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1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura de
los espacios fisicos y recursos tecnoldgicos de la Contraloria de Bogotad para el
desarrollo de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

2. ALCANCE:

ADECUACIONES LOCATIVAS

Inicia con el requerimiento escrito de las Dependencias y ina con ucion del
proceso contractual.

ADQUISICION HARDWARE Y SOFTWARE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

SARRO LLO Y

Inicia con la solicitud escrita de cada Dependencia de a con las modificaciones

en asuntos juridicos, financieros y presup

ADQUISICION APLICACION EXTERI

WARE Y/O /SOPORTE, MANTENIMIENTO Y
EXISTENTES.

on el rep@rte de problemas o fallas y termina con la verificacion de la orden de
servict@impresay en el aplicativo “HelpDesk”, una vez atendido el servicio.

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA
ESTACIONES DE TRABAJO E IMPRESORAS.

Inicia con la consolidacion de los elementos para dar solucion a las 6rdenes de servicio

pendientes y termina con la instalacion del elemento o repuesto y la descarga de la orden
atendida del aplicativo “HelpDesk”.
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3. BASE LEGAL:

Ley 80 de diciembre de 1993 "Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica”.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982 sobre derechos de
autor y se modifica la ley 29 de 1944 “Por la cual se dictan disposiciones sobre prensa”,
con sus respectivas modificaciones y adiciones.

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas pa
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposici

contratacion con Recursos Publicos" y sus correspondientes d 0S.
Ley 1520 de abril 13 de 2012. Por medio de la cual entan compromisos
adquiridos por virtud del "Acuerdo de Promocién Come tre la Republica de

eria de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones respecto seguridad, democratizacion,
calidad, racionalizacion del gasto, gGe Vi i ructura de Datos Espaciales y
Software Libre”.

Decreto 734 de 2012 “Por el cual 'se el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publicay s i '

4. DEFINICIONES:

APLICACION
externo.

SISTEMAS DE INFORMACION: Conjunto de programas interrelacionados e
intercomunicados que buscan el cumplimiento de un objetivo general soportado en la
administracion, manejo y control de la informacion.

SOFTWARE: Programa o grupo de ellos que indica al equipo como operar y reaccionar
ante diferentes eventos. El término incluye sistemas operativos, programas y aplicaciones.
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS: Conjunto de tareas tendientes a mantener en perfecto
funcionamiento las estaciones de trabajo e impresoras de la Entidad.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la oficina.
Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electronicas, mensajeria y colaboracion,
diagramacion entre otros.

5. REGISTROS:

ADECUACIONES LOCATIVAS

Memorando de solicitud de la adecuacioén locativa.
Oficio para Administrador de Copropiedad
Cotizaciones

Estudio de Mercado
ECO
Contrato de obra

ADQUISICION HARDWARE Y SOF E (OPERATIVO, DESARR OLLO Y

HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

Memorando solicitud necesidades

Anexol. Formato de requerimiefito rdware y software (operativo, desarrollo y
herramientas ofimaticas)

Memorando respuesta licitante

Estudio técnico

nveniencia.
EXTERNAS 6 SOLICITUD MANTE NIMIENTO,
ON DE APLICACIONES EXISTENTES

querimiento de aplicaciones externas y/o mantenimiento, soporte y
licaciones existentes.

Proyecto Estudio de Oportunidad y Conveniencia.

SUPERVISION ADQUISICION DE SOFTWARE Y/O SOPORTE, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE APLICACIONES EXISTENTES.

Memorando de asignacion de supervision
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Anexo 3. Formato de lista de chequeo para revision técnica del objeto del contrato de
adquisicion de software y/o soporte
Memorando envio ejecucién contrato

ATENCION A USUARIOS
Orden de Servicio

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPU PARA
ESTACIONES DE TRABAJO E IMPRESORAS

Memorando requerimiento de compra
Orden de Servicio

6. ANEXOS:

Anexol. Formato de requerimientos de hardwar
herramientas ofimaticas)

software (operativo, desarrollo y

actualizacién de aplicaciones existentes

Anexo3. Formato lista de chequeq
adquisicion de software y/o sopg
existente.

0 actualizacion de una aplicacion
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1. ADECUACIONES LOCATIVAS

igencia, a fin de determinar su

ejecucioén, y que el desarrollo de
las mismas no interfiera con la
ejecucion de las adecuaciones
locativas a cargo de Contraloria
de Bogota y evitar entre las
mismas afectaciones que
puedan generar algun
detrimento a la entidad.

