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1. OBJETIVO

Definir normas y procedimientos asociados al disefio y desarrollo de proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion que favorezcan a la comunidad del municipio de Chia.
2. ALCANCE

Los proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion son prioridad en la administracion
Municipal de Chia, por tal razén se implementan lineamientos y normatividad para el
disefio y desarrollo adecuado de proyectos, que permitan ser fuente de crecimiento y
desarrollo en los ambitos econémico y social a partir del conocimiento.

3. RESPONSABLE

Oficina de Tecnologia de la informacion y las comunicaciones (TIC) es la encargada de
la planeacion y desarrollo de proyectos

4. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Datasheet Son manuales de componentes o mébdulos
electronicos que poseen las caracteristicas técnicas
de cada uno, que permiten poder disefiar a partir de
los valores establecidos por el fabricante de cada

componente.

Prototipo Es el primer modelo de un disefio que permite
realizar pruebas para verificar errores

CAD Disefio asistido por computadora

CAM Fabricacion asistida por computadora

Innovacion Es la utilizacion del conocimiento para representar

transformaciones en un producto que introducen a la
originalidad del mismo.

Disefio Es un conjunto de estudios necesarios para la
creacion de un producto

Metodologia Conjunto de actividades que se desarrollan en
etapas y de manera organizada para lograr un
objetivo
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5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

[

Decreto 591 del 26 de febrero de 1991 por el cual se Por el cual se regulan las
modalidades especificas de contratos de fomento de actividades cientificas y
tecnologicas

Decreto 393 del 08 de febrero de 1991 Por el cual se dictan normas sobre
asociacion para actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion
y creacion de tecnologias.

Ley 1951 de 2019 Por la cual se crea el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, se fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
y se dictan otras disposiciones

El documento CONPES 3582 del 27 de abril de 2009 donde se establecen
estrategias para implementaciéon de una politica nacional de ciencia tecnologia e
innovacion

6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1. Definicién de un proyecto

El proyecto es un conjunto de actividades concretas que se interrelacionan y coordinan
entre si, realizadas con el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de
detectar necesidades o resolver problemas.

6.3 Objetivos del proyecto

Es necesario definir para qué sirve el proyecto o porque llevarlo a cabo

v

v
v
v

Conseguir un resultado final

Buscar un coste econémico equilibrado

Se debe cumplir con el plazo establecido

Se debe satisfacer las necesidades del usuario o cliente

6.4 Caracteristicas Del Proyecto

Entidad, tamafio y alcance: Un proyecto es vital para una entidad porque requiere
inversiones encaminadas a producir un resultado que genera consecuencias
transcendentes en la sociedad.
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e Medios importantes, variados y cambiantes: Los proyectos a lo largo de su
ejecucion precisan recursos humanos y materiales que participan con el mismoo
diferente grado de implicacioén en cada actividad.

e Discontinuidad: un proyecto tiene un comienzo y un final determinado que se
realizan a partir de actividades de manera secuencial y no de manera repetitiva
para poder generar un resultado adecuado.

e Dinamismo y evolucion: El proyecto debe estar en constante movimiento y
crecimiento, por lo requiere un gran dinamismo y agilidad por parte de los que
participan en él.

e Irreversibilidad: A lo largo del desarrollo del proyecto es necesario tomar
decisiones que suelen ser irreversibles o con un grado de irreversibilidad, que
suelen afectar el plazo de ejecucion.

¢ Influencias externas: Un proyecto estd sometido a influencias externas ejercidas
desde distintos entrono como lo son el politico, econémico y social, estas pueden
afectar el resultado del proyecto.

e Riesgo: Los proyectos estan implicados en distintos riesgos los cuales es
necesario analizarlos para prevenirlos mediante estrategias en la planificacion
gue minimicen el impacto. (Carrion Rosende & Berasetegi Vitoria, 2010)

6.5. Ciclo de un proyecto

e Disefio: En este apartado se determinan los objetivos del proyecto,
especificaciones técnicas del proyecto y se realiza un analisis de documentacion
determinando la existencia de proyectos similares al que se va a desarrollar.

