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1. LISTADO DE FORMATOS PROYECTOS GENERALES

CODIGO NOMBRE RESPONSABLE

FR-PLE-12 Carta de presentacion Responsable del
Proyecto

FR-PLE-13 Resumen ejecutivo del proyecto REPETEEIS Cle!
Proyecto

FR-PLE-14 Inclusion en el Plan de Responsable del
Desarrollo Departamental Proyecto

FR-PLE-15 Certificacion sostenibilidad Responsable del
Proyecto

FR-PLE-16 Certificacion de precios Responsable del
Proyecto

FR-PLE-17 Certificacion fuentes de Responsable del
financiacion Proyecto

FR-PLE-18 Certificacion de interventoria Responsable del
Proyecto

FR-PLE-19 Presupuesto general Ui DS
royecto

FR-PLE-20 Formato precios de mercado Responsable del
Proyecto

FR-PLE-21 AlU Responsable del
Proyecto

FR-PLE-22 Cronograma de Actividades Responsable del
Proyecto

FR-PLE-23 Concepto de Viabilidad Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas

FR-PLE-24 Carta de presentacion Responsable del
Proyecto
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Establecer las politicas, procedimientos, reglas, lineamientos y normas aplicables a
la formulacién, viabilizacion, ejecucion y seguimiento a los proyectos de inversion
con recursos del ITBOY o de convenios interinstitucionales que aporten a la mision
del Instituto, que contribuyan al desarrollo institucional y departamental, por medio
de la implementacion de un instrumento técnico que genere su respectiva
aprobacion.

El contenido de este manual se aplicara al Instituto de Transito de Boyaca y los
municipios que presenten proyectos de inversidn para ser viabilizados. Para
instituciones y/o entidades que presenten sus proyectos .Inicia con la revision del
Plan de Accion, teniendo como base el Plan de Desarrollo cumpliendo con los
requerimientos del Instituto y de las areas de influencia del Itboy a nivel
departamental, a través de la formulacién de los proyectos.
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PROYECTOS

La elaboracion de un proyecto consiste esencialmente
en organizar un conjunto de acciones y actividades a
realizar, que implican el uso y aplicacion de recursos
humanos, ambientales, financieros y técnicos en una
determinada area o sector, con el fin de lograr ciertas
metas u objetivos.

En el proceso de formulacidn, quien lo hace organiza
las ideas de una manera légica, precisa los objetivos
que puede alcanzar con su accidon y concreta las
actividades especificas que necesita realizar. Formular
un proyecto es ante todo un proceso creativo.

Fuente: Gobernacién de Boyaca, Manual de Procedimientos del Banco de Programas Y Proyectos [en
linea]. [Consultado: 13 Diciembre 2015]. Disponible en:
<http://201.245.195.2:82/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Paginal=FrameSetGeneral.asp&>
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Banco de
Proyectos

Metodologia
General
Ajustada (MGA)

* Herramienta administrativa que se apoya en recursos técnicos
metodolégicos y humanos para formular, viabilizar y evaluar los proyectos
ejecutados por la administracién municipal.

~

J

e Esta Metodologia sirve para la identificacidon, preparacién y evaluacion de
proyectos de inversion.

Fichd de
Estadisticas

Basica de
Inversion (EBI):

e Formato que contiene la informacidn basica de un proyecto de inversion.

¢ Define la metodologia que se va a emplear, los requisitos que debe cumpli

J
|
?

Perfil del el documento que a futuro se denominara proyecto.
Proyecto
e : Etapa en la cual los problemas son estudiados, analizados y evaluados a
través de la recoleccidon necesaria, en un contexto donde existen
Pre alternativas de solucién que le permitan al formulador tomar la decision de
inversion hacer o no la inversion.
* Proviene del documento de Formulacidn y evaluacion del proyecto.
Viabilidad
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Perfil del Proyecto

e Define la metodologia que se va a emplear, los
requisitos que debe cumplir el documento que
a futuro se denominara proyecto.

Pre factibilidad

e Es el primer estudio técnico del proyecto, su
objetivo es hacer un analisis metodolégico de
aspectos generales de la idea.

