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1. Objeto del documento 
El presente documento constituye el entregable correspondiente a la “Disposición 
de la Herramienta Web para el seguimiento general del proyecto”, en los términos 
establecidos en el Anexo Técnico del programa Tu Negocio en Línea 2025–2026, y 
tiene como finalidad describir de manera técnica, operativa y contractual la 
herramienta que soportará el seguimiento, monitoreo, control y reporte del 
proyecto, fecha de implementación y disposición ya. 

Este documento se ajusta de forma expresa a los entregables, fases, metas, 
indicadores y obligaciones del operador definidos en el Anexo Técnico vigente, y 
será utilizado como insumo de verificación por parte del MinTIC durante la 
ejecución del contrato. 

1.1 Observaciones 

Este documento se fundamenta en la metodología del PMI – Project Management 
Institute, sobre la que se despliega la herramienta de seguimiento gerencial del 
presente proyecto y permite al MinTIC hacer seguimiento y control con eficacia y 
calidad a cada una de las diferentes fases propuestas. 

1.2 Propósito 

El propósito de la herramienta web es garantizar el cumplimiento integral del 
Anexo Técnico 2025–2026, permitiendo al MinTIC y a la supervisión: 

●​ Verificar el cumplimiento de las metas de beneficiarios definidas en el Anexo. 
●​ Monitorear la ejecución de las fases obligatorias del programa. 
●​ Validar la entrega y la calidad de los entregables contractuales. 
●​ Realizar seguimiento a los indicadores de gestión, resultado e impacto. 

La herramienta se constituye como el mecanismo oficial de seguimiento del 
proyecto, y su información será considerada como fuente primaria para la toma de 
decisiones, aprobación de informes y validación de pagos. 

 



 

1.2.1 Diagrama de actores 

 

 

Ilustración 1. Diagrama de actores. 

1.2.2 Definición actores del sistema 

Actor supervisor MinTIC: 

Descripción: Persona que ejercerá la supervisión del presente convenio y será 
ejercida por el subdirector para la Transformación Sectorial, y/o quien haga sus 
veces. 

Rol: Supervisión integral del contrato/proyecto. 

●​ Elaborar y entregar a la Subdirección de Gestión Contractual el proyecto de 
acta de liquidación del convenio una vez este se termine, adjuntando el 
balance económico y los soportes correspondientes. 

●​ Entregar como parte de los productos de ejecución del presente convenio las 
actas que se levanten en el desarrollo de las reuniones de comité operativo, 
debidamente suscritas y con los respectivos soportes. 

 



 

●​ Verificar el cumplimiento de los compromisos del cooperante relacionados 
con el sistema de seguridad social integral y parafiscales, de conformidad 
con el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

●​ Solicitar la información que requiera respecto de cualquiera de los 
compromisos, o del desarrollo del objeto del presente convenio. 

●​ Las demás contempladas en la ley y en el Manual de Contratación vigente 
del MinTIC. 

RELACIONES: Este actor se relaciona con los líderes técnicos y el supervisor. 

NIVEL CVS – Sistema concurrente de versiones. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 
●​ Acceso total a la herramienta. 
●​ Consulta, descarga y validación de reportes. 
●​ Seguimiento a indicadores, entregables y metas. 
●​ Elaborar y entregar a la Subdirección de Gestión Contractual el proyecto de 

acta de liquidación del convenio una vez este se termine, adjuntando el 
balance económico y los soportes correspondientes. 

●​ Entregar como parte de los productos de ejecución del presente convenio las 
actas que se levanten en el desarrollo de las reuniones de comité operativo, 
debidamente suscritas y con los respectivos soportes. 

●​ Verificar el cumplimiento de los compromisos del cooperante relacionados 
con el sistema de seguridad social integral y parafiscales, de conformidad 
con el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

●​ Solicitar la información que requiera respecto de cualquiera de los 
compromisos, o del desarrollo del objeto del presente convenio. 

●​ Las demás contempladas en la ley y en el Manual de Contratación vigente 
del MinTIC. 

RELACIONES: Este actor se relaciona con los líderes técnicos y el supervisor. 

NIVEL CVS – Sistema concurrente de versiones. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 
●​ Acceso total a la herramienta. 
●​ Consulta, descarga y validación de reportes. 
●​ Seguimiento a indicadores, entregables y metas. 

Actor Líder Técnico MinTIC: 

FUNCIONES: Las mismas funciones. 

 



 

 

Descripción: Persona que ejercerá la supervisión del presente convenio y será 
ejercida por el subdirector para la Transformación Sectorial, y/o quien haga sus 
veces. 

Rol: Apoyo técnico a la supervisión, desde la perspectiva de apoyo a la supervisión. 

Relaciones: Este actor se relaciona con los líderes técnicos y el supervisor. 

Nivel CVS. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 
●​ Visualización completa del avance del proyecto. 
●​ Consulta de información técnica y operativa. 

Actor Operadores: 

Usuario Operador del proyecto 

Descripción: El operador que ejercerá la ejecución, el seguimiento y el control de su 
plan de ejecución del proyecto. 

Rol: Ejecución del programa conforme al Anexo Técnico. 

Funciones: 

●​ Registro y actualización permanente de la información. 
●​ Cargue de evidencias y entregables. 
●​ Actualización periódica de las bases de datos relacionadas con sus 

obligaciones. 
●​ Reporte de avances técnicos, financieros y administrativos. 

Relaciones: Este actor se relaciona con los líderes técnicos y demás actores dentro 
del proyecto. 

Nivel CVS. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 

Actor Lideres Técnicos Tu Negocio en Línea: 

Usuario Equipo Técnico del Programa 

 



 

Descripción: Persona que ejercerá la supervisión del proyecto dentro de la 
ejecución y quien deberá dirigir, desarrollar y ejecutar todas las estrategias para el 
cumplimiento del plan de trabajo. 

Rol: Ejecución, control y seguimiento de las actividades del proyecto. 

Funciones: 

●​ Dirigir la ejecución del proyecto, asegurando que se cumplan los tiempos, el 
alcance y el cronograma del mismo. 

●​ Desarrollar y ejecutar el plan de trabajo de la línea estratégica “Tu Negocio en 
Línea”. 

●​ Asegurar el seguimiento al cumplimiento y a la calidad de los entregables de 
la línea estratégica “Tu Negocio en Línea”. 

●​ Presentar las propuestas relacionadas con los entregables, con el apoyo del 
equipo base. 

●​ Presentar los informes oficiales de la línea estratégica “Tu Negocio en Línea”, 
así como los reportes de información que requiera la supervisión del 
proyecto. 

●​ Dirigir y supervisar el trabajo de todo el equipo involucrado en el desarrollo 
de las actividades. 

●​ Identificar necesidades del proyecto “Tu Negocio en Línea” y formular 
recomendaciones para la mejor ejecución del mismo. 

●​ Responder a las solicitudes que realice el MinTIC en el marco del objeto del 
proyecto. 

Relaciones: Este actor se relaciona con los líderes técnicos y demás actores dentro 
del proyecto. 

Nivel CVS. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 
●​ Gestión de módulos asignados. 
●​ Registro de información operativa. 

Actor Personal de Apoyo: 

Usuario Personal de apoyo 

Descripción: Persona tecnóloga que apoyará en los procesos de registro, 
transcripción, redacción y demás funciones delegadas por los líderes de las 
diferentes áreas que se encuentran en la ejecución del proyecto. 

 



 

Funciones: 

●​ Apoyar al supervisor del proyecto en las funciones que le sean requeridas. 
●​ Responder a las solicitudes que realice el MinTIC en el marco del objeto del 

proyecto. 

Relaciones: 

●​ Este actor se relaciona con los líderes técnicos y demás actores dentro del 
proyecto. 

Nivel CVS. 

●​ Acceso a todos los módulos y bases de datos. 

1.2.3 Disposición de la Herramienta  
 
La herramienta web de seguimiento del proyecto “Tu Negocio en Línea” ya se 
encuentra desarrollada, configurada y técnicamente habilitada, cumpliendo con las 
características técnicas, operativas y metodológicas descritas en el presente 
documento y en concordancia con lo establecido en el Anexo Técnico 2025–2026. 

 

 



 

 
La habilitación de accesos y la apertura formal de la herramienta para uso 
institucional por parte del MinTIC se encuentra sujeta a la validación, revisión y 
aprobación por parte de la Entidad, en el marco de las facultades de la Supervisión y 
conforme a los procedimientos contractuales vigentes. 
Por lo anterior, se precisa que: 

●​ La herramienta corresponde a una solución ya implementada y disponible. 
●​ A partir de la aprobación formal por parte del MinTIC, se realizará de manera 

inmediata la puesta a disposición oficial, incluyendo la habilitación de 
usuarios, perfiles de acceso y entrega de credenciales. 

