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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 ina con cucion del
proceso contractual.

ADQUISICION HARDWARE Y SOFTWARE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

IVO, SARRO LLO Y
Inicia con la solicitud escrita de cada Dependencia y i on las modificaciones en

ADQUISICION  APLICACIONES OLICITUD MANTE NIMIENTO,
SOPORTE Y ACTUALIZACION DE ISTENTES.

Inicia con la solicitud escrita de ¢ ncia y termina con las modificaciones en
asuntos juridicos, financier :

OFTWARE Y/O /SOPORTE, MANTENIMIENTO Y
EXISTENTES.

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS P ARA
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”.

Informacion y Comunicaciones respecto a
calidad, racionalizacion del gasto, il

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.
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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.
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 adecuacion locativa.
Oficio para Administrador de la Copropiedad
Cotizaciones

Estudio de Mercado

Estudios Previos

Contrato de obra

ADQUISICION HARDWARE Y
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

RATIVO, DESARR OLLO Y

Memorando solicitud necesidades
Anexol. Formato de re iente
herramientas ofimaticas
Memorando respuesta
Estudio técnico

dware y software (operativo, desarrollo y

Estudios Previo
ADQUISICIO g;@ DNES EXTERNAS O SOLICITUD MANTE NIMIENTO,

Estudio Técnico
Proyecto Estudios Previos.

SUPERVISION ADQUISICION DE SOFTWARE Y/O SOPORTE, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE APLICACIONES EXISTENTES.
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Memorando de asignacion de supervision

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 REP PARA
ESTACIONES DE TRABAJO E IMPRESORAS

Memorando requerimiento de compra
Orden de Servicio

6. ANEXOS:

Anexol. Formato de requerimientos de hardware ftwar perativo, desarrollo y
herramientas ofimaticas)

Anexo2. Formato de requerimiento de aplica
actualizacién de aplicaciones existen

es externas y/o mantenimiento, soporte y

Anexo3. Formato lista de chequeo para re
adquisicion de software y/o sop
existente.

ision técnica del objeto del contrato de
miento o actualizacién de una aplicacion
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1. ADECUACIONES LOCATIVAS

Servicios
Administrativos

Si

actividad 4

interfiere con la ejecucion de
adecuaciones,
mediante oficio al Administrador
de la Copropiedad, a fin de
reestructurar la programacion.

Si no interfiere, continle con la

de solicitud

Oficio para

obras que se Administrador

cabo durante lajde  la
in de determinar su | CoPropiedad
gue el desarrollo de
as no interfiera con la
cucion de las adecuaciones
ativas a cargo de Contraloria
e Bogota.
la informacion presentada

se le informa

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1 |Contralor, Realiza  requerimiento  por | Memorando
Contralor Auxiliar, | escrito al Director | de solicitu
Directores, Jefes|Administrativo.
de Oficina
Asesora, Jefes de
Oficina o]
Coordinadores
con Funciones
Directivas
2 |Director Recibe y analiza el
Administrativo  y|requerimiento; entrega
Financiero Subdirector de Servi
Administrativos para qu
establezca la ilidad de
mismo.
3 Subdirector de | Recibe Memorando |OBSERVACION

El memorando de
solicitud, debe
colocar VoBo y asi
se continde con el
proceso.

El funcionario
asignado debe ser
en lo posible
Arquitecto o]
Ingeniero Civil.
PUNTO DE
CONTROL
Cuando en |las

copropiedades de
los inmuebles que
tiene la Contraloria
de Bogota, D.C. se
requieran realizar
algunas obras, la
Subdireccion de
Servicios
Administrativos
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
solicitara como
Asigna funcionario para minimo dos  (2)
coordinar con la Dependencia cotizaciones y
solicitante el alcance de la entregara un
solicitud. gigliys  de  las
que
al
te legal
Contraloria
Bogota, D.C.
el Consejo de
Administracion
tener un soporte
en el evento de
aprobar cuotas
extraordinarias
para reparaciones
de la Copropiedad.
4 | Profesional Recibe y proyec emorando PUNTO DE
Universitario 0| para CONTROL.
Especializado a Memorando  de
(Subdireccion  de la solicitud con VoBo
Servicios gel _Sgbdlrector de
Fe : ervicios
Administrativos). Administrativos
5 |Contralor, envia al Director|Cotizaciones
Contralor Auxiliar los Estudios
Directores, los respectivos |Estudio de
de Ofi 0 de acuerdo con las|Mercado

é @ a normatividad vigente.

ectrices dadas por la entidad

6 Recibe y remite via SIGESPRO
y |y medio fisico, los documentos
al Subdirector de Recursos
Materiales para iniciar el
proceso de contratacion.

