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1. PROPÓSITO. 

 
Establecer un marco de trabajo de administración de programas y proyectos adoptando un modelo de gestión de proyectos de TI 
basados en mejores prácticas y alineado al marco de referencia de arquitectura TI (tecnologías de la información) del Ministerio de 
las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (MinTIC), estableciendo la secuencia de actividades requeridas para la 
formalización, estructuración, planificación, gestión, monitoreo y cierre de proyectos TI. El procedimiento inicia con Elaborar Project 
Charter y finaliza con Cerrar el proyecto de TI. 

 

 
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
ACTA REUNIÓN DE INICIO: Se describe en términos generales el formato que debe tener dicha acta, sin embargo, son 
lineamientos generales que deben ser acatados para el resto de actividades del proyecto que requiera documentarse por medio de 
actas. Cualquier reunión del equipo de proyecto donde se pacten acuerdos que definen cursos de acción dentro del mismo deberá 
ser documentada por medio de un acta. 
 
CALIDAD A LA GESTIÓN DE GERENCIA DEL PROYECTO: El plan de revisiones de calidad a la Gestión de Gerencia del 
Proyecto, describe como el equipo de proyecto asegurará la calidad y que el proyecto cumplirá con las expectativas y necesidades 
establecidas al inicio del proyecto. Lo debe efectuar el responsable de la calidad designado por el jefe de la Oficina de Tecnologías 
de la Información y las Comunicaciones de la Secretaría Jurídica Distrital. 
 
COSTOS: Corresponde a la información relacionada con los costos del proyecto, diferente al recurso humano, tales como (ej. 
Computador personal, notebook, etc.). Indicando cual es la dependencia o persona que proveerá el recurso. Puede ser interno o 
externo a la Secretaría Jurídica Distrital, Se debe especificar el responsable de adquirir el bien o servicio.  
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EDT: (Estructura de Descomposición del Trabajo): Es una descomposición jerárquica orientada al entregable, del trabajo a ser 
ejecutado por el equipo de proyecto, para cumplir con los objetivos de éste y crear los entregables requeridos, con cada nivel 
descendente de la EDT representando una definición con un detalle incrementado del trabajo del proyecto. La EDT es una 
herramienta fundamental en la gestión de proyectos. 
 
EQUIPO DEL PROYECTO:  Especifica detalladamente todo el personal asignado al proyecto y que será responsable de 
actividades específicas definidas en el cronograma de actividades, asimismo, especificará el rol de cada una de estas personas, el 
nivel de dedicación al proyecto y las fechas aproximadas de su utilización. 
 
FASE DE PLANIFICACIÓN: La fase de Planificación crea y mantiene un enfoque laborable para cumplir con los objetivos del 
proyecto. Entre las salidas de la planificación se pueden encontrar la lista y descripciones de las actividades, calendarización, 
presupuesto, y otros. El plan debe incluir los procedimientos, estándares, planes y herramientas requeridas para la ejecución del 
proyecto. 
 
GERENTE DE PROYECTO: Es el rol responsable de la dirección del proyecto durante el ciclo de vida de este, quien con el apoyo 
del patrocinador(es), maximiza la probabilidad de éxito del proyecto. 
 
GESTION DE PROYECTOS TI: Consiste en proporcionar las actividades, los documentos e instrumentos para la formalización, 
estructuración, planificación, gestión, monitoreo y cierre de los proyectos de tecnologías de la información (TI), introduciendo 
mecanismos de gobierno de TI. 
 
PARTES INTERESADAS: Son quienes pueden afectar o son afectados por las actividades del proyecto. 
 
PATROCINADOR: es la persona o grupos de personas que defienden el proyecto y obtienen recursos para su ejecución. 
Responsabilidades: Asegurar que los objetivos del proyecto están alineados con los objetivos de negocio. Marcar la dirección a alto 
nivel del proyecto 
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PLAN DE COMUNICACIÓN: Define una serie de lineamientos generales que deberá cumplir el documento llamado Plan de 
Comunicación. 
 
PLAN DE GESTIÓN DE RIESGOS: Este documento formaliza los riesgos identificados del proyecto, su valoración de impacto 
sobre el mismo y los planes de acción, en el caso que el riesgo se llegue a materializar. 
 
