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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que se deben tener en cuenta para la adquisicion y/o renovacién de Software dentro de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC).

2. ALCANCE
Aplica a la adquisicion y/o renovacion de software para la ETITC.
3. RESPONSABILIDADES

DEL PROFESIONAL DE GESTION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES: Encargado de adelantar todas las gestiones
de servicios de TI.

DEL GESTOR DE MESA DE SERVICIOS: Responsable de administrar el aplicativo

DEL EQUIPO TECNICO DE SOPORTE: Responsables de ejecutar los servicios solicitados a través de la mesa de ayuda
4. DEFINICION DE TERMINOS
SERVICIO: Es un medio de entregar valor a los clientes facilitindoles un resultado deseado sin la necesidad de que estos asuman los
costos y riesgos especificos asociados. (ITIL v4)
PETICIONES: Es aquello que resulta indispensable para desarrollar un trabajo o actividad en condiciones normales. (ITIL v4)
EVENTO: Cambio de estado significativo en un elemento de configuracion (Cl) o un servicio de Tl (ITIL v4)
INCIDENTE: Datos dotados de significado y propdsito para la ETITC.

PROBLEMA: Causa subyacente, aun no identificada, de una serie de incidentes o un incidente aislado de importancia significativa,
un problema se transforma en un error conocido cuando se han determinado sus causas. (ITIL v4)
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CASO: Registro del incidente o peticién en la mesa de ayuda.

DIAGNOSTICO: Etapa en el ciclo de vida de incidentes y problemas. El proposito es identificar una alternativa (solucion temporal)
para un incidente o la causa- raiz de un problema. (ITIL v4)

MANTENIMIENTO: Conjunto de operaciones para que un equipo, bien o maquina reuna las condiciones para un correcto
funcionamiento.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es aquel que corrige los defectos o dafios observados durante un diagnéstico.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Se entiende como el mantenimiento destinado a garantizar la confiabilidad de la maquina o equipo
en funcionamiento antes de que pueda producirse un dafo.

MANTENIMIENTO PROGRAMADO: Es el que se realiza por recomendacion del fabricante, programa de revisiones, por tiempo de
funcionamiento, kilometraje, entre otros.

PLAN: Programa detallado de la realizacién de una actividad de mantenimiento para llevarla a cabo en un periodo de tiempo.

SOFTWARE: Conjunto de programas que implementan una determinada funcionalidad con el objetivo de gestionar eficientemente la
informacién de un determinado proceso.

LICENCIA: La licencia de software es, la autorizacion que el autor o autores, que son quienes ostentan el derecho intelectual exclusivo
de su obra, conceden a otros para utilizar sus obras, en este caso los programas.

ADQUISICION: Compra de un software a un proveedor
RENOVACION: prolongacion en el tiempo de los derechos de uso de un determinado software propietario

AJUSTE: Modificacion o cambio que no afecta el alcance y que se encontraba implicita en los requerimientos
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CRITERIOS DE ACEPTACION: Caracteristicas de un producto que se deben cumplir para corroborar su funcionalidad

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
N/A

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

1.SOLICITUD DE ADQUISICION DE

SOFTWARE

Los funcionarios a través de mesa de servicios

CONTROL

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Caso en el
aplicativo de Mesa

solicitan el desarrollo o la adquisicion de software Funcionarios N/A N/A de Servicios y/o
al area de Informatica y Telecomunicaciones. Plan de renovacion
En el caso de ser Renovacion, debe estar de licenciamiento
contemplado en el Plan de renovacion de

licenciamiento.

2. EVALUAR PERTINENCIA

Se evalla la pertinencia de la solicitud y si esta es Lider de

viable se procede a realizar la validacion del licenciamiento, Caso en el
licenciamiento, de lo contrario se informa a quien Profesional de aplicativo de Mesa
solicito el software el motivo de rechazo y se Informatica y N/A N/A de Servicios y/o

finaliza.