●​ La fecha de implementación efectiva quedará determinada por la fecha de 
aprobación del MinTIC, momento a partir del cual la herramienta entrará en 
operación plena como mecanismo oficial de seguimiento, monitoreo y control 
del proyecto. 

2. Herramienta de Gestión 
La herramienta funcionará como un sistema centralizado de seguimiento, 
soportado en una arquitectura web segura, escalable y accesible 7x24, la cual 
permitirá: 

●​ Seguimiento por fases, componentes y actividades. 
●​ Comparación de avance planificado vs. avance real. 
●​ Control de riesgos, cambios y calidad. 
●​ Gestión documental estructurada. 

2.1 Alcance de la herramienta 

La herramienta web cubrirá todo el ciclo de vida del proyecto, desde la fase de inicio 
hasta la fase de cierre, e integrará los componentes definidos en el Anexo Técnico 
2025–2026, incluyendo como mínimo: 

●​ Convocatoria, inscripción, caracterización y selección de beneficiarios. 
●​ Formación, acompañamiento y asistencia técnica. 
●​ Implementación y seguimiento de soluciones digitales y/o de comercio 

electrónico. 
●​ Monitoreo de indicadores de gestión, resultado e impacto. 
●​ Gestión de cambios y control de calidad. 

 



 

2.2 Tablero de control 

El Tablero de Control deberá reflejar de manera obligatoria los indicadores y metas 
definidos en el Anexo Técnico 2025–2026, incluyendo como mínimo: 

●​ Número total de beneficiarios inscritos. 
●​ Número de beneficiarios seleccionados y caracterizados. 
●​ Número de beneficiarios que culminan la formación. 
●​ Número de beneficiarios con la solución digital y/o de comercio electrónico 

implementada. 
●​ Avance porcentual por fase del proyecto. 
●​ Avance técnico, administrativo y financiero. 

Los indicadores deberán visualizarse por cortes periódicos de reporte (mensuales o 
según lo definido en el Anexo Técnico) y permitir la comparación entre la meta 
contractual y la ejecución real. 

2.3 Hoja de datos 

Este artefacto se actualiza en línea desde el Tablero de Control y toma los datos del 
artefacto Cronograma, donde periódicamente el gerente del proyecto y los 
coordinadores encargados de la ejecución de las actividades actualizan la 
información sobre los avances y novedades de cada una de las seis fases que se 
encuentran dentro del Anexo Técnico. 

Este artefacto puede ser personalizado a las necesidades del proyecto en torno a los 
datos maestros. 

 



 

 

Imagen 4. Hoja de datos   

Para nuestro equipo de trabajo, las ventajas de contar con la información registrada 
en este artefacto son: 

●​ Proporcionar datos fáciles de comprender de la gestión técnica del proyecto, 
los cuales se obtienen mediante un proceso simple y eficiente a partir del 
consolidado de la información generada en otros artefactos de la 
herramienta de control. 

●​ Suponer una poca interferencia con la actividad habitual de quien realiza el 
registro. 

●​ Permitir que los patrones de comportamiento de un fenómeno se visualicen 
rápidamente. 

●​ Centrar al equipo en los hechos, en lugar de las opiniones. 

2.4 Gestión documental y evidencias  

La herramienta deberá contar con: 

●​ Repositorio documental estructurado por fases y entregables. 
●​ Control de versiones. 
●​ Evidencias trazables asociadas a cada actividad. 
●​ Acceso diferenciado por roles. 

 



 

2.4.1 Gestión de riesgos y control de cambios 

Se implementará un módulo específico para: 

●​ Identificación y clasificación de riesgos. 
●​ Registro de planes de mitigación. 
●​ Solicitud, evaluación y aprobación de cambios, conforme a lo establecido en 

el Anexo Técnico. 

 2.5 Seguimiento a beneficiarios  

La herramienta deberá permitir el seguimiento individual y agregado de los 
beneficiarios, conforme a lo establecido en el Anexo Técnico, incluyendo: 

●​ Registro, inscripción y caracterización socioeconómica. 
●​ Seguimiento a la participación en formación y acompañamiento. 
●​ Registro de la implementación de la solución tecnológica. 
●​ Estado del beneficiario frente al cumplimiento de los criterios de cierre. 

Cada beneficiario deberá contar con un expediente digital, el cual servirá como 
evidencia contractual del cumplimiento de las obligaciones del operador. 

2.6 Reportes e indicadores  

El módulo de reportes deberá generar los informes exigidos en el Anexo Técnico, 
incluyendo como mínimo: 

●​ Reportes periódicos de avance del proyecto. 
●​ Reportes de beneficiarios atendidos por territorio, sector y tipología. 
●​ Reportes de cumplimiento de metas contractuales. 
●​ Reportes de ejecución técnica y financiera. 

Los reportes deberán ser exportables en formatos estándar y estarán sujetos a 
validación por parte del MinTIC y de la supervisión. 

3. Seguridad de la información y protección de datos  
La herramienta deberá cumplir estrictamente con el esquema de tratamiento de 
datos personales definido en el Anexo Técnico, garantizando: 

●​ Confidencialidad de la información de los beneficiarios. 
●​ Uso exclusivo de los datos para los fines del proyecto. 

 



 

●​ Accesos controlados por perfiles. 
●​ Disponibilidad de la información para el MinTIC durante y después de la 

ejecución del proyecto. 

3.1 Fase de cierre 

Al cierre del proyecto, la herramienta deberá permitir: 

●​ Consolidación final de información. 
●​ Entrega de reportes finales. 
●​ Archivo y custodia de la documentación. 
●​ Registro de lecciones aprendidas. 

3.2 Plan de legalización de pagos 

En este artefacto se registran los datos y reportes de pagos generados de acuerdo 
con el plan de desembolso / legalización aprobado, que van ajustados a las 
actividades y entregables que están sujetos a las fases del proyecto. El plan 
establece legalizaciones desde el mes de diciembre hasta el final del proyecto, en el 
mes de julio. 

 

 

 



 

 

Imagen 5. Plan de legalización de pagos   

3.3 Fase de inicio 
Descripción de cómo el plan de trabajo es operativizado, gestionado y controlado 
dentro de la Herramienta Web de Seguimiento del proyecto “Tu Negocio en Línea”. 
ya que este funciona como una plataforma integradora que se convierte en la línea 
base operativa, sobre la cual se realiza: 

●​ El seguimiento al cronograma. 
●​ El control del avance físico y porcentual. 
●​ La gestión de entregables. 
●​ El monitoreo de riesgos. 
●​ El control de cambios. 
●​ La validación de cumplimiento contractual. 

Los componentes funcionales integrados dentro de la herramienta web son: 

●​ Parametrizados en la plataforma. 
●​ Alimentan los tableros de control y reportes en Power BI o  looker studio. 
●​ Permiten la trazabilidad entre actividades, entregables, indicadores y metas 

contractuales. 
●​ Constituyen la base de datos estructurada para el seguimiento, monitoreo y 

control del proyecto por parte del MinTIC. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

3.4 Fase de planeación 

3.4.1 Estructura desglosada de trabajo (EDT) 

La EDT es la estructura jerárquica que desglosa los entregables complejos en partes 
más manejables o pequeñas, permitiendo que los usuarios participantes en cada 
fase reconozcan, de una forma gráfica, los entregables (generales e intermedios) 
que deben completarse para alcanzar el objetivo del proyecto. 

Para el proyecto, y de acuerdo con los entregables identificados y registrados en la 
herramienta de seguimiento, se presenta una desagregación de sesenta y dos (62) 
paquetes de trabajo. 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

Imagen 7. EDT   

Al trabajar con la EDT, encontrarán muchas ventajas esenciales que se desglosan en 
los siguientes puntos: 

●​ Evidenciar todo el trabajo necesario para la realización del proyecto. Cada 
detalle está cuidadosamente pensado, por eso no se omite nada en el 
proyecto. 

●​ Visualizar la actividad de cada miembro y su papel en todo el proyecto. La 
EDT mantiene a todos los miembros del equipo enfocados en el objetivo 
final. Minimiza la posibilidad de que se realice trabajo innecesario, porque el 
alcance se ha definido claramente. 

●​ Ayudar a comunicarse y colaborar en tareas; no importa si el proyecto tiene 
una dirección interna o externa, una estructura de desglose del trabajo 
incluye actos de comunicación en cada paso. 