PROJECT CHARTER: Es el documento que oficializa el inicio del proyecto, nombra oficialmente al director del proyecto y define 
los principales objetivos y restricciones que este debe cumplir, por lo tanto, un Project Charter mal definido puede provocar 
problemas en fases posteriores del proyecto. 
 
PROYECTO: Es un conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que pretenden cumplir en una línea de tiempo con un 
fin específico; involucrando para ello recursos técnicos, humanos, materiales y económicos; partiendo de la identificación de un 
problema o realidad, en la cual se describe una situación que se desea transformar y en el que se plantean, analizan y diseñan las 
acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal es orientar la inversión y hacer eficiente la ejecución de la misma, mediante el 
análisis de los elementos que componen el proyecto y la correcta y eficiente aplicación de recursos dispuestos para el mismo. 
 
REVISAR CAMBIO (PIR: Después de que transcurra un periodo de tiempo preestablecido tras la implementación del cambio, o si 
es el caso, de la “marcha atrás”, se llevará a cabo una revisión técnica post-implementación (PIR - Post-Implementation Review). 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
Definir los lineamientos básicos que guíen de manera ordenada y sistemática todos los esfuerzos requeridos para desarrollar un 
proyecto de tecnología en la Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de la Secretaría Jurídica Distrital. 
 
La consecuencia de la aplicación de estos procedimientos será el desarrollo de proyectos con índices de eficiencia mayores a los 
actuales, asegurando resultados de acuerdo con los planes estratégicos, operativos o de mejoramiento, niveles altos de calidad en el 
producto generado y labores de mantenimiento menores por defectos en el proceso de producción. 
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Este procedimiento atiende los dominios del Modelo de Gestión y Gobierno de TI del Ministerio de las Tecnologías de la Información 
y la Comunicaciones (MinTIC) de Estrategia de TI y Gobierno de TI, de manera que conforme se adopten los lineamientos y guías 
correspondientes, este procedimiento será actualizado de manera gradual y evolutiva. Inicialmente se desarrolla el lineamiento de 
gestión de proyectos con componentes TI, para dar cumplimiento al componente del marco de referencia de arquitectura TI 
Colombia, relacionado con el Modelo de gestión de proyectos de TI de MinTIC, actualizado en 31/10/2019. 
 
Alinear los proyectos con el Plan de Desarrollo Distrital vigente y los demás Acuerdos del Concejo de Bogotá D.C. 

La evaluación funcional y técnica deberá considerar, desde el punto de vista del proyecto: Utilidad del cambio, la viabilidad de realizar el cambio, 
el Impacto en el proyecto, la complejidad del cambio, su alcance y el tiempo. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Elaborar el 

Project Charter 
Gerente de 
Proyecto 

Elaborar una presentación el Project Charter.  3 
Project Charter 

2310200-FT-289 Formalizar la existencia del proyecto dentro de la organización y el 
Project Charter asignando las responsabilidades iniciales de los 
involucrados. 

1 

2 
Comunicar el 

proyecto a 
interesados 

Gerente de 
Proyecto 

Comunicar la existencia del proyecto con su alcance a los respectivos 
interesados e involucrados validando o retroalimentando los 
interesados. 

1 

Grupo de interés  
2310200-FT-298 

Correo electrónico  
o 

Memorando 
2311520-FT-018 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

3 

Elaborar el 
documento de 
Planeación del 

Proyecto 

Gerente de 
Proyecto 

Elaborar el documento inicial del proyecto, con información relevante de 
interesados, descomposición del alcance del proyecto de forma tal que 
sea más manejable por parte de los participantes del proyecto, los roles 
del equipo de trabajo, el cronograma de trabajo, el plan de 
comunicaciones, el plan de riesgos y el plan de revisiones. 

10 

Plan de 
Implementación del 

Proyecto 
2310200-FT-291 

4 
Definir el 

Alcance del 
Proyecto 

Gerente de 
Proyecto 

Obtener una descomposición del alcance del proyecto de forma tal que 
sea más manejable por parte de los participantes del proyecto.  
Formulario de EDT (estructura de desglose de trabajo) está incluido en 
el Project Charter. 

