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Prologo 
	Objetivo
	El objetivo principal del documento de Iniciación del Proyecto es definir el proyecto al detalle, establecer las normas básicas de su gestión y como medir el éxito del mismo.
El documento de Iniciación de Proyecto da la dirección, el alcance de lo que entra y principalmente significa el contrato entre el responsable de proyecto y los líderes corporativos de la empresa.
Las dos razones principales para usar este documento:
· Asegurar que el proyecto tiene integrado todos los puntos identificados antes de pedir a comité de lideres corporativos que se comprometan en abordar el proyecto.

· Este Documento actúa como base documental, para el jefe de proyecto y comité de líderes corporativos, con el que se medirá el avance, los problemas identificados y las preguntas de viabilidad.


	Contenido
	El Documento de Iniciación de Proyecto debería cubrir los siguientes temas 
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	Consejo
	El documento Iniciación de Proyecto será completado durante la fase de Iniciación del Proyecto (IP). Secciones como el Diario de Riesgos, Plan de Proyecto y Caso Practico, pueden ser ser actualizados y redefinidos cada vez que se pasa a través de  Administrar limite de fase (SB) y finalmente se archivará en la fase de Cierre de Proyecto. (CP).
 Los siguientes criterios de Calidad deberían ser considerados:
· El documento representa correctamente el proyecto.
· Demuestra ser un proyecto viable y asequible que está en línea con la estrategia corporativa o con las necesidades pedidas.
· La estructura organizativa del proyecto (Organigrama) está completa, con nombres y títulos.

· Todos los roles has sido considerados.

· Muestra claramente un modelo de control, reporte y régimen de dirección que puede ser aplicado apropiadamente a la escala, riegos de negocios y la importancia para el negocio del proyecto.

· El organigrama tiene integrado las descripciones de las distintas funcionalidades y responsabilidades acordadas y firmadas.

· La línea de autoridad y relaciones está bien definida.
· Si fuera necesario, el organigrama del proyecto debe indicar a quién el comité de lideres corporativo tienen que reportar.
Estos controles cubren las necesidades del comité de Lideres, Responsable de Proyecto y el Equipo.
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1 Introducción
Explicar los antecedentes de la causa por la cual se requiere o se necesita hacer los cambios o crear un nuevo proyecto.

Como de grande se prevé que el proyecto sea y a qué departamentos afectará.

Qué enfoque estratégico se tomará.
2 Definición del Proyecto 
Explicar exactamente lo que el proyecto necesita conseguir, listándolo en  secciones en el caso que sea necesario.
3 Objetivos
3.1 Metas y Objetivos
Una explicación del contenido de las metas y objetivos en detalle de cómo se alcanzaran y quién estará involucrado. Los objetivos dan soporte detallado de las metas. A continuación encontraras un ejemplo:
	Metas
	Objetivos

	El nuevo sistema mejorará la satisfacción general del trabajo en todos los niveles de la empresa.


	· Será una herramienta que ayudará a los empleados a hacer mejor el trabajo por el que se les paga, sin tener que ser un punto de frustración en general.
· Facilitará la administración permitiendo a los empleados trabajar eficientemente y mejor, permitiéndoles más tiempo libre para tareas que añadirán mayor valor. 
· Permitirá tener accesibilidad a la  información del día a día que necesitan para hacer su trabajo diario.
· Dará mayor transparencia para tomar decisiones a todos los niveles.


3.2 Factores de Éxito 
¿Como juzgaremos si los objetivos del proyecto han sido alcanzados? Intenta pensar en mejoras que se puedan medir asociándolas a cada uno de los objetivos. Incluso una meta aparentemente vaga como “la mejora de satisfacción en el trabajo” puede ser tangible y medirse con objetivos específicos. Si no identificas los factores de éxito para alcanzar el proyecto, encontraras muy difícil medir el valor final del proyecto.

4 Alcance 
4.1 Alcance organizacional 
Expone como la organización o empresa va a enfocar en detalle el proyecto, con la intención de asegurar los servicios de terceras empresas que dan servicio o están relacionadas con la empresa.

