanto, la fecha de inicio de los trabajos a efectos del
coémputo del plazo del contrato previsto en la clausula [...] del mismo, de las eventuales

penalizaciones establecidas y de cualquier otra clausula del contrato relativa al plazo de
ejecucion del mismo.

En consecuencia, el plazo de ejecucién del contrato concluira el dia [...].

D.[...] D.[...]
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De uso interno de Canal .
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Dado el tamafio del documento, se anexa objeto del fichero.

ik

PRJ-P-M-Informe_Se
guimiento_aammdd.d
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Dado el tamafio del documento, se anexa como objeto del fichero.

ik

PRJ-P-M-Informe_Se
guimiento_servicio_a:
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Canal </

de Isabel Il

EMPRESA PROYECTO

Canal de Isabel Il PRJ-Prototipo Proyecto de ODP CY1l
ELABORADO POR DOCUMENTO

Oficina de Proyectos Inventario de Documentos del Proyecto

INVENTARIO DE DOCUMENTACION

Proyecto: PRJ-Protetipe de Proyecto
Fecha . Mecesa  Fecha
Eidign Bocamentc Bewissin Lescapcidn Locomen Area Entace Frogietarc 5";‘“" g"‘i‘;’m rr alidaes
2 Vadidar
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MATRIZ DE COMUNICACION
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EVENTO/ TIPO DE

.QUIEN

, ; =N? ; A 2 ; CC ?
INEFORMACION COMUNICA? A QUIEN? MOTIVOS ¢, CUANDO? ¢, COMO* REGISTRO
Acta de Reunién JP_EA Participantes en la Documentar los Al dia siguiente Correo electronico 07-M-Comunicacion/
reunion puntos tratados Actas
Informe de . C
seguimiento y JP_UE_CYII Analizar el estado | 2\ Menos dos dias - 07-M-Comunicacion/
JP_EA antes de la reunion | Correo electrénico Informes de
avance de - JP_ODP_CYII del proyecto S T
- de seguimiento seguimiento
actividades
Informacion de Analizar el estado Al dia siguiente de 07-M-Comunicacion/
JP_ODP_CYII JP_UE_CYiIl recibir el informe de | Correo electrénico Informes de
progreso del proyecto oo o
seguimiento seguimiento
Informe de . . . 07-M-Comunicacion/
L Miembros del comité | Informar sobre el En la convocatoria L.
seguimiento JP_UE_CYiIl L - Correo electrénico Informes de
L de seguimiento estado del proyecto | de la reunién L
definitivo seguimiento
Reunién de JP_UE_CYiIl Miembros del comité | Revisar Informe de | Quincenalmente en | Correo electrénico 07-M-Comunicacién/
Seguimiento de seguimiento Seguimiento las primeras fases Informes de
del proyecto, seguimiento/Informe de
posteriormente se Seguimiento definitivo
decidira si hacerlas (V1)
mensualmente
Reunién de JP_UE_CYiIl Miembros del comité | Revisar estado del | Cuando se estime Correo electrénico Convocatoria de
Direccion de Direccién proyecto oportuno Reunién
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Esta plantilla se sustituye por un formulario con el mismo contenido, correspondiente a una
Solicitud de la herramienta de Service Desk, no obstante se mantiene la plantilla ya que el
usuario en ocasiones anexa este documento desarrollado como complemento al formulario
mencionado.

SOLICITUD DE ALTA EN LA CARTERA DE PROYECTOS
< nombre o descripcién breve del proyecto >

Control de Versiones

Version Fecha Cambio
Distribucion
Nombre Organizacion Unidad organizativa
Aprobacion
Unidad
Nombre Organizacion organizativa Fecha

ODP-G-Guia de Referencia
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1. ALCANCE DE LA NECESIDAD

DESCRIPCION SITUACION ACTUAL

Se describird la problematica actual en que se encuentra la organizacién y que justificaria el
desarrollo del proyecto.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
Se hara una descripcion de la necesidad del negocio que justificaria el alta de un proyecto en la

Carpeta de Proyectos del Canal.
Se describira de forma general el proyecto planteado, sus principales objetivos y alcances.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Se describiran aquellos objetivos estratégicos de la organizacién que estan ligados con la
la necesidad planteada.

AREAS DE NEGOCIO RELACIONADAS

Se relacionara el nombre de todas aquellas unidades organizacionales ligadas al desarrollo
del futuro proyecto.

FECHAS RELEVANTES

Se especificaran las fechas que se consideren relevantes a la hora de tomar la decision de
acometer el futuro proyecto.

