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1. OBJETIVO: Definir las actividades generales para la gestidén de la estrategia y el gobierno de

TI, en alineacion con el marco de referencia de Arquitectura TI Colombia del Ministerio de
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), y otros estandares
reconocidos en el sector como TOGAF®, COBIT® y PMBOK® para atender mandatos, cambios
institucionales, iniciativas de Arquitectura Empresarial y cambios de TI requeridos para
apoyar el cumplimiento de las metas estratégicas de la Unidad.

. ALCANCE: El procedimiento contempla inicialmente, la articulaciéon entre los resultados de
los ejercicios de Arquitectura Empresarial (AE) con el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI), que define la estrategia de TI de la Unidad.

En segundo lugar, establecer las actividades de Gobierno de TI para realizar la actualizacion
del PETI, a partir del mapa de ruta entregado por la AE en combinacion con el modelo de
madurez de TI y la definicién de un portafolio de proyectos y operaciones TI para lograr las
metas establecidas.

Finalmente, establecer las actividades del ciclo de vida de gestion de proyectos TI basado
principalmente en el estdndar PMBOK® del PMI®, es decir, desde la concepcion de los
proyectos hasta su finalizacién y cierre, contemplando las fases de: iniciacion, planificacion,
ejecucion, monitoreo y cierre, requeridas para la ejecucién de los proyectos TI del portafolio
de proyectos y operaciones establecido en el PETI, definido para el cumplimiento de la
estrategia TI.

3. DEFINICIONES

DEFINICIONES DE ESTRATEGIA DE TI

AE (Arquitectura Empresarial): Tomada del marco de referencia de TOGAF, se define
como: “La estructura de los componentes de una empresa, sus interrelaciones y los
principios y directrices que rigen su disefio y evolucién en el tiempo".

AS-IS: Estado actual de una capacidad del modelo de madurez de TI

BRECHA: Diferencia identificada entre el As-Is y el To-Be de una capacidad del modelo de
madurez de TI.

CAPACIDAD DE TI: Dominio y/o dimension de TI que hace parte de la estructura del modelo
de madurez de TI de la Unidad.

INICIATIVA: Componente propuesto como producto de un ejercicio de AE para contribuir o
cerrar una brecha, que potencialmente podria convertirse en un proyecto.

MAPA DE RUTA DE AE: Vista grafica que muestra en una linea de tiempo la ejecucion

planificada de las iniciativas propuestas por el ejercicio de AE, indicando los resultados a
alcanzar.
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e PETI: Plan estratégico de Tecnologias de la Informacién, define la estrategia de TI de la
Unidad y hace parte de los planes estratégicos institucionales, conforme a lo establecido en
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

e TO-BE: Estado deseado o propuesto para alcanzar en una capacidad del modelo de
madurez de TI

e TOGAF®: Marco de referencia de AE, desarrollado por The Open Group®, en el cual se basa
la AE definida para la Unidad.

3.2. DEFINICIONES GOBIERNO DE TI

e COBIT®: Marco de referencia propuesto por ISACA®, para el disefio e implementacion de un
Gobierno empresarial de TI, basado en un sistema de gobierno de Informaciéon & Tecnologia.
Los componentes y objetivos de gobierno y gestion de TI definidos por este estandar han sido
tomados como base para la definicion de las actividades de Gobierno TI en este
procedimiento.

e MAPA DE RUTA DEL PETI: Vista grafica que muestra en una linea de tiempo la ejecucién
planificada de los proyectos y operaciones aprobadas e incluidas en el PETI, indicando los
resultados a alcanzar.

e MODELO DE MADUREZ DE TI: Conjunto de capacidades o dominios de TI, de tipo
habilitador o propios de la Arquitectura TI, sobre el cual se realiza un proceso de mejora
continua o evolucion, estableciendo un nivel actual, unas brechas y niveles a alcanzar. A
continuacion, se presentan los componentes y dominios del modelo de madurez, el cual puede
ser modificado cuando se considere necesario.
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OPERACION DE TI: Actividades de TI que se realizan de manera continua para mantener o

mejorar los servicios de TI y en algunos casos para sostener beneficios entregados por el
portafolio de proyectos y operaciones TI.

PORTAFOLIO DE PROYECTOS Y OPERACIONES TI: Componentes (proyectos vy
operaciones) aprobados e incluidos en el PETI para lograr las metas de TI planeadas.

PROYECTO DE TI: Componente que tiene una duracion definida, entrega un resultado,

beneficio o servicio Gnico, se estructura, ejecuta y monitorea siguiendo las actividades de
gestidon de proyectos de TI estipuladas en este mismo procedimiento.
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3.3. DEFINICIONES GESTION DE PROYECTOS

o ANALISIS HACER/CONTRATAR: Consiste en definir si se cuenta con la capacidad interna
para la realizaciéon del trabajo requerido en el proyecto o se requiere la contratacion de
servicios, personal u otros necesarios para la entrega de los resultados.

e CICLO DE VIDA DE GESTION DE PROYECTOS: Se refiere a los grupos de procesos de las
fases de Iniciacion, Planificacion, Ejecucién, Monitoreo&Control y Cierre definidos en el
PMBOK®, que interactiian entre si de manera gradual e iterativa para mejorar la probabilidad
de éxito de los proyectos.

