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1. PROPÓSITO. 

Satisfacer las necesidades y/o requerimientos de soluciones tecnológicas para los procesos de la Secretaría Jurídica Distrital y 
transversales para las entidades distritales, así como nuevas funcionalidades, ajustes y su respectiva implementación de acuerdo a 
los requerimientos y necesidades de los procesos, manteniendo actualizada la infraestructura tecnológica de las soluciones. El 
procedimiento inicia con la recepción de la necesidad o requerimiento y termina con la planificación del mantenimiento de los 
sistemas. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
ANALISIS DE SOLUCIONES: Es el proceso en el cual se analiza con el cliente y/o usuario las metas globales, perspectivas del cliente, las 
necesidades y requerimientos sobre la planificación temporal y presupuestal, líneas de mercadeo y otros puntos que puedan ayudar a la 
identificación y desarrollo del proyecto.  
 
APLICACIONES: Programa informático que permite a un usuario utilizar una computadora con un fin específico. Las aplicaciones son parte del 
software de una computadora, y suelen ejecutarse sobre el sistema operativo.  
 
DESARROLLO DE SOLUCIONES: Es la implementación de soluciones tecnológicas adaptadas a las necesidades de cada Cliente, cuyo objetivo 
es ofrecer soluciones integrales avanzadas, basadas en definiciones de arquitectura de software e innovación tecnológica que contribuya a la 
potencialización del negocio.  
 
DIRECTORIO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN: Descripción de los atributos técnicos y funcionales de los sistemas de información de la 
entidad.  
 
INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los diferentes servicios que la entidad 
necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su actividad, para apoyar las TIC.  
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IMPLEMENTACIÓN DE SOLUCIONES: Es una implementación es la realización de una especificación técnica o algoritmos como un programa, 
componente software, u otro sistema de cómputo.  

 
MANTENIMIENTO: Son técnicos especializados para mantener y actualizar las aplicaciones software de la entidad haya desarrollado o que 
tenga en desarrollo.  
 
NUEVAS FUNCIONALIDADES: Desarrollar nuevos componentes que cumplen con las necesidades del usuario y de la entidad.  
 
REQUERIMIENTOS: Un requerimiento puede definirse como un atributo necesario dentro de un sistema, que puede representar una capacidad, 
una característica o un factor de calidad del sistema de tal manera que le sea útil a los clientes o a los usuarios finales.  
 
RESPONSABLE DE SOFTWARE: Es la persona que tiene la responsabilidad de implementar, configurar, mantener, monitorizar, documentar y 
asegurar el correcto funcionamiento de un sistema informático, o algún aspecto de éste. 
 
SOPORTE: Es el servicio mediante el cual los especialistas en apoyo informático proporcionan asistencia técnica, soporte remoto y 
asesoramiento a individuos y organizaciones que dependen de la tecnología de la información.  
 
SUPERVISOR TÉCNICO: Profesional responsable técnicamente de controlar y especificar las soluciones, empleando nuevos conocimientos y 
técnicas.  
 
TIC: Tecnologías de la Información y la Comunicación, son el conjunto de tecnologías desarrolladas para gestionar información.  

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
El procesamiento contempla el desarrollo de nuevas soluciones, la actualización de la infraestructura tecnológica, así como el soporte y 
mantenimiento de las soluciones que están operando en los diferentes proyectos tecnológicos.  
 
En la Planeación y gestión de los Sistemas de Información, se debe buscar la adecuada planeación y gestión de los Sistemas de Información 
(misional, de apoyo, portales digitales y de direccionamiento estratégico). 
 
En el Diseño de los Sistemas de Información la entidad debe contar con sistemas estandarizados, interoperables y usables. 
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El Ciclo de vida de los Sistemas de Información, se debe definir y gestionar las etapas que deben surtir los Sistemas de Información desde la 
definición de requerimientos hasta el despliegue, puesta en funcionamiento y uso. 
 
La Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, debe asegurar que todos sus sistemas de información cuenten con la 
documentación técnica y funcional debidamente actualizada. 
 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Recepcionar  

requerimientos 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 

la 
Información y las 
Comunicaciones 

Recepcionar requerimientos relacionados con nuevas 
funcionalidades y/o ajustes a los Sistemas de Información de 
la entidad, por medio de la mesa de ayuda al correo de 
soporte@secretariajuridica.gov.co o por oficio, solicitud de 
requerimientos. 