ODP-G-Guia de Referencia
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2. ANALISIS BASICO DEL PROYECTO

PUNTOS FUERTES Y OPORTUNIDADES DE LA IMPLANTACION D EL PROYECTO

Se detallardn las ventajas o puntos fuertes del proyecto planteado, asi como las nuevas
oportunidades que surgirian en la organizacion con la implantacion del mismo.

PUNTOS DEBILES Y AMENAZAS DE LA NO IMPLANTACION DEL PROYECTO

Se detallaran las desventajas o puntos débiles derivadas de la NO implantacion del proyecto
planteado, asi como las amenazas que afrontaria la organizacion con el rechazo del mismo.

3.IDENTIFICACION DEL AREA SOLICITANTE

- Persona Solicitante:

- Area Solicitante:

- Responsable del Area Solicitante:
- Direccion G. del Area solicitante:

ODP-G-Guia de Referencia
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De uso interno de Canal .

Plantilla 30 PRJ-P-Q-Encuesta de Satisfaccion del  Cliente.Vxx.dot

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE:

Encuesta de satisfaccion del cliente posterior a la terminacion del proyecto.
(Por favor complete esta breve encuesta para ayudarnos a evaluar y mejorar en nuestras tareas).

NOMBRE DEL -
PROYECTO DESCRIPCION
Valoracion global del Muy malo Malo Aceptable - 1y boono
Proyecto

Indique su valoracion, rodeando con un circulo la puntuacién correspondiente en la escala
representada, donde el valor 1 representa el peor valor y 5 el mejor.

¢, Se cumplieron sus expectativas del proyecto? 1 2 3 4

Comentarios:

Calidad de los trabajos realizados. 1 2 3 4

Comentarios:

Desarrollo del proyecto (tiempo, disponibilidad, etc). 1 2 3 4
Comentarios:

¢ Se ajusto al presupuesto? (Solo para responsables de cuenta) 1 2 3 4

Comentarios:

ODP-G-Guia de Referencia
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Fluidez en la comunicacion. 1 3 4 5
Comentarios:

1 3 4 5

Comentarios:

B. Beneficios cualitativos

Nombre:

Fecha:

Relaciones entre el equipo técnico y los usuarios del proyecto

A. Beneficios cuantitativos

Sugerencias sobre como mejorar en el desarrollo de proyectos futuros:

¢, Cudles son los beneficios que Vd. considera que se han obtenido como resultado del proyecto?

ODP-G-Guia de Referencia
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Plantilla 31 PRJ -P-Q-Encuesta de Satisfaccion de  la Direccién.Vxx.dot

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA DIRECCION CANAL.

DESCRIPCION DEL
PROYECTO

FECHA PREVISTA FECHA FECHA
TERMINACION REVISION FINALIZACION

1. CRITERIOS DE EVALUACION DEL PROYECTO

Aspectos Hardware

PRODUCTOS CALIFICACION (1 muy malo, 5 muy bueno)
1 2 3 4
Entregas
Calidad
Capacidad
Rendimiento

Disponible Repuestos

PERSONAL TECNICO

CALIFICACION (1 muy malo, 5 muy b ueno)

1 2 3 4

Dedicacién

Tiempo de Respuesta

Relaciones Personales

1.2 Aspectos Software

ODP-G-Guia de Referencia
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PRODUCTOS CALIFICACION (1 muy malo, 5 muy bueno)
2 3 4
Entregas
Calidad
Capacidad
Rendimiento

Disponible Repuestos

PERSONAL TECNICO

CALIFICACION (1 muy malo, 5muy b ueno)

2

3 4

Dedicacion

Tiempo de Respuesta

Relaciones Personales

1. Servicios

SERVICIOS

CALIFICACION (1 muy malo, 5 muy bueno)

2

3 4

Calidad

Capacidad

Rendimiento

Dedicacion

Tiempo de Respuesta

Relaciones Personales

1.2 Gestion del Proyecto

PRODUCTOS

CALIFICACION (1 muy malo 5, muy bueno)

ODP-G-Guia de Referencia
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Proyecto
Metodologia

Aprobado por
Subdireccién de Sistemas de Informacién

Fecha
15/03/2017

Version
0.4

Identificacion Requisitos

Plan del Proyecto

Seguimiento

Dedicacién

Tiempo de Respuesta

Relaciones Personales

EVALUACION GLOBAL DEL PROYECTO

EVALUACION GLOBAL

CALIFICACION

COMENTARIOS:

2 EVALUADOR

Empresa:

Cargo:

Nombre:

Fecha:

Firma:

ODP-G-Guia de Referencia
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Plantilla 32 PRJ-P-Q-Informe Final de la ODP.Vxx.d ot

Dado el tamafio del documento, se anexa objeto del fichero. De uso interno de Canal
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INFORME DE PRUEBAS

