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da Administracldn

MINISTERIO 0E EGONO MIAY FINANZAS

Resoluciin Divectoral

Lima, 26 de abril de 2016 N° 149-2016-EF/43.01

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con lo establecido en el literal e) del articulo 68 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 117-2014-EF, se establece que corresponde a
la Oficina General de Tecnologias de la Informacion, el promover y formular
metodologias, estandares y planes de gestion de proyectos de caracter tecnologico, asi
como formular, proponer, gestionar, monitorear y evaluar los proyectos de plataforma
tecnolégica del Ministerio;

Que, mediante Informe N° 007-2015-EF/12.02 del Organo de Control Institucional,
recomienda que la Oficina General de Tecnologias de la Informacion, establezca
lineamientos y procedimientos que permita definir, asignar y comunicar claramente las
funciones y responsabilidades del personal que estard a cargo de la organizacion y
administracion de los diferentes proyectos informaticos;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 223-2013-EF/41, se incorpora en la

Wy Y Directiva N° 004-2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracién de Directivas en el

Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucién Ministerial N° 359-2012-
EF/41, el numeral 5.5 concerniente a la aprobacion de documentos técnicos normativos
que no sean directivas internas, tales como Manuales, Instructivos y otros de similar
naturaleza, que emitan y propongan los organos de administracion interna, en materias
de sus respectivas competencias para ser aprobados por el Director General de la
Oficina General de Administracion;

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones
g ~Rel Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-
AN /43,y en la Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41.

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la “Metodologia de Gestion de Proyectos Informaticos de la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion - OGTI”, que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio
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1. PRESENTACION

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion es la oficina encargada de
planificar, implementar y gestionar los sistemas de informacion, infraestructura
tecnologica de computo y comunicaciones, siendo uno de sus productos, el
desarrollo del plan estratégico de tecnologias de la informacidn, instrumento que
alinea la tecnologia a los objetivos estratégicos de la institucion, permitiendo asi
que la tecnologia sea el medio que facilita e integra las diversas actividades de la
institucion. Esta integracion entre negocio y tecnologia, requiere de lineamientos
bien definidos, que permitan el ordenamiento de las diversas actividades que
conforman la gestién de proyectos informaticos.

En virtud de ello, se expone el Marco Metodolégico de Gestién de proyectos
informaticos de la Oficina General de Tecnhologias de la Informacién, sustentado en
la Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK® 5ta
edicidén) desarrollada por el Project Management Institute(PMI®).

2. OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita gestionar adecuadamente la ejecucion de
un proyecto de Tecnologias de la Informacién, sobre la base de la guia de
fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK® 5ta edicion).

3. ALCANCE

La presente metodologia es de aplicacion a los proyectos informaticos de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion.

4. RESPONSABLE

La Oficina de Gobierno de Tecnologias de la Informacién de la OGTI sera la
encargada del desarrollo de las actividades necesarias para la aplicacidén de la
metodologia de gestion de proyectos informaticos.

5. MARCO DE REFERENCIA

La Metodologia de Gestion de Proyectos Informaticos de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacién (OGTI) del Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF), considera la Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos
(PMBOK® 5ta edicidn) desarrollada por el Project Management Institute (PMI®).

6. DEFINICIONES
6.1. Proyecto

Conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas con
objetivos especifico que seran alcanzados en el marco de los limites que

imponen un presupuesto asignado, calidad esperada y tiempo de ejecucidén
definido.

Un proyecto puede generar:

e Un producto que puede ser un componente de otro elemento o un
elemento final en si mismo.
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e |a capacidad de realizar un servicio.
¢ Un resultado tal como un producto o un documento.
o La mejora de los servicios existentes.

6.2. Gestiéon de Proyectos

Segun el marco de referencia usado, la Gestion de Proyectos es la aplicacién de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del
proyecto para cumplir con los requisitos del mismo.

La Gestion de Proyectos considera:
o Identificar requisitos;

e Abordar las diversas necesidades, inquietudes y expectativas de los
interesados en la planificacidén y la ejecucién del proyecto;

o Establecer, mantener y realizar comunicaciones activas, eficaces y de
naturaleza colaborativa entre los interesados;

o Gestionar a los interesados para cumplir los requisitos del proyecto y
generar los entregables del mismo;

o Equilibrar las restricciones contrapuestas del proyecto que incluyen, entre
otras:

o Elalcance,
o Lacalidad,
o Elcronograma,
o El presupuesto,
o Losrecursosy

o Los riesgos.

