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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF1878: Ejecución de proyectos de implantación de infraestructuras de redes telemáticas,


perteneciente al Módulo Formativo MF0229_3: Gestión de la implantación de redes telemáticas,


asociado a la unidad de competencia UC0229_3: Coordinar la implantación de la infraestructura de red telemática, del Certificado de Profesionalidad Administración y diseño de redes departamentales.




Capítulo 1


Seguimiento y control del proyecto
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 1. Introducción



Una vez planificado y aprobado el proyecto, es el momento de llevarlo a cabo, lo que obliga a realizar un seguimiento y control de este.


Dentro de este seguimiento y control, se debe asegurar que se llevan a cabo los procesos establecidos y de la mejor manera posible, y corregir las posibles desviaciones, tanto debidas al ámbito personal como al material, que aparezcan y que pueden provocar el fracaso del proyecto.



 2. Explicación de los conceptos seguimiento y control



Una vez establecido el procedimiento para llevar a cabo el proyecto, se deben establecer las pautas que se van a evaluar para conocer el progreso de este, detectando, antes de que se produzcan, posibles desviaciones que puedan tener un impacto negativo en su desarrollo.


Paralelamente al desarrollo del proyecto, se encuentran el seguimiento y el control de las tareas que lo conforman, lo que permite controlar, entre otros aspectos, la calidad, los costes y el tiempo. Mediante el control de las acciones y tareas que conforman el proyecto, se podrán corregir las actividades que se desvíen de la planificación o que no cumplan los parámetros y condiciones establecidos inicialmente.


Las actividades de seguimiento y control deben establecerse en la etapa de planificación de las tareas y llevarse a cabo en todos los procesos que intervienen el desarrollo del proyecto: análisis, diseño, desarrollo, implantación y mantenimiento.


El control es un elemento que interviene en la gestión de proyectos y que está orientado en la toma de decisiones posteriores, tratando de asegurar que los recursos se utilicen correctamente y que se cumplen los objetivos del proyecto.
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Definición


Control


Palabra que proviene del francés contrôle, que hace referencia a la comprobación, inspección o intervención sobre un elemento.





El control debe ser capaz de:




	
Adaptarse a la organización y al equipo de trabajo.


	
Adecuarse al proyecto y a la información que se desea controlar.


	
Asumir que el proyecto influye en el funcionamiento de la empresa y que el control se lleva a cabo sobre todas las etapas que lo conforman.


	Usar la creatividad mediante el establecimiento de los indicadores apropiados que puedan evaluar el desarrollo del proyecto y lograr su consecución.


	
Ser efectivo controlando los procesos con las técnicas más adecuadas y los recursos específicos para ello.


	
Flexibilizarse, de forma que pueda provocar cambios en aquellos aspectos que están influyendo negativamente en el proyecto.


	
Motivar, para lograr la consecución del proyecto y los objetivos planteados en el mismo.


	Ser periódico y llevarse a cabo conforme a las condiciones establecidas inicialmente.


	Ser selectivo, focalizándose en los elementos críticos o que puedan conseguir que el proyecto no se lleve a cabo en cualquiera de los aspectos establecidos, como plazos, costes, etc.





Como se ha indicado anteriormente, el control es un elemento que interviene en todas las fases que conforman un proyecto, lo que lo convierte en un proceso cíclico desde que se comienza hasta que se finaliza el proyecto.


Se puede establecer que todos los procesos de control tienen las siguientes etapas:




	
Determinación y planificación de los objetivos, a corto, medio y largo plazo, que se pretenden alcanzar. Se deben definir las estrategias, las reglas, y que estas se van a utilizar para conocer el grado de cumplimiento de los objetivos.

Dentro de esta etapa se establece el plan estratégico, en el que se determina un responsable del proceso de control y se establecen las variables que se utilizarán en la medición.





	
Organización de los recursos que se van a destinar a la ejecución del proyecto. Se deben contemplar los recursos económicos, equipos de trabajo, asignación de responsabilidades y tareas, herramientas necesarias, etc.