Si la informacién presentada
interfiere con la ejecucion de
adecuaciones, se le informa

Coopropieda
d

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1 [Contralor, Contralor|Realiza  requerimiento
Auxiliar, Directores, | escrito al Direct:
Jefes de Oficina|Administrativo.
Asesora, Jefes de
Oficina o}
Coordinadores con
Funciones
Directivas
2 |Director Recibe y an
Administrativo y | requerimiciie
Financiero
bilidad  del
3 | Subdirector iento, coteja|Memorando |OBSERVACION
Servicios cion suministrada por | de solicitud | El memorando de
Administrativos dor de la solicitud, debe
ad, referente a cada|Oficio para|colocar VoBo vy
u e las obras que se|Administrado |asi se continte
evaran a cabo durante lajr de | con el proceso.

El funcionario
asignado  debe
ser en lo posible
Arquitecto o}
Ingeniero Civil
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

mediante oficio al Administrador
de la Copropiedad, a fin de
reestructurar la programacion.
Si no interfiere, continte con la
actividad 4
Asigna funcionario para
coordinar con la Dependencia
solicitante el alcance de Ia
solicitud.

4 | Profesional Recibe y proyecta memor PUNTO DE
Universitario o|para firma  del CONTROL.
Especializado Administrativo comuni Memorando de
(Subdireccion de|la dependencia solici solicitud con
Servicios viabilidad de la adecuaci6 VoBo del
Administrativos). estudios previog Subdirector  de

Servicios

Administrativos

5 |Contralor, Contralor|Prepar Cotizaciones
Auxiliar, Directores, | Admi
Jefes de Oficina o|conve Estudio de
Coordinadores con Mercado
Funciones . lerdo con las
Directivas dadas por la entidad |ECO
tividad vigente.
6 Director remite via SIGESPRO
[ o fisico, los documentos
Subdirector de Recursos
ateriales e inicie contratacion.
7 Recibe y designa al profesional |Contrato de [ OBSERVACION

el proceso de

contractual.

ejecucion

obra

Se activa
Procedimiento
para las Compras
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7.2 ADQUISICION HARDWARE Y SOFTWARE (OPERATIVO, DE SARROLLO Y
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita mediante | Memorando OBSERVACION
memorando a la Direccion | solicitud [ elie
Contralor, Técnica de Informética las |necesidades

Contralor Auxiliar,
Directores, Jefes

necesidades
requerimientos de hardware

ylo

Anexol,

de Oficina y/lo  software, con la
1 Asesora, Jefes respectiva sustentacion,
Oficina o adjuntado formato de correspondiente.
Coordinadores requerimientos (Anexo 1).
con Funciones
Directivas
PUNTO DE
al | CONROL.
incluido solicitante Anexo 1. Formato
proyectg de requerimientos
en de hardware vy
software
(operativo,
Director Técnico uerimiento esta desarro_llo y
2 de Informatic ntro del PESI, herramientas
continde actividad 3. ofiméticas),
completamente
el requerimiento no se diligenciado.

uentra incluido dentro del

Sl, se le comunica al
solicitante, por medio de
memorando.
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Especializado o
Técnico

No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Consolida informacion y|Estudio OBSERVACION:
elabora estudio técnico, |técnico. El Estudio
basado en el Anexo 1. Técnico, debe
Formato de requerimientos contener minimo
) diligenciado. i
Profesional Envia via correo electrénico
Universitario, el Estudio Técnico a la
3 Profesional Direccién de Informatica.

e técnico y
econoémico,
justificacion y
condiciones del
contrato.

Director Técnico

Recibe Estudio Técnico, |
analiza, i

de
Opértunidad y
onveniencia.

OBSERVACION

La responsabilidad
solo abarcan los
aspectos técnicos.

L Los aspectos
de Informatica y financieros
Profesional L '

4 Universitario jurld!c_os . y
; ! administrativos le
Profesional
- corresponden a la
Especializado o . : L
o Oportunidad y Direccion
Teécnico. . ., e )
a a la Direccion Administrativa vy
Financiera
cibe, revisa, evalla vy OBSERVACION:
aliza las modificaciones en La Direccion
asuntos juridicos y Administrativa vy
financieros. Financiera,
establece los
; . lineamientos para
5 ,Igianciertlvoy la celebracion de
' contratos, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA EN
TECNOLGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

7.3. ADQUISICION APLICACIONES EXTERNAS 6 SOLICITUD MANTENIMIENTO,
SOPORTE Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES EXISTENTES.