1 

Solicitud de 
Requerimientos 
2310200-FT-060 

o 
Correo 

Electrónico 
 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI  
o 

Oficio 
2311520-FT-019 

2 
Asignar 

Responsable del 
Análisis de 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 
la Información y 

Asignar responsable(s) para recopilar, analizar y evaluar los 
requerimientos. 

1 
Solicitud de 

Requerimientos 
2310200-FT-060 

mailto:soporte@secretariajuridica.gov.co
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

requerimientos las 
Comunicaciones 

o 
Correo 

Electrónico 
 

 Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 

3 
Analizar 

requerimientos 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

Realizar el análisis de los requerimientos y las reglas de 
negocio que aplican a los sistemas de información, 
identificando el impacto de estos requerimientos sobre otros 
sistemas y las interfaces requeridas.  

15 

Solicitud de 
Requerimientos 
2310200-FT-060 

o 
Correo 

Electrónico 
o 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 
o 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

4 
Solicitar 

aclaración de 
requerimientos  

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 

Solicitar al área competente una aclaración de la solicitud 
cuando se presenten inquietudes a los requerimientos, 
mediante memorando, y/o correo, y/o reunión, se pasa a la 

1 
Correo 

electrónico 
o 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

la 
Información y las 
Comunicaciones 

Actividad No. 3, si es aprobado pasa a la Actividad 5.  Oficio 
2311520-FT-019 

o  
Memorando  

2311520-FT-018 
o 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

5 

Validar técnica y 
funcionalmente 

los 
requerimientos  

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

Validar la viabilidad técnica y funcional de los requerimientos 
para conocer su factibilidad, mediante reuniones con los 
usuarios funcionales, en caso de no poder realizar el 
requerimiento se debe informar al usuario el motivo. El 
producto de esta actividad debe dar como resultado del 
inicio de la actividad No.6. 

30 

 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 

6 
Realizar ajustes 

y/o desarrollo 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

Generar los ajustes o el desarrollo en el Sistema de 
Información desde la Oficina de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones al software según 
requerimiento, teniendo en  cuenta el nivel de dificulta del 
mismo y se comunica al usuario solicitante, el trámite del 
requerimiento. 

30 
Sistemas de 

información de 
pruebas  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

7 
Realizar Pruebas 
de aceptación y 

aprobación 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Responsables 

del proceso 

Realizar las pruebas y/o verificar el índice de satisfacción 
con el área funcional respectiva. 

5 
Sistemas de 

Información de 
Pruebas 

Cargar a producción la solución del requerimiento en el 
sistema de información indicado por el usuario. 

1 

Sistemas de 
Información de 

Producción 
 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 

8 
Generar un 

proyecto nuevo 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 

la 
Información y las 
Comunicaciones 

Elaborar estudios previos, mercado, conveniencia y 
viabilidad del proyecto 

30 N.A. 

9 
Ejecutar el 

nuevo 
proyecto 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 

la 
Información y las 
Comunicaciones 
y/o Contratista 

Presentar, revisar, aprobar y realizar el seguimiento del 
cronograma de actividades por parte del contratista. 

30 

Acta de Inicio 
2311600-FT-209 

 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

10 
Realizar 

Seguimiento  

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 

la 

Realizar reuniones mensuales de seguimiento con el 
proveedor, para revisar el avance que se ha realizado con 
las obligaciones contractuales y los requerimientos, 

30 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o 
Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

desarrollos y/o ajustes de las aplicaciones, para medir el 
porcentaje de ejecución de las obligaciones contractuales.  

y/o 
Informe del 

Contratista – 
Supervisor 

2311400-FT-197 

11 
Validar y verificar 
los requerimientos 

Profesionales 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Contratista  

Reuniones para validar y verificar los requerimientos 
técnicos y funcionales del nuevo proyecto. 

30 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

Revisión, ajustes y aprobación de los casos de uso. 

Revisión y aprobación de los prototipos de pantallas gráficas 
o el desarrollo del nuevo software. 

12 Realizar Pruebas 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o  

Realizar pruebas con el proveedor y el usuario funcional 
durante el desarrollo y/o ajustes a las aplicaciones, de forma 
experimental para asegurar que el software no falle y así 
evidenciar que funcione de acuerdo a las especificaciones 
requeridas por los usuarios, y de esta forma poder detectar 
cualquier anomalía, antes de que el sistema sea puesto en 
producción. 

