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1. OBJETIVO

Indicar los pasos a seguir para registrar avances de proyectos TI, de las
entidades del Sector Hacienda, en el Banco de Necesidades de la DT del MHCP

2. ALCANCE

Este documento establece las orientaciones para registrar el avance de las
iniciativas de TI, de las entidades del Sector Hacienda, que estan incluidas
como proyecto en la herramienta establecida para este fin, por parte del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Aplica para todas las entidades del Sector Hacienda, conforme a su tipo de
vinculacién (adscritas, vinculadas y grupo bicentenario)

3. PRODUCTOS ESPERADOS

Informacion actualizada de los proyectos de TI, producto de las iniciativas
reportadas por las entidades del Sector Hacienda y que son registradas en el
Banco de Necesidades.

4. ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS INICIATICAS Y/O
PROYECTO DE TI REGISTRADOS.

En esta seccidn se incluyen las actividades requeridas para incluir nuevas
iniciativas TI, modificarlas y registrar avances en el instrumento disefiado
para tal fin.

a. Inclusion De Un Nuevo Proyecto

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Crear un nuevo registro de las iniciativas de

T1 del Sector Hacienda Direccion de Tecnologia - MHCP

Diligenciar la informacién baésica del
proyecto conforme a datos suministrados
por las entidades del Sector Hacienda en el |Direccion de Tecnologia - MHCP
Forms enviado denominado “Seguimiento a
iniciativas de TI”
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b. Modificacion De Informacion De Un Proyecto

TIPO MODIFICACION RESPONSABLE

Direccion de Tecnologia - MHCP
conforme a solicitud de los enlaces
designados por las entidades del Sector
Modificacidon informacion basica Hacienda.

Enlace designado por cada entidad del
Registro de avance de los proyectos de TI | Sector Hacienda

c. Paso A Paso Para Realizar el Registro De Avance De Los
Proyectos De T1

La Direccion de Tecnologia del MHCP dispone una herramienta para registrar
proyectos de TI de las entidades del Sector Hacienda, a continuacién, se
relacionan los pasos a seguir para acceder a ella:

1. Ingresar al portal web del ministerio de hacienda y crédito publico
https://www.minhacienda.gov.co/ (preferiblemente desde explorador
Chrome o Edge)

2. Navegar hasta la parte inferior del portal y ubicar el espacio de “Entidades
Sector Hacienda”.

3. Para conocer el paso a paso para reportar el avance de los proyectos
reportados por su Entidad, se debe hacer clic en el botén “Instructivo”.

4. Ingresar el usuario y clave enviadas por el MHCP y seguir los pasos
indicados a continuacién:


https://www.minhacienda.gov.co/
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B Microsoft
Iniciar sesiéon En este campo debe ingrasar el
usuarioy contrasena
1 proporcionado por el MHCP
ejemplo
(mamaris@minhacienda.gov.co)

2 Dar clic en siguiente

<y Opciones de inicio de sesion

Términos de wso  Privacidad y cookies -+

Nota: este momento el sistema le pedira realizar una doble autenticacion, por
lo que debera ingresar la informacion solicitada de manera tal que pueda obtener
el acceso a la herramienta, para lo cual le saldra el siguiente pantallazo. (esto le
sera solicitado solo la primera vez que ingresa a la herramienta)

B Microsoft

daromero@minhacienda.gov.co

Se necesita mas informacion

Su organizacién necesita més informacién para
garantizar la seguridad de la cuenta.

3 Dar clic en siguienta

Terminos deuso.  Privcidad y cociier -
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Una vez se le dé clic en el botdn siguiente, saldra la siguiente pantalla, aqui
deberd ingresar informacién de contacto, tales como teléfono y correo:

Método 16e T84 £ asta pantalls debera ingresar
@ 4 un numero de telaéfono y al final
dar clic en siguiente

Se pueden aplicar taras de Catos y mensaes. S eige Sgulerte, se aceptan los T = yie
“ g « Una vez se diligencie el
5 teléfono como doble
factor de autenticacion,
dar clic aqui

Ministerio de Hacienda

; En esta pantalla debera ingresar
0 - 6 su correo electronico (pueds ser
a D e institucional o personal) y sl
final dar clic en siguiente

Se puecen apiicar tarias de Catos y mensyes. Sl elge Sgulerte, se aceptan los Te el s yle
e da Una vez se diligencie el
7 teléfono como doble
factor de autenticacion,
dar clic aqui
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Una vez ingresado el teléfono y correo al dar clic en el botén siguiente, le saldra
una nueva pantalla, la cual le solicitard nuevamente ingresar el correo y
contrasefia proporcionado por el ministerio tal como se muestra a continuacion.