NOTA:
Si la solicitud es pertinente continua con la
actividad No 3

Telecomunicaciones,
Equipo de
Desarrollo.

Plan de renovacion
de licenciamiento
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2 DOCUMENTO DE REGISTRO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REEERENCIA RESULTANTE

No es pertinente finaliza el procedimiento.

3. VALIDAR TIPO DE LICENCIA .
Lider de

licenciamiento,

Profesional de N/A N/A N/A
Informética y

Telecomunicaciones

Si la licencia es gratuita o de software libre se
procede a realizar la descarga e instalacion, de lo
contrario se realiza el proceso de adquisicion o
actualizacion de software.

4. ADQUIRIR O RENOVAR EL SOFTWARE

Lider de
Se realizan los estudios previos segun formato licenciamiento, GAD-EO-05
GDA-FO-05 y se remiten a la Vicerrectoria Profesional de N/A N/A
. X . o entregado.
Administrativa. Una vez recibido el software en el Informatica y
area de Bienes Muebles se procede a realizar la | Telecomunicaciones
actividad 5.
5.INSTALAR, LICENCIAMIENTO Y REGISTRO
El personal de soporte de acuerdo con el
o - - Caso en el
procedimiento gestion de servicios de Tl (GIT-PC- .
. i ~, . , aplicativo de Mesa
08) realiza la instalacion y configuracion, se d g
e Servicios

licencia el software y se procede a registrar la | Personal de soporte N/A N/A
actividad. En el caso de que se realice la
adquisicion de un Software nuevo, se requiere
realizar la evaluacion y aceptacion del mismo por
medio del GIT-FO-02 Criterios de Aceptacion de
Software Nuevo.

GIT-FO-02 Criterios
de Aceptacion de
Software Nuevo.
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7.ANEXOS:

GAD-FO-05 Estudios previos.

GIT-PC-08 Gestién de servicios de TI

GIT-FO-02 Criterios de Aceptacion de Software Nuevo.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

—

1.Solicitud de
adquisicion de
software

A4

2. Evaluar
pertinencia

NO

5. instalar,
licenciamiento y
registro

i |

3. Validar tipo de 4. Adquirir o renovar
licencia el software

¢La solicitud
es pertinente?
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9.SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE . .
INEFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Aplicativo de Mesa de Aplicativo destinado para la solicitud, Cuando se requiera. | https://mesadeayuda.e
Servicios (GLPI) documentacion y seguimiento de los titc.edu.co/

requerimientos y solicitudes de tecnologia.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS

2015-09-08 1 Adopcién del procedimiento.
Establecimiento de la mesa de ayuda como canal Unico de gestion de las actividades, inclusion de

2017-05-24 2 >
acta de aceptacion.

2018-05-10 3 Actualizacion GIC-GU-01 Guia para la Gestién e Implementacion de Proyectos de Software.

2018-09-17 4 Modificacién en el item 5y en el anexo el nombre del formato GDA-FO-05 por GAD-FO-05.

2022-09-02 5 g%lflszlgr_lodze Pruebas de aceptacion de Software Nuevo y en el anexo el nombre del formato
Actualizacion de la clasificacion y etiguetado de la informacion a IPR y de imagen institucional.
Eliminacion de los ITEM de Desarrollo de Software y cambio de nombre a SOLICITUD DE
ADQUISICION Y/O RENOVACION DE SOFTWARE. Se realiz6 cambio de codificacion del

2024-07-10 6 S ; o .
procedimiento segun la actualizacién del nombre del proceso en el nuevo mapa de procesos, cambio
de Gestion de Informética y comunicaciones a Gestion de Informatica y Telecomunicaciones de GIC
a GIT, segun la aprobacion de la nueva estructura del mapa de procesos.
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ELABORO REVISO ' APROBO

JAIR ALEJANDRO CONTRERAS

PARRA
Lider del Proceso de Informéatica y ANAY PINTO VALENCIA JORGE HERRERA ORTIZ
Telecomunicaciones Administrador de la Documentacion Representante de la Direccion
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