Tipo de Pruebas
(Sistemas, Integracion,
Aceptacion)
Referencia

Version

Proyecto

Modulo o funcién

Fec. inicio pruebas

Fec. fin pruebas

Responsable de
Creacion

Responsable de Ia
Prueba

ODP-G-Guia de Referencia
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En la hoja LEYENDA, esta disponible una breve explicacion del
significado de cada columna
(2) indica valor obligatorio

(2) indica valor obligatorio si el Resultado de la Prueba es No Ok
(3) indica valor obligatorio si la prueba fue repetida después de
solucionar un defecto

[o] Descripcion | Datos Fecha Realizado Resultado Resultado Observaciones Indicador Prioridad Fecha Fecha Resultado  Comentario Tipo Estado
Prueba del casode | entrada (2) por (1) Esperado  Obtenido de () Correccién  repiticion tras Equipo incidencia incidenc

Q) prueba (2) Q) Gravedad (©) Pruebas correccion = Desarrollo () ia (2)
@ (@) (3) (3) (2)

0001
0002
0003
0004
0005
0006
0007
0008
0009
0010
0011
0012

ODP-G-Guia de Referencia
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Plantilla 34 PRJ-P-Q-Programa de Inspeccion por Pu  ntos.Vxx.dot

REVISION RELIZADA EN FECHA:

CONCEPTO Sl | NO OBSERVACIONES

¢ Hay requisitos sin identificar?

¢ Estan cerrados todos los requisitos?

¢ Existen tareas sin responsable asignado?

¢Hay documentos sin aprobar?

¢Estan cerrados todos los documentos de
andlisis y disefio que debieran estar?

¢Hay “entregables” sin entregar?

¢Hay algun hito pendiente de cumplir?

¢ Existen planes sin definir (plan de pruebas,
plan de formacién, plan de puesta en
produccion?

¢Se han producido desviaciones en tiempos
de las tareas planificadas?

¢ Se ha producido algin cambio en el alcance?

¢ Se ha producido alguna replanificacién?

Las solicitudes de cambio, Jestan
debidamente documentadas y aprobadas?

:Se ha realizado el andlisis de seguridad
previo a la puesta en produccion?

¢ Se harealizado el Informe de Calidad?

El Jefe de Proyecto de la Unidad Ejecutora:

ODP-G-Guia de Referencia
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Plantilla 35 PRJ-P-Q-Resultado encuesta anual.Vxx. xIs

De uso interno de Canal

Plantilla 36 PRJ-P-Q-Resultado Encuestas.Vxx.xls

De uso interno de Canal

Plantilla 37 PRJ-P-R- Riesgos.Vxx.xls

=)

Canal </

de Isabel Il

EMPRESA PROYECTO

Canal de lsabel Il

ELABORADQ POR DOCUMENTO

Empresa Adjudicataria ANALISIS DE RESGOS Voo

N*Riesg - | Categoriz - | AmbitolN" EDT! Fased Proy - | Evento de Riesg: ~ |  Probabilidad| - | Impact - | Valor esperad - | Prioridz - | Plan de actuaci¢ - | Estado Plan Actuacic - | Estado del Riesg ~

0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia
0 Baia

PROBABILIDIMPACTD: __ |CATEGORIAS: Estado_Plan_Actuad __Estado Riesgo

Al (3] -Muy Grave [4]_|1-FuncionakRiequisitas HO Inisiada 0:Cenada s

~Media(2) | -Grave (3) 2 - Técnicollnfraestructura En Curso TAtererenouenta | &

—Baja (1] -Medio (21 3 - Comunicasidn Eloqueads 2:Impartante

Leve (1] 4 - Terceros Finalizada 3: Critica
5 - Varios A
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ANALISIS DEL RIESGO

Riesgo N* n |Ambito: |Fecha:

Detectado por:

Descripcion:

Probabilidad Alta | ] Media [ X ] Baja [ ]
Consecuencias Alta[ ] Media [ X ] Baja[ ]
Percepcion cliente Alta| ] Media [ X ] Baja [ ]
Impacto Muy Grave [ ] |Grave [ X] I Medio[ ] |Leve[ ] I

Responsable del riesgo:

Acciones preventivas/ Plan de contingencia Responsable Plazo
Documentacion de Soporte:

Firma de la persona que lo detecta: Fecha:

Autorizado por:

Firma: Fecha:
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ANEXO l1I. GUIA FUNCIONAL BASICA DE HEPYCA

Guia Funcional Basica de Hepyca

Control de Versiones

Version Fecha Cambio
1.0 01/01/2016 Version inicial
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1. INTRODUCCION

Lo que se pretende con la presente guia, es mostrar a los usuarios de esta
herramienta, el acceso y la navegacion por las funcionalidades mas habituales.