%
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B2 Microsoft

Iniciar sesion En este campo debe ingresar el
usuario y contrasena
8 proporcionado por el MHCP
gjemplo
{mamarns@minhacienda.gov.co)

9 Dar clic en siguienta

Una vez ingresada la informacion de correo y contrasefia, le saldra un pantallazo
en el cual se le preguntara frente a si desea mantener la sesion iniciada, de
acuerdo con sus politicas de seguridad, deberd marcar si o no, tal como se
muestra en la siguiente imagen.
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;Quiere mantener la sesion
iniciada? Saldra este pantallazo y usted
debera marcar la opcion de su
cir el nimero de veces que se le preferencia.

Termnos dewso  Privacidad y cockies -+

Nota: una vez aplicados los pasos anteriores, si no puede ingresar a la
herramienta, por favor tomar un pantallazo y enviar la informacion al correo
electrénico a Marly Esther De Moya Amaris, marly.demoya@gmail.com, asesora
del Despacho de la Direccion de Tecnologia del MHCP.

5. Surtido el paso 4, le saldra el siguiente pantallazo para reportar el avance
de los proyectos registrados por su Entidad, esto le permitira ingresar al
Banco de Necesidades de la Direccion de Tecnologia del MHCP, la cual
constituye la herramienta de gestion de proyectos que se utilizara para
registrar los correspondientes avances, le aparecera la siguiente pantalla:



mailto:marly.demoya@gmail.com
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Autenticacién necesaria

La pégina Web a la que intenta tener
acceso requiere una autenticacién
adicional.

contrasefia de esta pagina Web.

o
hups/fprojectserver/pwa_sis/Lists/Centralizacionl..... (o]
= - 16 En este campo debe ingresar sl usuario sin dominio

proporcionado por el Ministerio ( ejemplo: mamaris)
|

En este campo debe ingrasar la contrasena
” proporcionada por el Ministerio

MINHACIENDA Copryrighn § s

3 Dar clic en siguiente

Nota: si se cierra su navegador o si ya ha ingresado en otras ocasiones y a
registrado la informacién para activar el doble factor de autenticacién, puede
hacer clic en el botén “SITICS” (Seguimiento a Iniciativas TIC Sectoriales),
ubicado en la parte inferior del portal en seccion de Entidades Sector Hacienda”
de la pagina web del ministerio https://www.minhacienda.gov.co/, lo cual le
permitird ingresar directamente al Banco de Necesidades de la Direccidon de
Tecnologia del MHCP para registrar el avance del o los proyectos de su entidad.

6. Una vez en la herramienta se encontrara con un listado de proyectos, en
este punto se debe filtrar por Gerente de Proyecto, por Nombre de
Proyecto o por Nombre de Entidad de manera tal que pueda identificar el
proyecto de su entidad:



https://www.minhacienda.gov.co/
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SharePoint

[ZEl Project Web App

O MNuevo O Edicidnrapida O Exportar a Excel O O Tados los elementos o -
Aplicar los filtros para realizar
busgueda de proyectos ya sea
Analisis de Viabilidad - aue P v
Filtros por entidad o por gerente o por

CentralizacionlniciativasSectoriales nomibra de proyecto

Acta de Inico
ningln filtrs disponible en la kista

Seguimiento a Benefic.

Centralizacion Iniciativ.

Nota: en caso de no encontrar el o los proyectos de su entidad, o evidenciar
inconsistencia en la informacién de estos, se agradece por favor notificarlo por
correo electrénico a Marly Esther De Moya Amaris, marly.demoya@gmail.com,
asesora del Despacho de la Direccién de Tecnologia del MHCP.

7. Una vez realizado el filtro, se podran identificar los proyectos
correspondientes a su Entidad:
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Lists/CentralizacioniniciativasSectonates/,Danalnfo = projectserver, 550 =P+ Allitems.aspx a o ®  Nuevo Chrome disponible §

o5 0 23 portaldsifnacion.gov.co/pwa_s

83 @ Nuevs pest & Eventos y decinione B Proyectos-OT - Arg @ Pltstorma SIED [ N

2 Compartic

[ZEl Project Web App

Bibliotecas

informacion Base de P.