Las fases del Ciclo de Vida de Gestion de Proyectos no son totalmente secuenciales, deben
aplicarse de manera gradual e iterativa buscando alinear los proyectos al cambio y mejorar
continuamente la planificacion de estas para asegurar resultados. A continuacion, se indican
los lineamientos, fases e instrumentos en los que se soporta este procedimiento:

INICIACION

En esta fase se debe validar la justificacion del proyecto, realizar la estructuracion inicial
(a alto nivel), formalizar la creacion del proyecto y el Patrocinador designara un Gerente
de proyecto otorgandole autoridad para manejar los recursos asignados al proyecto. Una
vez aprobado el mismo, se deberad realizar su lanzamiento (kick-off) con las areas
involucradas.

Se utilizaran los siguientes instrumentos para adelantar este proceso.

» Formato acta de constitucion de proyecto
» Plantilla para presentacién del proyecto

PLANIFICACION

En esta fase se debe elaborar el formato plan de direccién del proyecto, el cual consolida
la planificacién del Proyecto a partir de lo definido en cada area de conocimiento de gestion
de proyectos.

En primer lugar, se deberan desarrollar la planificacién de Alcance, Tiempo y Costo, como
sigue:

» Anexo 1. EDT detallada: Se debera realizar a partir de la EDT (Estructura de
Descomposicion del Trabajo) de alto nivel definida en el formato acta de constitucién
de proyecto, descomponiendo el trabajo hasta paquetes de trabajo que puedan ser
asignados y controlados.

Podra realizarse utilizando herramientas de SmartArt para graficos de “Jerarquia”
disponibles en Word, Excel o PowerPoint. Alternativamente se podra utilizar una
herramienta para la construccién en linea.

» Anexo 2. Cronograma: A partir de la EDT detallada se deberd elaborar un
cronograma detallado del proyecto. Para su realizacion se utilizara la plantilla de
proyecto de SharePoint que se creara para cada proyecto. Esta plantilla de SharePoint
proporciona un ambiente de programacién similar a Project.
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» Anexo 3. Presupuesto: A partir de la EDT detallada se deberad elaborar el
presupuesto del proyecto. Para su realizacion se utilizard el Formato Presupuesto del
proyecto de TI.

Teniendo la aprobacion de los Anexos 1, 2 y 3 del formato plan direccion de Proyecto, se
debera continuar con la planificacién de los demas anexos del plan:

» Anexo 4. Documentos precontractuales: Se deberan elaborar, gestionar vy
consolidar los documentos requeridos para tramitar las contrataciones que requiera el
proyecto. Tales documentos que podrian aplicar son la Ficha técnica, Analisis del
sector, Estudio del Mercado, Estudio Previo, Matriz de Riesgos de la contratacion,
Disponibilidad presupuestal-CDP.

» Anexo 5. Registro de Riesgos: A partir de los riesgos previamente identificados en
el formato acta de constitucidon de proyecto, se deberd completar la identificacién de
los riesgos y su posterior evaluacién y definicion de un plan de respuesta, utilizando
el Formato Registro de Riesgos.

Adicional a los anexos incluidos en este formato de plan de direccion de proyecto, se
debera diligenciar el formato de registro de involucrados:

» Formato Registro de Involucrados: A partir de los interesados previamente
identificados en el Acta de Constitucion, se deberad completar la identificacion de los
involucrados y su posterior analisis utilizando el Formato Registro de Interesados.

En resumen, la estructura del Plan de Direccion del Proyectos deberd quedar de la
siguiente manera:

Plan Direccion Proyecto

Anexo 1. EDT detallada

Anexo 2. Cronograma

Anexo 3. Presupuesto

Anexo 4. Documentos precontractuales
Anexo 5. Registro de Riesgos

Formato Registro de Involucrados

EJECUCION/MONITOREO

En esta fase se debe gestionar la realizacion del trabajo del Proyecto y monitorear su
desempefio. Los entregables y resultados del proyecto, deberan consolidarse en la carpeta
“Ejecucién” del repositorio del Proyecto, junto con las evidencias del cumplimiento de las
métricas de calidad definidas en el formato plan de Direccion del Proyecto.

Debera consolidarse un reporte de estado del proyecto con frecuencia semanal, a corte
de cada viernes para ser entregado el lunes de la siguiente semana antes del mediodia.
Se debera utilizar la plantilla presentacion reporte estado del proyecto.

El responsable de Gestién de Portafolio de Proyectos consolidara un reporte para ser
presentado semanalmente y en la Reunidon de Gobierno de TI con la frecuencia con que
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esta sea realizada. A partir de esta consolidacion se revisara el desempeno de los
Proyectos y se determinara si es necesario una accién correctiva a través de una solicitud
de cambio.

Si se requiere un cambio, el Gerente de proyecto, debera gestionarla utilizando el Formato
Solicitud de Cambio, para solicitar la aprobacion del cambio en la Reunidon de Gobierno de
TI. En caso de que la solicitud de cambio sea aprobada, el Gerente de proyecto debera
realizar la actualizacion de las lineas base y de la informacion del proyecto que sea
necesaria.

CIERRE

En esta fase se debe realizar la formalizacion del cierre del Proyecto. En primer lugar, se
deben recopilar las lecciones aprendidas (aspectos que funcionaron bien o aquellos que
no salieron bien) del Proyecto, utilizando el formato de lecciones aprendidas, para
identificar aquellos aspectos que podrian constituirse como una buena practica para
futuros proyectos.

Finalmente, se debera realizar un balance general de cierre del proyecto, para realizar
una verificacion del cumplimiento de este en sus diferentes aspectos, para lo cual se
debera utilizar el Formato Balance de cierre de proyecto.