7 | Subdirector de | Recibe y designa al profesional | Contrato de | OBSERVACION
Recursos para que coordine y acomparfie |obra Se activa el
Materiales el proceso de ejecucién Procedimiento

contractual. 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 s
memorando a la Direccion | solicitud
Contralor, Técnica de Informatica las|necesidades

Contralor Auxiliar,

necesidades

ylo

Directores. Jefes requerimientos de hardware aplica
de Oficina’ ylo s_,oftware, con _’Ia de|describa N/A en el
1 Asesora. Jefes res_,pectlva sustentacion, campo _
Oficina 0’ adjuntad(_) formato correspondiente.
Coordinadores requerimientos (Anexo 1
con Funciones
Directivas y
Recibe emorando PUNTO DE
requerimie respuesta al | CONROL.
solicitante Anexo 1. Formato
de requerimientos
de hardware vy
software
(operativo,
Director Té uerimiento esta desarro_llo y
2 de Inforn entro del PESI, herramientas
tinde a la actividad 3. ofiméticas),
completamente
el requerimiento no se diligenciado.

encuentra incluido dentro del

PESI, se le comunica al
solicitante, por medio de
memorando.
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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 1. Técnico, debe
Formato de requerimientos minimo
diligenciado. iguientes
Profesional
Universitario, Envia via correo electronico de la
3 Profesional el Estudio Técnico a la 4
Especializado o Direccion de Informética. C técnica,
Técnico soporte técnico y
econoémico,
justificacion y
condiciones del

contrato.

Director Técnico
de Informética y
Profesional
Universitario,
Profesional
Especializado o
Técnico.

Recibe Estudio
analiza, realiz
elabora los i

OBSERVACION

La responsabilidad
solo abarcan los
aspectos técnicos.

Los aspectos
financieros,
juridicos y

administrativos le
corresponden a la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Ad ativo y
Financiero.

cibe, revisa, evalla vy
aliza las modificaciones en
asuntos juridicos y
financieros.

OBSERVACION:
La Direccion
Administrativa vy
Financiera,
establece los
lineamientos para
la celebracién de
contratos, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.
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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
memorando a la Direccion | solicitud
Técnica de Informatica las|necesidades
necesidades ylo
requerimientos de
Contralor, aplicaciones externas o0
Contralor Auxiliar, |algun soporte,

Directores, Jefes

mantenimiento 0

correspondiente.

de Oficina actualizacion de
1 Asesora, Jefes aplicacion existente, co
Oficina o respectiva sustenta
Coordinadores adjuntado Formato
con Funciones requerimiento de
Directivas aplicaciones
s 3 si el
iento se encuentra
el PESI un
onvenio o en el
informéatica en
requerimiento esta
2 incluido dentro del PESI,

continle a la actividad 3.