En esta fase es conveniente disponer de un informe económico en el que se recojan los ingresos, los gastos y los costes del proyecto para conocer el grado de viabilidad, con el objeto de evitar que influya de modo negativo en la empresa.





	
Implementación del sistema de control una vez establecido el plan estratégico y determinados los recursos de cada una de las fases del proyecto, controlando las tareas asignadas a cada uno de los elementos que intervienen. El control de esta fase del proyecto le corresponde al jefe de proyecto, que tiene una visión global del mismo y puede determinar el grado de influencia que tienen cada una de las tareas en las que se ha dividido el proyecto sobre la consecución final de este.


	
Observación, medición y control para conseguir información actualizada de los aspectos que se desean controlar, y corregir los aspectos que influyen negativamente en el proceso.

Una vez obtenidos los valores reales correspondientes a las variables de control, deben compararse con los valores marcados inicialmente, para evaluar las posibles desviaciones y, en caso de que existan, analizar las causas y su influencia global sobre el proyecto.





	
Correcciones y ajustes, que tratarán de rectificar las desviaciones desfavorables detectadas en la etapa anterior. Las correcciones y ajustes que se deban llevar a cabo dependerán del origen de la desviación y de la etapa en la que se encuentre el proyecto.

No hay que perder de vista que en muchas ocasiones la planificación inicial varía con respecto a la que se lleva a cabo, debido a que no se pueden contemplar la totalidad de las casuísticas en el proyecto inicial, lo que provoca la aparición de cambios que, en algunos casos, no influirán








negativamente sobre el proceso, y otros sobre los que será obligatorio actuar, puesto que, de no hacerlo, el proyecto no se podrá llevar a cabo.
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Definición


Seguimiento


Proceso que consiste en la monitorización y evaluación de los distintos aspectos que intervienen en el desarrollo de un proceso para tratar de evitar la aparición de errores en el mismo.





El seguimiento es una técnica de control encargada de simbolizar la información del proyecto, recogiendo el estado actual en el que se encuentra, las desviaciones, los puntos débiles y, en definitiva, la posibilidad de que el proyecto se lleve a cabo en los plazos establecidos y con las condiciones iniciales definidas.


Gracias al seguimiento, se pueden descubrir los errores existentes en la planificación, las técnicas de control, las etapas, los objetivos y las metas, lo que permitirá corregir los elementos afectados por dichos errores y actualizarlos, con el fin de garantizar la consecución del proyecto.


Algunas estrategias utilizadas para realizar el seguimiento de un proyecto son:




	
Control de presupuesto: para evitar desviaciones que influyan negativamente en otras acciones o decisiones del proyecto.


	
Diagrama de Gantt: permite conocer el estado del proyecto con respecto al tiempo planificado inicialmente.


	
Establecimiento de responsabilidades: donde se recoja la periodicidad del seguimiento, las personas responsables y la forma de actuación una vez que se detecten desviaciones en el desarrollo del proyecto.


	
Gestión de cambios: donde se establece el proceso que se debe seguir para realizarlos. Se debe definir cómo y cuándo hay que hacerlos, así como quiénes son los encargados de autorizarlos y de llevarlos a cabo.


	
Informes de situación: que recojan los indicadores de calidad, los criterios seguidos, de forma que se pueda conocer en todo momento el estado del proyecto.


	
Informes: que permitan a los responsables y patrocinadores del proyecto conocer el avance del proyecto en el que están invirtiendo su dinero.


	
Reuniones de seguimiento: en las que los integrantes del equipo de trabajo puedan conocer los trabajos que están llevando a cabo otros integrantes del proyecto. Sirven para identificar problemas y desviaciones. Facilitan la resolución de estos planteando soluciones en grupo.


	
Supervisión del personal: encargado de llevar a cabo las distintas actividades del proyecto. Se comprobará que desempeñan el trabajo dentro de los parámetros establecidos.





Gracias al seguimiento del proyecto, se controlan los imprevistos inmediatamente, conociendo si afectan a los costes, plazos, materiales, etc.