7. PROCESO METODOLOGICO

El Proceso de Gestidon de los Proyectos Informaticos consta de 5 fases: Inicio,
Planificacion, Ejecucion, Seguimiento y Control, y Cierre.

e El Inicio considera como entrada el documento “Definicion del Proyecto”,
producto de la Gestion de Portafolio de Proyectos. Esta fase tiene como producto
principal el “Acta de Constitucion del Proyecto”.

La Planificacién, es la fase posterior al Inicio y previo a la Ejecucién y
Seguimiento y Control. El principal producto de esta fase es el documento “Plan
de Gestion del Proyecto” aprobado por el Grupo de Trabajo.

La Ejecucion, fase previa al Cierre, desarrolla las actividades segun el Plan de
Gestidn de Proyectos. Tiene como productos principales el “Plan de Gestion del
Proyecto” y “Cronograma” actualizados asi como los entregables del Proyecto
definidos en el “Pian de Gestion del Proyecto”.

~_ El Seguimiento y Control y la Ejecucién se desarrollan paralelamente, en esta
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o El Cierre, es la ultima fase de la Gestion del Proyecto. Considera la aprobacion
formal de los entregables del Proyecto y la implantacién y/o transferencia de la
propiedad de los mismos a la OGTI.

Gestién del Proyecto

4. Seguimiento y Control
1. Inicio 2. Planificacién 5. Cierre
3. Ejecucién

Seguimiento y
Control

Y

Cigrre

Inicio —»{ Planificacion { P
fcta da D L Entregables D

Constitucién del Plan de Gestién dal Aceptados Acta do Cierrg
Proyecto Proyeclo del Proyecto

h 4

7.1. Roles

Los Roles que se desempefian en |la Gestion del Proyecto son: Director de
Oficina, Encargado del Proyecto, Lider Usuario, Grupo de Gestién de Proyectos

6o b9

Director de Encargado del
Oficina Proyecto

Lider Usuario

e El Director de Oficina, es la persona de mayor rango ejecutivo de Ia
oficina en la cual se desarrolla el proyecto, es quien designa al Encargado
del Proyecto.

e El Encargado del Proyecto, es la persona encargada de liderar al Equipo
responsable de ejecutar el proyecto, y el responsable de la supervision y
cumplimiento del desarrollo de los documentos requeridos por cada
proceso de la Gestion del Proyecto y de su publicacion en los directorios
de Proyectos Informaticos en coordinacién con la Oficina de Proyectos.

e Lider Usuario, se define un lider usuario funcional y un lider usuario
% técnico. El lider usuario funcional representa a los usuarios que utilizaran

el producto, servicio o resultado del proyecto. El lider usuario técnico es
designado por la OGTI y cuenta con conocimiento especializado en
temas informaticos y normativos vinculados al proyecto. El lider usuario
participa en el desarrollo y aprobacién del cumplimiento de los
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TR compartir recursos, metodologias, herramientas y técnicas (Project Management institute,
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requerimientos funcionales y no funcionales que conforman el alcance
del proyecto.

e El Grupo de Gestion de Proyectos es parte de la Oficina de Gobierno de
Tecnologias de la Informacién de la OGTI, la cual cumplira la funcion de
una PMO considerando el desarrollo de las actividades necesarias para
la aplicacion de la metodologia de gestién de proyectos informaticos.

Debido a que hay actividades en la Gestion del Proyecto donde intervienen el
Encargado del Proyecto; Director de Oficina; y Lider Usuario, se define un grupo
denominado “Grupo de Trabajo” conformado por los actores mencionados.

Proyecto Director de Lider Usuario

Oficina

Grupo de Trabajo

A continuacién se detallan las actividades de las fases de la Gestién del Proyecto.

7.2. Fase Inicio

7.2.1. Asignar Encargado del Proyecto

El Director de la Oficina donde se ejecutara el Proyecto, designa al
Encargado del Proyecto.

7.2.2. Desarrollar Acta de Constitucién del Proyecto

El Encargado del Proyecto desarrolla el Acta de Constitucion del
Proyecto, considerando el Anexo N° 01, documento que autoriza
formalmente el proyecto y documenta los requisitos iniciales que
satisfacen las necesidades y expectativas de los interesados.

7.2.3. Desarrollar Lista de Requerimientos

El Encargado del Proyecto desarrolla la Lista de Requerimientos en
coordinacién con el usuario, considerando el Anexo N° 02.

7.2.4. Crear el directorio del Proyecto

La PMO previa firma del Acta de Constitucidon del Proyecto, generara la
estructura de directorios del proyecto. La ruta de acceso al directorio sera
enviada al Encargado del Proyecto.