Diagndstico

e Se profundiza en el analisis de la situacion
problematica, la identificacion de la poblacion
afectada directa e indirectamente entre otros.
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Estudio de Mercado
Se identifica y analiza la poblacién Estudio Técnico

afectada en la problemdtica en
relacion con la definicion de los
bienes o servicios, cuya carencia
originan la problemdtica

Factibilidad

Estudio técnico que se elabora a partir

de la alternativa identificada vy
recomendada para el estudio de pre
factibilidad y busca profundizar en el
disefio de la solucidn recomendada en
la fase anterior.

Se identifican las alternativas de
(solucién, de ubicacién) entre otros.

Fuente: Manual de procedimientos Banco de Programas y Proyectos de Inversion Departamental — BPPID,
21 de mayo de 2014.
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[ Responsables ]

4 )
NIVEL

DEPARTAMENTAL Instituto de Transito de Boyaca
J

NIVEL MUNICIPAL Alcaldias Municipales

\ )\ /)

Un proyecto se concibe como la unidad minima operacional que vincula recursos,
actividades y componentes durante un periodo determinado y con una ubicacién
definida. Digamos ante todo que, en el uso corriente de la palabra proyecto se utiliza
para designar el proposito de hacer algo.

La Formulacién de proyecto implica tener conocimientos amplios y suficientes del
problema que se va a abordar, coordinar coherente y estratégicamente los distintos
aspectos que forman parte de la implementacién de una ldea innovadora, tomando
como referencia la informacién suministrada en los estudios y disefios donde se
recopila la informacién disponible a partir de la problematica, la identificacion de la
poblacion, definicion de actividades, estrategias e indicadores , la identificacion del
gasto , la articulacion con los planes institucionales y con el Plan de Desarrollo y la
regionalizacion de la inversién, con el fin de contar con un procedimiento para la
evaluacion y seguimiento del proyecto. No basta con tener una buena idea, esta
debe presentarse clara y estructurada, debe apuntar a cumplir con los objetivos que
se plantean y debe producir un impacto.
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El nombre del proyecto debe ser corto, claro y preciso. Por lo general los proyectos
seran una sola unidad y como tal se deben identificar siempre. Cuando se formule
un proyecto se debera tener como horizonte el tiempo en que se debera poner al
servicio de la comunidad.

A. Requisitos comun’)dos los proyectos.

Al - Documentos generales

A2 - Certificaciones

A3 - Documentos metodolégicos
A4 - Documentos financieros

A5 - Documentos técnicos basicos
A6 - Documentos municipales

B. Requisitos comunes a todos los proyectos
productivos

B1 - Bienes y Servicios.

B2 - Contratacion de Servicios Personales
B2- Fortalecimiento institucional.

B3 — Cobro Coactivo
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C. Requisitos especificos para proyectos de

movilidad

Sefalizacion Vial

Seguridad Vial

D. Requisitos especificos para otros proyectos.

D1-Ciencia, Tecnologia e innovacion.

’

-

_ SECCION

7.1 SECCION A

Al

Documentos Generales

Resumen ejecutivo del proyecto ( Formulario FR-PLE-13)

ELABORO: REVISO: APROBO:
NOMBRE CAROLINA BUITRAGO GOMEZ OLGA ISIDORA CASTRO VARGAS INGRID ALEXANDRA CARDENAS
ASESORPLANEACION Y SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
CARGO ST LS FINANCIERG GERENTEGENERAL
FECHA 18-01-2016 18012016 18-01-2016




SISTEMA DE GESTION INTEGRAL “ITBOY” Cédigo: MN-PLE-03

PROCESO Versiéon: 0
ITB“OYA PLANEACION ESTRATEGICA Pag.: 12 de 20

MANUAL PARA VIABILIZACION DE PROYECTOS | Fecha /probacion:

“ SECCION A2

577 Certificaciones

Certificacion de inclusion en el Plan de Desarrollo Departamental ( Formato
FR-PLE-14)

Certificacion de sostenibilidad del proyecto (formulario FR-PLE-15)

Carta de compromiso de contrapartida (cuando aplique)

Certificacion de precios ( formato FR-PLE-16)

Certificacion De Fuentes De Financiacion ( formato FR-PLE-17)
Certificacion de interventoria ( formato FR-PLE-18)

ot SECCION A3 Documentos Metodoldgicos

Diagnostico general

Esquema de localizacion del proyecto ( mapa o plano)
Arbol de problemas

Arbol de Objetivos

Metodologia General Ajustada ( MGA)

Ficha EBI ( Medio magnético)

Ficha de transmision del proyecto
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SECCION A4 Documentos Financieros

Presupuesto general (formato FR-PLE-19).