30 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Responsables 
del proceso 

13 
Aprobar solución 

implementada 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Responsables 

del proceso 

Recibir a satisfacción los requerimientos, verificando que se 
hayan cumplido con las necesidades del usuario y las 
obligaciones contractuales a que haya lugar. 
 

3 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

14 
Desplegar a 
producción  

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 
la 

Información y las 
Comunicaciones 

Desplegar a producción los componentes que se hayan 
desarrollado o actualizado una vez finalizado el periodo de 
pruebas y se haya aprobado los requerimientos. 

10 
Sistemas de 
Información 
producción 

15 
Revisar los 

requerimientos 
en producción 

Responsables 
del proceso 

Revisar con el responsable del proceso que los 
requerimientos que se desplegaron en producción funcionen 
correctamente. 

10 
Sistemas de 
Información 
producción 

16 
Recibir 

Documentación 
de la solución 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de 

Recibir los documentos técnicos, de arquitectura y 
funcionales (manuales) de la solución de TIC, entregados 
por el proveedor de acuerdo con las obligaciones 

1 
Oficio 

2311520-FT-019 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

implementada  la 
Información y las 
Comunicaciones 

contractuales.  

17 
Recepcionar 

Documentación  

Profesional  
Oficina de 

Tecnologías de 
la Información y 

las 
Comunicaciones  

Recibir de los supervisores del área técnica y/o funcional el 
formato de Recepción de documentación Software con los 
medios digitales o físicos correctamente rotulados.  

2 

Recepción de 
documentación 

Software 
2310200-FT-065  

Verificar todos los documentos y medios digitales recibidos 
del supervisor según formato de Recepción de 
documentación Software, de faltar algún documento se 
solicitará a los supervisores para completarla.  

18 

Almacenar la 
documentación 

técnica y/o 
funcional 

Profesional  
Oficina de 

Tecnologías de 
la Información y 

las 
Comunicaciones 

 
Jefe de la 

Dirección de 
Gestión 

Corporativa 

Guardar la documentación en el Repositorio de medios 
digitales, la copia física de dichos documentos reposará en 
la carpeta u orden de servicios en la Dirección de Gestión 
Corporativa y se registrará en el formato Repositorio de 
Medios y en el Directorio Sistemas de Información. 

1 

Repositorio de 
medios  

 
Directorio 

Sistema de 
Información 

2310200-FT-063 

19 
Planificar el 

Mantenimiento de 
los sistemas de 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de 
la Información y 

Realizar la planeación del mantenimiento correctivo (resolver 
errores) y mantenimiento evolutivo (mejorar las 
funcionalidades y/o dar respuesta a nuevos requisitos) a lo 

5 
Seguimiento y 

Control a la 
Gestión 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

información las 
Comunicaciones 

largo de toda la vida del sistema cuando sea necesario. 
 

Institucional
 2310100-FT-

014  
Plan de trabajo 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

5 

Validar técnica y 
funcionalmente 

los 
requerimientos 

Validar la viabilidad técnica y funcional del 
requerimiento para conocer su factibilidad, 
mediante reuniones con los usuarios 
funcionales. 

Depende de la 
solicitud 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 

7 
Realizar Pruebas 
de aceptación y 

aprobación 

Realizar las pruebas y/o verificar el índice de 
satisfacción con el área funcional respectiva y 
cargar a producción. 

Depende de la 
solicitud 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

Sistemas de 
Información de 

Producción 
 

Sistema de 
Gestión de 

Servicios GLPI 

9 
Ejecutar el 

nuevo 
Firmar el acta de inicio del contrato de 
desarrollo y/o mantenimiento, soporte de 

Depende de la 
solicitud 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de la 

Acta de Inicio 
2311600-FT-209 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

proyecto soluciones con el respectivo proveedor y 
presentar, revisar, aprobar y realizar el 
seguimiento del cronograma de actividades por 
parte del contratista. 

Información y las 
Comunicaciones 

 
Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

10 
Realizar 

Seguimiento  

Realizar reuniones mensuales de seguimiento 
con el proveedor, cuando tengan que ver con el 
tema de requerimientos desarrollos y/o ajustes 
de aplicaciones, para medir el porcentaje de 
ejecución de las obligaciones contractuales.  