Si el requerimiento no se
encuentra incluido dentro del

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

Memorando
respuesta
solicitante

PUNTO
CONROL.
Anexo 2. Formato

DE

de requerimiento
de  aplicaciones
externas ylo
mantenimiento,
soporte y
actualizacion  de
aplicaciones
existentes,
completamente
diligenciado.
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No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Consolida informacién vy |Estudio OBSERVACION:
elabora estudio técnico, | Técnico. El Estudio
basado en el Anexo 2. Técnico, debe
Formato de requerimiento de minimo
) aplicaciones externas y/o iguientes
Profesional mantenimiento, soporte y
Universitario, actualizacion de aplicaciones de la
3 Profesional existentes diligenciado. :
Especializado 0 |Envia via correo electrénico g técnica,
Tecnico el Estudio Técnico a la soporte técnico vy
Direccién de Informatica. econdémico,
justificacion y
condiciones del
contrato.
Recibe Estudio Técnico, lo OBSERVACION
analiza, reali ajustes, La responsabilidad
elabora los Estudi solo abarcan los
: . y los apruek aspectos técnicos.
. y financieros,
Profesional L
. L juridicos y
4 Universitario, g .
) administrativos le
Profesional v.
. dmini corresponden a la
Especializado o : L
Técnico D|regc!on .
' Administrativa vy
Financiera
visa, evalla y realiza las OBSERVACION:
odificaciones en asuntos La Direccién
juridicos, financieros vy Administrativa vy
presupuestales. Financiera,
Nire establece los
5 Ad ativo y Imeamlentos’ 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
supervision al objeto de los|asignacion
contratos suscritos para|de
adquisicion de software y/o|supervisio
Director soport_e, _’mantenimier_mto_ ylo

1 | Administrativo y ac_tuallzacmn de gpllcaplones (

Einanciero. emsten/tgs a la Direccion de vigente, e_stablece
Informatica y al Jefe de la y comunica las
dependencia donde se origind tividades que le
requerimiento. ompeten a los

supervisores  de
los contratos.
Recibe y asigna comunicacion a
funcionario(s)
Director dependencia, con_i
2 |Técnico de para que
Informatica colabore(n) supervision.
de la cor
Anexo 3.|PUNTO DE
Formato de|CONTROL:
equeo para la|lista de | Anexo 3. Formato
al del objeto del|chequeo para|diligenciado y
adquisicion  de |revision firmado de lista de
y/o soporte, |técnica  del | chequeo para
imiento o actualizacion | objeto del | revision técnica
a aplicacion existente en|contrato  de |del objeto del
junto con la dependencia|adquisicion |contrato de
3 solicitante (Anexo 3). de software [adquisicion de
y/lo soporte, | software y/o
mantenimient | soporte,
o] 0 | mantenimiento o
actualizacién |actualizacion de
de una|una aplicacion
aplicacioén existente
existente diligenciado y
diligenciado. |firmado por las

partes.

Pagina 12 de27




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA EN
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

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
Informética. existente (Anexo 4).
Director Cons_ollde soportes y papeles
L trabajo que evidenci
Técnico de . 5
e ejecucion del contr
Informatica y
5 memorando co
Jefe .
. requeridos
Dependencia - .
e Administrati
solicitante.
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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, OBSERVACION:
Directores, Reporte a la Direccién de eporte puede ser
Subdirectores, Informatica los problemas o tel personal,
1 Coordinadores fallas detectadas en mediante
con funciones |Hardware y  Software emorando 6 Vvia
directivas, telefonico,  personal ¢ anet a través del
Profesionales, mediante memorando. aplicativo
Técnicos, “HelpDesk ".
funcionarios en
general de la
entidad.
Profesional
Universitario y/o
Tgcnlc_o, Orden de
2 Direccion de .
fei Servicio.
Informatica (Grupo
atencion a
usuarios).
falla y/o | Orden de OBSERVACION:
to del usuario|Servicio La orden de servicio
dependencia vy debe contener la
diagnéstico, siguiente
istrando todos los informacion: fecha
mpos en la orden de de solicitud,
servicio y determine qué problema detectado,
tipo de intervencion se nombre funcionario
3 requiere. que solicita,
teléfono, nombre
Si se requiere instalacion funcionario que
usuarios). de repuestos se ejecuta atiende el servicio y
procedimiento 7.6 descripcion
“Instalacion de elementos detallada del
de Computo y/o Repuestos problema.

para Estaciones de Trabajo
e Impresoras”.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Si no se requiere la compra
o instalacion de repuestos,
subsane la falla y hace
firmar al usuario la Orden
de Servicio.
Descargue la orden
atendida en el aplicativo
“HelpDesk”.
PUNTO DE
ONTROL.:
verifica el
correcto
diligenciamiento de
la orden de servicio
y la firma de
satisfaccion del
servicio por parte
del usuario.
PUNTO DE
Profesional CONTROL:
Universitario y/o cibe y orden Periddicamente,  se
Técnico de s impresa y en el imprime el “Informe
4  |Direccion Técnica ivo ‘HelpDesk”. de Ordenes de
. Servicio sin
Atender” y al final de
cada mes se
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

