CONTRALORIA (R
ﬁ ) " DE BOGOTA, D.C. @
7%/2:%

PROCEDIMIENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

g N

CODIGO: 8007 -’ “
| |
' Q /7
VERSION No. 4.0
-

Fecha: Diciembre 22?
N
REVISADO POR:

Director Administrativo

José de us
y Financiero (AF) \ BN

CARG

N RE FIRMA
APROBADO POR:
v
Director T“o de ) Elemir Eduardo
nea Pinto Diaz
C i NOMBRE FIRMA

COPIA N2 N2 DE PAGINAS: 17




(- CONT RALORI‘A@ PROCEDIMIENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

/ DE BOGOTA, D.C.

74/2:%

1. OBJETIVO(S):

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

2. ALCANCE:

ADECUACIONES LOCATIVAS

Inicia con el requerimiento escrito de la Dependencia a la Direcciéw\' iStra ciera y
termina con la orden del Director Administrativo para dar inicio al proc rata

OFIMATICAS)
Inicia con la solicitud escrita de cada Dependencia idades y/o requerimientos de
Hardware y Software a la Direccién Teécnica de Infor rmina con la solicitud al Director
Administrativo y Financiero para que se ejecuten las activid imiento de compras.

ADQUISICION APLICACION EXTERNAS

Inicia con la solicitud escrita de cada necesidades y/o requerimientos de
aplicaciones externas a la Direccién jgecni 5 y termina con la solicitud al Director

Inicia con el reporte de pr s detectadas en hardware y software por los funcionarios de
las diferentes Dependenci n la verificacion de la orden de servicio impresa y en el
aplicativo “HelpDesk” ici

Financiera y termina con la instalacion del elemento o repuesto y la
atendida del aplicativo “HelpDesk”.

3. BASE LEGAL:
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Constitucién Politica, Articulo 61

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

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratagi@mseon Recursos
Publicos" y sus correspondientes decretos reglamentarios.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 “sobre derechg
la Ley 29 de 1944 “por la cual se dictan disposiciones sobre pwa
modificaciones y adiciones. —

N

APLICACION EN PRODUCCION: Aplicacion implement rte de los usuarios.

DN SUS respectivas

4. DEFINICIONES:

APLICACION EXTERNA: Software de uso especifico des ado por un or externo.

HARDWARE: Son todos aquellos componentes fisicos de putadora, todo lo visible y
U, entre otros.

SISTEMAS DE INFORMACION: Conju
buscan el cumplimiento de un objetivo
informacion.

SOFTWARE: Programa o gr e i '
diferentes eventos. El térmiﬁ [ , ativos, programas y aplicaciones.

MANTENIMIENTO DE
funcionamiento las e i

lacionados e intercomunicados que
administracion, manejo y control de la

junto de tareas tendientes a mantener en perfecto
impresoras de la Entidad.

ramas que facilitan las labores propias de la oficina. Ejemplo:
electromcas mensajeria y colaboracion, diagramacién entre otros.

5. REGIS

Adquisicion hardware y software (operativo, desarrollo y herramientas ofimaticas)

Memorando solicitud necesidades.
Memorando respuesta al solicitante
Estudio técnico.

Memorando requerimiento de compra
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Adquisicion aplicaciones externas

Memorando de solicitud de necesidades.
Memorando respuesta al solicitante.
Estudio técnico.

Memorando requerimiento de compra.

Atencidn a usuarios

Orden de Servicio.
Instalacion de elementos de computo y/o repuestos para estaciql de tra
Orden de servicio. ’ \

Memorando requerimiento de compra. \

o)

6. ANEXOS - No aplica.
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1. ADECUACIONES LOCATIVAS

Funciones Directivas

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Contralor,  Contralor | Realiza requerimiento por escrito | Memorando
Auxiliar,  Directores, | al Director Administrativo. de solicitud
Jefes de  Oficina
Asesora, Jefes de
Oficina 0 y- 3
Coordinadores con

N

Administrativo

adelante el tramite contractual

2 Director Analiza el tipo de requerimiento

Administrativo entrega al Subdirector
Servicios Administrativos \
que establezca la viabilid
mismo.

3 Subdirector de | Recibe requerimiento y asi El funcionario asignado
Servicios profesional para coordinar con debe ser en lo posible
Administrativos Dependencia icitante el Arquitecto o Ingeniero

alcance de la solicit Civil

4 Profesional Proyecta m
Universitario o '

Especializado
(Subdireccién de
Servicios
Administrativos).