No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita mediante | Memorando OBSERVACION
memorando a la Direccion |solicitud : 2Nl
Técnica de Informatica las|necesidades
necesidades ylo
requerimientos de
Contralor, aplicaciones externas o
Contralor Auxiliar, |algun soporte,
Directores, Jefes | mantenimiento o} correspondiente.

de Oficina actualizacion de
1 Asesora, Jefes aplicacion existente, co
Oficina o respectiva sustenta :
Coordinadores adjuntado Formato y
con Funciones requerimiento
Directivas aplicaciones e
mantenimiento,
Memorando PUNTO DE
encuentra|respuesta  al| CONROL.
el PESI un|solicitante Anexo 2. Formato
nvenio o en el de requerimiento
informéatica en de  aplicaciones
externas ylo
mantenimiento,
requerimiento  esta soporte y
2 ncluido dentro del PESI, actualizacion  de
continde a la actividad 3. aplicaciones
existentes,

Si el requerimiento no se
encuentra incluido dentro del

PESI, se le comunica al
solicitante, por medio de
memorando.

diligenciado.

completamente
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No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Consolida informacion y|Estudio OBSERVACION:
elabora estudio  técnico, |técnico. El Estudio
basado en el Anexo 2. Técnico, debe
Formato de requerimiento de contener minimo
_ aplicaciones externas Yy/o [
Profesional mantenimiento, soporte y
Universitario, actualizacién de aplicaciones
3 Profesional existentes diligenciado.
Especializado 0 | Envia via correo electrénico
Tecnico el Estudio Técnico a la e téchico y
Direccion de Informética. economico,
justificacion y
condiciones del
contrato.

Director Técnico

Recibe Estudio Técnico, |
analiza, realiz i

de
Opé6rtunidad  y
onveniencia.

OBSERVACION

La responsabilidad
solo abarcan los
aspectos técnicos.

de Informética Los aspectos
g y financieros,
Profesional uridicos
4 Universitario, Jd e ) y
Profesional administrativos le
- corresponden a la
Especializado o . : L
o Oportunidad y Direccion
Teécnico. . ., e )
a a la Direccion Administrativa vy
Financiera
isa, evalia y realiza las OBSERVACION:
odificaciones en asuntos La Direccion
juridicos, financieros vy Administrativa vy
presupuestales. Financiera,
establece los
5 Ad Biivo y I|neam|ento§’ para
) ) la celebracion de
Financiero.
contratos, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.
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7.4 SUPERVISION ADQUISICION DE SOFTWARE Y/O SOPORTE, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE APLICACIONES EXISTENTES.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite comunicacion de|Memorando |OBSERVACION:
supervision al objeto de los|asignacion : Direccion
contratos suscritos para|de va Yy
adquisicion de software y/o|supervision de
Director soporte, _’mantenimier_mto_ ylo la
1 | Administrativo y ac_tuallzauon de gpllcgf:lones \ )
Einanciero. exmten/tgs a la Direccion de vigente, e_stablece
Informatica y al Jefe de la y comunica las
dependencia donde se originé € ctividades que le
requerimiento. ompeten a los
supervisores  de
los contratos.
Recibe y asigna comunicacion a
funcionario(s)
. dependencia, con ins
Director
2 |Técnico de para que _
Informatica colabore(n) supervision.
de la cor
contrato.
ejecucion | Anexo 3.|PUNTO DE
lique formato de |Formato de | CONTROL:
equeo para la|lista de | Anexo 3. Formato
nal del objeto del|chequeo para |diligenciado y
adquisicion  de |revision firmado de lista de
y/o soporte, |[técnica  del | chequeo para
nimiento o actualizacion | objeto del | revision técnica
na aplicacion existente en|contrato  de |del objeto del
onjunto con la dependencia|adquisicion |contrato de
3 solicitante (Anexo 3). de software |adquisicion de
y/lo soporte, | software y/o
: mantenimient | soporte,
Informatica. o] 0 | mantenimiento o
actualizacion |actualizacion de
de una|una aplicacion
aplicacion existente
existente diligenciado y
diligenciado. |firmado por las

partes.
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Jefe
Dependencia
solicitante.