ESTACIONES DE TRABAJO E IMPRESORAS

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS

PARA

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

Profesional y/o
Técnico de la

repuestos necesarios para
dar solucion a las 6rdenes
de servicio pendientes y
elabore la documentacion
requerida para solicitar su

Direccion

Direccion de compra a la Direccion :

1 Informatica Administrativa y enor, contratacion,
(Grupo Financiera y establece los
atencion a lin ientos y
usuarios). documentacion

requerida para su
adquisicion, de
acuerdo a la
normatividad vigente.
Envie
solicitando rimiento
los el compra
Director
2 Técnico de .
Informatica. , requerida,
jecuten las
del
de
e, revisa y registra OBSERVACION:
el control de repuestos El control de repuestos
los elementos y/o es un archivo
repuestos que van magnético, donde se

3 ingresando y programa la registra los

instalacion. movimientos de
(Grupo elementos y repuestos.
atencion a
usuarios).
Profesional Instale el elemento y/o|Orden de | PUNTO DE

4 Universitario repuesto, hace firmar la|Servicio CONTROL: La Orden
y/o Técnico orden de servicio por el de Servicio debe ser
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
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”.

gue contiene los datos
de 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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9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripcion de la modificacion
adopta y Fecha

1.0 Resolucion Los procedimientos de Compras, Infraestructura vy
Reglamentaria 009 | Ambiente de Trabajo se ajustaron mejorar las
de febrero 24 de | actividadesy los registros incluidos
2003.

2.0 Resolucion Se modifica esta version de a cumplir
Reglamentaria N° 27 | con la Resolucion N° 4 bie de 2005,
de mayo 06 de 2003 | definiendo la codificacié equiere la aplicacion que

ejo documental.

3.0 Resolucion

Reglamentaria N°
046 de diciembre 22
de 2005.

del Comité Técnico de
s actividades y registros

ardware y software (operativo, desarrollo
tas ofimaticas).

A la actividad nimero 2 “Registra en planilla de
de hardware y software y verifica si el
requerimiento se encuentra incluido en un proyecto,
convenio o en el plan de Informatica en ejecucién” y su
registro asociado “Planilla de solicitud de hardware y
software”.

Se elimina el registro “Planilla de solicitud de hardware y
software” de la actividad nimero 4.

Se modifica la actividad nimero 5 y se elimina el registro
“Estudio Técnico o Estudio de Conveniencia Yy
Oportunidad” que se encuentra duplicado en la actividad
ndamero 6.

Se cambia el nombre del registro “Estudio Técnico o
Estudio de Conveniencia y Oportunidad” por “Estudio
Técnico”.

Se adicionan observaciones y puntos de control.

7.3. Adquisicion aplicaciones externas.

Se elimina la actividad ndamero 2 “Verifica si el
requerimiento se encuentra incluido en un proyecto,
convenio o en el plan de Informatica en ejecucién”.

El registro “Estudio técnico o Estudio de Conveniencia y
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Oportunidad” se encuentra duplicado, por lo tanto se
elimina de la actividad nimero 6.

Se cambia el nombre del registro “Estudio técnico o
Estudio de Conveniencia y Oportunidad” por “Estudio
Técnico”

Se adicionan observaciones y puntos de control.

7.4. Atencién a usuarios.

se ajustan actividades de acion de
funcionarios que atie eracion de
Ordenes de servicio e ordenes atendidas y

e coémputo y/o repuestos
presoras.

nsulta con el Almacenista General
disponibilidad o stock de elementos
la actividad numero 2 “Si hay existencia,
emorando de los elementos de computo y/o
5 que se requieren al Almacenista General
do dependencia y funcionario al que se debe
entregar el repuesto de acuerdo al manual de
procedimientos vigente para el Almacén” y su registro
asociado “Memorando”.

Se elimina la actividad nimero 3 “Informa a la Linea de
atencién a usuarios la llegada del elemento de computo
y/o repuesto para su instalacion”.