Diagrama de Flujo de la fase de Inicio
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1. Inicio
Director de Oficina Encargado del Proyecto PMO
Asigna Desamollar Acta de
ercargado del P Corsttucion del D
Proyecto. Proyecto

v

Desarroliar Lista Crear € drectorio
deRequerimientos dd Proyecto

7.3. Fase de planificacién

7.3.1. Desarrollar Estructura de Desglose de Trabajo

El Encargado del Proyecto dividird los entregables y el trabajo del
proyecto en componentes mas pequefios y faciles de gestionar. Esta
estructura de desglose de trabajo se consignara en el Plan de Gestion
del Proyecto, Anexo N° 06.

7.3.2. Desarrollar Cronograma

El Encargado del Proyecto desarrolla el Cronograma analizando el orden
de las actividades, su duracién, los requisitos de recursos y las
restricciones. Se considera para ello el Anexo N° 03.

7.3.3. Desarrollar Proceso de Gestion de la Calidad

El Encargado del Proyecto identifica los requisitos de calidad para el
proyecto y producto, también documenta la forma en que el proyecto
demostrara el cumplimiento de estos requisitos. Esto conforma el Plan de
Gestion de la Calidad que se consigna en el Plan de Gestion del Proyecto,
Anexo N°06.

7.3.4. Desarrollar Proceso de Gestion de Riesgos

El Encargado del Proyecto definira como se realizaran las actividades de

@M‘@}\ gestion de riesgos del Proyecto. Esto conforma el Plan de Gestion de
[E7 g e 2\ Riesgos que se consigna en el Plan de Gestion del Proyecto, Anexo N°06.
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7.3.5. Desarrollar Proceso de Gestion de Cambios

El Encargado del Proyecto desarrollara la forma como se realizara la
revision de las solicitudes de cambio, su aprobacién, y la gestion de los
cambios en los entregables, en los documentos del proyecto, y en el Plan
de Gestion de Proyectos. Esto conforma el Plan de Gestion de Cambios
gue se consigna en el Plan de Gestion del Proyecto, Anexo N°06.

7.3.6. Desarrollar Plan de Gestion del Proyecto

El Encargado del Proyecto, documentara las acciones necesarias para
definir, preparar, integrar y coordinar los planes subsidiarios
desarrollados para la Gestion del Proyecto.

7.3.7. Plan de Gestion del Proyecto

El Grupo de trabajo, en una reunidon definira si se aprueba el Plan de
Gestion del Proyecto presentado.

e Si no se aprueba el Plan, se firma un Acta de Reunién,
considerando el Anexo N° 04 de “Acta de Reunién”, luego el
Encargado del Proyecto actualizard el Plan de Gestién del
Proyecto, considerando los acuerdos firmados en el Acta.

e Si se aprueba el Plan, se firma un Acta de Conformidad,
considerando el Anexo N° 05 de “Acta de Conformidad®, y se
procede con coordinar la Reunién de Apertura.

7.3.8. Realizar Reunion de Apertura

El Encargado del Proyecto llevara la reuniéon de apertura con los
involucrados del Proyecto, esta reunion es el primer encuentro del equipo
del nuevo proyecto, donde se presentara el alcance y los aspectos que
se desarrollaran en conjunto.

7.3.9. Actualizar directorio y estado del Proyecto

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio del proyecto. A la vez, actualiza el estado correspondiente del
proyecto en su registro de control.
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Diagrama de Flujo de la fase de Planificacion

2. Planificacion

Grupo de Trahajo Encargado del Proyecto PMO

Inicio
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El Encargado del Proyecto ejecutara el trabajo definido en el Plan de Gestién del
Proyecto, a fin de cumplir con los objetivos del mismo, involucrando lo siguiente:

7.4. Fase de Ejecucion

e Realizar las actividades necesarias para cumplir con los requisitos del
proyecto.

o Desarrollar los entregables del Proyecto.

e Reunir, capacitar y dirigir a los miembros del equipo asignado al
Proyecto.

e Obtener, gestionar y utilizar los recursos.
e Establecer y gestionar los canales de comunicacion del Proyecto.

e Emitir las solicitudes de cambio y adaptar los cambios aprobados al
alcance, a los planes y al entorno.
10|
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7.41.

7.4.2,

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

Gestionar los riesgos e implementar las actividades de respuestas a los
mismos.

Gestionar a los proveedores.
Elaborar Informe de Desempefio

El Encargado del Proyecto elaborara segln el cronograma el informe de
desempefio, considerando el Anexo N° 7 “Informe de Desempefio”.