memorando con
requeridos a
Administrativ
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
4 |Profesionales |Verifique que se realice la|Anexo 4.
Universitarios, |capacitacion y se diligencie el|Formato
Especializados |Formato capacitacion en | capacitacion
0 Técnicos |adquisicion de software y/o|en
Direccion soporte, mantenimiento o | adquisicion
Técnica de | actualizacion de una aplicacién|de software
Informatica. existente (Anexo 4). y/lo soporte,
manteni
Director Consolide soportes y papel
Técnico de trabajo que evidencia la corre
5 Informatica y ejecucion del contrato y envia
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7.5 ATENCION A USUARIOS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar,
Jefes de Oficinas
Asesoras,
Jefes de Oficina, | Reporte a la Direccion de
Directores, Informética los problemas o
Subdirectores, fallas  detectadas  en
1 Coordinadores con
funciones directivas, Hard,W?‘re y Softwar?
Profesionales, telefonico, personal 0 :
Técnicos, mediante memorando. aplicativo
funcionarios en elpDesk ”.
general de la
entidad.
Profesional Ingrese en la Aplicacio
Universitario y/o |“HelpDesk” los datos del
Técnico usuario y del
2 Direccion de detectado

atencion a
usuarios).

Informatica (Grupo

funcionarig

diagndéstico,
todos los
la orden de
y determine qué
de intervencion se

Si se requiere instalacion
de repuestos se ejecuta
procedimiento 7.6
“Instalacion de elementos
de Computo y/o Repuestos
para Estaciones de Trabajo
e Impresoras”.

Si no se requiere la compra
o instalacion de repuestos,
subsane la falla y hace

Orden de
Servicio

OBSERVACION:
La orden de servicio
debe contener la
siguiente
informacién: fecha
de solicitud,
problema detectado,
nombre funcionario

que solicita,
teléfono, nombre
funcionario que
atiende el servicio y
descripcion
detallada del
problema.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
firmar al usuario la Orden
de Servicio.
Descargue la orden
atendida en el aplicativo
“HelpDesk”.
DE
el
correcto
diligenciamiento de
orden de servicio
y¥ la firma de
satisfaccion del
servicio por parte
del usuario.
PUNTO DE
CONTROL:
Profesional Periédicamente, se
Universitario y/o imprime el “Informe
Técnico de Ordenes de
4 Direccion Técnica Servicio sin
de Informética Atender” y al final de
(Grupo atencion a cada mes se
usuarios). imprimen los
informes  “Informe
de Ordenes de
Servicio Atendidas”
e “Informe de
Ordenes de Servicio
Pendientes”, los
cuales son
revisados por el
Director Técnico de
Informatica y
archivados con los
respectivos
soportes.
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7.6 INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA
ESTACIONES DE TRABAJO E IMPRESORAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Consolide los elementos y OBSERVACION:
repuestos necesarios para Direccion

dar solucién a las érdenes y

de servicio pendientes y rmina

Profesional y/o |elabore la documentacion ara la

Técnico de la |requerida para solicitar su glementos

Direccion de compra a la Direccion 0os (caja

1 Informatica Administrativa y nor,  contratacion,

(Grupo Financiera y establece los

atencion a ientos y
usuarios). documentacion

equerida para su
adquisicion, de
acuerdo a la
normatividad vigente.

Envie
solicitando 2
los ele de compra
repuestos

Director
2 Técnico de
Informatica.

ecibe, revisa y registra OBSERVACION:
en el control de repuestos El control de repuestos

los elementos y/o es un archivo

[ repuestos que van magnetico, donde se

3 Te a'de ingresando y programa la registra los

Informatica instalacion. movimientos de

(Grupo elementos y repuestos.
atencion a
usuarios).

4 Profesional Instale el elemento y/o|Orden de | PUNTO DE

Universitario repuesto, hace firmar la|Servicio CONTROL: La Orden
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
y/o Técnico orden de servicio por el de Servicio debe ser
Direccion usuario solicitante. firmada por el usuario
Técnica de Recibe el elemento quien solicita el
Informatica remplazado y descarga servicio, indicando con
(Grupo del control de repuestos el ello su satisfaccion.
atencion a elemento instalado.
usuarios). Descarga la orden
atendida del aplicativo
“HelpDesk”.

jo e Impresoras”,
gue contiene los datos
e la dependencia,
nombre y firma de los
usuarios quienes
entregan y reciben los
elementos y la
descripcién de estos,

o] el “Formato
Traspaso de
Elementos” en caso
gue los repuestos o
elementos entren a ser
parte del inventario
individual del
funcionario, que

adicional a los datos
del formato anterior
contiene la firma del
Subdirector de
Recursos Materiales,
remitiéndose copia al
grupo de inventarios
para su legalizacion.
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ANEXO 1