NOTA: Para mayor guia y entendimiento de la secuencia del procedimiento, se debe
revisar el numeral 5 Descripcion de Actividades del presente procedimiento.

e GERENTE DE PROYECTO: Es el rol responsable de la direccion del proyecto durante el ciclo
de vida de este, quien con el apoyo del patrocinador(es), maximiza la probabilidad de éxito
del proyecto.

e GESTION DE PROYECTOS TI: Consiste en proporcionar las actividades, los documentos e
instrumentos para la formalizacion, estructuracion, planificacion, gestiéon, monitoreo y cierre
de los proyectos de tecnologias de la informacion (TI), introduciendo mecanismos de gobierno
de TI.

e KEY PERFORMANCE INDICATOR (KPI): Indicador de desempefio.

e LIDER FUNCIONAL: Es el rol que se encarga de definir los requerimientos del proyecto
desde el punto de vista funcional o misional. Usualmente este rol se designa con base a las
competencias y el conocimiento del proceso que sera impactado por el proyecto de TI.

e PATROCINADOR: Jefe de la Oficina de TI y/o Directivo de la Unidad y/o lider de proceso,
quien propone el proyecto, participa en su estructuracién y lo soporta a nivel ejecutivo.

e PMBOK®: Originalmente en inglés es la abreviatura de “Project Management Body of
Knowledge”, traducido en espafiol se conoce como “Guia de Fundamentos para la Direccion
de Proyectos”, estandar publicado por el PMI®, uno de los mas reconocidos a nivel mundial,
y actualmente se encuentra actualizado en su versidon 6. Esta estructurado por procesos,
distribuidos en cada una de las fases del ciclo de vida de gestion de proyectos y en diez (10)
areas de conocimiento (Integracion, Alcance, Tiempo, Costo, Calidad, Recursos,
Adquisiciones, Riesgos, Interesados y Comunicaciones).
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e PMI®: Es la abreviatura de “Project Management Institute”, organizacion creada en USA, con
una trayectoria de 50 afios en la difusidn y desarrollo de buenas practicas para la Direccién
Organizacional de Proyectos. Es la institucion mas reconocida en este sector y ofrece
diferentes certificaciones profesionales. Para mayor informacién remitirse a www.pmi.org

4. CRITERIOS DE OPERACION

e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

e Se debe cumplir con las politicas y lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

e Este procedimiento atiende los componentes del marco de referencia de Arquitectura TI
Colombia del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC),
Arquitectura Empresarial, Gestion de Proyectos de TI y Gestion y Gobierno de TI, de manera
gue conforme se adopten los lineamientos y guias correspondientes, este procedimiento serd
actualizado de manera gradual y evolutiva.

4.1. CRITERIOS DE OPERACION ESTRATEGIA DE TI

e El equipo de Arquitectura Empresarial realizara la socializacién de las iniciativas resultantes
del ejercicio de AE en la Unidad, realizando una transiciéon a la Gestiéon del Portafolio de
Proyectos de TI, entregando las fichas de las iniciativas y el mapa de ruta de AE.

e El responsable de la Gestion del Portafolio de Proyectos de TI se encargara de realizar la
integracion de las iniciativas definidas por AE, las iniciativas producto de la ejecucion del
mismo portafolio y las iniciativas de tipo operativo; para generar un portafolio de proyectos
y operaciones TI inicial y una propuesta de mejora o evolucion del modelo de madurez de TI.

4.2. CRITERIOS DE OPERACION GOBIERNO DE TI

El responsable de la Gestion del Portafolio de Proyectos de TI con el apoyo de los responsables
de los dominios debera:

e Realizar un analisis de capacidad y priorizacion sobre el portafolio de proyectos y operaciones
TI inicial, para seleccionar cuales de las iniciativas ingresaran al mismo, ya sea como un
proyecto o una operacion. En este punto se deberd obtener un Portafolio de proyectos y
operaciones TI priorizado.

e Presentar el Portafolio de proyectos y operaciones TI priorizado, y gestionar la aprobacion

por parte del Jefe de la Oficina de TI para formalizar un Portafolio de proyectos y operaciones
TI aprobado y una preasignacién de Gerentes de Proyecto.
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e Proyectar la actualizacion del PETI, confirmando el estado actual de cada capacidad, el analisis
de brechas, las metas definidas, el presupuesto, el portafolio de proyectos y operaciones TI
y el mapa de ruta del PETI, para la vigencia correspondiente.

e Realiza un proceso de revisién de la actualizacién del PETI y sus anexos, con participacién de
los responsables de dominio de la Oficina de TI.

e Gestionar la presentacion y aprobacion de la actualizacidn del PETI por parte del Jefe de la
Oficina de TI, la Mesa de Gobierno Digital y el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

e Gestionar con el apoyo del responsable de Gestion Calidad y cumplimiento, la publicacién de
la actualizacién del PETI aprobada en la pagina web de la Entidad.

e Realizar con el apoyo del responsable de Uso y Apropiacidn, la divulgacion a nivel institucional
de la actualizacién del PETI aprobada.

e Realizar seguimiento semanal y consolidacion mensual del reporte de estado del Portafolio
de proyectos y operaciones TI y los resultados de su ejecucion.

e Presentar el estado del Portafolio de proyectos y operaciones TI, avances y situaciones que
requieran apoyo institucional en la Mesa de Gobierno Digital.

e Brindar apoyo y acompafiamiento a los Gerentes de Proyecto designados, en los asuntos
relacionados con la gestion de los proyectos de TI, realizando la integracién necesaria a nivel
de portafolio de proyectos y operaciones TI.