Elaborar Solicitud de Cambio

El Encargado del Proyecto, considerando el desempefio del Proyecto
elaborara una solicitud de cambio, considerando el Anexo N° 8 “Informe
de Gestion Cambios”.

Solicitud de Cambio Aprobada

El Grupo de trabajo, en una reunién definira si se aprueba la Solicitud de
Cambio presentada por el Encargado del Proyecto.

e Si no se aprueba la Solicitud de Cambio, el Grupo de Trabajo
documentara el acuerdo considerando el Anexo N° 08 “Informe de
Gestion Cambios”, luego el Encargado del Proyecto ajustara el
Cronograma a fin de cumplir con el Plan de Gestién del Proyecto.

e Si se aprueba la Solicitud de Cambio, el Grupo de Trabajo
documentara el acuerdo considerando el Anexo N° 08 “Informe de
Gestion Cambios”, luego el Encargado del Proyecto actualizara el
Plan de Gestién del Proyecto considerando el cambio aprobado.

Actualizar Cronograma

El Encargado del Proyecto actualiza el cronograma considerando el
avance de las actividades y ajuste necesarios en caso de que una
solicitud de cambio no fue aprobada.

Actualizar Plan de Gestion del Proyecto con Cambio Aprobado

El Encargado del Proyecto actualiza el Plan de Gestion del Proyecto
considerando la Solicitud de Cambio aprobada por el Grupo de Trabajo.

Finalizar Ejecucion

La ejecucion finaliza cuando todos los entregables definidos en el Plan
de Gestién del Proyecto fueron presentados y aprobados por los
involucrados considerando el proceso de desarrollo definido en el Plan.

Actualizar directorio

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio correspondiente al proyecto y fase de Planificacion.

Actualizar directorio y estado del Proyecto

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio correspondiente al proyecto y fase de Planificacidon. A la vez,
actualiza el estado correspondiente del proyecto en su registro de control.

M| agina



Metodologia de Gestién de Proyectos Informaticos de OGTI

Diagrama de Flujo de la fase de Ejecucion

3. Ejecucion
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7.5. Fase de Seguimiento y Control
7.5.1. Revisar Plan de Gestion de Proyectos e Informe de desempefio

E! Encargado del Proyecto y Lider Usuario, considerando el Plan de
Gestion de Proyectos y los informes de desempefio desarrollan
actividades preventivas y correctivas a fin de evitar variaciones respecto

al Plan de Gestién del Proyecto.
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7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

7.5.7.

Solicitud de Cambio (Preventiva o Correctiva)

El Encargado del Proyecto y Lider Usuario, considerando la revisién del
Plan de Gestién del Proyecto e Informe de desemperfio elaborara una
solicitud de cambio, considerando el Anexo N° 08 “Informe de Gestion
Cambios”.

Solicitud de Cambio Aprobada

El Grupo de trabajo, en una reunion definira si se aprueba la Solicitud de
Cambio presentada por el Encargado del Proyecto y Lider Usuario.

e Si no se aprueba la Solicitud de Cambio, el Grupo de Trabajo
documentara el acuerdo considerando el Anexo N° 08 “Informe de
Gestion Cambios”.

e Si se aprueba la Solicitud de Cambio, el Grupo de Trabajo
documentara el acuerdo considerando el Anexo N° 08 “Informe de
Gestion Cambios”, luego el Encargado del Proyecto actualizara el
Plan de Gestion del Proyecto considerando el cambio aprobado.

Actualizar Plan de Gestién del Proyecto con Cambio Aprobado

El Encargado del Proyecto con el apoyo del Encargado del Proyecto y
Lider Usuario actualiza el Plan de Gestion del Proyecto considerando la
Solicitud de Cambio aprobada por el Grupo de Trabajo.

Ejecucién Finalizada

La Ejecucidn se finaliza cuando todos los entregables definidos en el Plan
de Gestidon del Proyecto fueron presentados y aprobados por los
involucrados considerando el proceso de desarrollo definido en el Plan.

Actualizar directorio

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio correspondiente al proyecto y fase de Ejecucion.

Actualizar directorio y estado del Proyecto

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio correspondiente al proyecto y fase de Ejecucién. A la vez,
actualiza el estado correspondiente del proyecto en su registro de control.
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Diagrama de Flujo de la fase de Seguimiento y Control

4. Seguimiento y Control

Encargado del Proyecto y Lider
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1 Inicio Cierre

.

7.6. Fase de Cierre

7.6.1. Consolidar documentos y entregables aceptados del Proyecto

El Encargado del Proyecto consolidara los entregables aceptados y la

documentacion, a fin de que sean aprobados formalmente por el Grupo
de Trabajo.

