Protocolo de Proyectos
Objetivos:

· Facilitar la implementación, gestión y evaluación de proyectos.
   Definiciones:
· Proyecto; Es la ejecución de un conjunto de tareas para obtener un resultado, que se realiza con una determinada cantidad de recursos y en un determinado periodo de tiempo.
Para iniciar cualquier proyecto este deberá ser aprobado por la Dirección y el Jefe de Area. En la mayoría de casos se usará el protocolo de selección de proyectos.
· Proyecto Corto: Es aquel proyecto cuya ejecución es a lo mas 6 meses.
· Jefe de Proyecto; Es el encargado de planificar, implementar y cerrar el proyecto.

· Jefe de Área: Apoyar al jefe de proyecto en lograr finalizar el proyecto en el tiempo requerido y con los recursos asignados.
· Área de Proyectos: Es el encargado de brindar las facilidades para el uso de las herramientas y/o asesoría en la implementación del proyecto y evaluar los proyectos.
Herramientas:

· Para la supervisión de proyectos se utilizará el Redmine (software en el cual se puede desarrollar el Diagrama GANT del proyecto) ( jro-dev.igp.gob.pe).
· Milestone: Hitos (Resultados intermedios)
· Task: Tarea
· Enhacement: Mejoras al prototipo y/o desarrollo. 
Los principales Milestones que debe tener un proyecto
· Adquisición de bienes y servicios, todo lo referente a compra de bienes y servicios.
· Desarrollo
· Documentación

· Supervisión y Revisión

· Otros milestones que se considere necesario.

· Como recomendación los milestones no deben ser mas de 10 por proyecto

El proyecto deberá tener al menos un target versión, que pone una fecha de entrega para un determinado cantidad de tareas y/o milestones.

En principio se recomienda actualizar el Gant cuando haya un cambio en la tarea principalmente, finalización, modificación y/o postergación. Para cualquier cambio en el asunto se debe poner Finalización, Modificación de la tarea, Postergación.
· Para el caso de los proyectos que desarrollen software, el software debe estar en el SVN.
· La modificación de la fecha de finalización del proyecto solo lo puede realizar la Oficina de Proyectos.
Presentación de Avances
· Cada 4 meses los proyectos realizarán una presentación de resultados. La metodología es la siguiente: 
· La presentación será de 5 minutos
· Finalizada la presentación habrá una ronda de preguntas de 10 minutos.
· Serán máximo 4 presentaciones por día.

· Las presentaciones deben responder las siguientes preguntas:

· Cual es el objetivo del proyecto ?

· Quien o quienes son los usuarios ?

· Cual es el estado de ejecución del proyecto ?

· Cuales son las tareas que se van a finalizar para la próxima reunión ?

· Cual es la ejecución del presupuesto ?

· Que resultados se tienen hasta la fecha ?
· Se recomienda a cada Jefe de Area coordinar con el encargado de la Oficina de Proyectos una presentación previa del proyecto. 

· El personal asistente es el personal de ingeniería y personas que consideren los Jefes de Proyectos.

· Finalizada las presentaciones se determinará el Status del proyecto mediante un sistema similar al semáforo:

· Verde: Proyecto en buen estado

· Amarillo: Proyecto en observación

· Rojo: Proyecto en mal estado (En otra reunión se evaluarán las decisiones a tomar)
     Presentación Final
Al finalizar el proyecto se realizará una presentación de los logros del proyecto
a) Objetivos alcanzados con el proyecto
b) Principales lecciones aprendidas del proyecto
c) Una demo de la solución en Operación en caso de ser posible.
d) Calificación final del proyecto: Bueno, Aceptable, Sin calificación.
Desarrollo de la Evaluación de Proyectos

Proyectos Cortos:

· Los jefes de cada área determinaran que proyecto corto será evaluado en la Oficina de proyectos.
· Al inicio del proyecto se presentará el Project Summary, formato que se encuentra en el Wiki de Redmine.
· A lo máximo una semana después de la fecha planificada de finalización de proyectos se tendrá una reunión con la Oficina de proyectos para ver el status del proyecto.

· Una vez finalizado el proyecto la Oficina de proyectos programará la fecha de presentación final

Proyectos:

· Tener la información completa (todas las tareas, Proyect Summary y Target Version) en el Redmine e informar a la Oficina de Proyectos.

· Se realizarán 3 presentaciones de avances por año. 

· Primera presentación Marzo (Primera Quincena)

· Segunda presentación Julio (Primera Quincena)

· Tercera presentación Noviembre (Segunda Quincena)

· Una vez finalizado el proyecto la Oficina de proyectos programará la fecha de presentación final

Tipos de Asesoría
Asesoría Básica: La oficina de proyectos revisa los avances mensualmente en el Redmine, en caso hubiese retrasos coordina una reunión con el Jefe de Proyectos y el Jefe de Area.

Asesoría Estrategica: La oficina de proyectos hace una evaluación del proyecto integral, sus objetivos y sus recursos, coordina con el Jefe de Proyecto y el Jefe de Area y demás areas en caso se requiera. Una vez lograda la aprobación del proyecto apoya en la elaboración del cronograma. Este apoyo por lo general se da en los primeros dos meses.
Asesoría con control: La oficina de proyectos esta dentro del proyecto, apoya estrechamente al Jefe de Proyectos, hace cambios en la programación, participa en las reuniones del proyecto.
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