4.3. CRITERIOS DE OPERACION GESTION DE PROYECTOS

e El cédigo del proyecto/ID que se solicita en el formato acta de constitucién de proyecto
incluira el prefijo PRY, seguido del cédigo del proceso, seguido del cédigo de la dependencia
y finaliza con el consecutivo del proyecto. Este Ultimo debe ser solicitado a la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y asignado por el responsable de la gestién del portafolio de
proyectos TI. Los codigos de proceso y de dependencia se tomaran del documento “instructivo
para la elaboracion y codificacion de documentos y registros del SIG”, del proceso de gestion
documental, en su versién vigente.

PRY - 06 130 6

Prefijo asociado a Codioo del Cadigo de la Nimero consecutivo del
proyecto 00l el praceso dependencia proyecto

En este ejemplo el proyecto/ID corresponde al proceso de Gestion de la Informacion,
dependencia Oficina de Tecnologias de la Informacién y consecutivo asignado por el
responsable de gestion portafolio de proyectos TI (PRY-061306).
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e En las actividades 20 y 21, 27 y 28 se debe hacer uso de la presentacion institucional vigente
establecida por el Proceso de Comunicacidn Estratégica. Sobre dicha presentacién se incluyen
dos plantillas con el contenido requerido para el presente procedimiento. Para el caso de las
actividades 20 y 21 se incluye una plantilla de presentacién del proyecto y para las actividades
27 y 28 una plantilla de presentacion de reporte de estado del proyecto. Las plantillas estaran
ubicadas en la herramienta de gestion de proyectos TI y/o pueden ser solicitadas al
responsable de gestién portafolio de proyectos TI. Estas plantillas de presentacion utilizan el
formato institucional definido por el Proceso de Comunicacién Estratégica.

e Se realizard un seguimiento y control semanal, diligenciando la plantilla presentacion reporte
estado del proyecto que se enviara al responsable de gestion portafolio de proyectos TI del
area de Gobierno de TI, al finalizar cada semana.

e El diligenciamiento de la plantilla de presentacion de reporte de estado del proyecto se realiza
durante la fase de ejecucién reportando el avance en el cronograma y en la ejecucion
presupuestal. Durante la fase de monitoreo sobre la misma plantilla se identifican incidentes,
se actualizan riesgos y se calcula el indicador de desempefio del proyecto (DP), es decir el
diligenciamiento/actualizacién de esta presentacion se realiza de manera gradual en las
actividades 27 (Fase ejecucion) y 28 (Fase de monitoreo).

e Para el punto de control de la actividad 29 (fase monitoreo), si el desempefio del proyecto
(DP) es igual al 100% (DP=100%), es decir el proyecto se encuentra al dia frente al
cronograma y al presupuesto, el condicional continua con la actividad 33 (fase monitoreo),
donde se indaga si el trabajo del proyecto ha finalizado para dar continuidad a la fase de
cierre o para continuar con la actividad 26 (fase de ejecucion) de gestionar la realizacion del
proyecto. En caso de que el DP no sea igual al 100% el condicional continua con el punto de
control actividad 30 (fase monitoreo), donde se indaga si el desempefio del proyecto (DP) es
menor o igual a 75% (DP<75%) y si se requiere una accion correctiva; en este punto de
control el Gerente de proyecto debe identificar si se requiere una accion correctiva o si puede
recuperarse frente a la ejecucion del cronograma y/o del presupuesto para el préximo
monitoreo, de manera que si puede recuperar continua con la actividad 26 (fase de ejecucion)
de gestionar la realizacién del proyecto; si el Gerente de proyecto como parte del monitoreo
identifica que ademas de encontrarse con un desempefo del proyecto menor al 75% se
requiere accion correctiva, debera continuar con la actividad 31 asociada a realizar una
solicitud de cambio, ya que no es posible recuperarse en cuanto al cronograma y/o el
/presupuesto. En los casos en que el desempefio del proyecto se encuentra en un rango entre
el 75% vy el 100% (75<DP<100%), conforme a los puntos de control de las actividades 29 y
30, continuaria con la actividad 26 (fase de ejecucion) de gestionar la realizacién del proyecto
y establecera acciones preventivas si es necesario.

e El anexo 4 del Formato Plan de Direccion del Proyecto denominado: “Nombre del proyecto”
_Documentos precontractuales (si aplica), solo se diligenciara en los proyectos que requieran
contratacién, los proyectos que se puedan ejecutar con los recursos humanos internos, no
requeriran este anexo.

e Se almacenaran los registros generados de la ejecucion del proyecto TI en la herramienta de

gestidon de proyectos TI establecida por la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, conforme
a la fase del proyecto.
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e La salida de las actividades del procedimiento asociadas a “Entregables, servicios o resultados
del Proyecto”, se relacionan con los entregables técnicos de este, mientras que la salida
denominada “Informacién del Proyecto”, se asocia a los registros generados de la
implementacion del procedimiento.

e Al generarse la aprobacion de una solicitud de cambio, se deberan actualizar el documento
formato plan de direcciéon de proyecto en lo que sea necesario, manteniendo la version
original y la nueva originada con el cambio en la Herramienta Gestion Proyectos -
Planificacidn como una versién 2 y las posteriores en caso de requerirse.

