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1. INTRODUCCION

Con el fin de establecer un lenguaje comdn a nivel institucional; asi como un
estdndar en la ejecucion y documentacién de proyectos de tecnologias de
informacion y comunicacion, se define en este documento la guia que se debe
aplicar en la Alcaldia Municipal de Ibagué.

La presente guia, se elabora no solo para efectos de estandarizacion, sino también
en cumplimiento con lo establecido en el Ambito de Gestion integral de Proyectos
TI del Ministerio de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion MinTic. Esta
guia para la administracion de proyectos de TIC tiene como objetivo, desarrollar
un paso a paso de los lineamientos a seguir, con el fin de aumentar los casos de
éxito de los proyectos presentados a la Administracion Municipal.

Un proyecto en Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (TIC) es aquelque
contemple un avance o desarrollo tecnolégico que soporte yhaga mas eficiente la
ejecucion o el desarrollo de un proceso. Se considera proyecto de TIC, el desarrollo
o la Implantacion de una solucién tecnoldgica de hardware o de software.

Todo proyecto TIC debera ser orientado a cumplir los objetivos que se establezcan,
se define como proyecto Tecnoldgico: “La esencia de un proyecto tecnolégico es
la creacion, modificacion o adaptacion de un producto especifico gracias al empleo
de la tecnologia. El producto tecnoldgico, que es el resultado del proceso, tiene
como funcion satisfacer una necesidad, demanda o servicio”.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
intranet y/o pagina web de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado”.
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2. OBJETIVO

Definir de forma clara las actividades y metodologias que se deben realizar dentro
del ciclo de vida de la gestiobn de proyectos de Innovacion y Tecnologia que
garantice la correcta ejecucién de los mismos, en cumplimiento de los objetivos de
la entidad.

3. ALCANCE

Inicia con la priorizacién y formulacion de los proyectos de Innovacion y Tecnologia
y termina con su respectivo seguimiento y control.

4. BASE LEGAL

Constitucion Politica de Colombia

Norma 1SO 9001:2015

Norma I1SO 14001:2015

Norma ISO 45001:2018

Ley 1286 de 2009 - Congreso de la Republica

Ley 1341 de 2009 - Congreso de la Republica
Decreto 4170 de 2011 - Presidencia de la Republica
Ley 1712 de 2014 - Congreso de la Republica
Decreto 2573 de 2014 - MinTIC

Resolucién 253 de 2015 - MinTIC

Decreto 1082 de 2015 - Presidencia de la Republica
Ley 1753 de 2015 - Congreso de la Republica
Decreto 103 de 2015 - Presidencia de la Republica
Decreto 1078 de 2015 - MinTIC

Decreto 415 de 2016 - Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Decreto 740 de 2016 - Presidencia de la Republica
Decreto 1413 de 2017 - MinTIC

Decreto 2189 de 2017 - Presidencia de la Republica
Decreto 1467 de 2018 - Presidencia de la Republica
Acuerdo municipal 006 de 2018 — Concejo de Ibagué
Decreto 1008 de 2018 - MinTIC

Resolucion 003 de 2019 - Alcaldia de lIbagué
Decreto 004 de 2019 - Alcaldia de Ibagué

Decreto 016 de 2019 - Alcaldia de Ibagué (Manual de funciones)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
intranet y/o pagina web de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado”.
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Ley 1955 de 2019 - Gobierno Nacional de Colombia
Ley 1978 de 2019 - Gobierno Nacional de Colombia
Procedimiento interno MAN-PET-01 - Alcaldia de Ibagué

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Los Proyectos de Inversion Publica
contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente
recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de
produccién o de provision de bienes o servicios por parte del Estado.

CADENA DE VALOR: La cadena de valor del proyecto de inversion plantea que,
para cumplir con unos objetivos especificos, los proyectos disponen de insumos que
a través de un proceso de transformacion (llamado actividades) generan unos
productos. Estos ultimos conducen a resultados en términos de los objetivos
especificos propuestos, los cuales a su vez generan impactos, que se definen como
los efectos esperados de los productos en condiciones econdmicas 0 sociales
especificas de la poblacién.

PRODUCTO: Es entendido como el bien y/o servicio que es provisto por el proyecto
como consecuencia del desarrollo de un conjunto de actividades especificas. Los
productos de un proyecto deben agotar los objetivos especificos del mismo y deben
cumplir a cabalidad con el objetivo general del proyecto.