●​ Ayudar a evitar cambios y riesgos, como fechas límite incumplidas, 
corrupción del alcance, etc. 

3.4.2 Diccionario de la EDT 

El Diccionario de la EDT presenta una descripción detallada del contenido de cada 
uno de los paquetes de trabajo, los responsables de su implementación, la 
estimación de la duración en horas y la referencia a las dependencias de las 
actividades. Los líderes del proyecto “Tu Negocio en Línea” validarán la descripción 
de los criterios de aceptación correspondientes a cada entregable y estimarán la 
fecha de entrega según el cronograma aprobado. 

 



 

 

 

 

Imagen 8. Diccionario de la EDT   

Este artefacto, adicionalmente, está complementado por la duración estimada en el 
cronograma de trabajo, lo que permitirá establecer las condiciones para controlar y 
validar la calidad definida en el Anexo Técnico. 

El Diccionario de la EDT le dará al equipo de trabajo las siguientes ventajas:  

 



 

●​ Permitirá conocer en detalle la EDT, con sus paquetes de trabajo, tareas y 
actividades, de forma desglosada, mostrando sus criterios de aceptación, 
responsables y tiempo de ejecución. 

●​ El Diccionario de la EDT es un potente artefacto dentro del proyecto por su 
función de comunicación entre los stakeholders. 

●​ Este artefacto permite a los involucrados entender la EDT en su globalidad. 

3.4.3 Plan de stakeholders 

Presenta el listado de las partes interesadas del MinTIC y de aquellos actores que, 
de una u otra forma, tienen interés en el desarrollo del proyecto “Tu Negocio en 
Línea”. En consecuencia, se clasifican los stakeholders con su rol, su poder de 
acuerdo con el ejercicio de su cargo y su influencia en cuanto al seguimiento y la 
toma de decisiones para la correcta ejecución del proyecto. 

 

Imagen 9. Plan de Stakeholders. 

Los stakeholders serán la pieza clave al momento de planificar y gestionar el 
proyecto. Por ese motivo, se tendrá que identificar cuál es la posición de cada parte 
interesada, ya que su impacto es notorio durante el ciclo de vida del proyecto. 

 



 

En la primera fase se identifican y analizan a los stakeholders para conocer sus 
necesidades y brindarles soluciones; además, se establecen los límites del proyecto 
y las estrategias de detección de riesgos a futuro. 

Las ventajas de contar con los stakeholders dentro de la ejecución del proyecto 
serán: 

●​ Poder desarrollar el Acta de Constitución del Proyecto, pues en ella habrá 
que documentar los requisitos iniciales que satisfacen las necesidades y 
expectativas de los interesados. 

●​ Identificar a todas las personas u organizaciones que reciben el impacto del 
proyecto y documentar información relevante relativa a sus intereses, 
participación e impacto en el éxito del proyecto. 

●​ Definir y documentar las necesidades de los interesados, a fin de cumplir con 
los objetivos del proyecto. El éxito del proyecto depende directamente del 
cuidado que se tenga en obtener y gestionar estos requisitos, que incluyen 
las necesidades, deseos y expectativas cuantificadas del patrocinador, del 
cliente y de otros interesados. 

●​ Determinar las necesidades de información de los interesados en el proyecto 
y definir cómo abordar las comunicaciones. 

●​ Distribuir la información relevante a disposición de los interesados en el 
proyecto, de acuerdo con el plan establecido. 

3.4.4 Plan de comunicación 

Este artefacto presenta el proceso de comunicación, retroalimentación, tecnologías 
de la comunicación, el contenido básico de las comunicaciones y la periodicidad de 
estas. El objetivo del plan de comunicación es que el equipo entienda quién 
debería recibir qué notificaciones y cuándo corresponde poner al tanto a los demás 
integrantes del proyecto. 

Parte de las acciones de comunicación implican aclarar qué colaboradores de los 
canales deben participar y cuándo, con qué frecuencia se deberían comunicar los 
distintos tipos de datos y quién es responsable de cada uno de los canales. 

Las ventajas en la ejecución del proyecto de contar con un buen plan de 
comunicaciones son: 

●​ La principal ventaja de este proceso es que permitirá un flujo de 
comunicación eficiente y eficaz entre las partes interesadas del proyecto. 

 



 

●​ Permitirá determinar las necesidades de información de los interesados en el 
proyecto y así poder establecer cómo se llevarán a cabo las comunicaciones. 

●​ Permitirá determinar la cantidad de canales o rutas de comunicación 
potenciales. 

 

Imagen 10. Plan de Comunicaciones. 

 

 



 

3.4.5 Plan para la gestión de riesgos 

Presenta los posibles riesgos a considerar para la implementación del proyecto, 
clasificados por tipo de riesgo. Para cada riesgo se determina su causa, evento y 
efecto; se estima su probabilidad de ocurrencia y su impacto y, finalmente, se 
obtiene su clasificación. 

Por lo tanto, de acuerdo con la valoración del producto de la probabilidad y el 
impacto, el riesgo se clasifica en ALTO (≥ 20, se le realiza plan de manejo de riesgo) y 
MEDIO o BAJO (< 20, se monitorea). En consecuencia, los riesgos con una valoración 
≥ 20 generarán un plan para el tratamiento del riesgo y los riesgos con una menor 
calificación se monitorearán permanentemente. 

El plan de gestión de riesgos es una cuestión prioritaria que deberá ser abordada 
con proactividad. Las ventajas de llevar a cabo una adecuada gestión de riesgos no 
se reducen a minimizar el impacto de las amenazas o a reducir sus efectos 
adversos, sino que también contribuyen a elevar los niveles de motivación general 
en los equipos de trabajo. 

Contar con un adecuado plan para la gestión de riesgos permitirá tener las 
siguientes ventajas: 

●​ Integrar la gestión de los riesgos del proyecto en la planificación; los riesgos 
no son una cuestión de reacción, sino de planificación. Hay que tratar de 
actuar de forma preventiva para optimizar la respuesta y evitar el riesgo o 
minimizar su impacto. 

●​ Identificar los riesgos desde el principio de la planificación del proyecto. 
●​ Planificar e implementar la respuesta a los riesgos, siendo esta la actividad 

que realmente añade valor al proyecto. 
●​ La programación del seguimiento de cada riesgo y amenaza detectados en 

la planificación inicial será clave para optimizar el control de estos. 

 



 

 

Imagen 11. Plan para la gestión de riesgo. 

3.4.6 Plan de gestión del tiempo (cronograma) y costos 

Este artefacto está compuesto por la definición de las actividades, entregables, 
precedencias, duraciones estimadas de ejecución, fechas, responsables, 
presupuesto para cada fase y un campo de observaciones, en el cual se realiza 
seguimiento periódico. 

Para la gestión del cronograma se reconoce el porcentaje de avance planeado de 
acuerdo con las fechas de corte y se destina un campo para reportar el porcentaje 
de avance real. 

 



 

 

Imagen 13. Cronograma.   

El control del cronograma implica: 

●​ Determinar el estado actual del cronograma del proyecto. 
●​ Influir sobre los factores que generan cambios en el cronograma, con el 

objetivo de estabilizarlos y controlarlos. 
●​ Determinar qué elementos del cronograma del proyecto han cambiado y 

cuantificar su impacto. 
●​ Gestionar e implementar los cambios, a medida que estos ocurren. 

3.4.7 Plan de la calidad 

En este artefacto se describe el plan de calidad como el proceso que guía y define 
los entregables y su relación con la matriz. De esta manera, se logra asegurar que 
cada uno de los componentes del alcance esté asignado a una persona o a un 
equipo técnico. 

Ejecutar el control de calidad implica supervisar los resultados específicos del 
proyecto, para determinar si cumplen con las normas de calidad e identificar los 
mecanismos para eliminar las causas de resultados insatisfactorios. 

 



 

3.4.8 Plan de calidad tiene como ventajas 

●​ Identificar la necesidad de un plan de calidad, determinando si realmente es 
necesario desarrollar un plan de calidad y por qué. 

●​ Identificar las entradas para el plan de la calidad; definir los requisitos que 
serán necesarios para su elaboración, relacionados con la normativa legal, los 
requerimientos del proyecto, los recursos disponibles, la existencia de otros 
planes relevantes o aspectos relativos a la evaluación. 

●​ Definir el alcance del plan de la calidad, logrando delimitarlo. Con este fin, se 
debe definir si está enfocado a un determinado proyecto o proceso, además 
de descomponerlo en acciones para analizar y describir sus características. 

●​ Plasmar el plan de calidad que se va a desarrollar. En este documento deben 
reflejarse los datos necesarios para el desarrollo posterior del plan. Los 
contenidos dependen de las características del plan y de las necesidades del 
proyecto. 