Para cualquier informacién adicional a esta guia o aclaraciones y sugerencias a la
misma, 0s podéis dirigir a odp/cyii o cualquiera de sus miembros via telefénica o email.

1.1 Objetivos
Mostrar la forma de acceso a la Hepyca, asi como a diferentes funcionalidades.
También se muestra el acceso a la opcion de Almacén de conocimiento, el acceso a
los Proyectos y a la estructura de carpetas de la documentacién de los mismos.

1.2 Alcance

Esta guia sirve para poder manejar la herramienta de Hepyca, y sus funcionalidades
mas comunes.
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2. ACCESO

Para acceder a la nueva version de Hepyca, se ha generado un acceso directo en el
escritorio personal de cada usuario, que se llama Hepyca.
En esta version, la pantalla de acceso es la que se muestra a continuacion:

=~
Canal =/ ca Clarity™ PPM

bel [ gestion

Inicio de sesién

Nombre de usuario

Contrasefia

Inicio de sesién

Copyright @ 2013 CA, Todos los derechos reservados.

Se accede a Hepyca con el nimero de matricula, y la contrasefia que tenga cada uno
establecida (no esté activado el Single Sign On).
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3. MENU PRINCIPAL

El menu principal tiene el siguiente disefio.
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Fey b v i inkciatien bgrwcht ©Fice 355 ALFOMGN SAIDAVAL SUHTOS WS Abets &
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By |
Mostearanes @ |
Min s chan G| e £
o Y Dehua t
E oy Fraps Tesmin Tmgn | Gaaii Dacemening ; " 4
W Pcssminrmm G, 07y Mavikies Fow Sevwon o ] = L&) > . :
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g i
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Para poder acceder a las opciones del menu principal hay que situar el cursor sobre
la palabra Péagina principal , ahi apareceran las distintas opciones que tengamos
asignadas en funcién de nuestro perfil de usuario.
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4. ALMACEN DE CONOCIMIENTO

El acceso al Almacén de Conocimiento (se accede a través de la Pagina Principal —
Organizacion - Almacén de Conocimiento

Dentro de esta opcion podremos encontrar toda la documentacion publicada por la
Oficina de Proyectos de uso general, tales como; metodologias, plantillas, guias,..etc.
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5. ACCESO ALOS PROYECTOS

Cada usuario tendra acceso a los proyectos en los que esté asignado. Para poder
acceder a un proyecto, lo haremos a través de Pagina Principal — Gestién de la
cartera - Proyectos .
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Para ver los proyectos en la pégina principal de nuestro menu solo habra que
agregarlos, con la opcion de Agregar a mis proyectos
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Para encontrar un proyecto, utilizaremos los filtros. En el campo “Nombre del proyecto”
pondremos el nombre del proyecto que queremos buscar.
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Cuando seleccionemos el proyecto, nos aparecera la pagina con los datos generales
del proyecto. Para ver la documentacién, seleccionaremos la opcion de
Colaboracion .
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Dentro de las carpetas podremos: crear nueva carpeta, agregar documentos,
descargarlos, etc. Esto lo haremos con la opcidn de Acciones.

Lo utilizaremos para mantener la documentacién del proyecto actualizada.

Proyecta: PEGY-FFOI - Mejoras de la funcian de Sauwrcing - Gestor de o

Bascat b Beanesds)

Saparar 4 PRCLRRNE

Hembes Tamadin Tign Faiads | Madicsio I:hmldpl:l H
B [ insasgemen p ek B
L D ! [ ] M5 P BB
n Crovexprorna Pl f Digonin Sui wardim_v 1my Lok ) 5 Preged ARG R rE -
B [ ronograces Pas bajoras sulanurcing vl _ul_ 141015 rgy JLE WS e 1=Es T Syl decamenion
Geacaipa l2dza
B Crovegrma P Fciran S i vi_al 1115 e AR ME PR EAHG Rl Ceacargn ok
B [ Cronagrara Pias bsorae dulasurcing v _ui_091215 reg MEH W P 17121% T8t
B[ Crivuspien Fits bogess 261 sy v1_eE_ 151215 rpe FIE T TEETER T N e
[ ] n Crecwsyrmras Pun Msjorsy dal samcing w2 W1 1S rpg MR UE MEEe BTINS 820
B R POy Separmiis 21115 g TR Dot IBINS B [ee decciorses #1[2]
| ] n PREX: Godrriarna_dal Wl Giwesdad |} aima (1R T (R LS TS [ _“;5

= i = Wl = Suiwi i o |

ODP-G-Guia de Referencia