FORMATO DE REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE (O PERATIVO,
DESARROLLO Y HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

| 1.- Caracteristicas Generales

1. 1- Denominacion del elemento:
1.2 - Denominacion técnica del elemento:

1.3 - Grupo/Clase/Familia a la que pertenece el elemento:

1.4 - Unidad de medida:

1.1 - Descripcion general:

| 2.- Caracteristicas técnicas

Descripcion del Elemento: Cantidad:

FICACIONES TECNICAS MINIMAS

Caracteristicas:

O preventivo:

Manteni
Instalacion y configuracion:
Capacitacion:

Manuales:
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Otros:
Nombre solicitante: Dependencia:
Fecha: Firma:

<
¥
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ANEXO 2

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE APLICACIONES EXTERNAS Y /O
MANTENIMIENTO, SOPORTE Y ACTUALIZACION DE APLICACIO NES EXISTENTES

a. de una
2acion

Diligenciar los campos de acuerdo a si la necesidad es la adqui
aplicacion externa o un mantenimiento, soporte y ac tualizacion d
existente

APLICACIONES EXTERNAS
MANTENIMIENTO, SOPORTE Y ACTUALIZACION
DE APLICACIONES EXISTENTES

1. Caracteristicas Generales

1.2 Proposito. (Para que se requiere la aplicacion y/o

1.3 Ambito del Sistema (De que tipo es misional o adm

1.4 Referencias. (En que otros entes

| 2. Descripcion General

2.1 Perspectiva del Pro . i esidad en términos de la aplicacion y/o
mant./sop./act.)

2.4 Restricciones. (Quienes deben tener acceso a la aplicacién y/o mant./sop./act.)

2.5 Suposiciones y Dependencias. (Que insumo debe recibir la aplicacion y en donde se
genera, que proceso hace la aplicacion, defina resultados y a quienes van dirigidos.)
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2.6 Requisitos Futuros. (Que expectativas tienen con la aplicacion y/o mant./sop./act,
hasta donde se desea que abarque o cubra.)

| 3. Requisitos Especificos |

3.1 Interfaces Externas. (Maneja interfase con algun otro sistema dentrg

3.2 Funciones. (Que funciones detalladas debe cumplir la apli

3.3 Otros aspectos a tener en cuenta (garantia, ma imienty, instalacion y
configuracion, capacitacion, manuales, etc.).

Nombre solicitante: Dependencia:

Fecha: Firma:
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PROCEDIMIENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA EN
TECNOLGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ANEXO 3

FORMATO LISTA DE CHEQUEO PARA REVISION TECNICA DEL OBJETO DEL
CONTRATO DE ADQUISICION DE SOFTWARE Y/O SOPORTE, MANTENIMIENTO O
ACTUALIZACION DE UNA APLICACION EXISTENTE.

Contrato No.: Contratista: Fech

Objeto:

Actividad: Tipo de Actividad: Sistema:

Definiciéon de la mbre del modulo o

actividad a desarrollar,
establecida en el objeto

del contrato de
adquisicion, soporte,
mantenimiento o]

actualizacion.

(ddAmm/yyyy)

Adquisicion, soporte,
mantenimiento o actualizac

tema.

Requerimiento :
requerimiento.

NUmero de

Etapa

Fecha
inicio

Usuario Asignado

Resultado revision
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Estado de la Actividad: (Evaluacion, entregado, verificado, recibido)

Observaciones:

Participantes Cargo

Relacion de personas que
participan en la revision.

Nota: Este formato se debe diligenciar por cada act
en el contrato.

promiso establecido
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ANEXO 4

FORMATO CAPACITACION EN ADQUISICION DE SOFTWARE Y/O SOPORTE,
MANTENIMIENTO O ACTUALIZACION DE UNA APLICACION EXI STENTE.

@ FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION
\j\/) CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

CONTRALORIA
DEBOGOTA DC

DEPENDENCIA:

TEMA:

FECHA: Lugar: (OBJETIVO:

Hora inicio: Hora terminacion:

TIPO DE VINCULACION

CEDULADE |DEPENDENCIA Y/O
CIUDADANIA ENTIDAD

NOMBRE APELLIDO CARGO TELEFONO E-MAIL FIRMA

DESCRIBA LOS MANUALES E
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