 

 

 



 

 

Imagen 14. Plan de calidad.   

3.4.9 Acta de roles y responsabilidades 

Cuando dentro del proyecto se definen roles y responsabilidades, se logrará crear 
una estructura de equipo a largo plazo. El rendimiento del equipo mejorará cuando 
las personas se sientan seguras de las tareas que deben realizar. 

Por lo antes descrito, se puede definir este artefacto como la presentación del 
registro de los datos de contacto del equipo de trabajo enmarcados dentro de sus 
roles y responsabilidades, sin que esto signifique que no puedan desempeñar 
acciones fuera de su rol o responsabilidad, en beneficio del proyecto. 

Las ventajas de poder definir roles y responsabilidades son: 

●​ Lograr obtener una mayor productividad una vez se tengan definidos los 
roles y responsabilidades del equipo. 

●​ Especificar las responsabilidades laborales de los diferentes roles permitirá 
que los gerentes logren la contratación adecuada y puedan satisfacer las 
necesidades del equipo planeado. Sin una lista clara de responsabilidades, 
puede ser difícil para ellos explicar el puesto a los candidatos. 

●​ El propósito de la matriz de responsabilidad es proporcionar claridad y llegar 
a acuerdos sobre quién hace qué; así, se pueden definir las columnas con 
tanto detalle como haga falta. 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

Imagen 15. Acta de roles y responsables.   

3.4.10 Plan de la configuración 

En este artefacto se registra el versionamiento de los componentes o 
subcomponentes aprobados o sometidos a control de cambios, para la correcta 
ejecución del proyecto. 

De acuerdo con el PMBOK, las ventajas de contar con un plan de configuración son: 

●​ Identificar y documentar las características funcionales y físicas del proyecto, 
sus resultados y el avance generado. 

●​ Incluir el control de configuración, tomando en cuenta siempre las 
restricciones dadas por la duración del proyecto y por la capacidad 
organizativa del equipo. 

●​ Identificar los elementos de configuración. Crear la estructura del directorio 
de gestión de configuración. 

●​ Mantener actualizado y publicar el estado de los elementos de configuración. 

 



 

 

Imagen 16. Plan de configuración.   

3.5 Fase de ejecución 

En este capítulo se describen los procesos para liderar y llevar a cabo el trabajo 
definido en el plan de ejecución del proyecto, así como se implementan los 
cambios aprobados para alcanzar los objetivos. 

Listado de entregables: En este artefacto se reporta el estado de los entregables, a 
saber: sin empezar, empezado y terminado. 

Con base en lo anterior, los beneficios que se obtienen de los entregables de un 
proyecto son los siguientes: 

●​ Materializar el incremento de los entregables establecidos en el proyecto. 
●​ Identificar oportunidades de mejora a partir del uso del incremento de los 

entregables del proyecto. 
●​ Optimizar los tiempos y los ajustes en los entregables de cada fase. 

 



 

 

 

 



 

 

 

Imagen 16. Listado de entregables.   

3.5.1 Control de cambios 

Un proceso de control de cambios es importante para cualquier empresa, ya que 
puede facilitar el flujo de información cuando es necesario realizar cambios en un 
proyecto. Un proceso exitoso debe definir métricas de éxito, organizar los flujos de 
trabajo, facilitar la comunicación de los equipos y prepararlos para el éxito. 

En este artefacto se reportan los cambios solicitados y/o aprobados por el 
supervisor y/o MinTIC. Las solicitudes de cambio deben considerar la descripción 
del cambio, su justificación, la evaluación del impacto en el alcance, así como su 
impacto en el tiempo, los recursos y los costos, y, finalmente, el estado de análisis 
del riesgo que lo ocasionó. 

 



 

Una vez realizada la solicitud, esta es evaluada bajo las restricciones del proyecto y, 
en un plazo de no más de tres días, se propondrá una respuesta, en la cual se define 
si el cambio se aprueba o se rechaza y, en caso de ser aprobado, cuáles serán las 
características de plazo, alcance y costo para implementarlo. 

El adecuado manejo de la gestión de cambio puede tener como ventajas: 

●​ Influir en los factores que eluden el control de cambios, de forma que se 
implementen únicamente los cambios aprobados. 

●​ Revisar, analizar y aprobar las solicitudes de cambio de forma ágil. 
●​ Gestionar los cambios aprobados. 
●​ Mantener la integridad de las líneas base. 
●​ Revisar, aprobar o rechazar todas las acciones preventivas y correctivas 

recomendadas. 
●​ Coordinar los cambios a través de todo el proyecto. 
●​ Documentar el impacto total de las solicitudes de cambio. 

Cualquier interesado involucrado en el proyecto puede solicitar cambios. Aunque 
los cambios pueden iniciarse verbalmente, siempre deben registrarse por escrito e 
ingresar al sistema de gestión de cambios y/o al sistema de gestión de la 
configuración. 

Qué es un cambio dentro del proyecto: 

Se considera un cambio todo aquello que modifique las restricciones iniciales del 
proyecto, las cuales deben estar claramente definidas en el plan del proyecto o en el 
contrato, en proyectos para terceros, siendo lo más habitual la modificación del 
alcance (solicitud de incluir nuevos entregables) o del costo (reducir el costo final 
por limitación del presupuesto). En el caso de proyectos ejecutados de forma 
progresiva o por fases, también se considera un cambio toda modificación en los 
puntos aceptados al final de la fase anterior, los cuales son el punto de partida y 
definen el trabajo a ser ejecutado durante la fase en curso. 

3.5.2 Comité de control de cambio o supervisor 

El comité de control de cambios o supervisor es un grupo o persona oficialmente 
autorizada, responsable de revisar, evaluar, aprobar, aplazar o rechazar cambios en 
el proyecto, y de registrar y comunicar tales decisiones. Cualquier interesado 
involucrado en el proyecto podrá solicitarlos, y será el Comité de Control de 
Cambios o el supervisor quien podrá aprobarlos. 

 



 

3.5.2.1 Función del comité de control de cambio o supervisor 

Los cambios serán aprobados (o rechazados) por aquellos interesados que tengan 
poder de decisión sobre el proyecto. 

Sus funciones, de acuerdo con el PMI, serán: 

●​ Identificará los cambios que surgirán durante la ejecución del proyecto. 
●​ Evaluará su impacto en el conjunto del proyecto, en términos de tiempo, 

costo y riesgos. 
●​ Los documentará mediante un registro de cambios, tanto los aprobados 

como los rechazados. 
●​ Actualizará el plan para la dirección del proyecto y el enunciado del alcance 

del proyecto con los cambios aprobados. 
●​ Incorporará los cambios en la línea base del proyecto. 
●​ Comunicará el impacto de los cambios aprobados a los interesados 

adecuados. 

La solicitud y ejecución del control de cambio a cualquier componente, se realizará 
mediante una solicitud formal y será sometida a evaluación por el supervisor. 

Cada cambio aprobado deberá actualizar el plan de ejecución del proyecto, en los 
casos que corresponda, para garantizar que el equipo del proyecto esté ejecutando 
las actividades correctas. 

Tipos cambios 

Cambios en el alcance o en las especificaciones. 

Modificaciones en el diseño detallado. 

Cambio o actualización del cronograma establecido en el anexo técnico. 

Cambios en el entorno del proyecto. 

Etc. 

Tabla 1. Tipos de cambio.   

Flujo del proceso para el registro de cambios dentro de la herramienta de 
seguimiento. 

La siguiente gráfica describe el flujo de proceso para realizar una solicitud de 
control de cambios. 

 



 

 

Imagen 18. Flujo del proceso para el registro de control de cambios.  

3.6 Fase de cierre 

3.6.1 Fase de cierre y liquidación 

La fase de cierre contempla los procesos de finalización de todas las actividades del 
proyecto. Es clave mencionar que en esta fase se entregan, indexan y archivan 
todos los documentos y entregables derivados del proyecto; por lo tanto: 

●​ Puesta en producción: En la medida en que se van cumpliendo las fechas y 
las entregas de los productos intermedios, se documentan y se indexan en el 
proyecto, entregándolos respectivamente a MinTIC para su revisión y 
aprobación. 

●​ Entrega de documentación: El proyecto está diseñado de forma tal que los 
documentos se van entregando a medida que avanza su implementación. 

 



 

●​ Elaboración de acta de cierre: Este documento se proyectará al cierre del 
proyecto, el 18 de diciembre del año en curso, con su respectiva presentación 
de cierre. 