e El solicitante del cambio puede ser cualquier involucrado en el proyecto, pero, la evaluacion
del impacto de dicho cambio y el diligenciamiento del formato de solicitud de cambio sera
responsabilidad del gerente del proyecto, cuya aprobacién sera evaluada con el
patrocinador(es) y confirmada en la reunidn de gobierno TI.

e La designacion del Gerente de proyecto puede ser establecida por el Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y/o otros patrocinadores si aplica, es decir puede decidirse con
los procesos involucrados o ser designado por dichos procesos directamente, segun la
conveniencia y tipo de proyecto. En caso de que el gerente de proyecto sea establecido por
otro proceso, por tratarse de un proyecto de TI debe darse continuidad al presente
procedimiento bajo el monitoreo y control de la Oficina de Tecnologias al ser un componente
del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Flujograma

Descripcion

Entrada

Responsable

Salidas

ESTRATEGIA DE TI

Realizar socializacion,
entrega y transicion
de las iniciativas de

AE

Realizar socializaciéon, entrega vy
transicion de las iniciativas definidas
en el ejercicio de Arquitectura
Empresarial al responsable de la
Gestion Portafolio de Proyectos TI.

Mapa de ruta
de AE

Fichas de
Iniciativas de
AE

Responsable de
Arquitectura y
Gobierno de TI

Acta de reunion
con:
Mapa de ruta
de AE y Fichas
de Iniciativas
de AE
entregados

Articular las iniciativ as

del ejercicio de AE con

el modelo de madurez
de Tl

®

Articular las iniciativas definidas por el
ejercicio de Arquitectura Empresarial
con el modelo de madurez de TI, para
generar estrategia de TI

Plan de Accién

Actualizacién
PETI vigente

Resultados
ejecucion PETI

Acta de reunién
con:
Mapa de ruta
de AE y Fichas
de Iniciativas
de AE
entregados

Modelo
madurez de TI

Estructura
organizativa y
Roles&Respons

a-bilidades

Oficina de TI

Responsable
Gestidn
Portafolio de
Proyectos TI

Portafolio de
proyectos y
operaciones TI
inicial

Propuesta
inicial de
mejora o
evolucion
capacidades de
modelo
madurez de TI
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NO

PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
GOBIERNO DE TI
Portafolio de
proyectos y
. . . operaciones TI
Realizar un analisis Reallz_ar un analisis _de_ e_s,cenarlos y inicial Responsable Portafolio de
de escenariosy capacidad, vy la priorizacion de las - ) proyectos y
3 capacidad IO . Gestién Portafolio A
iniciativas componentes del portafolio de Estructura operaciones TI
L de Proyectos TI .
TI inicial. organizativa y priorizado
Roles&Responsa-
bilidades Oficina
de TI
Y
Portafolio de
Aprobar portafolio de Aprobar el portafolio de proyectos proyectos y
proyectos priorizado priorizado. operaciones TI
Portafolio de aprobado y
4 proyectos y - Gerentes de
pC El resultado es aprobado? operaciones T1 Jefe Oficina de TI proyecto
SI: Continle paralelamente tanto con la e~ -
NO El resultado es o i priorizado pre-asignados en
aprobado? actividad 5 como con la actividad 17 actas de
NO: Continte actividad 3 reuniones de
gobierno de TI
Sl @ Plan de Accién
A 4 Actualizacién
PETI vigente Responsable Documento de
5 Elaborarygenerar Elaborar y generar actualizacion del PETI Gestion Portafolio | actualizacion del
actualizacion del PETI Portafolio de de Proyectos TI | PETIy anexos
proyectos y
operaciones TI
aprobado
Documento de
\ 4 actualizacién del
; Py PETI y anexos
Realizarrevisiénde la . Ly . Ly n
6 actualizacion del PETI Realizar revisidon de la actualizacién del achL(J::Iir::citc’)onddeel Responsables de revisados y
PETI dominio confirmados en
PETI y anexos
acta(s) de
reunion de
gobierno de TI
4
Aprobarla
actualizacion del PETI
por parte de Jefe Documento de
ci , Documento de S
Oficinade Tl Aprobar la actualizacion del PETI por| actualizacion del actualizacion del
parte de Jefe Oficina de TI. PETI y anexos PETI y anexos
7 revisados y Zerelbziz e
NO La actualizadé o, ) Jefe Oficina de TI| Jefe Oficina de
PC el PETIe5 | La actualizacion del PETI es aprobada? confirmados en TL confirmados
aprobada? SI: Continde actividad 8 acta(s) de en actas de
. i i reunion de
NO: Continue actividad 6 reunion de