Mensual 

Jefe Oficina de 
Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

y/o 
Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
y/o 

Informe del 
Contratista – 
Supervisor 

2311400-FT-197 

12 Realizar Pruebas 

Realizar pruebas con el proveedor y el usuario 
funcional durante el desarrollo y/o ajustes a las 
aplicaciones, de forma experimental para 
asegurar que el software no falle y así 
evidenciar que funcione de acuerdo a las 
especificaciones requeridas por los usuarios, y 
de esta forma poder detectar cualquier 
anomalía, antes de que el sistema sea puesto 
en producción. 

Según 
necesidad 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Responsables del 

proceso 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 

13 
Aprobar solución 

implementada 

Recibir a satisfacción los requerimientos por 
parte de los usuarios, verificando que se hayan 
cumplido con las necesidades del usuario. 

Según 
necesidad 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-010 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Responsables del 

proceso 

15 
Revisar los 

requerimientos en 
producción 

Revisar que los requerimientos que se 
desplegaron en producción funcionen 
correctamente. 

Según 
necesidad 

Profesional 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

y/o  
Responsables del 

proceso 

Sistemas de 
Información 
producción  

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON 
EN EL DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del documento   28/08/2017  01  
 

N.A. 28/08/2017 01 

 Términos y definiciones 
Se eliminaron algunas definiciones, que ya no hacen parte del actual 

procedimiento 
30/10/2018 02 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON 
EN EL DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Descripción de actividades 

De la actividad No.1, se ajustó la tarea, en términos de recopilación de 
requerimientos y se incluyeron dos registros (GLPI u Oficio). 

 
Para la actividad No.2, se ajustó la tarea y se incluyeron dos registros. 

 
Para la actividad No. 3, se ajustó la tarea, ampliando la actividad al análisis 

de impacto de los requerimientos y se agregaron 2 registros Correo 
Electrónico y GLPI, así mismo, se modificó la asignación de un registro, 

relacionándolo en la actividad 17 de esta nueva versión. 
 

Para las actividades No. 4 y 5, se modificó su orden lógico. 
 

En la actividad No. 4 se eliminó 1 registro Evidencia de Reunión 2311300-FT-
011 y Se incluyó el Formato de Oficio 

 

30/10/2018 02 

  Descripción de actividades 

En la actividad No 5, se eliminó el registro de “Evaluación de Requerimientos 
2310200-FT-064” y fueron incluidos los registros de Evidencia de Reunión 

2311300-FT-011 - Registro de Asistencia 2311300-FT-010. 
 

En las actividades No. 6 y 7 se ajustaron las tareas en su denominación, 
descripción y registros asociados. 

30/10/2018 02 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON 
EN EL DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Descripción de actividades 

Para esta versión del procedimiento, se agregaron las actividades No. 8 y 9. 
 

En las actividades No. 10, 11,13, 15, 16, se ajustó la tarea y se agregaron 
dos registros 

 
Se agregaron las actividades No. 12, 14 y 18. 

 
En la actividad No. 17, se ajustó el nombre de la actividad y la tarea, se 

cambió el nombre de un registro y se agregó Directorio Sistema de 
Información 

2310200-FT-063. 

30/10/2018 02 

Puntos de control en actividades 
Se modificaron los controles del procedimiento de acuerdo con los cambios 

que se presentaron en las actividades, ajustando tareas y agregando 
registros eliminando otros. 

30/10/2018 02 

Descripción de actividades 

Se amplió el concepto de la actividad 1 y se renombró un registro, la 
actividad 2 se renombró un registro, en la actividad 3 se renombro un registro 
y se agregó otro, en la actividad 4 se agregó un registro, se modificó la tarea 
de la actividad 5 y se eliminó un registro y se agregó otro, se reformularon las 

actividades del 6 y 7 encaminando el concepto, así los requerimientos e 
incidencias que se presentan en los sistemas misionales y administrativos 

agregando nuevas actividades y registros, en cuento a las actividades 8 y 9 
el concepto está dirigido a generar nuevos proyectos se agregaron nuevas 

actividades y registros, se eliminó un registro en la actividad 10, se agregó la 
actividad 11 y se renumeraron las actividades, en las actividades 12 y 13 se 
eliminaron registros, en las actividades 14 y 15 se cambiaron los registros y 

en la actividad 19 se incluyeron dos registros. 

22/07/2019 03 

 