3.6.1.1 Lecciones aprendidas 

En este artefacto se registran las lecciones aprendidas en la implementación del 
proyecto, con su descripción, la fase del proyecto en la que se presentaron, las 
acciones que fueron implementadas y los resultados obtenidos. 

Las ventajas de contar con las lecciones aprendidas son: 

●​ Son una valiosa herramienta de uso y apoyo para otros gerentes de proyecto. 
●​ Mejoran la planificación de proyectos futuros y evitan cometer errores. 
●​ Ayudan a detectar oportunidades de mejora y a capacitar a futuros 

miembros de equipos de proyecto. 
●​ Conforman la base para mejorar las prácticas organizacionales de gestión de 

proyectos. 
●​ Ayudan a desarrollar nuevos y mejores procedimientos de trabajo. 
●​ Ofrecen información de apoyo para una mejor toma de decisiones, reducen 

la incertidumbre y mejoran el tiempo de respuesta ante situaciones similares 
a las que debe enfrentar el equipo de proyecto. 

 

Imagen 19. Lecciones Aprendidas.   

 

 



 

En conclusión, la herramienta de gerencia de proyectos o de seguimiento gerencial 
integra en cada uno de sus artefactos la planeación del proyecto (plan de gestión 
de los interesados, plan de gestión de las adquisiciones, plan de gestión de los 
riesgos, plan de gestión de las comunicaciones, plan de gestión de los recursos 
humanos, plan de gestión de la calidad y plan de gestión de los costos) y, por lo 
tanto, la gestión del mismo permite analizar cada posible riesgo, hecho, restricción 
o supuesto para la toma de decisiones. 

4. Indicadores de gestión propuestos para la herramienta 
Según el PMI, “Los proyectos que carecen de control son semejantes a un avión que 
ha perdido todos los instrumentos de navegación que señalan la ubicación, la 
altitud, la velocidad, la inclinación y la dirección. El destino de la nave queda 
totalmente determinado por la habilidad de un proyecto: El resultado depende 
totalmente de la habilidad personal del director de proyecto. Esto implica que se 
desarrolle una función de control que asegure que las personas hagan lo que se 
debe hacer. 

El control tiene como objetivo motivar las acciones deseables y evitar los 
comportamientos indeseables. El comportamiento indeseable de las personas se 
debe en muchas ocasiones a limitaciones cognoscitivas innatas y a distorsiones en 
la comprensión de la realidad. Algunas de estas limitaciones personales son 
corregibles o evitables, pero para otras se requieren controles que eviten acciones 
que no aporten valor o que puedan restarlo. La motivación de acciones deseables 
debe dirigirse a todos los involucrados en el proyecto: patrocinadores, clientes, 
proveedores y los miembros del equipo. 

Un buen control debe entenderse como aquel en el que una persona informada 
puede confiar razonablemente en que no se presentaran sorpresas desagradables 
importantes. Algunas características importantes de un buen control son: 

●​ El control debe estar orientado hacia el futuro. 
●​ El control debe ser multidimensional. Un buen control no puede ser 

establecido sobre una actividad con objetivos múltiples. 
●​ La evaluación de un buen desempeño es difícil y subjetiva. 
●​ Un mayor control no siempre es económicamente deseable. Como cualquier 

otro bien económico, las herramientas de control son costosas. 

Para el proyecto Tu Negocio en Línea es importante, desde el frente de supervisión, 
el monitoreo y control, garantizando al equipo del proyecto, al operador y a MinTIC 

 



 

una visualización completa de la ejecución 7x24, la cual estará dispuesta en Power 
BI para garantizar el acceso y la disponibilidad de la información. 

●​ Avance general del proyecto. 
●​ Avance por fase. 
●​ Porcentaje de cumplimiento de lo planificado. 
●​ Avance de la convocatoria. 
●​ Cantidad de beneficiarios inscritos. 
●​ Beneficiarios por ciudad y municipio. 

4.1 Clasificación de indicadores 

La Herramienta Web de Seguimiento del proyecto Tu Negocio en Línea incorpora 
un sistema integral de indicadores alineado con los requerimientos del Anexo 
Técnico 2025–2026, orientado a medir la adopción de TIC, el uso de internet, el 
desempeño de las plataformas de comercio electrónico y el impacto del 
proyecto en los beneficiarios. 

Los indicadores se estructuran en cuatro grandes dimensiones, las cuales son 
monitoreadas y visualizadas mediante tableros dinámicos en Power BI, garantizando 
trazabilidad, actualización periódica y acceso permanente para el MinTIC. 

Estos indicadores permiten medir la situación inicial y la evolución de las empresas 
beneficiarias frente al uso y apropiación de tecnologías de la información y las 
comunicaciones: 

●​ Número de empresas investigadas según actividad económica. 
●​ Tenencia y uso de TIC en las empresas: Proporción de computadores 

(computador, portátil, Tablet) que usa el comerciante, MiPymes, economía 
popular o comunitaria, Proporción de personas que usa (computador, portátil, 
Tablet) que usa el comerciante, MiPymes, economía popular o comunitaria. 

●​ Cantidad de empresas y dispositivos suministrados (bienes TIC - computador, 
portátil, Tablet) utilizados para su funcionamiento, obtención de aplicaciones o 
programas informáticos, aplicaciones o programas de libre acceso, tipos de 
red, personal que usa computador y tenencia de un área o dependencia 
encargada de las TIC. 

●​ Uso de internet y conectividad Proporción de negocios que usan internet. 
●​ Cantidad de visitas realizadas. 
●​ Total de visitas únicas. 

 



 

●​ Sesiones: Número de veces que las personas entraron a tu sitio (1 persona 
puede haber entrado a la página. En términos de números sería: 1 usuario con 
3 sesiones) 

●​ Número de sesiones por usuarios: Cantidad promedio que un usuario entra al 
sitio. 

●​ Número de visitas a páginas: cuántos usuarios visitan una página específica. 
●​ Páginas /sesión: Número promedio de páginas que un usuario ve cuando 

entra a tu sitio (home, listado de productos, detalles del producto, carro, 
contacto, entre otros) 

●​ Duración de permanencia: Cuál es el tiempo promedio que un usuario dedica 
a su sitio 

●​ Usuarios que añaden un producto al carro. 
●​ Porcentaje de rebote: cuántas personas de las que entran al sitio, se van 

inmediatamente si interactúan. 
●​ Total de transacciones realizadas en cantidad y monto (mensual y 

acumulativo). 
●​ Valor del ticket promedio (Total de ventas/No. Total de pedidos) Valor del ticket 

máximo y mínimo. 
●​ Contactos por pedido Tiempos de entrega. 
●​ Categorías más buscadas y vendidas. 
●​ Nivel de satisfacción de los clientes. 
●​ Tasa de repetición. 
●​ Herramienta para minimizar los carros abandonados (lo que pasa cuando un 

producto es agregado al carro, pero no termina en una compra) – mejora la 
conversión, podría ser correos para recuperar el carro, remarketing, 
notificación push. 

4. Arquitectura de datos y alimentación de la herramienta (Power BI) 

Power BI es la capa de visualización y análisis, consolidando información 
proveniente de múltiples fuentes de datos que conforman la Herramienta Web de 
Seguimiento. 

La herramienta se alimenta a partir de las siguientes bases de información: 

●​ Base de datos de caracterización de beneficiarios, donde se registran 
variables socioeconómicas, actividad económica, uso de TIC y conectividad.​
 

 



 

●​ Registros operativos del proyecto, asociados al plan de trabajo, fases, 
actividades y entregables.​
 

●​ Plataforma de comercio electrónico, que suministra métricas de visitas, 
sesiones, transacciones, comportamiento de usuarios y desempeño comercial.​
 

●​ Repositorios documentales, que contienen evidencias, reportes, actas y 
soportes contractuales.​
 

●​ Herramientas analíticas integradas que generan métricas de tráfico, 
conversión y experiencia del usuario.​
 

Estas fuentes se integran mediante procesos de extracción, transformación y carga 
(ETL), permitiendo: 

●​ Depuración y estandarización de datos.​
 

●​ Consolidación de información histórica y en tiempo real.​
 

●​ Actualización periódica según los cortes de reporte definidos 
contractualmente. 

5. Software para el almacenamiento y seguimiento de la 
información del proyecto 
Este capítulo guarda relación directa y conexa con las definiciones expuestas en el 
capítulo (software para el almacenamiento y seguimiento de la información del 
proyecto). 

