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1. PROCESO/ÁREA DE GESTIÓN 

RELACIONADA: 
Proceso de Apoyo / Gestión de Recursos Tecnológicos 

2. RESPONSABLE(S): Jefe de la División de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones. 

3. OBJETIVO: 

Gestionar de manera eficiente los proyectos de Tecnologías de 
la Información y las Comunicaciones (TIC) en la Universidad del 
Cauca, desde su concepción hasta su cierre, garantizando su 
viabilidad técnica, planificación estructurada, ejecución efectiva, 
monitoreo y mejora continua. Esto con el fin de dar solución a 
problemas o necesidades institucionales, asegurando el 
cumplimiento de los criterios de calidad, tiempo y costos, en 
alineación con los objetivos estratégicos de la Universidad. 

4. ALCANCE: 
Inicia con la identificación del problema o necesidad y 
termina con la capacitación a los distintos roles de usuarios que 
se responsabilizará del funcionamiento de la solución TIC. 

5. MARCO NORMATIVO: Estándar de Gestión de Proyectos PMI, PMBOK sexta edición. 

 

6. CONTENIDO:  

No. Descripción de la Actividad 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Fase del Planear 

1 

Gestiona la viabilidad técnica del proyecto mediante la 
identificación de requerimientos, la evaluación de 
factibilidad y la compatibilidad con la infraestructura 
existente. 

Comité de 
Gobierno de TI 
de la División 

TIC 

Formato de 
Viabilidad del 

Proyecto 

2 

Elabora un plan de trabajo que define problemática, 
justificación, objetivos, entregables, cronograma, costos y 
recursos necesarios. Además, se establecen roles y 
responsabilidades dentro del equipo de trabajo, y se 
identifican los posibles riesgos junto con estrategias de 
mitigación para minimizar su impacto. 

Líder del 
Proyecto 

Documento 
Project Charter 

del Proyecto 
 

Matriz RACI  
 

Matriz de Riesgos 

Fase del Hacer 

3 

Presenta el proyecto ante el Comité de Dirección para su 
aprobación y asignación de recursos (si aplica). 
 
NOTA 1: Si los proyectos son internos de la División TIC, 
la aprobación y asignación de recursos está a cargo del 
jefe de la División y continúa en la actividad 5. 

Jefe de la 
División TIC 

Documento 
Informe del 
Proyecto 

4 
Se inscribe como Proyecto de Inversión ante la Oficina de 
Planeación y se definen los indicadores de ejecución. 

Jefe de la 
División TIC 

 
PE-GE-2.4-FOR-

47 Anexo A_ 
Ficha Perfil de 

Proyecto 
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5 
Realiza reunión de apertura con los stakeholders y partes 
interesadas para presentar los objetivos, alcance, 
cronograma y roles del proyecto. 

Jefe de la 
División TIC 

 
Líder de 
Proyecto 

Acta de Reunión 

6 
Ejecuta el plan de proyecto, gestionando los cambios 
necesarios para garantizar su correcta implementación y 
alineación con los objetivos establecidos. 

Líder de 
Proyecto 

Informes de 
Avance de las 
actividades del 

Proyecto 
 

Formato control 
de cambios 

7 
Gestiona y monitorea los avances del proyecto, lo que 
incluye la implementación de batería de pruebas, 
evaluación y puesta en producción de la solución TIC.  

Líder de 
Proyecto 

Matriz y 
herramientas de 
seguimiento del 

Proyecto 

8 

Documenta el desarrollo e implementación del Proyecto, 
como también las funciones de los distintos roles de 
usuarios responsables de la operación de la solución de 
TIC. 

Líder de 
Proyecto 

Manuales de 
Instalación 

 
Manual de 

Usuario 
 

Manuales de 
paso a 

Producción 

9 

Realiza el proceso de cierre del proyecto, asegurando el 
cumplimiento de los entregables y la documentación final.  
 
Nota 2: Se debe realizar una reunión de cierre con los 
stakeholders y partes interesadas para evaluar los 
resultados, lecciones aprendidas y el cumplimiento de los 
objetivos. Además, se debe formalizar la aceptación del 
producto o servicio entregado. 

Jefe de la 
División TIC 

 
Líder de 
Proyecto 

Acta de entrega 
del proyecto 

Fase del Verificar 

10 

Evalúa el desempeño del proyecto verificando el 
cumplimiento de los indicadores de gestión con respecto 
a los objetivos, el cronograma propuesto y la validación de 
entregables con las partes interesadas. 

Jefe División 
TIC / Líder de 

Proyecto 

Informe del 
alcance del 
Proyecto 

Fase del Ajustar 

11 
Implementa mejoras, ajusta metodologías y herramientas 
con el objetivo de optimizar los procesos. 

Jefe de la 
División TIC 

Informe de 
lecciones 

aprendidas 
 

Metodologías y/o 
acciones de 

mejora 
implementadas 
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7. FORMATOS: PE-GE-2.4-FOR-47 Anexo A Ficha Perfil de Proyecto 

8.ABREVIATURAS Y 

DEFINICIONES: 

Project Charter (Acta de Constitución del Proyecto): Documento que 

formaliza el inicio del proyecto, definiendo su propósito, objetivos, alcance, 

stakeholders, recursos y principales restricciones. También otorga 

autoridad al gerente del proyecto para la asignación de recursos y toma de 

decisiones. 

Matriz RACI: Herramienta utilizada para definir roles y responsabilidades 

dentro de un proyecto. Asigna a cada tarea o actividad un responsable (R 

– Responsable), un aprobador (A – Aprobador), personas consultadas (C 

– Consultado) y aquellas que deben ser informadas (I – Informado), 

garantizando claridad en la ejecución. 

Matriz de Riesgos: Documento que identifica, analiza y clasifica los 

riesgos potenciales del proyecto, evaluando su impacto y probabilidad. 

Incluye estrategias de mitigación, responsables y planes de respuesta para 

reducir la incertidumbre y mejorar la gestión de riesgos. 

 

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES: 

 

10. ANEXOS: Anexo A. Modelado BPMN del procedimiento  

 

 

 

 

 

FECHA 
VERSIÓN:  

No 
CÓDIGO 

 
MODIFICACIONES 

 

03-11-2011 0 MA-GR-5.3-PR-13 Construcción del procedimiento 

04-09-2015 1 PA-GA-5.3-PR-13 Cambio de nombre y mejora de actividades 

30-11-2016 2 PA-GA-5.3-PR-13 

Se adecúan las actividades del procedimiento para reflejar, 
con la mayor precisión posible, la realidad de cómo se 
ejecutan las labores relacionadas con la Gestión de 
proyectos 

12-03-2025 3 PA-GA-5.3-PR-13 
Actualización de las actividades del procedimiento y anexo 
del modelado BPMN 
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ELABORACIÓN REVISIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: Jorge Esteban Meneses Delgado Nombre: Juan Pablo Pino López 

Responsable  Área de Gestión Responsable Proceso 

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional Especializado 

Fecha: 26-03-2025 Fecha: 26-03-2025 

REVISIÓN APROBACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: Alexander Buendía Astudillo 

Responsable de Gestión de Calidad 

Cargo:  Rector: Deibar René Hurtado Herrera 

Fecha:  Fecha: 

 

 

 


