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1. [bookmark: _Toc216777164]CONTEXTO ESTRATÉGICO
1.1 [bookmark: _Toc216777165]Matriz de necesidades estratégicas
Se debe registrar, clasificar y priorizar las necesidades de TI identificadas desde el contexto estratégico institucional. Permite justificar la viabilidad de un proyecto de TI alineado al PETI, arquitectura empresarial o planes de transformación digital.
[bookmark: _Toc216776321]TABLA 1 MATRIZ DE NECESIDADES ESTRATÉGICAS
	Descripción de la necesidad
	 

	Origen (PETI, AE, PDT, etc.)
	 

	Objetivo estratégico relacionado
	 

	Área solicitante
	 

	Impacto esperado
	 

	Prioridad
	 

	Observaciones / justificación
	 


Fuente: UAESP
1.2 [bookmark: _Toc216777166]Ficha de proyecto
[bookmark: _Toc216776322]TABLA 2 FICHA DE PROYECTO - DECLARACIÓN DE INICIO DE PROYECTO
	Identificador de proyecto (Código interno)
	 

	Nombre
	 

	Objetivo general
	 

	Objetivos específicos
	 

	Alcance
	 

	Valor público esperado
	 

	Responsable
	 

	Restricciones
	 

	Riesgos asociados
	 

	Brechas asociadas
	 

	Costo estimado
	 

	Principales hitos del proyecto
	 

	Fecha inicio
	 

	Fecha final
	 


Fuente: UAESP
1.3 [bookmark: _Toc216777167]Valoración del impacto
Identificar, analizar y evaluar las posibles amenazas y oportunidades que podrían afectar el logro de los objetivos del proyecto. (Haga doble clic sobre la tabla para editarla)
[bookmark: _Toc216776323]TABLA 3 VALORACIÓN DEL IMPACTO

Fuente: UAESP
1.4 [bookmark: _Toc216777168]Metodología
<Describa y justifique de manera clara la metodología seleccionada para ejecutar el proyecto. Identificar si se trata de una metodología tradicional, ágil o híbrida.>
2. [bookmark: _Toc216777169]PLANEACIÓN
2.1 [bookmark: _Toc216777170]Definición del equipo de trabajo
A continuación, se definen los roles y responsabilidades dentro del proyecto.
<ID: Identificador del miembro del equipo de trabajo. Ejemplo EH1. 
Rol: Rol de la persona dentro del proyecto. Ejemplo: Programador.
Responsabilidad: Defina las responsabilidades de la persona dentro del proyecto.
Reporta a: Rol o nombre de la persona a la que le debe reportar avances o tareas para seguimiento.
Habilidades: Habilidades blandas y competencias técnicas que posee la persona.>

[bookmark: _Toc216776324]TABLA 4 DEFINICIÓN DEL EQUIPO DE TRABJO
	ID
	Rol
	Responsabilidad
	Reporta a
	Habilidades

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
2.2 [bookmark: _Toc216777171]Definición de requisitos funcionales y no funcionales 
2.2.1 [bookmark: _Toc216777172]Definición de historias de usuario (HU)
[bookmark: _Toc216776325]TABLA 5 DEFINICIÓN DE HISTORIAS DE USUARIO
	Módulo funcional
	Historia de usuario

	
	Historia 1:
	

	
	Historia 2:
	

	
	Historia 3:
	

	
	Historia 1:
	

	
	Historia 2:
	


Fuente: UAESP
2.2.2 [bookmark: _Toc216777173]Requisitos funcionales (RF)
[bookmark: _Toc216776326]TABLA 6 REQUISITOS FUNCIONALES
	ID
	Descripción
	Criterio de aceptación
	Prioridad
	Responsable

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Fuente: UAESP
2.2.3 [bookmark: _Toc216777174]Requisitos no funcionales (RNF)
[bookmark: _Toc216776327]TABLA 7 REQUISITOS NO FUNIONALES
	ID
	Descripción
	Criterio de aceptación
	Prioridad
	Responsable