e Planificacion: Se realiza un analisis de los posibles riesgos, en donde se
determinan las actividades y tareas especificas, ademas se establecen los
recursos necesarios y un plan de seguimiento para lograr el objetivo delproyecto

Implica tres fases
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v" Plan
v" Programa
v" Proyecto

e Ejecucién: En este apartado se pone en marcha la fase de planificacion, en
donde se llevard a cabo las actividades y tareas ya determinadas.

e Seguimiento y control: Se lleva a cabo el plan de seguimiento, para poder
verificar que las actividades y tareas se estén llevando a cabo de una manera
adecuada y en el caso de que se presente un problema sea mas facil de corregirlo

e Evaluacién y finalizacion: En este apartado se realiza un balance de resultados
alcanzados en las pruebas del prototipo y se realiza un informe. (Carrion Rosende
& Berasetegi Vitoria, 2010)

7. FORMATOS Y REGISTROS

TIC-FT-2- Reporte de soporte técnico — V1
Solicitudes por correo electronico
Registros en la herramienta de gestion GLPI

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD / DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Generacion de la idea de | Funcionarios y/o | Documento de
proyecto, donde se determina | contratistas de la | anteproyecto
las necesidades, se plantean oficina TIC

unos objetivos y
especificaciones técnicas
Se realiza un andlisis de | Funcionarios y/lo | Matriz de andlisis de

viabilidad técnica, donde se | contratistas de la| riesgos
analiza la posibilidad de | oficina TIC
realizar el producto, teniendo
en cuenta la tecnologia
necesaria y las
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especificaciones para el
desarrollo del mismo.
Se realiza una seleccion del | Funcionarios y/o | Tabla de comparacion de
producto a realizar, donde se | contratistas de la | las alternativas
comparan las alternativas y se | oficina TIC
elige la méas adecuada segun
los criterios establecidos.
Planificacion de realizacion del | Funcionarios y/o | Diagrama Gantt
proyecto, donde se establecen | contratistas de la
tareas y se define el calendario | oficina TIC
de realizacion del proyecto
Se realiza un disefio preliminar, | Funcionarios y/o | Simulacién en programas
donde se analizan las | contratistas de la| CAD-CAM
especificaciones, se desarrolla | oficina TIC
y se define los aspectos
basicos del proyecto.
(Prototipo)
Disefio definitivo del producto, | Funcionarios y/o | Prototipo finalizado
se realiza mediante un conjunto | contratistas de la
de actividades para el oficina TIC
adecuado desarrollo del
producto. Anexo 1.
Se genera la documentacién | Funcionarios y/o | Documento con
del proyecto, con los | contratistas de la | compilacion de hojas de
respectivos datasheets de los | oficina TIC datos
items utilizados
Realizacion de pruebas piloto | Funcionarios y/o | Documento de pruebas del
contratistas de la | producto
oficina TIC
Se realiza una rectificacion del | Funcionarios y/o | Documento con
producto contratistas de la | modificaciones del
oficina TIC producto
Se realiza la produccion en | Funcionarios y/o | Productos para entregar
serie de la cantidadestablecida | contratistas de la
de productos oficina TIC
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

22/06/2021

Elaborado Por: Ing. Jorge Eduardo Herrera
Guitarrero Contratista Oficina TIC Profesional —
Oficina TIC

Revisado Por: Ing. Yonny Julian Diaz
Buitrago Profesional Especializado Oficina
TIC- Oficina TIC

Aprobado. Ing. Jorge Ivan Ortiz
Ardila Jefe Oficina TIC— Oficina
TIC

10. REFERENCIAS

(1 Carrion Rosende, |., & Berasetegi Vitoria, I. (1 de Mayo de 2010). Pluralismo y
convivencia . Obtenido de
https://www.pluralismoyconvivencia.es/upload/19/71/guia_elaboracion_proyectos

_c.pdf
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ALCALDIA

MUNICIPAL , Oficina de
DE CHIA Tecnologias de la Informacion

y las Comunicaciones, T|C

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DATACENTER \
CONTENIDO:
.  Objetivo

Describir los parametros a seguir en el apoyo de la Gestidn de procesos administrativos y técnicos de la
Alcaldia Municipal de Chia, mediante la administracién, implementacién y configuraciéon de sistemas
informaticos y telecomunicaciones.