7.6.2. Entregables aprobados

El Grupo de trabajo, en una reunidén definira si se aprueban los
entregables presentados por el Encargado del Proyecto.

e Siel Grupo de trabajo aprueba los entregables presentados por el
Encargado del proyecto, se firmara el “Acta de Conformidad”,
considerando el Anexo N° 5.
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&
"f"ia Cal ] \'Jt' //

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

7.6.8.

e De no aprobarse los entregables, se firmara el Acta de Reunidn,
considerando el Anexo N° 4, y se procedera a actualizar el Plan
de Gestidn del Proyecto, considerando los acuerdos firmados en
el Acta.

Actualizar Plan de Gestién del Proyecto con Cambio Aprobado

E! Encargado del Proyecto actualiza el Plan de Gestion del Proyecto
considerando los acuerdos consignados en el Acta de Reunion.

Implantar Productos

El Encargado del Proyecto ejecuta las actividades definidas en el Plan de
Gestidn del Proyecto referidas la implantacion y/o transferencia de la
propiedad de los entregables del Proyecto a la OGTI.

Cerrar las Adquisiciones

E! Encargado del Proyecto gestionara las actividades del cierre formal de
las contrataciones de Bienes y/o Servicios. Por ejemplo: pagar facturas,
ordencs dc scrvicio, otros.

Firmar Acta de Cierre del Proyecto

El Grupo de Trabajo firmara el cierre de Proyecto, considerando el Anexo
N° 9.

Entregar documentos del Proyecto

El Encargado del Proyecto recopilara toda la documentacion generada
por el proyecto a fin de entregarlo a la PMO.

Actualizar directorio y estado del Proyecto

La PMO recibe los documentos generados del proyecto, los guarda en el
directorio correspondiente al proyecto y fase de Seguimiento y Control. A
su vez, actualiza el estado correspondiente del proyecto en su registro de
control.
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Diagrama de Flujo de la fase de Cierre
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8. ANEXO N° 1 - Formato “Acta de Constitucion de Proyecto”

"ACTADE CONSTITUCION DEL PROYECTO
Qficina General de Tecnologias de la Informacion

Nombre del Proyecto | Higlas del Proyecto

b ... : '
fDlse_r&cripxei&n del Proyecto

Integrantes
! Rol | Apellidos y Nombres | Oficina ' Firma
| Encargado del Proyecto: | |

Patrocinador: i 3
| Director de Oficina: . ' |
| Lider Usuario Funcional: | |
| Lider Usuario Técnico: |
| Miembros del Equipo: !

Alcance del Proyecto

Antecedentes:
<Descripcidn de situacicn actuab>.

Objetivo del proyecta:
<Objetivos de proyecto>

Limites del proyecto:
ZLimites del proyacio=,

Necesidad del Megocio:
<8eleccione le necesidad que abarca el proyecto, entre las siguientes: Demanda de
Mercado. Mecesidad de Megocio, Avance Tecnoldgico, Requisito Legal, Mejora de la
Imagen, Mejora de Procesos Interno, Sokicitud de un Usuario>.

Requerimientos del Producte Final del Proyecto

identificacicn de los Usuarios:

Apellidos ¥y Nombres del usuario Iniciales Ral

. Regqusrimientos Solicitade per Importancia (A,M,B)

W
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A=ala, M=NMediano y B=Bajo

Criterio de Aceptacion de los Usuarios:

4, Entregables Principales:

Documentscion que sustenta las diferentes fases definidas:

Medios de Aprobaciém: ..................
§. Contribucion del Proyecto

Objetivo Estratégico General:

Objetivo Estratégico Especifico:

G. Relacion con otros proyestos
Proyecto ABC.
Proyecto COE.

7. Restricciones y Supuestos
¢ Fechas limite (Deadlines)

» Supuestos Crgsnizacionales
» Supuestos de equipc

: 2\ 3. Costosy Recursos Estimados

=

<Cefinir el costo estimacs del proyecto Esta estimacion se afinard més adelznts =

Nro. Entregable " Descripeidn ~ Criteric de Aceptacion

' Nro. | Entregables Parciales 1 Revisor{es) | Fecha de Compromiso
) |
e
L2 | L .
Nro. | Entregables Finales Rewsor(esl | Fecha de Compromiso
| [ p
— : il ) S - .
- | . |
N e
|3 l .