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Fuente: UAESP

2.3 [bookmark: _Toc216777175]Declaración del alcance
<Defina de manera detallada hasta donde va a llegar el proyecto>
2.3.1 [bookmark: _Toc216777176]Entregables
<Describa los entregables del proyecto incluyendo la definición de productos, servicios o resultados que se vayan a generar. Se deben definir los criterios de aceptación de los entregables.>
2.4 [bookmark: _Toc216777177]Cronograma
<Defina un plan detallado que represente cómo y cuándo el proyecto entregará los resultados definidos en el alcance. Identifique las actividades a realizar para lograr que el proyecto cumpla con los objetivos. ]Este formato aplica cuando se usa metodología tradicional o híbrida>
[bookmark: _Toc216776328]TABLA 8 CRONOGRAMA
	
	
	
	
	Enero
	Febrero
	Marzo

	Actividades
	Fecha inicio
	Fecha finalización
	Duración (días)
	S1
	S2
	S3
	S4
	S1
	S2
	S3
	S4
	S1
	S2
	S3
	S4

	Fase 0
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 1 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 2
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fase 1
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 1 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 2
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 3
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 4
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fase 2
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 1 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tarea 2
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Fuente: UAESP
<Si el proyecto utiliza una metodología ágil, se sugiere hoja de ruta (RoadMap) como la siguiente>
[bookmark: _Toc216776329]TABLA 9 HOJA DE RUTA
	Periodo
	Objetivo principal
	Entregas previstas
	Responsable

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Fuente: UAESP
<Si el proyecto requiere entregas frecuentes y sus entregables se hacen en hitos pequeños, se debe definir el release plan, como el siguiente:>
[bookmark: _Toc216776330]TABLA 10 RELEASE PLAN O ENTREGA PREVIA
	Release o entrega previa
	Periodo estimado
	Duración
	Historia de usuario o funcionalidad 
	Criterio de aceptación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
2.5 [bookmark: _Toc216777178]Presupuesto del proyecto
<Edite las categorías y su respectivo detalle de acuerdo con las necesidades y naturaleza del proyecto>
[bookmark: _Toc216776331]TABLA 11 PRESUPUESTO DEL PROYECTO
	Categoría
	Detalle
	Cantidad
	Valor unitario
	Total

	Personal
	
	
	
	$

	
	
	
	
	$

	Hardware/
Infraestructura
	
	
	
	$

	
	
	
	
	$

	Software
	
	
	
	$

	
	
	
	
	$

	Servicios
	
	
	
	$

	
	
	
	
	$

	Imprevistos (10%)
	
	
	
	$

	TOTAL
	
	$


Fuente: UAESP
2.6 [bookmark: _Toc216777179]Planeación de gestión
2.6.1 [bookmark: _Toc216777180]Calidad
<Defina los atributos de calidad que permitirán medir si los entregables cumplen con los requisitos. Utilice los atributos de calidad que apliquen. 
Desempeño: ¿El entregable funciona como se pretendía el equipo de proyecto y los interesados?
Conformidad: ¿Es apto para su uso y cumple con las especificaciones?
Confiabilidad: ¿Produce métricas consistentes cada vez que se realiza o se produce?
Resiliencia: ¿Es capaz de hacer frente a fallas imprevistas y recuperarse rápidamente?
Satisfacción: ¿Genera comentarios positivos por parte de los usuarios finales con respecto a usabilidad y experiencia de usuario?
Uniformidad: Es consistente o guarda concordancia con otros entregables, productos o proyectos de la Entidad.
Eficiencia: ¿Produce el mayor resultado con la menor cantidad de insumos y esfuerzo?
Sostenibilidad: ¿Produce un impacto positivo en los parámetros económicos, sociales y ambientales>
[bookmark: _Toc216776332]TABLA 12 PLANEACIÓN DE LA GESTIÓN. CALIDAD
	Atributo de calidad
	Métrica/indicador
	Meta
	Método de verificación

	Desempeño
	
	
	

	Conformidad
	
	
	

	Confiabilidad
	
	
	

	Resiliencia
	
	
	

	Satisfacción
	
	
	

	Uniformidad
	
	
	

	Eficiencia
	
	
	

	Sostenibilidad
	
	
	


