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1. Objetivo, alcance y convenciones

Gestionar el ciclo de vida de los proyectos TIC, llevando a cabo un conjunto de actividades de planificacion,
Objetivo ejecucion, control y cierre que permita generar y asegurar la entrega de los productos/servicios TIC dentro
de los plazos, alcance y presupuestos planeados.

Inicia con la elaboracién del acta de inicio del proyecto, continta con la definicion del plan de proyecto, al

Alcance cual se le hace seguimiento y control, y, termina con la entrega de los productos/servicios y el cierre del
proyecto.
Interaccién Tiem
Punto de . . e€mpos
Verificacion Nota Evidencias con otros — —
procesos Minimo Maximo
Convenciones
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2. Disposiciones Generales

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Evidencia
INICIAR PROYECTO Jefe de la Oficina de
Tecnologia y Sistemas de
Presentar la iniciativa de proyecto y si se considera viable Informacion
se acuerda dar inicio formal al proyecto y dejar constancia
1 |€n el acta de la reunién. Asesor Grupo Servicios TIC | € 2 horas r—
4 horas Acta

Asesor Grupo Aplicaciones

Profesional Especializado
Grupo Infraestructura

DELEGAR EJECUCION DEL PROYECTO Jefe de la Oficina de
Tecnologia y Sistemas de
Delegar formalmente a Colaborador(es) de la Oficina de Informacion
Tecnologia y Sistemas de Informaciébn quienes se
encargaran de coordinar y ejecutar las actividades Asesor del Grupo de
necesarias para el desarrollo del plan de proyecto. Servicios TIC @ 2 horas =
2
Asesor Grupo de 4 horas Acta(s)
Aplicaciones
Profesional Especializado
del Grupo de
Infraestructura.
ELABORAR Y/O ACTUALIZAR PLAN DEL PROYECTO : :
Servidor (coordinador
Elaborar o actualizar el documento plan de proyecto proyecto) ©1 =
3 | detallado. . semana
Servidores 2 Plan de proyecto
(responsables de ejecutar semanas

actividades del proyecto)

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.



g‘g

La educacién
es de todos

PROCEDIMIENTO — GESTION DE PROYECTOS

Cddigo: ST-PR-11
Version: 03
Rige a partir de su publicacién en el SIG

|

3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Evidencia
ENVIAR PROYECTO PARA APROBACION r—
Registro de envio
Enviar el Plan de Proyecto para aprobacion del jefe de la Servidor (Coordinad del Plan de
OTSI o del Asesor del Grupo de Servicios TIC o del Asesor el gr ( oc;r inador Proyecto
con funciones de coordinacion del Grupo de Aplicaciones o royecto) =
del Profesional Especializado con funciones de coordinador Jefe OTSI Registro de
del Grupo de Infraestructura; y asi mismo generar un ete Aprobacién Plan
repositorio (En un repositorio institucional) para almacenar Asesor del Grupo de D1 P Proyecto
4 la documentacidn, soportes y entregables del proyecto. Servicios TIC semazna =
% El plan £ 2 Copia de plan
¢El plan de proyecto fue aprobado Asesc_Jr G!rupo de semanas Proyecto
Si: Continuar con la siguiente actividad. Aplicaciones Aprobado
No: Regresar a la actividad anterior. fesional ializad =
dPlro esmng Esfpema izado Repositorio
"¢1 En caso de aprobacion, registrar en el repositorio de | 4€! Grupo de Infraestructura creado y
copia del plan de proyecto aprobado. habilitado
EJECUTAR PROYECTO M De
, : acuerdo con
Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo del Servidor (coordinador el plazo de ~
proyecto y evidenciar avances a través de informes proyecto) ejecucion Informes de
5 | periodicos. Servidores definido en estado de
: el ejecucion del
261 La periodicidad de los informes esta definida segtin el | (résponsables de ejecutar cronograma : proyecto
marco del plan del proyecto. actividades del proyecto) | o ovecto.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Evidencia
REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA Servidor (Coordinador @1
EJECUCION DEL PROYECTO Proyecto) semana
linf . L, I mi 2
Pre_sentar el informe de estat_jp de ejecucién del mismo f:on Jefe de la OTSI semanas
el fin de realizar una evaluacion del estado del proyecto:
Asesor del Grupo de :
6 | ©¢Se requieren cambios en el alcance del proyecto? Servicios TI% (Se repite r—~
S‘?goll{”_éa g Acta de reunion
- - periodicida
Si: .Regre_sar ala actlv_ldqd 3. N Asesqr G_rupo de e informes
No: Continua con la siguiente actividad. Aplicaciones q
e
201 Todos los cambios que se realicen deberdn ser | piofesional Especializado Sdeegf!::_“d“;egf
. . . I I
registrados en el repositorio del proyecto. Grupo de Infraestructura el proyecto)
VERFICAR CUMPLIMIENTO DE LOS PRODUCTOS Y/O Servidor (Coordinador
SERVICIOS TIC Proyecto)
En caso de que se hayan completado los productos (bienes
y/o servicios) que debe generar el proyecto el Servidor de Jefe de la OTSI
la OTSI (Coordinador de Proyecto) los presenta para Asesor del Gruno de @1 =
aprobacion, de acuerdo con lo registrado en el Plan de iy P semana
7 Servicios TIC Acta de
Proyecto. 1 mes .,
reunion
& ¢ Productos y/o servicios TIC generados por el proyecto As:sl?éaczirgrﬁ)gsde
estan completos y cumplen requerimientos? P
Si: Continuar con la siguiente actividad. Profesional Especializado
) - Grupo de Infraestructura
No: Regresar a la actividad 5.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Evidencia
CERRAR EL PROYECTO r—7
_ Informe final de
Elaborar acta de cierre donde se entregaran los productos cierre de
y/o Servicios generados, documentacion de las lecciones proyecto
aprendidas para futuros proyectos la cual completara el Servidor (Coordinador D1 =
g | repositorio del proyecto e informe final de cierre del Proyecto) semana Documento de
proyecto. 2 Lecciones
semanas aprendidas
Finaliza el procedimiento. @ .
Repositorio de
proyecto

4. Control de Cambios

en vigencia a partir
de su publicacion
en el SIG

Version Fecha de entrada Naturaleza del cambio
en vigencia

01 25/04/2018 Migracion total de la Ficha A-FT-ST-TS-00-01, al Procedimiento Gestion de Proyectos ST-PR-11
denominado “Gestién de Proyectos”.
La Ficha Técnica A-FT-ST-TS-00-01del macroproceso de Gestion de Servicios TIC llego hasta la
version 1 con fecha de actualizacion del 27/07/2016.

02 13-11-2018 Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con el nuevo manual de imagen
institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del Gobierno.

03 El documento entra | Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con el manual vigente de imagen

institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las entidades del Gobierno.
Al ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacion de la version
anterior y no requiere aprobacion por parte del lider del proceso.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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5. Ruta de aprobacion

Elaboré Revisé Aprobd
Nombre Grace Andrea Quintana Nombre Hernan Guiovanni Rios Nombre Hernan Guiovanni Rios
Linares Linares
Cargo Contratista Cargo Jefe Oficina de Tecnologia | Cargo Jefe Oficina de Tecnologia y

y Sistemas de Informacién

Sistemas de Informacion

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.