5.1 Sitio de almacenamiento de reportes e información 

Se habilitó un Google Drive para reportes ante MinTIC, en el cual contendrá la 
estructura de carpetas y el detalle de la línea estratégica. La información se 
encontrará disponible dentro de la carpeta: 

https://drive.google.com/drive/folders/1BEjC5llhq9lZZRDdYRtWsf_U-wX_5GFn 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BEjC5llhq9lZZRDdYRtWsf_U-wX_5GFn


 

 

 

Imagen 21 Estructura de Carpetas  

 

5.2 Almacenamiento de parte del operador 

Se habilitará un Google Drive, donde se cargarán los documentos de cada fase de 
ejecución El traslado de la información hacia la estructura de carga se realizará por 
parte del supervisor. 

 

 



 

5.2.1 Accesibilidad y acceso 

La plataforma de Teachable garantiza y permite la concurrencia y el acceso 
simultáneo de la totalidad de los inscritos, sin que su rendimiento se vea afectado. 

5.2.2 Administrador 

Dentro de la estructura de la herramienta habrá un administrador, quien será la 
persona encargada de gestionar accesos, credenciales, perfiles, cursos, 
inscripciones, correcciones, depuración de datos y las actividades de los posibles 
beneficiarios, entre otros. 

5.2.3 Control 

Adicionalmente, permite generar una visión integral de todos los indicadores 
importantes de los beneficiarios y conocer cuál es su progreso actual en cada uno 
de los módulos, donde se evidencia el avance en el proceso de formación de cada 
uno de los beneficiarios. 

5.2.4 Soporte técnico 

La plataforma tendrá conectada una mesa de ayuda que operará 24/7, registrará las 
solicitudes o incidencias de la herramienta, permitiendo tener una trazabilidad del 
caso de cada usuario. 

Teachable será instalada y/o configurada y puesta a disposición para su 
administración, gestión y control especializado durante la ejecución del proyecto, 
contando con una solución propia de almacenamiento, respaldo, equipos y 
dispositivos, bases de datos y cualquier otro mecanismo que permita la correcta 
funcionalidad del sistema, así como la confidencialidad y la seguridad de la 
información. 

Esta plataforma será sometida a pruebas técnicas, revisiones, simulacros y pruebas 
de rendimiento y concurrencia, para velar por su correcto funcionamiento, el cual 
deberá ser informado oportunamente al MinTIC. 

Teachable permite visualizar la trazabilidad de los beneficiarios que han iniciado 
sesión, si están activos en la plataforma, el avance en los diferentes módulos de 
trabajo y cuántos módulos han terminado en total. 

 



 

 

Imágen 23  de referencia Teachable. 

 

 



 

 

Imagen 24. Estructura de la herramienta o plataforma Web (LMS).  

 

 

 

 



 

5.3.5 Arquitectura 

 

Imagen 25. Arquitectura.  

 

5.3.6 Descripción de la plataforma Web 

Solución tecnológica dispuesta con los requerimientos especificados en el 
documento anexo técnico. 

«Herramienta tecnológica para el desarrollo de la solución de comercio electrónico, 
cumpliendo los requerimientos detallados en la FASE 4, en la actividad específica 
«Solución tecnológica de “Tu Negocio en Línea” para la creación de la solución de 
comercio electrónico», que debe incluir la descripción de las plantillas de 
e-commerce dispuestas en la solución tecnológica, el esquema detallado de 
tratamiento de datos personales para los beneficiarios y la descripción detallada de 
cada módulo de la solución tecnológica».  

 



 

 

Imagen . Descripción herramienta Web – Comercio Electrónico.  

 

 

 



 

A continuación, se detalla la infraestructura tecnológica dispuesta para cumplir con 
los requerimientos mínimos especificados en el documento anexo técnico. 

Es una plataforma modelo «SaaS Multi-tenant Architecture Cloud», proporcionando 
escalabilidad automática de los e-commerce, seguridad en las transacciones y 
garantizando el correcto tratamiento de datos personales, así como el 
cumplimiento de todos los requerimientos tecnológicos definidos para «Tu Negocio 
en Línea» en este documento. 

La infraestructura tecnológica deberá ser responsive, es decir, adaptable a cualquier 
dispositivo y accesible; además, deberá contar con certificado SSL (integración 
entre ambiente móvil y web), embudo de conversión, motor de búsqueda, motor 
de recomendaciones e integración de cada uno de los componentes de la cadena 
de valor. 

Se debe descartar cualquier plataforma que funcione on premise y que no sea 
autoescalable. La solución debe ser de manera nativa (built-in), es decir, no a través 
de plugins creados por terceros (third party), para garantizar la compatibilidad con 
el resto de las funcionalidades de la aplicación y la seguridad de los e-commerce. 

Además, debe contar con capacidad suficiente para permitir que, a través de la 
solución tecnológica puesta a disposición para «Tu Negocio en Línea», cada una de 
las plataformas de comercio electrónico creadas e implementadas tenga el 
derecho de uso de un subdominio propio y pueda transferir toda su información 
(productos y/o servicios y clientes) a un tercero. Se precisa que, si el beneficiario 
tiene acceso a un dominio propio, este podrá integrarlo a la solución tecnológica 
que ofrezca el operador. 

Así mismo, debe contar con capacidad instalada para asegurar que el soporte 
técnico se garantizará por dos años adicionales a los beneficiarios de las 
plataformas de comercio electrónico, a partir de la firma del contrato entre el 
beneficiario y el operador. 

La plataforma debe generar reportes de las plataformas de comercio electrónico 
tipo e-commerce durante la ejecución, a través de los cuales se produzca 
información sobre la ubicación de los e-commerce, así como la capacidad de 
generar diversos reportes sobre las características de los beneficiarios y los procesos 
de adopción. 

Los reportes de los comerciantes y/o del representante legal de la mipyme 
beneficiaria deben contener: nombre completo, número de identificación, edad, 
sexo, nivel educativo, correo electrónico, teléfono de contacto, entre otros. Los 

 



 

reportes de la mipyme beneficiaria deben contener: nombre, NIT, ubicación (región, 
departamento y municipio), zona (urbana/rural), dirección, tamaño, número de 
empleados, sector económico, código CIIU, ingresos brutos del último año, 
autorización para el uso de los datos, URL del e-commerce, así como reportes sobre 
el funcionamiento de la plataforma en línea. 

Dichos reportes deberán versar, por ejemplo y sin limitarse exclusivamente a estos, 
sobre la cantidad de transacciones digitales que realiza cada uno de los 
e-commerce, la recurrencia de los usuarios, la cantidad de pedidos mensuales y el 
número de quejas o reclamos. Para su generación se debe utilizar el módulo de 
reportes. 

Se considera lo siguiente: esquema detallado de tratamiento de datos personales 
para los beneficiarios de «Tu Negocio en Línea»: 

Se debe definir el esquema detallado de tratamiento de datos personales que les 
permita a los beneficiarios, al final del segundo año de funcionamiento de la 
creación y puesta en marcha de las plataformas de comercio electrónico, elegir si 
continúan con su e-commerce con el operador, asumiendo los costos 
correspondientes de dominio, hosting y administración, u optan por trasladar su 
e-commerce a otro operador del mercado. 

Para este fin, durante esta fase se definen los protocolos de culminación del 
contrato, incluyendo: 

●​ El esquema de acceso a la información (contenido propio y datos de sus 
clientes) para la transferencia a un tercero. 

●​ La política de tratamiento de datos sobre clientes, facturación, productos 
más vendidos, entre otros. 

Para visualizar el diseño y las funcionalidades propuestas de 3P Marketplace, se 
deberá acceder a al siguiente enlace del mockup, el cual se encuentra en figma; 
para poder visualizar se debe ingresar a la siguiente cuenta de google: 

●​ Usuario: marketing3p.tunegocioenlinea@gmail.com 
●​ Contraseña: TNL2026* 

Una vez ingrese, se podrá acceder a los siguientes enlaces divididos por ventanas 
del home. 

 

 

 



 

 

●​ Enlaces: 

Vitrina: 
https://www.figma.com/design/FjjHasMDRF6Yti4jJPlUo3/Vitrina?m=auto&t=k
rc0WB2461TkCUm6-1 

Centro de logística: 
https://www.figma.com/design/jHPGVaue4jNRCdXXMNkRmo/Centro-de-lo-lo
gistica?m=auto&t=fzSfJsinMqo1xCmv-6 

Marketplace: 
https://www.figma.com/design/vmg2SZoQPHKYZ7Dt6KWB3H/Marketplace?
m=auto&t=fzSfJsinMqo1xCmv-6 

Sistema de comprador: 
https://www.figma.com/design/UqH61FKrIQ5G33hyb5OibD/Sistema-de-comp
rador?m=auto&t=fzSfJsinMqo1xCmv-6 

Sistema de vendedor: 
https://www.figma.com/design/8WIAypLaRyFi3zk7SItdmx/Sistema-de-vende
dor?m=auto&t=fzSfJsinMqo1xCmv-6 

Login: 
https://www.figma.com/design/RxiquppJTtTpXev010oMS8/Login?m=auto&t=f
zSfJsinMqo1xCmv-6 

5.3.6.1 ​Manejo de la información de los módulos de la solución 
tecnológica 

Costos que implica para el beneficiario continuar con el operador; los costos que el 
beneficiario debe asumir después del segundo año de beneficio que otorga el 
Ministerio deben estar expresados en pesos colombianos. 