Definicién de la Neces. = Nuevo Ediodn rapida Exportar 3 Excel - D Todos los elemeantos © o

Anghists de Viabihdad

niciativa

Centraliza

Acta de Inico

No hay ningin filtro desponible en la vista

Acta de cierre Nombrefroyecto Entciad TipoMincuiscion Envacefesponsable Sesponsabiediectvo Ge actual

Benefic

Seguimiento inciaves Tl - prueos

8. Seleccione el proyecto de su interés y se presentara el formulario del
Banco de necesidades donde encontrard la informaciéon general del
proyecto matriculado:

€ > C %5 portaldsiifnacion.gov.co/pwa_sis/Lists/CentralizacionlniciativasSectoriales/Item/,Danalnfo =projectserver+displayifs.aspx?List=573e9673-ad 77-4.. & ¢ (@  Nuevo Chrome disponible

=R @ Nuevapestaiia [ Project Web App-1.. & Eventosy decisione.. [ Proyectos-DT - Arg.. @ Plataforma SIED @) Modemizacion Apli.. @ DirectorioSectorialx... 3 Todes los marcadores

) COMPATTR Y SEGUR )

— Enviarme alertas

5 5 Eiminar clemeno

Ecitar Corrar
elemento
Administrar Cemar
a
Proyectos
Proyectos CENTRALIZACION INICIATIVAS SECTORIALES
Aprobaciones
IR IE IED Seguimiento iniciativas Ti - prueba
Aprobaciones de flujos -
de trabajo Entidad - COLIUEGOS - EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA
Formularios Tipo de Vinculacion vincuiada
Banco de Necesidades Hombre del enlace Maria Antonia Amaris Castille
respansable de la
Definicion Necesidad Entidad
Analisis Viabilidad MNombre del Responsable | piego Fernando Huertas Ortiz
del Proyecto Nivel
Acta de Inicio Directivo
Plan de Comunicaciones ‘Gerente del Proyecto Ludy Paola Romero Pefisloza
Acta de Cierre Area responsable del Direccion de Tecnologia
~ proyecto dentro de la
Lista Chequeo Entidad
Infraestructura "
VECtO | Resiizar i Ias iniciativas TI e Ias entidzdes del Sector Hacienda
Lista Chequeo
Artefactos Software-
Proyectos
Productos/Entregables | 1 Diligenciar Formulario Forms a
Lista Chequ 2. Sacializacion del o a dil -
Artefactos 5 3. Realizar ingreso de informacidn 1 -
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9. Una vez seleccionado su proyecto, validada la coherencia de todos los
datos, y si es la primera vez que ingresa a reportar avances de este, se
debe incluir el cronograma del proyecto haciendo clic en la seccion
“"Adjunto Plan de trabajo”:

Adjunto Plan de Trabaj
junto Fian de Trabajo U Haga clic aqui para adjuntar un archivo

Por favor tener en cuenta las siguientes recomendaciones con respecto al
cronograma o plan de trabajo del proyecto:

e Generarlo en formato “Excel”.

e Incluir como minimo los siguientes campos:
Nombre de la tarea

Fecha inicio

Fecha fin

Responsable

YV VYV

10. Para realizar el proceso de registro de avances del proyecto,
dirigirse al campo "“Ultimo seguimiento de Gestion”, inicie el
diligenciamiento anteponiendo la fecha de corte del reporte, tal como se
presenta en el siguiente ejemplo:

30/03/2025
Se finaliza la etapa de construccion en la cual se desarrollaron los
modulos # 1 # 2 # 3 y se inicia la etapa de pruebas.

Recuerde que debe incorporar Resultados alcanzados / Problemas
presentados (si aplica). De especial importancia indicar
explicitamente cuando una solucion se entregue en produccion.

En caso de no contar con avance para la fecha de corte, redactarlo acorde
el siguiente ejemplo:
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30/03/2025
Se mantiene el estado del anterior reporte en el que se especificaba
lo siguiente: Se finaliza la construccién y se inicia la etapa de pruebas.

Por favor tener en cuenta las siguientes recomendaciones para diligenciar
el campo “Ultimo seguimiento de Gestion”:

e Inicie el diligenciamiento anteponiendo la fecha de corte del
reporte en el formato dd/mm/aaaa de clic en la tecla Enter y debajo
registre el comentario.

e Registrar un comentario que resuma el avance de forma corta y
concisa en tercera persona, ejemplo “se realizd el desarrollo de
la funcionalidad...”

e Antes de guardar el comentario verificar la ortografia del texto
ingresado, una vez guardado este no se puede corregir.

o El comentario ingresado debe ser entendible para cualquier persona
sin conocimiento técnico

e Incluir en el comentario el porcentaje de avance del
cronograma a la fecha de registro.

En caso de errores, dificultades, inquietudes y/o comentarios del proceso
explicado, por favor contactar a Marly Esther De Moya Amaris,
marly.demoya@gmail.com, asesora del Despacho de la Direccién de Tecnologia
del MHCP.
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