gobierno de TI

gobierno de TI

710.14.15-21 V2




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: 130,06,08-20

Unidad para La atencitn

El futuro
es de todos

Zum

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Versién: 01

Fecha: 27/01/2021

PROCEDIMIENTO ESTRATEGIA Y GOBIERNO DE TI

Pagina 13 de 20

PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Documento de
actualizacién Presentacién de
Presentar la actualizacion del PETI en del PETIL y Jefe Oficina de actualizacion
8 Presentar la . o anexos del PETI en
actualizacion del PETI la Mesa de Gobierno Digital aprobados por TI Mesa Gobierno
la Mesa d
éﬁbi‘;‘mjﬁgfw Jefe Oficina de Digital
TI
v
Aprobar la
actualizacion del PETI Aprobar la actualizacion del PETI por| Documento de
por parte de la Mesa parte de la Mesa Gobierno Digital actualizacion Acta d_e Mesa
Gobierno Digital del PETI y Gobierno
9 La actualizacién del PETI es anexos Jefe Oficina de D|g|tal_ con
PC aprobada? presentados a TI aprobacién de
NO La actualizacion P o L la Mesa de la actualizacion
del PETI es SI: Continue actividad 10 Caliarie del PETI
aprobadat? NO: Continte actividad 8 Digital
¢ Documento de
Presentar la actualizacién
omescamie | |Presentar la actualizacién del PETL en| 93 BOY |y ons oo [Macuaiacién
10 Institucional de el Comité Institucional de Gestion vy aprobados en I del PETI en
Gestion y Desempefio Desempe Ao la Mesa de CIGD
Gobierno
Digital
e I et e Aprobar la actualizacion del PETI por| Documento de
Comité Institucional de parte del Comité Institucional de aztulallj'é_?_f'on e
Gestiony Desemperio Gestién y Desempefio. :ne Osy co?wi eobac'c')n
do resent);dos al lee Qirteling @i ge: la I
PC La actualizacién del PETI es|P Comité TI actualizacion
NO Ladgftggﬁaecém aprobad.a?, . Institucional de del PETI
aprobada? SI: Continde actividad 12 Gestién y
@ NO: Continle actividad 10 Desempefio
Actualizacion
- Documento de del PETI y
oA actualizacién anexos
actualizacion del PETI del PETI y publicados en
en la pagina web de Gestionar la publicacion de la anexos Rgzgggiadb;e sitio web del
12 a Unidad actualizacién del PETI en la pdagina| aprobados por Calidad Proceso
web de la Unidad. el Comité Cumplimie&rlwto Gestién de la
Institucional de Informacion y
Gestion y los que
Desempefio disponga la
Unidad
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N°
PC

13

Flujograma

Divulgar la
actualizacién del PETI

14

\ 4

Descripcion

Divulgar la actualizacion del PETI a
través de los medios de comunicacion
institucionales.

Entrada

Documento de
actualizacién
del PETI y
anexos
aprobados por
el Comité
Institucional de
Gestién y
Desempefio

Brief para
solicitud a Uso
y Apropiacién

Responsable

Responsable de
Usoy
Apropiacion

Salidas

Publicacion en
intranet y/o
Suma y/o
medios de
comunicacion
institucionales
que apliqguen

Realizar el
seguimiento y
consolidacion

15

\ 4

Realizar el seguimiento y
consolidacion mensual del reporte
estado portafolio y los resultados de
su ejecucion.

Reportes de
estado de los
proyectos

Actualizacion
del PETI y sus

Responsable
Gestion
Portafolio de
Proyectos TI

Reportes
estado
Portafolio de TI

modelo de
madurez
actualizados
presentados en
reunion de

Hacer la socializacion
del estado PETI en la
Mesa de Gobierno
Digital

16

A 4

Hacer la socializacion del estado de
avance del PETI en la Mesa de
Gobierno Digital.

anexos gobierno de TI
y/o enviados
via correo
electrdnico
Reportes
estado

Portafolio de TI

Niveles del
modelo de
madurez
actualizados

Responsable
Gestidn
Portafolio de
Proyectos TI

Presentacion y
Acta de Mesa
Gobierno
Digital

Gestionar la integracion
de proy ectos y
operaciones del
portaf olio

Gestionar la integraciéon de proyectos
y operaciones del portafolio con los
Gerentes de Proyecto o responsables
de operaciones.

Actualizacién
del PETI
aprobada

Reportes
estado
Portafolio de TI

Responsable
Gestidn
Portafolio de
Proyectos TI

Acta de reunién
y/o correo
electrénico con
resumen de la
reunion de
integracion
Portafolio de TI

710.14.15-21 V2




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: 130,06,08-20

Unidad para La atencién

El futuro

y reparacion Intogral

es de todos

a las victimas

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION

Version: 01

Fecha: 27/01/2021

PROCEDIMIENTO ESTRATEGIA Y GOBIERNO DE TI

Pagina 15 de 20

Flujograma

Descripcion

Entrada

GESTION DE PROYECTOS TI

Responsable

Salidas

GESTION DE PROYECTOS TI: FASE INICIACION

17

18

19
PC

20

21

Y

Designar el Gerente
de proyecto

A 4

Portafolio de TI

—

Elaborar Formato
Acta de Constitucion
de Proyecto

A

aprobado y Jefe Oficina de |Acta de reunidén
Gerentes de tecnologias de 0 correo
Designar el Gerente de proyecto proyecto la informacién electronico
pre-asignados y/o otro donde se
en reuniones | patrocinador (si| formalice la
de gobierno de aplica) asignacion
TI
Acta de reunién
Formato acta
0 correo de
Elaborar Acta de Constitucion de| electrénico Gerente de L
Proyecto donde se proyecto Constitucion de
. Proyecto
formalice la I :
. S, diligenciado
asignacion

Aprobar el Formato
Acta de Constitucion
de Proyecto

NO

¢El Formato
Acta de

Constitucion de
Proyecto es

aprobado?

Aprobar el Formato Acta de

Constitucion Proyecto.

Formato acta

Jefe Oficina de
tecnologias de

Formato acta

Elaborar presentacion
del proy ecto

v

Realizar presentacion
a las areas
interesadas.