Formulario de Andlisis de precios de mercados (formato FR-PLE-20), cuando
aplique.

Andlisis de precios unitarios.

Discriminacién de AlU. (formato FR-PLE-21).

Cronograma de ejecucion (formato FR-PLE-22).

Carta de presentacion del Proyecto ( Formato FR-PLE-24 )

Fotocopia de la matricula profesional de quien firma el presupuesto.
Cotizaciones y/o propuestas que sustentan el presupuesto.

-

.

SECCION A5

Documentos Técnicos Basicos

L

\
-

|

Estudio de mercado
Fotografias y/o evidencias
Medio magnético con todos los documentos del proyecto.
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SECCION A6

| Documentos Municipales

Acta de posesion del Alcalde.

RUT del municipio y del alcalde.

Hoja de vida del Alcalde en el formato DAFP

Credencial que lo acredita como Alcalde.

Carta de presentacion del proyecto firmada por el Alcalde.

Certificacion de inclusién del proyecto en el Plan de Desarrollo Municipal.
Certificaciones de compromiso de contrapartida (cuando aplique).
Certificacion de Registro en el Banco de Proyectos municipal.

Certificacion que informe que las actividades que se pretenden financiar no
estan en ejecucién, o que no han sido financiadas con otras fuentes de
recursos.

Certificacion de sostenibilidad, donde se expliqgue brevemente la forma en
gue se asumird esa sostenibilidad.

7.2 SECCION B

Los requisitos para los proyectos para adquisicion de Bienes y servicios de cualquier
tipo, ademas de los requisitos comunes para proyectos de inversion deben

contener:
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SECCION B1

Bienes y servicios

Documento con las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a
adquirir y/o fichas técnicas por cada bien.

de adquirir los bienes.

operacion de los bienes a adquirir.

Diagnostico general sobre la situacion problematica que origina la necesidad

Documento técnico donde se explique la forma de implementacién y

SECCION B2 Contratacion de Servicios

Personales

determinacién de precios base de contratacion.

Estudio de perfiles.

1

e

—

Andlisis de mercado y sus soportes, o documentos de referencia para la

SECCION B3 Fortalecimiento Institucional

sus beneficiarios.

Carta de intencidn de participacion y compromiso en el proyecto firmada por
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Certificacion de ejecucion idonea, cuando a partir del proyecto se pretenda
suscribir convenios con entidades.

Estudio de mercado detallado donde se evidencie a profundidad, el estudio
de oferta y demanda.

Estudio técnico econdmico.

Documento técnico o estudio limite temporal y decreciente de apoyos
econdmico al proyecto, donde se evidencie la viabilidad de la sostenibilidad
por parte de los beneficiarios.

Certificacion que garantice el mantenimiento y operacion de la
infraestructura, o buen uso de los bienes. (cuando aplique)

Documento técnico donde se muestren los requerimientos generales y
especificos para la ejecucion del proyecto.

Andlisis de mercado y sus soportes, o documentos de referencia para la
determinacién de precios base de contratacion.

Estudio de perfiles segun las necesidades requeridas por el Itboy.

P SECCION B4

Carta de intencién de participacion y compromiso en el proyecto firmada por
sus beneficiarios.

Estudio de mercado detallado referente a recuperacion de cartera, donde se
evidencie su recuperacién a corto, mediano y largo plazo.

Estudio técnico econémico

Estructuracion técnica, legal y financiera del proyecto.

Certificacion de compromiso en cuanto a la confidencialidad y seguridad de
los documentos de cada uno de los procesos que se adelantan en el area de
cobro coactivo
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Documento técnico donde se muestren los requerimientos generales y
especificos para la ejecucién del proyecto. (cuando aplique).

Andlisis de mercado y sus soportes, o documentos de referencia para la
determinacién de precios base de contratacion.