5 Contralor, Contral envia los estudios
Auxiliar,  Directore propuesta al Director
Jefes de Oficina o 0, para su tramite.

6 emite los documentos al

ontralor Auxiliar, Director o Jefe
de Oficina (Delegado como
Ordenador del Gasto) para su
aprobacion
De no aprobarse se archiva la
solicitud.

7 C Auxiliar, | Revisa la documentacién y|Memorando |PUNTO DE CONTROL
Director, Jefe de|aprueba o no que se realice la|de aprobacién | Se debe tener en cuenta
Oficina contratacion el costo y disponibilidad
(Delegado como presupuestal, para
Ordenador de Gastos) autorizar o no la

contratacion.

8 Director Ordena al profesional para Se activa procedimiento

de compras
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7.2 ADQUISICION HARDWARE Y SOFTWARE (OPERATIVO, DESARROLLO Y HERRAMIENTAS

OFIMATICAS)
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1 Contralor, Contralor | Solicita mediante memorando | Memorando

Auxiliar, Directores,|a la Direccibn Técnica de |solicitud

Jefes de Oficina|Informatica las necesidades | necesidades.

Asesora, Jefes|y/o  requerimientos de

Oficina o | hardware y/o software, con la

Coordinadores con |respectiva sustentacion.

Funciones

Directivas

2 Director Técnico de | Verifica si el requerimiento se
Informatica encuentra incluido en
proyecto, convenio o en el
de informética en ejecucion
comunica esta situacion al Jefe
de la Dependencia
3 Director Técnico de|Si el requerimiento
Informatica encuentra
proyecto,
de i
4 Profesional informacion OBSERVACION:
Universitario, estudio técnico. El Estudio Técnico,
Profesional debe contener minimo
Especializ los siguientes aspectos:
Técnico definiciéon de la
necesidad, definicién
técnica, soporte técnico
y econdmico,
justificacion y
condiciones del
contrato.
5 Director Técnico de|Analizan estudio técnico, | Estudio Técnico PUNTO DE CONTROL.:

Informatica y | realizan ajustes si lo requiere y El estudio técnico debe
Profesional se aprueba. ser firmado por el
Universitario, funcionario que o
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional elabora con el visto
Especializado 0 bueno del Director
Técnico Técnico de Informatica.
Si no es factible la
ion, se
a la
3 solicitante
a solicitud.
6 Director Técnico de | Remite memorando solicitando | Memorand@> La
Informatica. la adquisicion, adjuntando la|requeri to de Administrativa
documentacion requerida para com’ \ y Financiera, establece
la celebracion de contratos al los lineamientos para la
Director Administrativo y \celebracién de
Financiero, para que contratos, de acuerdo
ejecuten las actividades a la normatividad
procedimiento de compras. vigente.

Se envia memorando
de respuesta a la
Dependencia
solicitante.
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7.3. ADQUISICION APLICACIONES EXTERNAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Contralor, Contralor | Solicita mediante memorando a|Memorando
Aucxiliar, Directores, |la Direccion de Informatica las | solicitud de
Jefes Oficinas o|necesidades y/o requerimientos | necesidades.
Coordinadores con|de aplicaciones externas para
Funciones apoyar los procesos
Directivas. institucionales.
2 Director Técnico de | Verifica si el requerimiento se|Mem
Informatica encuentra incluido en  un|resptést al
proyecto, convenio o en el plan|sglicitante
de informatica en ejecucién
comunica esta situacion al J
de la Dependencia solicitant
3 Director Técnico de |Si el requerimiento no
Informatica y Jefe|encuentra inclui
Dependencia proyecto, convenio
solicitante. de informatica
establecen
conjunto
4 Profesionales
Universitarios,
Especializados
Técnicos Di
5 resentan estudio técnico al OBSERVACION:
Director de Informatica y al Jefe El  Estudio Técnico,

Dependencia
solicitante.

de Dependencia solicitante.

debe contener minimo
los siguientes aspectos:

definicion de la
necesidad,  definicién
técnica, soporte técnico
y econdmico,
justificacion y
condiciones del
contrato.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
6 Director Técnico de | Analizan estudio técnico, | Estudio Técnico |PUNTO DE CONTROL.:
Informatica y Jefe |sugieren ajustesy lo aprueban. El estudio técnico debe
de Dependencia ser firmado por los
solicitante. funcionarios que lo
elaboran con el visto
& del  Director
Informatica
efe de
Si no es factible la
adquisicion, se
comunica a la
ependencia solicitante
y se archiva la solicitud.
7 Director Técnico de|Remite memorando solicita OBSERVACION:
Informatica. la adquisicion, adjuntando | to de|La Direccion
documentacion req Administrativa y
celebracion de Financiera, establece
Director Admini los lineamientos para la
Financiero, g celebracion de
las activid contratos, de acuerdo
de compr a la normatividad
vigente.