Fuente: UAESP
2.6.2 [bookmark: _Toc216777181]Riesgos
<ID: Identificador del riesgo
Riesgo: Descripción del riesgo. Es lo que podría ocurrir realmente.
Efecto: Consecuencia que se tendría para el proyecto. 
Probabilidad: Posibilidad de que ocurra el evento de riesgo. Se puede expresar de manera cualitativa (Alta, Media, baja) o cuantitativa (expresado en porcentaje)
Impacto: Magnitud de las consecuencias que tendría el evento de riesgo si llegara a ocurrir. ¿qué tan grave sería si ocurre este riesgo?: Alto, Medio, Bajo)
Acciones de mitigación: Qué acciones se van a ejecutar para reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo.
Responsable: Persona, rol o equipo encargado de gestionar el riesgo. >
[bookmark: _Toc216776333]
TABLA 13 PLANEACIÓN DE LA GESTIÓN. RIESGOS
	ID
	Riesgo
	Efecto
	Probabilidad
	Impacto
	Acciones de mitigación
	Responsable

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
2.6.3 [bookmark: _Toc216777182]Adquisiciones
<El plan de adquisiciones probablemente estén definidas en la etapa de factibilidad del proyecto de inversión pública del DNP. Si se requiere se actualiza esta información en esta sección del presente documento. Si se requiere actualizar se debe hacer con acompañamiento del área de contratación>
Para documentar las adquisiciones se debe tener en cuenta lo siguiente:
· Análisis de hacer vs comprar.
· Recurso humano y físico que deba adquirirse.
· Tipos de contratos que se usarán.
· Criterios de selección de proveedores.
· Procedimiento para la evaluación de proveedores.
· Métricas para la evaluación de proveedores.
· Garantías.
· Restricciones y supuestos.
2.6.4 [bookmark: _Toc216777183]Interesados
La gestión de interesados busca entender y mantener conectadas a todas las personas o áreas que influyen o se ven impactadas por el proyecto. A través del diálogo, la escucha y la colaboración, se procura alinear expectativas, resolver inquietudes y fortalecer el compromiso de cada parte. 
<Interesado: Persona, cargo o entidad
Poder/interés: Nivel de influencia (poder) y el interés que tiene el interesado tiene sobre el proyecto (Ejemplo. Alto/Alto, Medio/Bajo, Bajo/Medio).
Inconsciente / Resistente / Neutral / Apoya / Líder: En cada celda se marca A=Actual o D=Deseado dependiendo si la característica (nombre de la columna) es el estado actual o deseado para ese interesado. Ejemplo: si en la columna Apoya aparece “D” significa que el nivel de compromiso deseado es “Apoya” para ese interesado. Inconsistente=no sabe del proyecto, Resistente=Se opone, Líder=promotor del proyecto.>

[bookmark: _Toc216776334]TABLA 14 PLANEACIÓN DE LA GESTIÓN. INTERESADOS
	Interesado
	Poder/interés
	Inconsistente
	Resistente
	Neutral
	Apoya
	Líder

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
2.6.5 [bookmark: _Toc216777184]Comunicaciones
El plan de comunicaciones del proyecto busca asegurar que la información llegue correctamente a las personas indicadas, en el momento adecuado y en el formato apropiado, para facilitar la toma de decisiones y el control del proyecto.
<Interesado: Listado de personas, rol o equipo o audiencia interesada en la comunicación a generar.
Información requerida: Describir detalladamente la información que se requiere comunicar.
Formato de presentación: Plantilla o formato en el cual se presentará la información.
Frecuencia: Periodicidad de entrega u ocurrencia de la comunicación.
Medio: Canal por el cual se realiza la comunicación, reunión, correo electrónico, telefónico, etc.
Responsable: Encargado de proyectar o distribuir la comunicación
Clasificación: Público, reservado, confidencial >

[bookmark: _Toc216776335]Tabla 15 PLANEACIÓN DE LA GESTIÓN. COMUNICACIONES
	Interesado
	Información requerida
	Formato de presentación
	Frecuencia
	Medio
	Responsable
	Clasificación