 3. Comparación de los planes previstos, real y programado



En todo proyecto se establecen las fechas de inicio y final, los costes, la duración y los trabajos que se van a llevar a cabo, por lo que cualquier cambio que se produzca en los aspectos anteriores permitirá evaluar el progreso del proyecto con respecto a los planes planificado (previsto), programado y real, sin perder de vista el denominado plan restante.
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Sabía que…


Al plan previsto también se le denomina línea de base en los programas de software para la gestión de proyectos.





Dentro del plan previsto o línea de base, se recogen los datos relacionados con las fechas de inicio, los costes iniciales, los trabajos que se van a llevar a cabo, etc., pero desde un punto de vista teórico, ya que no se han comenzado a realizar.


Es importante definir la información correctamente para poder comparar esta planificación “teórica” con respecto a la planificación real que se está desarrollando.


Una vez que el proyecto comienza a desarrollarse, el plan previsto se convierte en el plan programado en el que se ajusta la planificación al introducir información real y actualizada, lo que ofrece una visión global y actualizada del proyecto.


Dentro del plan programado se encuentra el trabajo programado, que se define como la suma del trabajo realizado y del restante.


En el plan real queda reflejado el modo en el que se llevan a cabo las tareas y la evolución del proyecto, lo que permitirá evaluar, entre otros aspectos, su rentabilidad.
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Aplicación práctica


Esta mañana, la empresa en la que trabaja le ha enviado junto con tres compañeros más a una residencia universitaria para instalar una nueva red de telecomunicación que refuerce el servicio al edificio de la biblioteca y de servicio al nuevo edificio de habitaciones que se está construyendo.


Con el fin de que pueda ajustar los trabajos que tiene que llevar a cabo con respecto al presupuesto que se ha presentado (12.096 €) le indican que los costes son los siguientes:


 3.200 m de cable Cat. 8 a 2,28 €/m = 7.296 € (60 % del coste)
 4 operarios x 8 horas x 5 días = 160 horas x 30 €/h = 4.800 € (40 % del coste)


Una vez en la obra, cuando va a comenzar a realizar el tendido de cable, se da cuenta de que el cable que le han enviado no es el presupuestado, que es de una categoría inferior y que no garantiza la velocidad requerida por el cliente, por lo que debe llamar al almacén para que proceda a sustituirlo. El responsable del almacén le indica que actualmente no dispone de ese tipo de cable y que no será hasta mañana cuando el proveedor se lo entregue.


Teniendo en cuenta que el plazo de ejecución no se puede mover, puesto que intervienen otras empresas que ya tienen sus trabajos planificados para llevarlos a cabo en la fecha indicada, ¿qué solución ofrecería, teniendo en cuenta que los trabajos deben comenzar un lunes y finalizar un viernes?


SOLUCIÓN


Para conseguir llevar a cabo el trabajo dentro del plazo indicado, sin influir en la organización de las empresas que tienen previsto comenzar sus trabajos la semana que viene, habría que recuperar el trabajo no realizado en la jornada actual (8 horas x 4 operarios = 32 horas). Para ello se pueden ampliar las jornadas de trabajo 2 horas al día por cada trabajador, pero teniendo en cuenta que el coste de estas horas extras es de 45 € / hora, lo que repercute directamente en la rentabilidad del proyecto, que incrementará el coste del personal en 1.440 € (4 días x 2 horas extra x 4 operarios x 45€/hora), pasando de 4800 € a 6.240 €, lo que supone un 51 % del coste.






 4. Análisis y descripción de las actividades de seguimiento y control



Para conseguir un control efectivo de las actividades que integran el proyecto es necesario establecer las tareas de control y seguimiento adecuadas que traten de evitar las desviaciones que puedan surgir en su desarrollo.


Estas actividades de seguimiento y control se llevan a cabo en las etapas de análisis, diseño, producción e implantación por las que pasa todo proyecto. Dentro de estas actividades de seguimiento aparecen otras, no menos importantes, que se definirán a continuación.


 4.1. Asignación detallada de tareas


Una vez que se ha divido el proyecto en actividades, se deben establecer la duración y el equipo de trabajo responsable de llevarlas a cabo, sin olvidarse de los recursos disponibles.