Detallar la cobertura y los beneficios con los que contará después de finalizar el 
beneficio que le facilitó el Ministerio. Para la creación de las plataformas de 
comercio electrónico tipo e-commerce, la solución tecnológica de «Tu Negocio en 
Línea» deberá contar con módulos de autogestión para el beneficiario. 

5.3.7 Elementos 

Adicional a ello, contiene los siguientes elementos: 
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Elemento 1: Acceso web 

Registro y disposición del subdominio y del hosting/alojamiento del sitio web, en los 
casos que corresponda, el cual será propiedad de los comerciantes y/o mipymes 
colombianas beneficiadas. Una vez culminado el proyecto, el beneficiario tendrá la 
titularidad de los derechos sobre el nombre del dominio, por lo cual podrá utilizarlo 
con el mismo operador de comercio electrónico u otro, si así lo decide. 

Propender porque el sistema de registro de los posibles clientes sea fácil e 
integrado con el uso de otras plataformas electrónicas (redes sociales), de manera 
que se disminuya la tasa de rebote o, en su defecto, que se promueva la compra. 

Se generan catálogos ampliamente descriptivos (colores, tamaños, materiales, 
condiciones de uso, restricciones, etc.), los cuales serán accesibles a través de un 
motor de búsqueda fácil de usar, estructurado por categoría de productos. El uso 
de imágenes del e-commerce debe tener un uso adecuado del etiquetado, de 
manera tal que facilite su indexación. Las imágenes son de libre uso y, en ningún 
caso, la mala utilización de estas podrá acarrear implicaciones al MinTIC; estas serán 
responsabilidad de quien las utilice y estarán sujetas a las leyes establecidas en las 
normas vigentes. 

Mantener un registro actualizado de los datos de los usuarios, historial de compras, 
pedidos, inventario, catálogo de productos, etc. Dicha información es exclusiva de 
los beneficiarios y, una vez culminado el proyecto, toda esta información debe ser 
entregada a los participantes, sin ningún tipo de restricción. Bajo ningún supuesto 
esta información deberá ser utilizada por el operador para fines diferentes a los 
expresamente autorizados por el beneficiario o puesta a disposición de un tercero. 

Elemento 2. WEB Shop / Marketing 

El aliado pondrá a disposición del beneficiario los contenidos necesarios para 
diseñar un plan de marketing digital para todas las fases de la cadena de valor, con 
el objetivo de que el beneficiario pueda desarrollar un branding por e-commerce y 
lograr así el posicionamiento de los productos comercializados. El desarrollo de 
dicho plan estará sujeto a la preferencia del beneficiario. 

Para la formulación de dicho plan será fundamental que los beneficiarios, con 
acompañamiento y asistencia del aliado, establezcan lo siguiente: 

Características del nicho de mercado: 

 



 

●​ Definición de estrategias de email marketing, SMS, SEO, Google AdWords y/o 
redes sociales, con integración con las redes sociales de cada una de las 
empresas beneficiadas (si las tienen). 

●​ Contenido/mensaje de la campaña en el medio online, para atraer la 
atención de los usuarios a partir de las estrategias desarrolladas para llegar a 
ellos. 

Por lo tanto, los beneficiarios podrán elegir por lo menos una de las siguientes 
estrategias: 

●​ Campañas de display advertising o campañas de gráfica en internet bajo el 
modelo CPM (costo por mil impresiones/impactos publicitarios). 

●​ Campañas de display AD bajo el modelo CPC (costo por clic), campañas PPC 
(pago por clic) y SEO (esfuerzos de adaptación a los criterios de los motores 
de búsqueda), para conseguir posicionar sus páginas en los primeros 
resultados de búsqueda de palabras clave y frases. 

●​ Social media marketing, a través de la generación de contenido de los 
comerciantes y/o las mipymes colombianas en los medios sociales, así como 
la optimización de dicha presencia (redes sociales, microblogging, foros, 
blogs, entre otros). 

Modelos CPL (Coste por Lead/Registro) 

Estrategias para realizar marketing en motores de búsqueda (SEM, Search Engine 
Marketing). 

Elemento 3. Pagos 

Adoptar diversas formas de pago, como billeteras virtuales, a través del sistema 
bancario en línea o soluciones FinTech. Para cada una de estas formas de pago, el 
comercio deberá destacar sus costos y beneficios. El operador podrá negociar con 
diversas pasarelas y soluciones FinTech, con acuerdos preferenciales que 
garanticen la integración de al menos 5.000 e-commerce a los modelos de pago en 
línea. 

NOTA:: Las condiciones de los pagos realizados a través de los e-commerce deben 
ser explícitas en torno a los tiempos de aprobación y traslado de recursos 
económicos entre bancos y, en todo caso, cualquier pasarela de pago electrónica 
no puede tardar más del plazo máximo establecido por la Superintendencia 
Financiera, y siempre garantizando que la operación bancaria, producto de la 
compra y la venta, se vea reflejada y afecte las cuentas de los actores de la 
transacción comercial. 

 



 

●​ Proporcionar toda la información a los consumidores sobre los costos, 
beneficios, ventajas, herramientas, gestión de contratos y vinculación, así 
como los canales de comunicación con las pasarelas de pago. 

●​ Incluir todos los certificados de seguridad para la compra en línea, así como 
establecer una política de manejo de datos personales. 

Elemento 4. Logística 

●​ En la tienda virtual se debe definir y comunicar lineamientos claros sobre el 
proceso de envío del producto, con el objetivo de indicar cuáles son los 
beneficios, costos, procesos, herramientas de gestión, funcionalidades y el 
proceso de vinculación de la gestión de pedidos, la gestión de envíos y la 
distribución. Dichos lineamientos deben permitir que el cliente esté 
informado a lo largo del proceso de envío del pedido (por ejemplo: enviar un 
correo electrónico o un mensaje a su teléfono móvil cuando se inicia el 
trámite del pedido, comunicar al beneficiario las tarifas de las empresas 
logísticas de envío). 

●​ Realizar actividades relacionadas con la gestión del pedido, hecho que 
conlleva a la definición de procesos para la consecución efectiva de su 
entrega, así como de calidad (etiquetas de envío, empaque, embalaje de 
acuerdo con cada producto, tratamiento ágil del stock y la facturación, entre 
otras). 

●​ Realizar actividades periódicas que precisen cómo se preverán las 
contingencias y se prestará soporte, gestionando aspectos tales como: 
almacenamiento, mercancías devueltas, incidencias, mercancías averiadas, 
extraviadas, entre otras. 

●​ Generar y poner en marcha una estrategia de integración directa con un 
operador logístico. 

Elemento 5. Postventa 

●​ Determinar canales de atención de quejas y reclamos (incluida la interacción 
con los demás eslabones de la cadena de valor), generando estadísticas y 
seguimiento de tales situaciones para garantizar los derechos de los 
consumidores. 

●​ Establecer una política de devoluciones, desconocimiento de compras y 
reclamaciones, de acuerdo con el tipo de producto ofrecido. 

●​ Generar una cultura de atención al cliente que se traduzca en gestión de 
soluciones por parte de la empresa, para contribuir al aumento de la 
confianza de los clientes (uso de marketing digital, branding, mejoramiento 
continuo y otras herramientas). 

 



 

●​ Obtener información por parte de los clientes acerca de su experiencia en la 
plataforma de e-commerce (estado del pedido, tiempo de entrega, atención 
al cliente y experiencia de compra en general); esta información puede 
recopilarse a través de encuestas en línea u otros mecanismos. 

●​ Usar un CRM, basado en datos, para analizar el comportamiento de los 
clientes y mejorar el canal online, con el fin de atraer nuevos clientes o 
retener a los existentes. 