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
3. [bookmark: _Toc216777185]EJECUCIÓN Y CONTROL
3.1 [bookmark: _Toc216777186]Metodología tradicional 
3.1.1 [bookmark: _Toc216777187]Gestión de comunicaciones e involucramiento de interesados 
<De acuerdo con lo definido en el plan de comunicaciones en el numeral 2.6.5 relacione las comunicaciones realizadas, teniendo en cuenta la fase de ejecución del proyecto.>
<De acuerdo con lo definido en el plan interesados en el numeral 2.6.4, describa la participación y expectativas de cada uno de los interesados y qué acciones se han tomado en caso de presentarse resistencia o desinterés por alguno de los interesados.>
3.1.2 [bookmark: _Toc216777188]Gestión del equipo humano
<Describa novedades con el equipo humano del proyecto como solución de problemas, cambios gestión de conflictos, seguimiento al equipo, entre otros.>
3.1.3 [bookmark: _Toc216777189]Entregables
<A continuación, se describen y evalúan las entregas productos, servicios o resultados que fueron relacionados en el numeral 2.3.1 identificando el cumplimiento de los respectivos criterios definidos, teniendo en cuenta el cronograma de ejecución del proyecto. Estos entregables deben construirse de acuerdo con los requerimientos planteados, buscando el cumplimiento de los objetivos propuestos y siguiendo los criterios de aceptación y de calidad definidos.>
3.1.4 [bookmark: _Toc216777190]Registro de problemas
<En esta sección describa los problemas a los cuales se ha enfrentado el equipo del proyecto y su respectiva solución. Esto con el fin de documentarlos y aplicar la solución en caso de nueva ocurrencia.>
<ID: Identificador del problema identificado. Ejemplo: RP01.
Tipo: Identifique el tipo de problemas identificado. Ejemplo: Conflicto.
Descripción: Describa detalladamente el problema identificado.
Prioridad: Defina la prioridad dada para la solución del problema identificado.
Designado: Nombre y rol del designado para gestionar la solución del problema identificado.
Fecha de solución: Fecha en la que se solucionó el problema.
Estado: Estado actual de la solución.
Solución final: Describa detalladamente la solución final del problema.>

[bookmark: _Toc216776336]TABLA 16 REGISTRO DE PROBLEMAS
	ID
	Tipo
	Prioridad
	Designado
	Fecha de solución
	Estado
	Solución final

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
3.1.5 [bookmark: _Toc216777191]Gestión de riesgos 
<En la fase de planeación en el numeral 2.6.2 se definieron las respuestas que se darían a los eventos de riesgo materializados y en esta etapa se implementan esas respuestas, con el fin de minimizar las amenazas y maximizar las oportunidades del proyecto.>
3.1.6 [bookmark: _Toc216777192]Control de cambios 
3.1.6.1 [bookmark: _Toc216777193]Solicitud
Defina cambios propios al desarrollo del proyecto para ser gestionados y/o aprobados.
<ID: Identificador del cambio solicitado.
Nombre: Nombre del cambio solicitado.
Proyecto: Proyecto para el que se genera la solicitud de cambio.
Fecha: Fecha en la que se realiza la solicitud.
Solicitante: Persona o rol que solicita el cambio.
Descripción: Descripción detallada del cambio.
Impacto: Impacto que se genera al realizar el cambio.
Justificación: Razón fundamental por la que el cambio debe darse.>

[bookmark: _Toc216776337]TABLA 17 CONTROL DE CAMBIOS. SOLICITUD
	ID
	 

	Nombre
	 

	Proyecto
	 

	Fecha
	 

	Solicitante
	 

	Descripción
	 

	Impacto
	 

	Justificación
	


Fuente: UAESP
3.1.6.2 [bookmark: _Toc216777194]Respuesta a solicitud de cambio 
<En esta sección se mantiene registro del cambio. Corresponde a los mismos campos de la solicitud, adicionando el Estado, Fecha de respuesta a la solicitud y Comentarios adicionales al respecto.>
[bookmark: _Toc216776338]TABLA 18 RESPUESTA A SOLICITUD DE CAMBIO
	ID
	 

	Nombre
	 

	Proyecto
	 

	Fecha
	 

	Solicitante
	 

	Descripción
	 

	Impacto
	 

	Justificación
	

	Estado
	

	Fecha de respuesta
	

	Comentarios
	


Fuente: UAESP
3.2 [bookmark: _Toc216777195]Metodología ágil
3.2.1 [bookmark: _Toc216777196]Documentación iteraciones (sprints)
<Documentar cada una de las iteraciones de los sprints de forma detallada>
3.2.2 [bookmark: _Toc216777197]Entregables
<A continuación, se describen y evalúan las entregas productos, servicios o resultados que fueron relacionados en el numeral 2.3.1 y definidos en el sprint actual, identificando el cumplimiento de los respectivos criterios definidos, teniendo en cuenta el cronograma de ejecución del proyecto. Estos entregables deben construirse de acuerdo con los requerimientos planteados, buscando el cumplimiento de los objetivos propuestos y siguiendo los criterios de aceptación y de calidad definidos.>
<Inicio: Hora de inicio de la reunión o en la que inició el tratamiento de la actividad.
Duración: Tiempo (minutos) que duró la actividad actual.
Actividad: Nombre de la actividad a realizar.
Descripción: Descripción de la actividad a revisar.
Responsable: persona o rol responsable de la actividad actual.>
[bookmark: _Toc216776339]TABLA 19 ENTREGABLES
	Inicio
	Duración
	Actividad
	Descripción
	Responsable