2. Normatividad

Resolucién No 0582 de 03 de junio de 2011. “Por la cual se derogan las Resoluciones 966 del 2000,1303
de 2003, 414 de 2004, 489 de 2004 y 599 de 2006 y se crea el Comité de Tecnologias de la Informaciény
la Comunicacion (TIC)".

3. Responsable
Divisidon de Gestion de Sistemas de Informacién — Data Center y Comunicaciones.
4. Aplicaciones

e Software Mesa de ayuda

e Software de Monitoreo

e Software de gestion y almacenamiento de aplicaciones
e Software de telefonia

e Software de Bases de Datos.

e Software de backup

e Software de seguridad, etc.

5. Definiciones

Sistemas Informaticos: Es el conjunto de partes interrelacionadas, hardware, software y de recurso
humano que permite almacenar y procesar informacion.

Hardware: Partes Tangibles (fisicas) de los sistemas informaticos.

Software: Es toda la parte logica de un sistema informatico.

Data-Center: Centro de procesos Informaticos, comprende el Hardware, software.

Backup: Copia o respaldo de seguridad de informacion o aplicativos.

Equipo Activo: Equipo que se encarga de distribuir en forma activa la informacion a través de la red.

Dominio: Es una red de identificacion asociada a un grupo de dispositivos o equipos conectados a la red,
bajo los cuales se ejerce un control de politicas de acceso, seguridad y de uso.
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ALCALDIA
MUNICIPAL
DE CHIA

6. Descripcion

Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

Oficina de

A

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO
l INICIO l -El usuario debe
8 abrir un incidente
= v Solicitud Mesa o solicitud en la
H,C.-; — : de Ayuda -De acuerdoala | mesa de ayuda.
= 1. Solicita un Incidente y/o prioridad. _La solucién debe
8 requerimiento a la mesa bad
de ayuda o diligencia el ser,apro ada por
formato de solicitud vy el lider de
envia a la oficina TIC. fjatacente'rvy el
jefe de oficina.
. A4 ..
2. Recibe el Incidente o solicitud de
la mesa de ayuda e identifica el
tipo de requerimiento
-Solicitud maquina -Le deben asignar
virtual el requerimiento a
un Ingeniero del
. o -Solicitud ventana de area supervisada
.‘-_ES por mantenimiento por el lider de area.
administracién de @ - . _Cuando se trate de
Sistemas -Solicitud despliegue .
) o solicitud en
Operativos? aplicaciones Dos (2) dias formato debe llegar
-Politica de Backups habiles para ver la | el requerimiento
viabilidad del en medio fisico
o -Formato de hoja de requerimiento aprobado por el
Li:‘ 3. Analiza la solicitud vida de los servidores lider de areay jefe
E -Solicitud de de oficina.
O + i stalacion d -Cuando la solicitud
I<E nstalacion .e un se rehace, se debe
nuevo servidor .
< archivar el
e éEs viable la - - Gestién del Dominio documento para
solicitud? Cinco (5) dias dejar constancia de
-Promover la habiles para crear | la atencién
No continuidad del el servidor solicitada.
! ser"id.O de los -Crear un servidor
4. Devolver al solicitante con las servidores implica el )
observaciones aseguramiento,
¢ instalacion y
afinamiento de los
aplicativos
[ FIN ] solicitados.
Si
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ALCALDIA