ACTIVIDAD: Combinacion de acciones a través de las cuales los insumos (recursos
monetarios representados en factores de produccion como mano de obra,
maquinaria, materia prima, principalmente) generan un producto (bien o servicio)
determinado. El conjunto de actividades de un proyecto debe agotar la operacion
del mismo y cada una de ellas debe estar relacionada con su respectivo producto.

MATRIZ DE MARCO LOGICO: La Matriz del Marco Ldgico es el resultado de la
aplicacion de una metodologia que contempla el andlisis de problemas, objetivos,
involucrados y alternativas. A través de una estructura de cuatro filas y cuatro
columnas permite presentar una estructura secuencial y jerarquizada de los
elementos minimos que hacen parte de la formulacion de un proyecto de inversion:

Fin: Expresa la solucién a un problema de desarrollo superior al que el proyecto
espera contribuir. Responde la pregunta ¢ Para qué?

Propdésito: Es el efecto que se espera al finalizar el proyecto, es el objetivo general
del proyecto. Responde a la pregunta ¢,Por qué?

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
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Componentes: Son los resultados especificos del proyecto, corresponden a los
objetivos especificos definidos y responden a la pregunta ¢Qué?

Actividades: Tal y como se definen para la cadena de valor, representan las
acciones necesarias para la generacion de los productos y obtencién de los
resultados del proyecto. Responden a la pregunta ¢ Como?

Indicadores: Por su parte, son representaciones cuantitativas, verificables
objetivamente, a partir de las cuales se registra, procesa y presenta la informacion
necesaria para medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo.
De acuerdo con el nivel de la matriz que se quiera medir y con su contribucion a la
cadena de valor, se incluyen indicadores de gestién (actividades), producto
(componentes), resultado (propdsito) o impacto (fin).

6. ETAPAS DE LOS PROYECTOS DE TI

Se presenta un breve detalle de las etapas y objetivos de cada una, para lograr los
resultados esperados en tiempo y el presupuesto esperado.

ETAPA DE EVALUACION EX
POST

ETAPA DE OPERACION

ETAPA DE INVERSION

Fase Factibilidad

Fase Pre

e ETAPA DE PRE-INVERSION
factibilidad

Fase Perfil

6.1 Pre inversiéon

La etapa de pre inversion de un Proyecto Tl es donde se deben hacer todos los
analisis y estudios necesarios para determinar la probleméatica que se debe tener

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
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e identificar la mejor alternativa de solucion de la misma, después de haber
realizado el proceso de evaluacion de la factibilidad técnica, legal, ambiental,
econdémica y social del proyecto TI.

En esta etapa se relacionan tres grandes fases denominadas (perfil, pre-
factibilidad y factibilidad), las cuales pueden ser aplicables segun el grado de
complejidad del proyecto a identificar. La diferencia entre las fases mencionadas
radica en la claridad o certeza de la informacion que aportan los estudios que se
realizan en cada una de las fases y con los cuales se disminuye la incertidumbre
que representa la ejecucién del proyecto TI.

6.2 Fase de perfil

En la fase de perfil se realiza la formulacion y la estructuracion de las alternativas
de solucién seleccionadas en el Proyecto TI, partiendo de la problemética que se
ha identificado inicialmente en el Obijetivo, por lo anterior es necesario iniciar con
el andlisis y la evaluacion de la conveniencia de cada una de las fases.

Con los estudios que se obtienen en esta fase, se pueden tomar las siguientes
decisiones: Reformular el proyecto, postergar el proyecto, descartar el proyecto o
continuar con las fases siguientes de pre-factibilidad o de factibilidad.

6.3Fase de pre factibilidad:

Esta fase de pre factibilidad, se profundiza en el andlisis de la conveniencia de la(s)
alternativa(s)de los Proyectos Tl, segun la disponibilidad de informacion y el nivel
de precision requerido de acuerdo con el tipo de Proyecto Tl. Se deben realizar
estudios mas detallados que pueden determinar fuentes de informacion.