Es importante que todas las personas que intervengan en cada una de las actividades conozcan la repercusión que tiene la actividad asignada con respecto al resto de actividades que integran el proyecto.


Dentro de este apartado se establecen los tiempos en los que se debe llevar a cabo la actividad, pero se puede realizar una estimación muy larga o corta, lo que influye negativamente en el desarrollo del proceso y repercute sobre el resto de las actividades.


Para tratar de establecer una estimación adecuada a la actividad que desarrollar hay que tener en cuenta esto:




	El tiempo total debe contemplar los recursos implicados.


	La estimación de tiempo debe ser realista y alcanzable, no debe “maquillarse” para tratar de cumplir plazos que se sabe que no se pueden cumplir.


	Las verificaciones y controles deben ser adecuadas a la actividad y al propio proyecto.


	No deben incluirse tiempos para imprevistos en las actividades. Los imprevistos deben tenerse en cuenta a nivel general del proyecto.


	Se deben documentar los procedimientos empleados.




 4.2. Comunicación al equipo del proyecto


Uno de los elementos fundamentales dentro de los equipos de trabajo es la comunicación entre las distintas personas que los conforman. Habitualmente esta comunicación se lleva a cabo mediante reuniones (virtuales o presenciales), pero toda la información que se trate en ellas debe quedar recogida en un acta, en la que se dejará constancia de los cambios y la evolución del proyecto, de forma que cualquier integrante de este pueda consultar los acuerdos y soluciones que se hayan tomado con respecto al proyecto. Esto obliga a que la información recogida sea clara e inequívoca.


Actualmente existen en el mercado aplicaciones de software de gestión de proyectos que actualizan la información en tiempo real y que incorporan toda la documentación generada por el proyecto en la misma plataforma. Se puede acceder a ellas usando un dispositivo móvil.
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Actividades


1. Imagine que quiere instalar una red de telecomunicaciones entre dos habitaciones en su hogar. ¿Cuáles serían los planes previsto, programado y real que debería llevar a cabo?





 4.3. Seguimiento de tareas


Para conocer el estado de cada una de las tareas, se debe verificar que su desarrollo coincide con el planificado inicialmente antes de que pusiesen en práctica.


Entre los aspectos que se evalúan se pueden encontrar:




	Fecha real de inicio de la tarea.


	Tiempo invertido hasta la fecha de seguimiento.


	Estimación del tiempo restante para finalizar la tarea.


	Porcentaje de realización.


	Incidencias encontradas hasta el momento del seguimiento.





De acuerdo con la información obtenida en la etapa del seguimiento de tareas, corresponde al jefe de proyecto establecer las nuevas previsiones de finalización de cada tarea. Habrá de prestar atención a las posibles desviaciones (positivas o negativas) encontradas, resolver de forma inmediata las incidencias aparecidas y analizar los indicadores que muestren la posibilidad de aparición de otras.


En un equipo de trabajo, no hay que olvidarse de las denominadas “tareas delegadas”, que son aquellas tareas que comienza una persona y posteriormente se traspasa la responsabilidad de llevarla a cabo a otra, lo que puede provocar errores si no se realiza esta delegación de una forma adecuada.


 4.4. Gestión de incidencias: análisis del impacto, propuesta de solución, registro de la incidencia


Es habitual que durante el tiempo de desarrollo de un proyecto aparezcan incidencias. Si no se tratan adecuadamente pueden provocar el fracaso del proyecto.
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Definición


Incidencia


Evento o circunstancia que surge durante un proyecto y que tiene una influencia negativa en su desarrollo.





La resolución de las incidencias puede servir como ejemplo para resolver otras iguales o similares que se presenten en otros proyectos futuros en los que se trabaje, de manera que se reducirá el tiempo de resolución considerablemente y podrá actuarse con anticipación antes de que se produzcan.


Las incidencias, al igual que el resto de los eventos que se produzcan durante el desarrollo del proyecto, deben recogerse de forma clara y con la mayor cantidad de información posible.