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
3.2.3 [bookmark: _Toc216777198]Gestión de riesgos
<En la fase de planeación en el numeral 2.6.2 se definieron las respuestas que se darían a los eventos de riesgo materializados y en esta etapa se implementan esas respuestas de acuerdo con el sprint actual, con el fin de minimizar las amenazas y maximizar las oportunidades del proyecto.>
3.2.4 [bookmark: _Toc216777199]Gestión de las comunicaciones 
<De acuerdo con lo definido en el plan de comunicaciones en el numeral 2.6.5 relacione las comunicaciones realizadas, teniendo en cuenta la fase de ejecución del proyecto y el sprint actual.>
3.2.5 [bookmark: _Toc216777200]Registro de problemas
<En esta sección describa los problemas a los cuales se ha enfrentado el equipo del proyecto y su respectiva solución. Esto con el fin de documentarlos y aplicar la solución en caso de nueva ocurrencia.>
<ID: Identificador del problema identificado. Ejemplo: RP01.
Tipo: Identifique el tipo de problemas identificado. Ejemplo: Conflicto.
Descripción: Describa detalladamente el problema identificado.
Prioridad: Defina la prioridad dada para la solución del problema identificado.
Designado: Nombre y rol del designado para gestionar la solución del problema identificado.
Fecha de solución: Fecha en la que se solucionó el problema.
Estado: Estado actual de la solución.
Solución final: Describa detalladamente la solución final del problema.>

[bookmark: _Toc216776340]Tabla 20 REGISTRO DE PROBLEMAS
	ID
	Tipo
	Prioridad
	Designado
	Fecha de solución
	Estado
	Solución final

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Fuente: UAESP
4. [bookmark: _Toc216777201]CIERRE Y OPERACIÓN
4.1 [bookmark: _Toc216777202]Reporte final de proyecto
<Elabore un resumen histórico que empieza describiendo las motivaciones iniciales del proyecto y pasa a describir la realidad final de este. Tenga en cuenta los siguientes ítems:
· Descripción del proyecto.
· Objetivos.
· Valor público generado.
· Entregables.
· Cumplimiento.
· Riesgos.
· Cronograma (planeado vs real).
· Costos (planeado vs real).>
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		Impacto en el servicio

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Evalúa cómo la solución afectará la prestación del servicio institucional (por ejemplo, atención ciudadana, respuesta de trámites, eficiencia operativa). Se puede calificar como: Alto, Medio o Bajo.																																																		Alto

		Impacto en el usuario final

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Mide el efecto que la solución tendría directamente sobre los ciudadanos, clientes internos o usuarios del sistema. Puede referirse a accesibilidad, experiencia, satisfacción. Se clasifica como: Alto, Medio o Bajo																																																		Medio

		Impacto organizacional

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Estima los efectos dentro de la UAESP eficiencia, reducción de reprocesos, alineación de procesos, gobernanza. Se clasifica como: Alto, Medio o Bajo																																																		Bajo

		Impacto en cumplimiento normativo

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Indica si la necesidad está asociada al cumplimiento de normas, políticas gubernamentales, auditorías o requerimientos de entes de control. También se clasifica como: Alto, Medio o Bajo.

		Valor público potencial

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Síntesis del beneficio proyectado para la comunidad: transparencia, eficiencia, participación ciudadana, confianza institucional. Esta es una evaluación global del aporte del proyecto al valor público. Se clasifica como: Alto, Medio o Bajo

		Justificación

Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez: Hector Gonzalo Cifuentes Hernandez:
Texto breve que respalda las calificaciones anteriores. Debe sustentar por qué la necesidad tiene ese nivel de impacto y cómo aporta al valor público o mejora institucional.



		Impacto en el servicio		0

		Impacto en el usuario final		0

		Impacto organizacional		0

		Impacto en cumplimiento normativo		0

		Valor público potencial		0

		TOTAL PONDERADO		Baja
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