Los estudios mas comunes realizados en esta etapa incluyen: Estudio legal,
estudio de mercado, estudio técnico, estudio ambiental, estudio de riesgos y
estudio financiero. Estos estudios tienen como prioridad mejorar la informacion
para minimizar los riesgos en la toma de decisiones ademas prevenir errores que
pueden representar costos mayores especialmente en las etapas de inversion y
operacion de un Proyecto TI.

6.4Inversién

La etapa de pre-inversion, podra continuar el ciclo de vida del Proyecto Tl y dar
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paso a las etapas de inversion y operacion. Estas dos etapas se identifican de las
otras porgue en ellas se ejecutan las actividades propias del Proyecto TI.

La etapa de inversion es donde se ejecutan todas las actividades que fueron
planeadas para cumplir con los alcances y los objetivos propuestos en la
formulacion de un Proyecto TI.

6.50peracion

La etapa de operacion estipula el periodo de tiempo en que el Proyecto Tl inicia su
fase de funcionamiento y en los cuales se generan los beneficios estimados en la
poblacién que se impacta.

6.6 Evaluacion

Se debe realiza el seguimiento a las etapas definidas para el logro de los objetivos
del Proyecto TI, es en esta etapa donde se evalla el cumplimiento de los fines
propuestos con la ejecucion del Proyecto TI, particularmente de los impactos
sociales positivos y negativos reales logrados en términos del cambio en el
bienestar de la poblacién al terminar la operacién del mismo, analizando a su vez
las posibles desviaciones ocurridas frente a lo planeado.

7. ANTEPROYECTO

Cada Proyecto Tl a desarrollar debe estar contemplar en las Orientaciones que
plantea el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(PETIC) de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

7.1 Planteamiento de los anteproyectos

Por lo general todo anteproyecto Tl resuelve objetivos especificos que manifiesta
el equipo de trabajo en el desarrollo o actualizacién de sus procesos.

7.2 Ajustes a los anteproyectos

En el momento que se requiera replantear un anteproyecto, se debera reformular
el proyecto.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
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8. INICIO

En esta etapa se Generaliza los alcances y expectativas del proyecto, ademas del

Nombre del Proyecto, se organiza las funciones y responsabilidades de cada
integrante del equipo.

Luego de establecer roles de Lider del proyecto, Lider Técnico del proyecto y
Patrocinador se realiza un diagndstico de la situacion para elegir una estrategia de
solucién con el fin que el patrocinador del proyecto elija una forma de solucion.

8.1 Nombre del Proyecto

En este campo se debe tener el nombre del proyecto con que ha venido siendo
conocido el Proyecto Tl identificado, las principales caracteristicas deseables al
definir el nombre del proyecto son:

1. ldentificar el campo de ejecucion del proyecto.

2. Ubica la metodologia que se desarrollara.

8.2 Organizacién para un Proyecto

Una de las principales recomendaciones es que las personas que conforman la
estructura organizacional garanticen un formalismo operacional, para llegar a un
objetivo propuesto.

GRUPO DE APOYO
PROYECTO TI

l

LIDER DE COORDINADOR PATROCINADOR
PROYECTO DE PROYECTO DEL PROYECTO

EQUIPO DE
TRABAIO

EQUIPO DE
APOYQ TECNICO

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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e Lider del Proyecto

El lider del Proyecto es la persona mas experimentada en el area funcional, quién
toma las decisiones activamente en el proyecto TI.

e Coordinador de Proyecto

Esta funcidn es responsabilidad de una persona que tenga el liderazgo de
armonizar y asegurar los componentes tecnolégicos.

e Patrocinador del Proyecto

Es la persona que lidera la Organizacion para la cual se desarrolla el Proyecto TI.

e Equipo de Trabajo

Son las personas involucradas en el Proyecto TI, conocedoras del objetivo a
resolver, las cuales nos garantizan una solucion exitosa.

8.3 Organizacion del Proyecto

Es muy Importante tener toda la informacion de la Organizacion del proyecto Tlla
cual debe quedar debidamente formalizada y documentada.

8.4 Informe de diagndstico

Este informe especifica los resultados obtenidos en el desarrollo del Proyecto TI,
el cual debe tener:

Situacion Actual (Analisis de proceso que se realiza)

Alcances del proyecto (definir la meta donde se llegara con el proyecto).
Objetivo del Proyecto (desempefio que se debe lograr para satisfacer una
necesidad)

4. Andlisis de riesgo (analisis de riesgo de acuerdo a la metodologia
establecida).

wmn e
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9. PLANEACION.