Qﬂ{‘W\

A
£
WA O, ”3\2\
\&:
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ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTOC :

MGPOGTI-ACP-D01

Oficina General de Tecnologias de Ia Informacion |

Descripcion Cantidad | N°Dias | <Costo
- |

9. Riesgos iniciales
<Definir los resgos iniciales del proyecio>

Impact Wy bajo Bajo Modemdia Alvo hhury ato
005 1 02 04 L8

Probabilidad Sevendad=Px1
Ny aito 09 0.0 208
Ao L1rg a.04 207 Savendad Cdor
hioderado 0.5 .03 005 Alta MNegra
Hajo 03 a.02 043 Media Plama
iy bajo 01 .01 ol Baja B anco

] Severidad [ mmcsicocizn |
‘ Riesge | Descripcion | Probabilidad x Impacto | Mitigacion | Responsable

i | |

10. Control de Versiones

i Preparado por Revisado por [ Wersion | Fecha
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9. ANEXO N° 2 - Formato “Lista de Requerimientos”

NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

1.

Situacion Actual
<Describa brevemente la situacion actual que muestre la necesidad del proyecto. Es la
foto inicial del proyecto. Esto servird para (cuando el proyecto termine) saber como

influyé/ mejoro / optimizo la organizacién. Incluir también los antecedentes del proyecto:
legales, tecnoldgicos, etc.>

2. ldentificacién de los Usuarios:
Apellidos y Nombres Iniciales Rol
Nombre y apeilido del usuario 2 iniciales rol
Nombre y apellido del usuario 3 iniciales rol
3. Requerimientos de los Usuarios y su Priorizacion:
Nro Requerimientos Solicitado por Importancia
(AM,B)
1 <requerimiento funcional>
2 <requerimiento no funcional>
3
4
5
A=Alta, M=Mediano y B=Bajo
4. Gestién de Configuracion:
Nro Servicio Impacto Responsable Reporta a: Autorizado
por:
1
2
3
4
5
Control de Versiones
Preparado Por: Revisado Por: Version Fecha
/ﬁ?ﬁmum\
/ A /1 \
1_::/ ,-».w ol 2, t,_.
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11. ANEXO N° 4 - Formato “Acta de Reunion”

1. Informacion General

Nombre del
Proyecto:
Fecha: Duracion{minutos):
<iniciales> <iniciales>
Asistieron . o
<iniciales> <iniciales>
2. Desarrollo de la Reunion
<Indicar los actividades desarrolladas, revisadas y acuerdos generales>
3. Temas Tratados y Acuerdos
Descripciéon Fecha
N° Tema = Responsable : Estado
Actividades Compromiso
1
2
3

4. Comentarios u Observaciones

5. Conformidad

Nombres y

Cargo Fecha
Apellidos

Firma

23 |+ G
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12. ANEXO N° 5 - Formato “Acta de Conformidad”

1. Informacion General

Nombre del

Proyecto:
Fecha: Du.raclon
(minutos):
Asistieron:
2. Desarrollo de la Reunién
3. Acuerdos
Descripcion Fecha
(o]
N iema Actividades Compromiso Recha deEntrega
1
2
3
4

4. Comentarios u Observaciones

5. Conformidad

N° :I\;:::i):liss y Cargo Fecha Firma
1
2
3
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13. ANEXO N° 6 - Formato “Plan de Gestion del Proyecto”

GESTION DE
PROYECTOS:

PLAN DE GESTION
DEL PROYECTO

MEF

Proyecto

Autor

Fecha de Creacidén
Ultima Actualizacion
Versién
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PLAN DE GESTION DE PROYECTOS |
MGPOGTLPGP-DOE

Oficina General de Tecnologias de ja Informacién

Nombre del Proyecto ' Siglas del Proyecto

1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

<Se deseribz la Infarmacion Genersl del Proyecto, como el nombre del Froyecto vy la
descripcion=.

2. OBJETIVOS

<Oescribir kos objetivos que debe aleanzar el Proyecto. Los objetivos deben establecerse de
manera precisa, medible y cusntificable para poder determinar el éxito o el fracasc del
proyecto. Copiar bos objetivos del Acta de Constitucidn del Proyecto v si es posible precisarlo
mas>,

3. ALCANCE

<Enumere los alcances del producto y del proyecte. El alosnce describe los requisitos y
caracteristicas que el producto o servicio deban tener ylo que el Proyecto debera crear. Estos
requisitos también deben documentar la relacion entre los productos o servicios que se astén
creando y los objetivos del proyecto=.

4. PLAN DE CALIDAD

<El plan d= calidad describe come 2l equipo de gestidn del proyects implementars |a politica
de calidad de la organizacion ejecutante. Designa & las personas responsables de realizar el
aseguremiento de calidad (por sjempla revisar los esténdares de disefio ¥ programacisn
usados en el proyecto) y las sctividades de control de calidad:=.