Se elimina la actividad numero 5 “Envia el elemento y/o
repuesto dafiado con copia de la Orden de Servicio al
Almacenista General” y su registro asociado
“Memorando”.

Se crea la actividad inicial “Recibe, revisa y registra en el
control de repuestos los elementos y/o repuestos en la
medida que van ingresando y programa la instalacion”.

Se ajustan actividades en razén a la implementacion del
aplicativo “HelpDesk”.

Se tiene en cuenta las compras por medio de caja de
menor.

Se adicionan observaciones y puntos de control.
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Con las anteriores modificaciones se lograra mas
eficiencia en la aplicaciéon de los procedimientos por parte
de los ejecutores.

4.0

Resolucion
Reglamentaria N°
035 de diciembre 30
de 2009.

Se modifican los siguientes procedimientos:

7.2 Adquisicion hardware y software (operativo, desarrollo
y herramientas ofimaticas): se adiciona un punto de
control consistente en el “Formato de erimientos de
hardware y software

7.3. Adquisicién aplic
mantenimiento, soport

mantenimiento,
existentes”.

jentos de los usuarios, relacionados
soporte y actualizacion de

uentre vigente o no el contrato de actualizacion

0 que la aplicacion se haya desarrollado
nte en la entidad. Se contempla que el usuario
e claramente las necesidades y que se
establezcan actividades para la aceptacion de las
modificaciones y/o actualizaciones por parte del usuario.

Se adicionan los siguientes procedimientos:

7.4 Supervision adquisicion de software y/o soporte,
mantenimiento y actualizacién de aplicaciones existentes:
El objetivo es establecer las actividades y puntos de
control para realizar una efectiva supervision de los
contratos y garantizar su ejecucion y la entrega de los
productos y servicios contratados con la participacién de
los usuarios finales.

Los procedimientos 7.5 Atencibn a usuarios y 7.6
Instalacion de elementos de coémputo y/o repuestos para
estaciones de trabajo e impresoras, no fueron
modificados.
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50 R.R. 021 de octubre
12 de 2012

Incluir una actividad o punto de control “Cuando en las
copropiedades de los inmuebles que tiene la Contraloria
de Bogota, D.C. se requieran realizar algunas obras, la
Subdireccion de Servicios Administrativos solicitara como
minimo dos (2) cotizaciones y entregara un analisis de las
mismas que permita al representante legal de la
Contraloria de Bogota, D.C. ante Consejo de
Administracion tener un soporte en
cuotas extraordinarias para
Copropiedad.

Se remplaza el nombre CO en
del procedimiento por s Previo
nombre del registro.

6.0 R.R. 012 de marzo 5
de 2013
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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:

I 10 TECNICAS MINIMAS

Caracteristicas:

3.- Otras especificacion

Garantia:

Mantenimiento preve
Instala

Capsa

Manuale

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

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

APLICACIONES EXTERNAS

MANTENIMIENTO, SOPORTE Y ACTUALIZACION
DE APLICACIONES EXISTENTES

1. Caracteristicas Generales

de una
acion

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

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

1.4 Referencias. (En que otros ente

| 2. Descripcion General

2.1 Perspectiva del Producto. (Defina la necesidad 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 aplieacion y/o

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

Nombre solicitante: Dependencia:

Fecha: Firma:
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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: Fecha:

Objeto:

Actividad: Tipo de Actividad: Sist X

Definicion de la moédulo o

actividad a desarrollar,
establecida en el objeto

del contrato de
adquisicion, soporte,
mantenimiento 0

actualizacion.

Adquisicion, soporte,
mantenimiento o actualiz

Nombre del
istema.

Detalle de la Actividad:

mantenimiento, actuali

Fecha
Programacia

Requerimiento : Numero de

requerimiento.

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 | d mpromiso establecido

en el contrato.
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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
co,\/'ygmm,\ CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

DEPENDENCIA:

TEMA:

FECHA: Lugar: OBJETIVO:
Hora inicio: Hora terminacion:
TIPO DE VINCULACION
NOMBRE APELLIDO CEDULADE | DEPENDENCIA Y/O CARGO

CIUDADANIA ENTIDAD TELEFONO FIRMA

DESCRIBA LOS
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