MUNICIPAL , Oficina de 2
DE CHIA Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C
DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES
TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO
éSe debe crear No
un equipo en @
el sistema?
Dos (2) dias Politica de baja de
habiles para servidores
eliminar servidor
¢Es un equipo -
fisico?
¢ Si
5. selecciona la maquina que se va
instalar.
w7 4
[ ) NO
z —» 6. Realizar el proceso de instalacion
)
@]
Iii v
< 7. informar al solicitante la creacion
[a) P
de la maquina.
[ o]
|| 8. Ingresa a la herramienta que
virtualizacién para crear la maquina virtual
l Si
9. realizar un backup de la maquina
i Cra. 1TNo 11-29
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DE CHIA Tecnologias de la Informacion I

y las Comunicaciones, T|C

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES

TIEMPO

10. realizar proceso de borrado de la maquina

NO

11. Informar al solicitante de la eliminacién de la
maquina.

|
)

v

12. Realizar modificaciones solicitadas al
servidor.

13. Informar al solicitante de los cambios
realizados.

-Formato Hoja | Cinco (5) dias | Al crear una base

ﬁ de vida base de | habiles para | de datos nueva, se

E datos. crear la base de | debe:

Ld datos.
|<E @ -Incluir en plan -Crear un
é de documento de hoja
mantenimiento de vida
¢Es administracion de preventivo  de -Incluirla  en los
bases de datos? base de datos. documentos de
@ plan de
mantenimiento
14. Identificacién Base de Datos. Oracle, NO preventivo.
MySQL o Postgres

v

éCrear base de
datos?

15. Ingresar al servidor de base de datos.

;

16. Asignacion espacio fisico y légico para
la base de datos.
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ALCALDIA

MUNICIPAL , Oficina de ,
DE CHIA Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO

DATACENTER

Dos (2) dias | -Politica creacidon

17. Crear esquema de seguridad, usuario, rol y habiles para | de usuarios, roles y
ivilegios. . !
privieglos crear el usuario. privilegios de base
de datos.
18. Incluir politicas de Backup. _Politicas de
¢ Backup y de

arquitectura de
Depende del | plataforma
tipo de solicitud.

19. Informar al solicitante la creacién de la
base de datos.

‘ -Lista de pruebas y
20. Pruebas o ajustes de conectividad y funcionalidad

funcionalidad.

-Hoja de vida de
base de datos.

Funciona?

Dos (2) dias | Politica creacion
hébiles para | de usuarios, roles
crear base de |y privilegios de
v datos. base de datos.

21. Ingresar Motor de base de datos

:

22. Crear Usuario.

v

23. Asignar Roles y Privilegios.

éCrear usuario en Base de
datos?
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ALCALDIA
MUNICIPAL
DE CHIA

Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

Oficina de

A

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA

REGISTRO

ESTANDAR DE
TIEMPO

OBSERVACIONES

DATACENTER

I

24. Informar al solicitante la creacién del usuario.

+ 25. Pruebas o ajustes de conectividad y

fiincinnalidad

[ FIN ]

¢Modificar base de datos?

T s

26. Ingresa Motor Base de Datos

27. Realiza modificaciones.

28. informa Modificaciones

O

¢Eliminar Base de
Datos?

EDUCADA, €U

GUR
Vsecl

|TURAL
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MUNICIPAL , Oficina de /
DE CHIA Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

DATACENTER

TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO
Si
i Un (1) dia habil | -En la respuesta de
29. Realizar y almacenar Backup en la para eliminar | la . incidencia  se
nube basq de datos. base de datos aplicara
\ 4 detalladamente el
30. Borrar plan de accién que
¢ se debe seguir para
Depende del | solucionar el
31. Informary almacenar backup en tipo de | problema.
la nube. requerimiento

FIN -Los usuarios
deben realizar las
pruebas especificas

i para verificar el

funcionamiento de
la base de datos y
¢ privilegios que
solicitaron.

32. Identifica la solicitud.

33. Realiza diagnostico solicitud.

v

-Listado de

¢Es un problema de . .
incidencias.

base de datos?

¢Si

34. Crear plan de accién |¢

v

35. Aplicar plan de acciéon

v

36. pruebas base de datos.

-

37.Informar al solicitante.