Estudio de perfiles segun las necesidades requeridas por el Itboy.

. 7.3SECCIONC ]

Los requisitos para los proyectos para Sefalizaciéon Vial, ademas de los requisitos
comunes para proyectos de inversion y de los documentos municipales deben
contener:

7> SECCION C1

Acta de visita para viabilidad técnica.

Certificacion de disefio.

Presupuesto oficial.

Especificaciones técnicas, donde se especifigue componentes de
intervencién del mejoramiento.

Certificacion de que el proyecto no se ubica en zonas de alto riesgo (cuando
aplique).

Estudio de factibilidad que incluyan localizacion, disefio de la plataforma
logistica, determinacién de la oferta y la demanda actual y futura, area de
influencia y conceptualizacién de una solucién.

Plano o mapa de localizacion exacta del area a intervenir.

SECCION C2

Convenio si aplica
Tabla de honorarios
Cronograma de actividades
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7.4 SECCION D

SECCION D1

Los requisitos para los proyectos de Ciencia, tecnologia e innovacién, ademas de
los requisitos comunes para proyectos de inversion deben contener:

Estudio de sostenibilidad del proyecto que garantice la operacion y
mantenimiento del proyecto a largo plazo.

Documento técnico que contenga especificaciones de infraestructura
eléctrica del sitio y del fluido eléctrico a instalar o existentes; estaciones de
trabajo a instalar o existentes, indicando numero de estas Ultimas que
permitan la funcionalidad de las redes.

Documento técnico que contenga conceptos, licencias, permisos y demas
requisitos legales requeridos para la ejecucion del proyecto (cuando aplique).
Presupuesto que incluya el componente de apropiacién del TIC.

Plan de capacitacién de talento humano para el fortalecimiento de las TIC.
Para desarrollo de aplicaciones y contenidos, documento técnico que
contenga: tipo de desarrollo, pertinencia, impacto esperado, identificacion de
posibles riesgos, proceso de seleccion de beneficiados. Inventario de
propiedad intelectual, de los insumos, productos y servicios que se deriven
del proyecto; perfil del desarrollador y equipo de trabajo involucrado, donde
se establezca la experiencia especifica, manera como el proyecto fortalece
la competitividad de la Entidad.
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e Estudios y disefo, especificaciones técnicas definitivas y los planos de las
obras contempladas en el proyecto a escala apropiada que lo soporten
técnica y financieramente (cuando apliquen)

e Documento técnico que contenga especificaciones técnicas de terminales a
adquirir, analisis de pertinencia para su uso (educacion, administracion, etc.),
listado de usuarios (funcionarios, censo de matricula existente que permita
identificar usuarios por computador, lo que aplique), inventario de recurso
tecnoldgicos existentes; estaciones de trabajo a instalar o existentes,
indicando numero de estas Ultimas que permitan la funcionalidad de las
redes.

LISTA DE CHEQUEO

e Numero consecutivo de radicacion.

¢ Fecha de radicacién del proyecto.

e Origen (entidad o municipio)

e Nombre del proyecto

e Sector al que pertenece

e Profesional a quien corresponde analizar y viabilizar el proyecto.

¢ Fecha de asignacion del proyecto al responsable de la viabilidad.

e Concepto técnico (favorable o no favorable)

e Fecha del concepto técnico.

e Estado del proyecto: significa el nivel del tramite en que se encuentra
el proyecto.
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e NTCGP1000:2009

e [S09001:2008

e MECI2014: Decreto 943 de 2014

¢ Resolucion 806 de 2005

e Acuerdo 020 de 2014

e Ley 152 de 1994

e Decreto 111 de 1996

e Ley 80 de 1993

e Decreto 1450 de 2013

e Decreto 3286 de 2004

ELABORO: REVISO: APROBO:

NOMBRE CAROLINA BUITRAGO GOMEZ OLGA ISIDORA CASTRO VARGAS INGRID ALE?’;'\.'r?ﬁé\ZCARDENAS
CARGO ASESOEIPS"TAI'E\‘SQE'ON Y SUBGERE“LTE:NDChf,IEI\SgTRAT'VO v GERENTEGENERAL
FECHA 18-01-2016 18-01-2016 18-01-2016