Se envia memorando
de respuesta a la
Dependencia
solicitante.
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7.4 ATENCION A USUARIOS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar, ,
Jefes de Oficinas, OBSERVACION:
Directores, Reporta a la Direccion de o puede  ser
1 Subdirectores, Informatica los problemas o personal,
Coordinadores ~ con | fallas detectadas en Hardware ando 6 via
funciones directivas, |y Software. 5
Profesionales,
Técnicos
Si el reporte es telefénico,
personal 0 mediante
memorando:
Ingresa en la Aplicacio
“HelpDesk” los datos
Profesional usuario y del problema
Universitario y/o | detectado.
Técnico Analiza la solicitu asigna
2 Direccion de | funcionario que ate a el
Informética (Grupo | servicio reporta
atencién a
usuarios).

usuarios).

ifica falla y/o requerimiento
suario en la dependencia
elabora diagnéstico,
egistrando todos los campos
en la orden de servicio y
determina qué tipo de
intervencion se requiere.

Si se requiere compra o
instalacion de repuestos se
ejecuta procedimiento 7.5
“Instalacién de elementos de
Computo y/o Repuestos para
Estaciones de Trabajo e
Impresoras”.

OBSERVACION:

La orden de servicio debe
contener como minimo la
siguiente informacion: 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
Si no se requiere la compra o
instalacion de  repuestos,
subsana la falla y hace firmar
al usuario la Orden de
Servicio.
Descarga la orden atendida
en el aplicativo “HelpDesk”.
ROL:
el correcto
diligenciamiento de la orden
servicio y la firma de
accion del servicio por
del usuario.
Profesional PUNTO DE CONTROL:
Universitario y/o | Recibe y verifica la orden de Periddicamente, se imprime
Técnico servicio impresa en el el “Informe de Ordenes de
4 Direccion  Técnica | aplicativo “HelpDes Servicio sin  Atender” y al
de Informéatica final de cada mes se
(Grupo atencion a imprimen los informes
usuarios). “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.

7.5 INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA ESTACIONES DE

TRABAJO E IMPRESORAS
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional y/o|Consolida los elementos y OBSERVACION:
Técnico de la|repuestos necesarios para dar La Direccion
Direccion de|solucion a las 6érdenes de Administrativa y
Informatica servicio pendientes y elabora la Fig determina la
(Grupo atencion | documentaciéon requerida para a la compra
a usuarios). solicitar su compra a la y/o
1 Direccion ~ Administrativa y ja menor,
Financiera etc) vy
los
lineamientos y

documentacion requerida
ara su adquisicion, de
uerdo a la normatividad
vigente.

Director Técnico
de Informatica.

Envia memorando solicitando
la compra de los el
repuestos a
Administrativa

2
ejecuten e
procedimie
Profesional OBSERVACION: El
Universitario y/o repuestos  los control de repuestos es
Técnico repuestos que un archivo magnético,
i i6 ando y programa la donde se registra los
3 movimientos de
elementos y repuestos.
Instala el elemento  y/o|Orden de |PUNTO DE CONTROL:
repuesto, hace firmar la orden | Servicio La Orden de Servicio
Técnico de servicio por el usuario debe ser firmada por el
4 Direccion solicitante. usuario quien solicita el
Técnica de | Recibe el elemento remplazado servicio, indicando con
Informatica y descarga del control de ello su satisfaccion.
(Grupo atencién | repuestos el elemento
a usuarios). instalado. Adicionalmente, se
Descarga la orden atendida del diligencia el formato
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No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

aplicativo “HelpDesk”.

y

—
&
P N

A

“Instalaciéon de Elementos
de Cémputo y/o
Repuestos para
Estaciones de

Trabajo e Impresoras”,
ne los datos de
ia, nombre y

o el "Formato Traspaso
de Elementos” en caso
ue los repuestos o
ementos 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.

9
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