10 

Project Charter 
2310200-FT-289 

 
Plan de 

Implementación del 
Proyecto 

2310200-FT-291 

5 

Definir el 
esquema 

Organizacional 
del Proyecto 

Gerente de 
Proyecto 

Definir en un esquema organizacional de las líneas de responsabilidad 
al interior del proyecto revisando el organigrama del proyecto que está 
incluido en el Project Charter. 

10 

Project Charter 
2310200-FT-289 

 
Plan de 

Implementación del 
Proyecto 

2310200-FT-291 

6 

Definir el mapa 
de partes 

interesadas del 
Proyecto 

Gerente de 
Proyecto 

Preparar al jefe de la Oficina de TI y a las partes interesadas del 
proyecto para las intervenciones que deben realizar a fin de comunicar 
el objetivo del proyecto, su propósito y el tiempo que inicialmente se 
estima debe estar comprometido para asegurar su patrocinio 
incondicional. 

2 
Acta de reunión 
2310100-FT-048  

7 
Definir el 

cronograma del 
Equipo de 
Proyecto 

Establecer la calendarización de todas las actividades con su 
secuencia, para permitir la visualización general y la forma en la que 

5 
Plan de Gestión de 

Cronograma 2310200-
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Proyecto será ejecutado el proyecto, este Cronograma del Proyecto está incluido 
en el Project Charter, el cual debe ser remitido por correo electrónico al 
equipo del proyecto. 

FT-293 
 

Project Charter 
2310200-FT-289 

 
Correo electrónico 

8 
Definir el Plan 
de revisiones 

Equipo de 
Proyecto 

Definición del Plan de Revisiones, Matriz de Criterios de Aceptación y 
Matriz Criterios de Recorridos de la gestión de Gerencia de Proyectos y 
remitir por correo al Gerente del Proyecto. 

1 

Correo electrónico 
 

Plan de Gestión de 
Calidad 

2310200-FT-295 
 

Matriz de Criterios de 
Aceptación 

2310200-FT-299 
 

Matriz Criterios de 
Recorridos 

2310200-FT-297 

9 
Definir el Plan 

de 
comunicaciones 

Gerente de 
Proyecto 

Validar si están definidas las necesidades de comunicación e 
información de todos los participantes del proyecto, así como el medio 
de comunicación por el cual les será enviado.  Plan de Comunicación. 

1 
Plan de Gestión de 

Comunicación 
2310200-FT-294 

10 
Definir el Plan 

de Riesgos 
Gerente de 
Proyecto 

Definir la estrategia de gestión del riesgo y su tratamiento, así como la 
matriz de riesgos para el proyecto. 

1 

Plan de Gestión de 
Riesgos 

2310200-FT-292 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Matriz de riesgos para 
proyectos de TI 
2310200-FT-301 

11 
Aprobar los 
planes de 
proyecto   

Jefe Oficina 
TIC 

Gerente de 
Proyecto 

Aprobación de Plan de Implementación del Proyecto, planes 
subsidiarios y cronograma del Proyecto. 

10 

Project Charter 
2310200-FT-289 

 
Plan de 

Implementación del 
Proyecto 

2310200-FT-291 

12 
Asignar 

actividades en 
el proyecto 

Gerente de 
Proyecto 

 
Equipo de 
Proyecto 

Definir a cada actor las tareas que deberán desarrollar en el transcurso 
del proyecto de acuerdo con lo establecido en el cronograma teniendo 
en cuenta fechas y actividades. 

2 
Plan de Gestión de 

Cronograma 2310200-
FT-293 

Remitir una copia de este documento a cada uno de los actores, así 
ellos sabrán sus actividades y la del resto de miembros del equipo, 
también puede hacer que cada uno de los actores firme a la par de las 
actividades que le fueron asignadas. 

13 
Formalizar 

Inicio 
Gerente de 
Proyecto 

Formalizar el inicio del proyecto por medio de una reunión de Inicio, 
para comunicar y asegurar el entendimiento de la naturaleza y alcance, 
objetivos, planes, restricciones, roles, responsabilidades del proyecto 
por parte de todos los participantes. 

1 
Acta de reunión 
2310100-FT-048 

14 
Realizar 

seguimiento al 
Gerente de 
Proyecto 

Controlar la ejecución de cada una de las tareas asignadas a los 
diferentes actores. 

