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1. OBJETIVO

Brindar asesoria técnica, en materia de informatica para automatizar los procesos; modificar, mantener,
ajustar o desarrollar nuevo software a las dependencias del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de asesoria técnica en materia informatica por parte de alguna de las areas del
Ministerio; finaliza con las especificaciones técnicas de hardware o software; desarrollo de aplicaciones a la
medida de los requerimientos propios de alguna dependencia y la asistencia requerida por los usuarios
internos y externos. Aplica a todas las dependencias del Ministerio.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

ALCANCE DE LA SOLUCION: Definicién general de la solucién de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion - TIC, que establece claramente las fronteras/limites de dicha solucidon de TIC, es decir, lo
gue forma parte de la solucién y lo que no.

CAPACITACION TECNOLOGICA: Capacitacién que se brinda por parte de los proveedores de Tecnologia
Informatica, a los profesionales de la oficina de sistemas de informacién del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo en desarrollo de un contrato de compraventa de bienes y/o servicios de Tecnoldgica Informatica.

DESARROLLO DE LA SOLUCION: Es el proceso de producir / generar las soluciones de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion, de acuerdo con el diseno y los requerimientos definidos. El desarrollo de la
solucién genera como producto principal la solucién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,
por lo tanto, involucra las etapas del ciclo de la mejora continua (PHVA) mediante las cuales se garantiza la
calidad en el proceso.

DISENO DE LA SOLUCION: Es el proceso de creacién de un esquema detallado de una solucién tecnologias
de la informacién y la comunicacién, que responde a los requerimientos identificados y que permite guiar y
acotar el desarrollo de la solucién. El disefio de la solucion de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion también puede corresponder a un producto, por lo tanto, involucra las etapas del ciclo de la
mejora continua (PHVA) mediante las cuales se garantiza la calidad en la generacion de diseno de soluciones.

PROVEEDOR DE TECNOLOGIA: Contratista que suministra bienes o servicios tecnolégicos al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

REQUERIMIENTO PARA DESARROLLO: Descripcidon clara y precisa de las caracteristicas o atributos de
la Solucién de TIC a disenar y/o desarrollar, en la que se incluya, entre otros: la descripcion del tipo de
solucidon requerida, expectativas de servicio, calidad y rendimiento, cliente, niveles de servicio esperados,
alcance, participantes.

SISTEMA OPERATIVO: Es un programa o conjunto de programas destinado a permitir una gestion eficaz
de los recursos de computadora.

SOFTWARE: Software se refiere al conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar
ciertas tareas en un computador.
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SOLUCION DE TIC: Herramienta tecnoldgica orientada a suplir las necesidades de acceso, gestion y
transformacién de la informacidn, apoyandose en tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi
como en estandares tecnoldgicos establecidos.

4. GENERALIDADES
Ley 80 de 1993 y Ley 1150 DE 2007.
De conformidad con el Decreto 210 del 2003 en su Articulo 13.

La ejecucion de las actividades de este procedimiento, podran ser contratadas con terceros en parte o en
su totalidad, teniendo en cuenta su especificidad técnica, caso en el cual, las actividades de los servidores
publicos del Ministerio seran de interventoria al contrato respectivo.

La Oficina de Sistemas de Informacion evaluara si con los recursos existentes se puede suplir el
requerimiento.

4.1 GESTION AMBIENTAL

La Oficina de Sistemas de Informacidén, en apoyo a las actividades lideradas por la Secretaria General
tendientes a desarrollar una gestién enfocada en prevenir la contaminacién, en el ahorro y uso eficiente de
los recursos naturales y en el control de los aspectos ambientales inherentes a las actividades del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, garantiza que la realizacidn de sus actividades se efectia en cumplimiento
con el Programa de Uso Eficiente de Papel, Programa Gestién Integral de Residuos Sélidos y el Programa
Uso Eficiente de la Energia.