Se deberá brindar acompañamiento, seguimiento y verificación para que las 
plataformas de e-commerce cumplan con los siguientes criterios técnicos: 

●​ Todas las categorías creadas dentro del e-commerce deben tener mínimo un 
producto habilitado, con descripción de este y detalles generales para 
conformarse como categorías. Debe excluirse como categoría EL CARRITO. El 
carrito es el enlace para hacer la compra del producto seleccionado y debe 
estar presente en todo momento en la navegación del e-commerce. 

●​ Todos los productos que se exhiben en el e-commerce deben tener 
fotografías adecuadamente gestionadas, descripciones reales y precios 
coherentes. Para los casos que corresponda, se deben desplegar opciones 
múltiples para la selección de los productos, por ejemplo: tallas, talla única 
y/o color. 

●​ Todas las plataformas de e-commerce deben tener por lo menos un (1) 
producto habilitado, aunque no tengan categorías creadas. 

●​ Si se relacionan años de experiencia en las plantillas de las plataformas, se 
debe especificar si hacen alusión a la experiencia del operador o del negocio 
del beneficiario. 

●​ Los e-commerce deben comunicar de manera visible si realizan envíos 
nacionales o a zonas específicas del país. Este criterio debe ajustarse según 
las condiciones de cada beneficiario y no ser comunicado de forma 
predeterminada en las plantillas. 

●​ Todas las plataformas de e-commerce deben contar con pasarela de pagos 
que incluya, como mínimo, una modalidad o método en línea; 
adicionalmente, el beneficiario podrá incluir, o no, métodos presenciales, 
como transferencias o contraentrega, si así lo desea. 

●​ La modalidad de envío de los e-commerce debe contar con mínimo un 
operador logístico a nivel nacional (especificando la cobertura); 
adicionalmente, el beneficiario podrá incluir, o no, opciones como recoger en 
tienda, para los casos que aplique. 

●​ Las plataformas de e-commerce deben contar con logos, teléfonos y redes 
sociales actualizados por parte del beneficiario y del operador, en caso de 
que corresponda. 

 



 

●​ En todos los e-commerce se debe garantizar la correcta usabilidad, en 
términos de tamaño de botones, tipografía, vínculos, colores de enlaces, 
hipervínculos a botones de pago, redes sociales y canales de contacto. 

●​ En todos los e-commerce debe ser explícito el proceso de devolución de 
productos, con sus respectivas condiciones y un número telefónico de 
contacto y/o correo electrónico. 

●​ Todos los e-commerce deben poner a disposición un FAQ o enlace de 
preguntas frecuentes para resolver inquietudes en el proceso de compra. 

6. Módulos 
Para lograr atender todos los requerimientos técnicos mínimos definidos, el aliado 
deberá ofrecer los siguientes módulos dentro de la plataforma, los cuales deben 
mostrar información desagregada por beneficiario, dependiendo de si la 
transacción del producto y/o servicio se realizó a través del e-commerce: 

6.1 Módulo de Asistente para Creación de Sitios Web 

Corresponde al módulo para la creación de sitios web con configuraciones base 
ofrecidas por la plataforma. El módulo deberá contar con las siguientes 
funcionalidades específicas: 

●​ Asistente que permita que un usuario final pueda crear y administrar sitios 
web sin requerir la intervención de un técnico o desarrollador, ni 
conocimientos técnicos avanzados. 

●​ Plataforma de microciclo de creación de sitios web. 

6.2 Módulo PIM (Product Information Management) 

Corresponde al módulo para la gestión de la información de los productos y/o 
servicios disponibles en la plataforma e-commerce. 

El módulo deberá contar con las siguientes funcionalidades: 

●​ Gestión de la información asociada a los productos, tales como categorías, 
títulos, descripciones, precios, imágenes, entre otros. 

●​ Actualización de productos de manera individual y masiva a través de 
archivos CSV. 

●​ Ordenamiento automático y manual de los productos en el sitio web, de 
acuerdo con los productos disponibles. 

 



 

6.3 Módulo CMS (Content Management System) 

Corresponde al módulo para la gestión del contenido que se mostrará en el sitio 
web. El módulo deberá contar con las siguientes funcionalidades: 

●​ Gestión SEO en los contenidos y landing pages. 
●​ Importación y exportación de contenidos de manera masiva a través de 

archivos CSV. 

6.4 Modulo CRM (Customer Relationship Management) 

Corresponde al módulo para la gestión del relacionamiento de clientes, de los que 
establecen la relación a través del e-commerce. 

El módulo deberá contar con las siguientes funcionalidades: 

●​ Gestión centralizada de las solicitudes creadas por los usuarios, 
independientemente del canal de apertura (sitio web). 

●​ Integración nativa con plataformas que permitan la recolección de datos 
comportamentales de los consumidores, para su futuro uso en campañas de 
marketing dirigidas a segmentos de mercado específicos. 

6.5 Módulo OMS (Order Management System) 

Corresponde al módulo para la gestión de pedidos solicitados en el e-commerce. El 
módulo deberá contar con las siguientes funcionalidades: 

●​ Gestión del ciclo de vida de un pedido. 
●​ Gestión de la ruta óptima para la entrega de los productos, bienes o servicios, 

según la geolocalización de los usuarios clientes, teniendo en cuenta los 
tiempos de entrega. 

●​ Gestión de devoluciones y cambios. 
●​ Gestión centralizada de los pedidos, independientemente del canal de venta 

(sitio web). 

6.6 Módulo WMS (Warehouse Management System) 

Corresponde al módulo para la gestión del inventario. El módulo deberá contar con 
las siguientes funcionalidades: 

 



 

●​ Gestión de inventario disponible y reservado por pedidos actualmente en 
proceso. 

●​ Gestión de picking/packing. 
●​ Gestión de reportes de los productos, bienes o servicios disponibles en cada 

una de las bodegas. 
●​ Programación automática de recogida del pedido en la bodega. 

6.7 Módulo de Marketing 

Corresponde al módulo para la gestión de promociones y campañas de marketing. 
El módulo deberá contar con las siguientes funcionalidades: 

●​ Sistema de promociones de producto a nivel de precio. 
●​ Gestión de precios y promociones por variante. 
●​ Gestión centralizada de campañas de marketing AdWords, newsletter y 

banners. 
●​ Integraciones nativas con herramientas de email marketing. 
●​ Integración nativa con herramientas para la automatización del envío de 

correos electrónicos o notificaciones push a los clientes en función de su 
comportamiento, para recuperar carritos abandonados, enviar newsletters 
personalizadas, entre otros. 

6.8 Módulo de Reportes 

La función principal del Módulo de reportes será generar información sobre la 
implementación de “Tu negocio en línea”; por lo tanto, se constituye en la principal 
fuente de datos para el cálculo de indicadores de proceso y resultados que requiera 
el MINTIC. 

Adicionalmente al cálculo de los indicadores, el módulo de reportes deberá ofrecer 
información en tiempo real sobre las características socioeconómicas de los 
beneficiarios (ubicación, género, edad, nivel de formación, tipo de empresa, sector 
económico); así como permitir la generación de reportes sobre el funcionamiento 
de cada una de las plataformas de comercio electrónico tipo e-commerce, en 
términos de su desempeño en la comercialización. Estos deberán ser, como 
mínimo: 

●​ Cantidad de visitas realizadas. 
●​ Total de visitas únicas. 
●​ Total de transacciones realizadas, en cantidad y monto. 

 



 

●​ Valor del ticket promedio, valor del ticket máximo y mínimo. 
●​ Contactos por pedido. 
●​ Tiempos de entrega. 
●​ Categorías más buscadas y vendidas. 
●​ Nivel de satisfacción de los clientes. 
●​ Tasa de repetición. 

Se precisa que el listado de indicadores no es taxativo y, por lo demás, podrá ser 
ampliado en el marco del Comité Operativo del Convenio, en razón a las realidades 
técnicas de la ejecución y a la estrategia definida para el cumplimiento de la meta. 
En todo caso, el aliado deberá suministrar toda la información requerida en el 
marco del ejercicio misional del Ministerio de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones. 

Es importante resaltar que este módulo de reportes permitirá generar en cualquier 
momento análisis de datos clave. 

NOTA: Una vez el beneficiario culmine la asistencia total (formación, asesoría grupal 
e individual y la implementación de la herramienta tecnológica), se deberá entregar 
un certificado de participación en el programa, el cual será previamente aprobado 
por Comunicaciones del Ministerio TIC. Este certificado llevará los logos del 
Ministerio, del programa y del aliado. 

NOTA: La solución de e-commerce (página web) deberá estar operativa sin ningún 
costo para los beneficiarios por lo menos dos años, contados a partir del cierre del 
proyecto, con todos los niveles de servicio y soporte definidos por el anexo y la 
propuesta del operador. 
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