Los aspectos más habituales que se recogen de una incidencia son:




	Fecha en la que se ha producido.


	Causa(s) que la ha(n) provocado.


	Síntomas previos a la aparición.


	Ubicación en la que se ha producido.


	Datos de la persona que la ha notificado.





Se procede entonces al análisis y valoración del impacto que esta tiene sobre el proyecto. Toda esta información ha de quedar recogida en la documentación propia del proyecto, además de crear o actualizar los procedimientos de trabajo.
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Aplicación práctica


Se presupuesta una instalación en 30.800 €, de los que se destina un 30 % a material (9.240 €) y un 70 % (21.560 €) a la mano de obra de dos trabajadores que la llevarán a cabo en 40 h. Debido a las condiciones de la instalación, se incrementan en un 23 % los metros de cable utilizados. Además, se debe incluir el coste de una herramienta para realizar los pasamuros entre varias estancias del edificio, lo que obliga a los trabajadores a trabajar 2 h extras diarias para poder finalizar la instalación dentro del plazo, con un coste de 50 €/h extra. El coste del alquiler de la herramienta es de 40 €/h.


¿Cómo registraría esta incidencia? ¿Qué impacto tendría sobre el plan previsto?


SOLUCIÓN


Para registrar la incidencia se debe cumplimentar, en el apartado correspondiente, el motivo por el que se ha producido y la solución aportada, que podría ser similar a la siguiente: “Al llevar a cabo el tendido de cable nos encontramos con bloques de hormigón que bloqueaban el tendido del cableado, por lo que se ha debido alquilar una herramienta específica para llevar a cabo los pasamuros que permitan continuar el tendido del cableado, lo que ha provocado que se deba ampliar la jornada de trabajo dos horas diarias”.


El impacto que tiene esta incidencia sobre la planificación del trabajo es importante, porque el material se incrementa en 2.125,2 €, el coste de la herramienta es de 400 € (2 horas x 5 días X 40 €/h) y el coste de los trabajadores se incrementa en 1.000 € (2 operarios x 2 h x 5 días x 50 €/h extra). Esto arroja un incremento de 3.552,20 €.





Las etapas por las que pasa una incidencia son:
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1. Se produce la incidencia: retrasos, mala planificación, etc.


2. Se informa de la incidencia y se analiza si se debe activar algún protocolo para gestionarla.


3. Se analiza el impacto de la incidencia sobre el proyecto, sobre todo si influye en el coste del proyecto.


4. Una vez estudiado el impacto de la incidencia, se debe decidir la manera de solucionarla y se decide quién es el responsable de llevar a cabo esta tarea. Dependiendo de la solución adoptada, se debe actualizar la planificación.


5. Se debe registrar la incidencia y la solución adoptada para reducirla en un futuro o tratar de que no se vuelva a producir.


 4.5. Gestión de cambios en los requisitos: petición de cambio, análisis de la petición, aprobación de la solución, estimación del esfuerzo y planificación de la solución, registro del cambio


Además de las incidencias, dentro de un proyecto se pueden encontrar los cambios, que se pueden definir como las situaciones provocadas de manera consciente que repercuten en el proyecto, y que, al igual que las incidencias, deben quedar reflejados en la documentación del proyecto dentro del apartado “Gestión del cambio”.
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Importante


Cuando se introducen cambios en el proyecto, debe volver a evaluarse si resulta viable, sin perder de vista los objetivos iniciales.





Las peticiones de cambio se envían por los canales establecidos en el proyecto, para que, una vez analizadas por el comité de seguimiento, procedan a su aprobación o denegación. Pasa posteriormente al jefe de proyecto, que determinará el esfuerzo que se debe llevar a cabo para implantarlas una vez actualizados los costes.


Todos los cambios deben quedar recogidos en el registro de cambios del proyecto, que se ordena por defecto cronológicamente.
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Actividades


2. Al encargar los materiales para instalar la red de telecomunicaciones, el almacén eléctrico le indica que no dispone de la referencia del punto de terminación que ha seleccionado. Realice un diagrama en el que quede reflejada la resolución de la incidencia.
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