5. ORGANIZACION DEL PROYECTO

< Fe definen los recursos humanas recesarios pars ejecutsr las tareas establecidas, |a
dizponibilidad de persomas y eguipamiento suficiente pars sjecutar intagramente las tarees
establecidas. También nos permite conocer si 5e necesita recurrir a colsborasicnes externas
D 5i 25 necesans subsontratar actvidades>,

<Qrganigrama Funcicnal=_

<Roles y responzabilidadess,

6. PLAN DE GESTION DE ALCANCE

s\ ENTREGABLES

©|=Dessnbir los entregables cue se produciran de scuardo a la MCUVERVME,

L~
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7. PLAN DE GESTION DE TIEMPO

7.1. CRONOGRAMA

<Descrpcidn detallads de las fazes del ciclo de vida del proyecto y sus respectivos hitos
el porcentzje de avance planificado, el % de avance real al memento de presentar &l plan
de proyecto. el responsable de cumplimiento de cada entregable definide, Is fecha de inicio
v de fin planificads sscciado a cada Hito del Crenogramas.

8. PLAN DE GESTION DE COMUNICACIONES

<Describe las sctividades y frecuencia de comunicaciin entre los involucrados del proyecto, el
cual consta de le siguiente: Actividad de comunicacion, Forma de cormunicacion, Responsable
de la actividad de comunicacion, Frecuancia de la comunicacion y Audiencis o Participantes. El
cbjetivo es informar el avance del proyecte, gestionar el equipo de proyecto (retroalimentacion).
gesiionsr los riesgos, salucionar preblemas, ete.>.

T Actividad Forma Responsable | Frecuencia | Audiencia

8. PLAN DE GESTION DE RIESGOS

<Riesgos Iniciales identificados>
<Describa los riesgos iniciales asociades al Froyesto, que son los eventes o condicién inciertas

que, =i se produce, ticnen un efecto positiva o negativo al menos en uno de los objetivos del
Proyeoto o en el aleance, tiempo. costo, calidad del mismo. Los riesgas de gestién estan

asociados a la planificacion y control del proyecto, ks riesgos de operacion son mas técnicos ¥
estan asociades et producto o servicio que debe operar en el proyecto>.

f (== ' 1 Severidad Respuesia - .
Nro.:Tipo Riesga | Descripcion _Pmba‘hiﬁdzdxlmpactol al Riesgo Rea:puns.ahlelComlngenma

10. PLAN DE GESTION DE CAMBIO

<Propuesta®>
<Definir propuesta de cambios 2l proyesta>.

<Analisis de impacto>
=5 e=cribir 2| anadisis de impacts de loz cambios zolicitados>
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<Resultado>

<Definir el resuitado al que Hiega el Grupo de Trabsjo del Proyecto>.

11. PLAN DE GESTION DE DESARROLLO

«Describe como se gestionara el desarrollo del proyecto>.

12. PLAN DE GESTION DE IMPLANTACION

<Describe oomo se gestionars la implantacion del proyecto>.

13. CONTROL DE VERSIONES

Preparado por _ Revisado por i

Version | Fecha
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14. ANEXO N° 7 - Formato “Informe de Desempeio”

GESTION DE
PROYECTOS:

INFORME DE
DESEMPENO

MEF

Proyecto
Autor
Fecha de Creacién

0[P auing
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TABLA DE CONTENIDO
1. RESUMEN EJECUTIVO ...ttt e e e s e e e e e e e e anennans e eeas 3
2. ESTADO DEL CRONOGRAMA iiiziavissusiuias s vissiaaisisiis s 4080 asiiva eiav o soa vovuan 4o s sivha driav s 3
3. ESTADO DEL ALCANGCE ;5.4 usmvusnies snmssiessiosvis s s oa 605 e s Muss i a3 550 soss snsaas enionin 3
4, ESTADO DE LA CALIDAD ...t s s e s e 3
5. ESTADO DE LOS RIESGOS i vrsan i suvaniv s waissiviimislea ik i i B s s s s sy saudai i 3
6. RESUMEN DE CAMBIOS APROBADOS EN ELPERIODO .....covviiiiiiiiiiiiiiieiisicsineiiiiii e 3
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TABLA DE CONTENIDO

1. INFORMACION GENERAL ... oueseereees oot eseeeen et esemse st es e emee s b a e e 3
2. SOLICITUD DE CAMBIOS ..coooiiienrierirmriecicece i eies e ci e
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NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

PARTE 1 (A SER LLENADA POR EL SOLICITANTE)