®

de ) ige de
El Formato Acta de Constitucion|Constitucion de B Il e Constitucion de
otros
Proyecto es aprobado? Proyecto e A Proyecto
SI: Continle actividad 20 diligenciado (si aplica) aprobado
NO: Continle actividad 18
Formzt;o acta Plantilla para
Elaborar presentacion del proyecto Constitucion de Gerente de presentacion
proyecto del proyecto
Proyecto - .
diligenciada
aprobado
Plantilla para
Realizar presentacion a las &reas| presentacién Gerente de Acta(s) de
interesadas. del proyecto proyecto reuniéon

diligenciada
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GESTION DE PROYECTOS TI: FASE PLANIFICACION

22

Elaborar o actualizar
anexos del formato
plan de direccién del
proy ecto: EDT,
cronograma y
presupuesto

Elaborar o actualizar los anexos 1, 2y

Formato acta

Aprobar los anexos del

de Anexo 1,2y 3:

3 del formato plan de direccién del|constitucién de EDT,
proyecto asociados a las lineas base Proyecto Cronograma
del proyecto: aprobada resupuesto
-Estructura de Descomposicion del P o Gerente de ydpel for?nato
Trabajo (EDT) detallada, Formato proyecto plan de
-Cronograma Solicitud de direccion del
-Presupuesto cambio proyecto

aprobada (si diligenciados

aplica)

Aprobar los anexos 1, 2 y 3 del

a formaéolp'an de formato plan de direccion del Acta y/o
ireccion del proy ecto: . Anexo 1,2y 3: Correo con
EDT, cronograma y proyecto: EDT, cronograma \% ED:r Y bl ¢
presupuesto presupuesto. ’ p
Cronograma Responsable los anexos 1, 2
23 Se aprueban los anexos 1, 2 y 3 del| ¥ presupuesto Gestion y 3 delplan
. e del formato ) para la
PC formato plan de direccion del . Portafolio de direccion del
Se aprueban los PO 7EDT’ GrnSgrElitE Y| direccién del R DTS proyecto (EDT
anexcs 12y 3 presupuesto? proyecto detallada,
dzd?rrer:;tgnpd:? z L, o diligenciados cronograma y
proyecto? SI: Continue actividad 24 presupuesto)
NO: Continue actividad 22
Formato Plan
de Direccion
del Proyecto
Elaborar el contenido restante del Formzto acta diligenciado
) formato plan de Direccién del Proyecto e
Elaborar el contenido . N i i
24 R S (consolidando la totalidad de sus Constituciéon de Gerente de Fo_rmato
plan de direccion del anexos) y el Formato registro de Proyecto proyecto registro de
proyectoy el formato . | d aprobado involucrados
de registro de Involucrados diligenciado
involucrados
Registros de
A 4 Provecto en
Aprobar el formato
plan de direccion del
proy ecto. Correo
Aprobar el formato plan de direccién electronico con
del proyecto. aprobacién del
ba el Formato Plan Responsable dirzlcacri‘é?ledel
25 oo plen de Se aprueba el formato plan de| de Direccién Gestién .
PC direccion del direccidon del proyecto? del Proyecto Portafolio de proy ’

proy ecto?

si: Continte con la actividad 26
NO: Continle con la actividad 24

diligenciado

Proyectos TI

Formato Plan

de Direccion

del Proyecto
aprobado
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GESTION DE PROYECTOS TI: FASE EJECUCION
, i Formato Plan Entregables,
Cestionarla Gestionar la realizacién del trabajo| de Direccién Gerente de servicios o
26 [ 30 realizacioén del trabajo
del Proy ecto. del Proyecto. del Proyecto proyecto resultados del
aprobado Proyecto.
Actualizaciones
de informacion
\ 4 Actualizar la informacién del estado del Proyecto.
Actualizar la del proyecto (actividades realizadas, )
ir:jfordmi’:lci(')n del actividades por realizar, incidentes, ir;t:\?i?:?ot’sle()s’ Gerente de prepslz:tglgén
estado del proyectoy PR . . ./
27 diligenciar la plantilla cumplimiento de. . hlto.s, eJeCUC',On resultados del proyecto reporte estado
correspondiente presupues.t,al) y diligenciar la Plantilla Proyecto. del proyecto
presentacidon reporte estado del actualizada
proyecto conforme a la actualizacion. (estado
@ cronograma y
presupuesto)
GESTION DE PROYECTOS TI: FASE MONITOREO
Formato Plan
de Direccion
del Proyecto
aprobado
Entregables,
] . B . servicios o
Vonitorear fa Monitorear la reallzaaon_ del trabajo| resultados del Plantilla
realizacion del trabajo del Proyecto, analizando la Proyecto. -,
. L - Gerente de presentacion
28 del Proy ecto. informacion del proyecto actualizada y
o ~ - proyecto reporte estado
calculando el indicador de desempefio Plantilla del proyecto
del proyecto (DP) presentacion actualizada
reporte estado
del proyecto
actualizada
(estado
cronograma y
presupuesto)
A4
Validar el desempefio
del Proy ecto. Formato Plan
v Validar el desempefio del Proyecto.  |de Direccion de
proyecto
Desempefio del El desempefio del Proyecto (DP) esta| 2Probado
29| Sl P e " de acuerdpo al plan (DP»;IOO)'E ) GEn 6 Acta de reunién
PC ace) ; P i Plantilla proyecto
(bP=100)? p o, . presentacion
SI: Contlr)ug con la actl\{lqad 33 reporte estado
NO: Continue con la actividad 30 del proyecto
actualizada
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30
PC

31

32
PC

33
PC

Flujograma

Revisar si se requiere
solicitud de cambio.