En cumplimiento al Programa Gestiéon Integral de Residuos Sdlidos, el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacion o su delegado, debe suministrar la informacidn al profesional responsable en el tema ambiental
designado por la Secretaria General para registrar los residuos generados por las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos fisicos de la infraestructura TI, que sean considerados
como residuos peligrosos o RAEES, quien se encargara de registrarlos en el formato de "Residuos Peligrosos
y RAEES" GR-FM-014.

4.2 RIESGOS
e Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos institucionales.
e Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los documentos

y se identifican por medio del cddigo del control.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacién se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(A continuacion se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
(P) Re_C|b|ry Jefe Oficina de Recibir la solicitud por medio de la herramle_nta designada, Solicitud de
consolidar las - memorando electrénico, correo, contacto directo, llamada ;

S Sistemas de P ; P ; ; : asesoria o
solicitudes de .7 telefénica o presencial. Permitir que funcionarios o usuarios -

1 PR Informacion, g o RN registro en
asesoria técnica . externos realicen solicitudes de asesoria técnica.
en materia Profesional software
informatica Universitario Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud. ARANDA.
Generar el caso en la herramienta informatica y atender el
Jefe Oficina de servicio por un profesional. Si se soluciona la solicitud, se
(H) Clasificar y Sistemas de finaliza el proceso, de lo contrario se continta con el paso 3, -
- .. - L - Aplicativo
2 Analizar solicitud | Informacion, cuando el requerimiento se relaciona con el desarrollo,
. . L. iy .7 ) . L7 ARANDA.
Profesional actualizacion o especificacion de un sistema de informacion
Universitario y/o aplicativo.
Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud.
Correos
Jefe Oficina de Evaluar el requerimiento junto con el area respectiva, y electrénicos,
(V) Efectuar - realizar levantamiento de informacion adicional para GD-FM-004
evaluacion Sistemas (,je determinar la viabilidad técnica y financiera de la solucién formatos de
3 Informacion, ' . >
Profesional . asistencia y
: N Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud. GD-FM-002
Universitario
ayudas de
memoria.
Profesional Realizar el analisis y determinar las caracteristicas del Correos
(H) Analizar y Universitario, escenario desde la parte técnica. electrénicos y
4 diagnosticar Profesional GD-FM-002
Especializado, Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud. ayuda de
Analista de sistemas memoria.
Control R6
Profesional
(V) validar y Especializado, Jefe Presentar alternativas de solucion en reunién de GD-FM-002
socializar las Oficina de Sistemas concertacion. Si es viable con recursos de OSI, continuar con Ayuda de

5 alternativas de de Informacion, el paso 6; de lo contrario, ir al paso 9. Memoria y
solucién con el Profesional correo
solicitante Universitario, Analista | Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud. electronico.

de sistemas
GD-FM-004
(H) Disefar y Profesional Disefiar la solucion o ajuste, establecer plan de trabajo, Formatos de

6 desarrollar Especializado, desarrollar, realizar pruebas, y corregir fallas. asistencia y

solucién Analista de sistemas correos
Tiempo: Conforme especificidad de la solicitud. electrénicos
Capacitar a usuarios si aplica, o socializar la informacién del GD-FM-002
requerimiento. Acompafar hasta el cierre. Ejecutar pruebas Ayuda de

(V) Verificar, . piloto si aplica. memoria.

. Profesional -
validar y Universitario Documentacion
controlar ; ! Nota: Pruebas piloto de software elaborado, modificado, | de los cambios