1 
Matriz de riesgos para 

proyectos de TI 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

proyecto Realizar la revisión de la Matriz de riesgos y de criterios de aceptación 
del proyecto. 

2310200-FT-301 
 

Informe de seguimiento 

Reportar el avance del cronograma, los riesgos asociados y el 
desempeño del equipo por medio de un informe de seguimiento. 

15 
Entregar del 

producto 
Gerente de 
Proyecto 

Realizar la entrega de cada una de las fases o productos de actividades 
y obtener su recepción por parte de los actores. 

1 
Acta de reunión 
2310100-FT-048 

16 
Gestionar los 

cambios 
Gerente de 
Proyecto 

Controlar los cambios en el proyecto al efectuar un análisis desde el 
punto de vista funcional y técnico para calificar el cambio o ajuste a 
realizar y así aprobarlo. 

30 
Registro de Cambios 
RFC 2310200-FT-278 

17 
Realizar 
pruebas 

Equipo de 
Proyecto 

Realizar las pruebas funcionales y no funcionales que sean necesarias 
en el proyecto. 

30 
Plan de Pruebas de la 

Solución 
2310200-FT-290 

18 
Cerrar el 

proyecto TI 

Gerente de 
Proyecto 

 
Equipo de 
Proyecto 

Entregar el producto y la documentación final del proyecto. 1 
Acta de reunión 
2310100-FT-048 

Revisar el Informe de Revisión Post Implementación (PIR) después de 
que transcurra un periodo de tiempo preestablecido tras la 
implementación del cambio, o si es el caso, de la “marcha atrás”, 
realizando una revisión técnica post-implementación (PIR - Post-
Implementation Review). 

5 
Informe de Revisión 
Post Implementación 

2310200-FT-300 

Documentar las lecciones aprendidas de la ejecución del proyecto. 1 
Lecciones Aprendidas 

2310200-FT-296 

 



PROCEDIMIENTO GESTION DE CONTROL DE PROYECTOS DE TI CODIGO 2310200-PR-107 VERSIÓN 01 

 

 
          2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 9 de 10 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES 
 
No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

11 
Aprobar los 
planes de 
proyecto 

Revisar el Project Charter, Plan de Implementación con los 
planes subsidiarios y cronograma del Proyecto, para aprobar 
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el proyecto. 

10 
Jefe Oficina TIC 

Gerente de 
Proyecto 

Project Charter 
2310200-FT-289 

 
Plan de 

Implementación del 
Proyecto 

2310200-FT-291 

14 
Realizar 

seguimiento al 
proyecto 

Controlar la ejecución de cada una de las tareas asignadas a 
los diferentes actores de acuerdo con el cronograma 
establecido para el proyecto, así como revisar cada uno de 
los riesgos establecidos en la Matriz de riesgos del proyecto y 
entregar un informe de seguimiento de acuerdo con la 
revisión comparativa entre el cronograma, el avance 
presentado en el proyecto y la matriz de riesgos. 

Mensual 
Gerente de 
Proyecto 

Plan de 
Implementación del 

Proyecto 
2310200-FT-291 

 
Cronograma 

 
Informe de 

seguimiento 

16 
Gestionar los 

cambios 

Controlar los cambios en el proyecto realizando la evaluación 
funcional y técnica considerando la utilidad del cambio, 
viabilidad de realizar el cambio, el impacto en el proyecto, la 
complejidad del cambio, su alcance y tiempo. 

Por demanda 
Gerente de 
Proyecto 

Registro de 
Cambios RFC 

2310200-FT-278 

18 
Cerrar el 

proyecto de TI 

Efectuar un plan de revisión post - implementación para cada 
Sistema de Información nuevo o modificado, con la finalidad 
de determinar si el proyecto ha generado los beneficios 
planeados validando tres aspectos principales: Entrega de 
Beneficios, Gestión de los Riesgos y Gestión de los costos. 

Al final  
Gerente de 
Proyecto 

Informe de Revisión 
Post 

Implementación 
2310200-FT-300 
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6. CONTROL DE CAMBIOS 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del documento  N.A. 30/11/2020 01 

 