Lo mas importante para esta etapa es tener detallado, las diferentes actividades
que se deben realizar, anexas a un plan de trabajo. Inicialmente el equipo de
trabajo deberd analizar los objetivos, recursos requeridos, establecer un
cronograma del proyecto.

Para la elaboracion del plan es fundamental que participe todo el equipo de trabajo.

9.1 Elaboracion del Plan de Trabajo.
Se debe tener siempre en cuenta el objetivo que se pretende cumplir, para ello es
importate organizar el paso a paso con tiempos y responsables.

9.2 Formulario de planeacion de recursos.

Es necesario documentar los diferentes recursos y el momento que se necesitan
para utilizarse en el proyecto TI.

9.3 Puntos de Control.

El area de ejecucién del Proyecto es la responsable de revisar el plande trabajo y

planeacion del proyecto TI, como parte fundamental para continuar con la
ejecucion del mismo.

10. EJECUCION.

El objetivo principal de esta etapa es desarrollar y cumplir el plan de trabajo del
Proyecto TI. Es importante que el lider del Proyecto este informando al area de
ejecucion del avance que se tenga en las actividades planteadas.

e |Informe de Avance.

Uno de los requisitos principales para un buen desempeiio del proyecto,
resaltando los tiempos y metas planeadas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
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11. CONTROL.

Esta Etapa es primordial para tener claro el control durante el desarrollo del
proyecto y que este no se desvié del plan de ejecucion. De ser necesario se
retomara el proceso de planeacion para ejecutar las acciones necesarias.

El objetivo del control es lograr cumplir las metas del plan de trabajo, a partir del
seguimiento de las acciones planeadas y ejecutadas.

11.1 Cronograma de Proyecto TI.

Es importante que el cronograma del proyecto se actualice constantemente con
los avances que se han tenido y los porcentajes a la ejecucion final, para tener
claridad del cumplimiento obtenido.

11.2 Control de Cambios.

En la Ejecucion del proyecto Tl se pueden presentar cambios directa o
indirectamente que afecten los objetivos, para ello es importante que se analice los
cambios que se pretender realizar para no alterar la finalidad del Proyecto.

12. CONCLUSION.

En este proceso se debe revisar el cumplimiento de las metas iniciales para hacer
el cierre del proyecto.

12.1 Informe de Conclusién del Proyecto.

El lider del proyecto junto a su equipo de trabajo debe elaborar un informe final de

la ejecucion y cierre del Proyecto Tl, el cual debe ser muy detallado y debe obtener
lo siguiente:

e Logros obtenidos.
e Tareas que quedaron pendientes.
e Recomendaciones para préoximos Proyectos.

12.2 Aceptacion a satisfaccion de los productos finales del proyecto.

El area ejecutora debe verificar y aceptar a satisfaccion los productos finales
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del proyecto TI.

13. RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL PROYECTO TI

13.1 Patrocinador Del Proyecto

e Aprobar formalmente la organizacion del proyecto Tl

e Seleccionar al Lider del Proyecto

e Brindar el equipo adecuado que realiza la factibilidad técnica, legaly
econdmica del proyecto.

e Aportar en la consecucién de los recursos.

13.2 Lider Del Proyecto

e El Lider debe ser una persona con experiencia en innovacion y desarrollo
de proyectos Tl y sea funcional en su area.

e Debe tener un amplio conocimiento en las areas y actividades
involucradas en el proyecto.

e Disponer del tiempo necesario que solicite el proyecto.

e Administrar (planificar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar) las fasesde
un proyecto TI.

13.3 Lider Técnico Del Proyecto

e Debe ser una persona profesional en areas afines a las TIC

e Tener experiencia y capacidades en el desarrollo de las actividades
programadas.

e Ser una persona dispuesta ha estar actualizada en los avances en
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para aportar nuevas
soluciones al proyecto.
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15. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENCIA DESDE OBSERVACION
01 30/10/2019 Necesidad de contar con este documento
02 03/11/2021 Segunda VersiOn (Revision Normograma y cambio
de Control de Cambios

Elaboré Reviso Aprobé

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO ASESOR DE DESPACHO |SECRETARIA DE LAS TIC

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a travées de la
intranet y/o pagina web de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado”.