7 : Profesional . .
cambios en la s ajustado o actualizado y manual del

y; Especializado, .
solucién Analista de sistemas usuario final,
Tiempo: De acuerdo con plan de trabajo. GD-FM-004
Formato de
asistencia.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Analista de sistemas - ) ) . GD-FM-004
(H) Poner en Profesional ! Implementar la solucion en ambiente productivo y realizar Registro de
produccién o ajustes si es necesario. Entregar formalmente el aplicativo y asistencia.
8 Especializado, A
. finalizar el proceso. GD-FM-002
Profesional
Universitario . - Ayuda _de
Tiempo: De acuerdo con plan de trabajo. Memoria.
(V) Evaluar si Elaborar solicitud de orden de compra con caracteristicas
hay un Unico Profesional funcionales del bien a adquirir y realizar estudio de mercado Orden de
9 proveedor, de lo Universitario, si aplica. compra.
contrario realizar | Profesional Tiempo: Conforme a lo dispuesto en la normatividad Estudio de
Estudio de Especializado vigente. mercado.
Mercado
Describir especificaciones técnicas, elaborar estudios previos
y coordinar con el Grupo de Contratos la elaboracion,
validacion y revision técnica de pliegos. Sustentar ante la
Junta de Licitaciones.
Notal: El Grupo de Contratos envia a la OSI para revision y
Anallst_a de sistemas, Visto bueno de la parte técnica del pliego de condiciones. Memorando
(H) Elaborar Profesional Electronico
10 Requerimientos Universitario, Nota 2: Una vez iniciado el proceso definitivo, el grupo de Pliedo de !
Técnicos Profesional contratos envia las diferentes propuestas para la respectiva 9
. i P condiciones.
Especializado evaluacion técnica.
Nota 3: Validacion de los pliegos en la parte técnica y
funcional
Tiempo: Conforme a lo dispuesto en la normatividad
vigente.
(H) Establecer Planear con el contratista la ejecucidn del contrato e iniciar Cronograma
cronograma de Profesional las actividades segun lo establecido. de actividades.
11 L L
actividades Especializado Plataforma de
Tiempo: Conforme a lo dispuesto en la normatividad Contratacion
vigente.
Realizar pruebas técnicas y funcionales, certificar el recibo a
(V) Implementar | Jefe Oficina de satisfaccion, y coordinar la capacitaciéon por parte del | Certificacion de
la tecnologia Sistemas de proveedor. Posteriormente, expedir el acta de liquidacion del recibo a
adquirida Informacion, contrato. satisfaccion
12 (Hardware- Profesional por parte del
Software) Especializado, Tiempo: Conforme a lo dispuesto en la normatividad supervisor.
Profesional vigente. Plataforma de
Universitario contratacion.
Control R7
GD-FM-004
(A) Establecer Capacitar al personal técnico, definir politicas, divulgar Listado de
acciones - cambios y formar a los usuarios finales. Desarrollar acciones Asistencia,
- Jefe Oficina de - )
necesarias de - de mejora continua. Correos
- Sistemas de ‘-
13 recuperacion y Informacion ) electronicos,
mejora continua . ! Tiempo: Conforme a la cantidad de tecnologias GD-FM-002
Profesional -
. desarrolladas o ajustadas. Ayudas de
Especializado ;
Memoria,
Publicaciones
Internas
7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
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No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 No aplica Solicitud de asesoria (Aranda)
2 No aplica Memorando Electrénico
3 GD-FM-002 Ayuda de memoria
4 No aplica Copia del contrato (Plataforma contratacién)
5 No aplica Informes de supervision/interventoria (Plataforma)
6 GD-FM-004 Registro de Asistencia
7 No aplica Certificacion(es) (Sistema)

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
Caddigo anterior: GTI-PR-009. V02.
Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracién al nuevo aplicativo de administracion de la
documentacion del Modelo Institucional de Operacién (MIO), los siguientes fueron los responsables
de la revisién y aprobacion del documento migrado:
12/06/2026 0

REVISO APROBO

MANUELA MIRANDA CASTRILLON
Cargo: Jefe OAPS

MANUELA MIRANDA CASTRILLON
Cargo: Jefe OAPS

Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la Ultima versién vigente en ISOlucién al
momento de la migracién a MIOsoft.

9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Jefferson Lopez Nombre: Nombre:
Saavedra
. . Profesional . .
Cargo: Cargo: Especializado Cargo: Cargo:
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