Se requiere
Solicitud de
cambio
(DP<75% y se
requiere accion
correctiva)?,

Sl

Diligenciar y enviar el
Formato Solicitud de
cambio al Lider de
Portaf olio Proy ectos

v

Aprobar solicitud de
cambio.

Solicitud de
cambio
aprobada?

Validar si el trabajo de
Proyecto ha
finalizado.

NO

Trabajo del
Proy ecto

finalizado y
validado

sqQmpletamente

Descripcion

Revisar si se requiere solicitud de
cambio.

El DP<75% y se requiere una accion

Entrada

Plantilla
presentacion
reporte estado

Responsable

Gerente de

Salidas

Acta de reunion

iva?
correctiva? del proyecto proyecto
, L, . actualizada
SI: Continue con la actividad 31
NO: Continle con la actividad 26
Informacion del
- . . Proyecto Formato
D'“Q?naar y enV|_ar el ,Formato Gerente de Solicitud de
Solicitud de cambio al Lider de " bi
folio de Proyectos Formato proyecto __cam _|o
Portafo Solicitud de diligenciado.
Cambio
. . Formato
Aprobar solicitud de cambio. Jefe Oficina de | Solicitud de
Formato tecnologias de cambio
Solicitud de cambio aprobada? Solicitud de |la informacion y aprobado
cambio otros
SI: Continte con la actividad 22 diligenciado. | patrocinadores
NO: ContinlGie con la actividad 26 (si aplica) Acta de
Reunién
Informacion del
Proyecto
Formato Plan
de Direccién
Validar si el trabajo de Proyecto ha| del Proyecto -
finalizado. aprobado Autorizacion de
cierre via
El trabajo del Proyecto ha finalizado y PIant|IIa_, Gerente de correo
X presentacion electrénico y/o
se ha validado completamente? proyecto

si: Continte con la actividad 34
NO: Continlie con la actividad 26

reporte estado
del proyecto
actualizada

Formato
Solicitud de
cambio
aprobado (si
aplica)

acta de reunién
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Flujograma

Descripcion Entrada Responsable Salidas

GESTION DE PROYECTOS TI: FASE CIERRE
Acta o
documento que
Cerrar contrato(s) asociados al . soporte la
. R X Informacion del Gerente de
34 Cerrar contrato(s) Proyecto. Si aplica o no el cierre de Proyecto proyecto entrega y
asociados al Proy ecto contratos continua con la actividad 35 validacion de
los entregables
l del contrato
Formato de
35 Diligenciar formato de DiIigenc_iar el formato de lecciones|Informacion del| Gerente de Ieccior_mes
lecciones aprendidas aprendidas Proyecto proyecto aprendidas
diligenciado
Formato
v Balance de
Cierre de
E""Z%"c”u?\’qzm‘:;ggaf ) Entregar almacenar la .P.roye'cto
36 final docun%entaciérz, Informacién del| Gerente de diligenciado
final Proyecto proyecto Registros de
Proyecto en
Herramienta
Gestion
Proyectos
y
Formato Responsable Formato
Cerrar Proy ecto Balance de Gp i Balance de
37 Cerrar Proyecto Cierre de p estion Cierre de
ortafolio de
Proyecto Provectos TI Proyecto
é diligenciado Y aprobado
FIN

Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Estrategia de TI

Portafolio de proyectos y operaciones TI inicial y propuesta de mejora o
evolucion capacidades de modelo madurez de TI, para atender mandatos,
cambios institucionales y cambios de TI requeridos para apoyar el
cumplimiento de las metas estratégicas de la Unidad.

Actualizacion del PETI

Documento de actualizacion PETI y anexos. Estado actual, brechas, metas
planeadas, presupuesto, portafolio de proyectos y operaciones TI y mapa de
ruta aprobados a través de ejercicios de priorizacidon y optimizacion de
recursos, formalizando la estrategia TI de la Unidad

Ejecucién y medicién desempenio del
Portafolio de proyectos y
operaciones TI

Reporte estado Portafolio de proyectos y operaciones TI para realizar
seguimiento y definir acciones sobre la gestion de proyectos en caso de
desviaciones, con el fin de asegurar el cumplimiento las metas establecidas
en el PETI

Proyecto TI estructurado, ejecutado
y cerrado conforme al modelo
definido

Proyecto TI gestionado de acuerdo con la metodologia establecida basada en
el estdndar PMBOK® del PMI®, habilitando una estructuracién adecuada de
los proyectos a través de las fases de: iniciacion, planificacidn, ejecucion,
monitoreo y cierre, con el fin de mejorar su probabilidad de éxito.
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6. ANEXOS
ANEXOS GESTION DE PROYECTOS

Formato acta de constitucidon de proyecto

Plantilla para presentacion del proyecto (ver herramienta de gestion de proyectos TI)
Formato plan de direccion del proyecto

Formato registro de involucrados

Plantilla presentacién reporte estado del proyecto (ver herramienta de gestion de proyectos
TI)

Formato solicitud de Cambio

e Formato de lecciones Aprendidas

e Formato balance de cierre de proyecto

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacién

Creacién del procedimiento de Estrategia y Gobierno de TI que
1 27/01/2021 incluye informacidn asociada a estos dominios, manteniendo la
gestién de proyectos TI como parte integral de los mismos.
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