1. INFORMACION GENERAL

<Se describe 1a Informacidén General de la Solicitud de Cambio, nombre de la persona que
solicita el cambio, el nombre de la persona a quien va dirigido la solicitud y el nombre del

Gestor del Proyecto>

Proyecto: <nombre del proyecto>

Encargado del
Proyecto:

<nombres y apellidos>

Solicitado por: <nombres y apellidos> <area><cargo>

2. Solicitud de Cambios

<Se describe el cambio solicitado y una justificacién del porqué del cambio>

# Descripcién del cambio

Justificacion

3. Prioridad

ALTA

MEDIA

BAJA

X

4. Firma del Solicitante

<nombres y apellidos>

<Cargo>

<nombres y apellidos>

<Cargo>
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NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

PARTE 2 (A SER LLENADA POR EL ENCARGADO DEL PROYECTO)

5. IMPACTO QUE PRODUCE EL CAMBIO
<Describir el analisis de impacto de los cambios solicitados>

6. CAMBIOS A EFECTUAR

<Describir las fases del proyecto que se veran afectadas asi como los entregables que se
deben actualizar producto de los cambios>

7. RIESGOS QUE GENERA EL CAMBIO
<Describe el riesgo que puede originar el cambio solicitado, el impacto que pudiera
ocasionar (bajo, medio, alto), se describen las acciones para su seguimiento e indica el
responsable asignado del riesgo>

8. TIEMPOS Y COSTOS
<Describir los costos asociados a la ejecucién de la solicitud de cambio>

9. FIRMA DEL ENCARGADO DEL PROYECTO

<nombres y apellidos> <nombres y apellidos>

<Cargo> <Cargo>
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NOMBRE DEL PROYECTO

SIGLAS DEL PROYECTO

10. ACCION A TOMAR

PARTE 3 (A SER LLENADA POR EL GRUPO DE TRABAJO DEL PROYECTO)

<Marcar la accion que decidira el Grupo de Trabajo del Proyecto>

Implantar

Posterga para la siguiente etapa

Descarta

11. OBSERVACIONES
<Describir las observaciones a la accién tomada>

<nombres y apellidos>

<Cargo>

<nombres y apellidos>

<Cargo>
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12. FIRMA DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO DE TRABAJO DEL PROYECTO

<nombres y apellidos>

<Cargo>

<nombres y apellidos>

<Cargo>
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16. ANEXO N° 9 - Formato “Acta de Cierre de Proyecto”

ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO
MGPOGTAC)=-003

CTcind Genersl da Tecnokogias ca 13 Informiscdn

Nombre del Proyecto Siglas del | Lugarde Fechade | Horads Varsian
Proyecto Firma Aceptacion Firma

Por medio de la pressnt2 acts se dejs constancia de la finslizacién y aceptacidn del
proy=zcto  * " con Cddigo 8 cargo de
iniciado el y oulminsdo el

1. INFORMACION DEL PROYECTO

Fecha de fin del Proyecto:
{Fecha en la que 5e da por concluide i proyecte formgimente)

Beneficios Alcanzados:
{Lista de Benseficios identificadas hacia el final del proyacto. Puede darse el caso de
tener mas beneficios de los que originaimente fusron planteades.)

2. RESULTADOSY ENTREGABLES

Resultados Finales del Proyecto:
{Comparacién conira los objetivos iniciales, indicadores de gestién finales (en tiempe,
Costo y Alcance), =te.)

Lista de enfregables:
(Enumeracion de los principales entregables con zus fachas de aceptacién, asi como|
el{los) respensables de su aprobacién.)

Entregable ylo documentacion Fecha de aprobacion | Aprobadortes)

3. Lecciones Aprendidas
{Listade <le los aspesctos que resultaron ser los problamas principales gque se
enfreniaron duranta el proyesto asl momo su solucidén; ademss de los aspectas que
reprasentaron Sreas de oportunidad o mejora en la ejecucién dal proyecto: Resumen
de las principsles decisiones fomadasz y =u impacto en el proyecto)

4. Autorizaciones

{El documento debe ser firmado y autorizado por el Fatrocinador del Proyecto, 2l
Director de Oficina, Lider Wsuario y Encargado del Froyeacto)

Rol Apellidos y Nombres Cficina Firma
. Encargado del Proyecto:
i Patrocinador:
Directar de Oficina:
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Lider Usuario Funcional:

Lider Usuarlo Téenico:
Miembros del Equipo:

C

" ACTA DE CIiERRE DEL PROYECTO !

MGPOGTI-ACIE-DOS |
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