Desarrolla en detalle como se incorporara los requerimientos en el proyecto para los diferentes actores responsables dentro de la organización.  Nos referimos a jefes de departamentos involucrados en el proyecto y que forman parte del comité de proyectos. También se tendrá en cuenta el grado de involucración de las terceras empresas y sí requieren acceso a la información del proyecto, y en el caso afirmativo hasta qué nivel.
4.2 Alcance Lógico
El alcance lógico da una vista a alto nivel de un nuevo sistema y sus procesos  en el caso de compra de un nuevo sistema.

4.3 Alcance por fases
Se recomienda dividir el proyecto por fases e identificar el alcance de cada uno de ellas. Se debe intentar identificar los problemas que se encontraran en cada fase y establecer puntos de control (milestones), incluyendo (si se sabe) el empiece y final de las fechas de cada fase. 
Hay que tener en cuenta:
· Procesos
· Aplicaciones de Software.
· Hardware

· Localizaciones
· Usuarios
· Infraestructura
· Interfaces

· Testeo
4.4 Proyectos Relacionados
Listar (si hay alguno) todos aquellos proyectos que tengan conexión con esta nueva iniciativa, con detalle de las fechas en que se esperan acabar y con una estimación de cuando se puede retomar este proyecto. También identificar posibles solapamientos en proyectos o fusionar requerimientos de otros proyectos para incorporarlos en el actual.
4.5 Fuera del Alcance del Proyecto
Es importante acordar entre todos los actores del comité de proyectos de todas las funciones, características y requerimientos que quedan fuera del alcance del proyecto.
5 Riesgo, Problemas y Suposiciones 

5.1 Gestión del Riesgo
Descripción del enfoque que se tomará para gestionar los posibles riesgos identificados, las acciones para mitigarlos y los responsables que estarán encargados de solucionarlo. También se informara de los reportes a pasar al comité de proyectos para auditar todos estos riesgos.
5.2 Riesgos
Listar todos los Riesgos identificados en detalle, acciones y responsable de mitigarlo.
5.3 Problemas
Listar todos los problemas identificados en detalle, acciones y responsable de mitigarlo. Nos referimos a problemas que puedan afectar al alcance del proyecto. Como ejemplos que el equipo informático está de vacaciones durante dos meses de verano, el nuevo sistema tiene que conectarse con otro diferente, los requerimientos de empresas externas pueden alterar los procesos internos, etc…
5.4 Suposiciones
Esta sección lista todas las suposiciones en las que se basa el proyecto inicial y en la que el plan está basado. Hay que tener mucho cuidado al definir lo que se espera de involucración de la gente que está fuera del equipo de proyecto.
	Suposiciones

	

	

	

	

	


6 Organización del Proyecto
6.1 Estructura del Proyecto
Siempre es aconsejable mostrar la estructura del proyecto en forma de diagrama - como mostramos a continuación:
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6.2 
Roles y Responsabilidades
Listar los principales roles y responsabilidades al detalle que participantes en el proyecto. También debería incluir el número de empleados que serán involucrados en el proyecto para estimar gastos en el caso que se involucrarán.  
Por ejemplo hay que tener un Controlador Financiero y un  Responsable de Calidad.
7  Reportes
7.1 Gestión de Informes dentro del equipo de proyectos o Plan de Comunicación
Esta sección debería definir cuando y como los miembros del equipo deben reportar el progreso de las tareas en las que están trabajando.
7.2 Gestión de Informes 
Esta sección debería definir cuando y como el Jefe del Proyecto debe reportar al comete de proyectos y al director general responsable de la financiación.
8 Planificación

8.1 Enfoque
Esta sección debería explicar el enfoque propuesto para la planificación del proyecto.

8.2 Fechas destacadas

Insertar las fechas inicialmente identificadas para cada fase y para las tareas más importantes del proyecto.
8.3 Plan de Proyecto Inicial
Incorporar plan Inicial de proyecto en más detalle.

9 Plan de Calidad del Proyecto
Hacer referencia al documento de Plan de Calidad del Proyecto, el propósito es definir las técnicas y estándares de calidad a aplicar, más las diferentes responsabilidades para alcanzar los niveles mínimos de Calidad durante el proyecto.  
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