Nog

38. Pruebas de usuario.
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ALCALDIA

MUNICIPAL , Oficina de ,
DE CHIA Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

DATACENTER

TAREA REGISTRO ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO
Si No
[ FIN ]

A Depende  del | EN la instalacion de
39. Envia diagnostico al solicitante de la P requerimiento. una extension se
incidencia. = debe tener en

cuenta que:
-Tiene una parte
Tres (3) dias l6gica (crear,
habiles para permisos, grupos,

crear e instalar | €tc)-

extensién. -tiene una parte
fisica (cablear,

ponchar, instalar y

@ configurar el
teléfono, etc)

No -Politica. de

permisos y salida
telefdénica.

éProblema de
Telecomunicaciones?

¢Problema
telefénico?

‘Si

40. Identificacion de la solicitud.

v

éEs crearuna
extension?

No

41. ingresar a la aplicacion.

v

42. Crear la extension.
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ALCALDIA
MUNICIPAL
DE CHIA

Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, T|C

Oficina de

A

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA

REGISTRO

ESTANDAR DE
TIEMPO

OBSERVACIONES

DATACENTER

No

:

43, Asignar permisos solicitados.

v

44. Cablear extension e instalar y configurar
exiiensién

v

45. Realizar pruebas o ajustes de la extension.

v

¢Extensién Funciona?

No

46. Informar al solicitante y entregar
extension.

A

47. Informar al Data Center del problema
eléctrico v caida de la plataforma.

O

v

48. Modificar extension

v

49. Ingresar al aplicativo.

.

50. Realizar los cambios solicitados

A\

51. Informar al solicitante.

v

52. Realizar pruebas.

Un (1) dia habil
para modificar
extension.

Tres (3) dias
habiles  para

revision de
infraestructura
fisica.

Politica de
permisos y salida
telefénica.

EDUCADA,

GURA
VsEGU

Cra. TTNo 11-29

PBX: 8844444 Ext.

2300

oficinatic@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co




ALCALDIA
MUNICIPAL
DE CHIA

Oficina de

Tecnologias de la Informacion ¢
y las Comunicaciones, T|C L

DATACENTER Y TELECOMUNICACIONES

TAREA

REGISTRO

ESTANDAR DE | OBSERVACIONES
TIEMPO

DATACENTER

-

éFunciono el cambio?

Si

v

53. Revisar infraestructura fisica.
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54. Realiza ajustes necesarios
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55. Realiza pruebas de la extension.
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1. OBJETIVO

Definir procedimientos asociados a la solicitud y seguimiento del desarrollo de
aplicaciones institucionales solicitadas segun necesidades de las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia.

2. ALCANCE

e Funcionarios de la Alcaldia de Chia, podran realizar de manera formal las
solicitudes del desarrollo de aplicaciones segun las necesidades de la
dependencia ya sea para uso interno o externo (donde los usuarios finales es la
comunidad de Chia)

e Realizar uso de la herramienta de gestion GLPI, a través de la intranet y/o
extranet, para la formalizacién de las solicitudes de desarrollo de aplicaciones y
seguimiento a las diferentes fases de los proyectos que sean viabilizados.

3. RESPONSABLE

Oficina de Tecnologia de la informacion y las comunicaciones (TIC) es la encargada de
la recepcion, realizar el andlisis de viabilidad y segun el resultado de este, iniciar el
proyecto de desarrollo de la aplicacién solicitada.

4. DEFINICIONES

Para facilitar la comprension de estas Condiciones de Uso del Sitio Web (intranet y/o
extranet), se hace necesario aclarar el significado de las siguientes palabras:

Contenidos: Implican todas las formas de informacion o datos que se divulgan en la
pagina web, entre los que se encuentran: textos, imagenes, fotos, logos, disefios,
animaciones.

Derechos de Propiedad Intelectual: Incluye lo relativo a marcas, nombres
comerciales, logos, ensefas, lemas, nombres de dominio, secretos empresariales,
saber-hacer, disefios industriales, patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

Internet: Herramienta de comunicacion con decenas de miles de redes de
computadoras unidas por el protocolo TCP/IP. Sobre esta red se pueden utilizar
multiples servicios como por ejemplo mesa de servicios TIC, www, etc.

Extranet: Es una plataforma virtual que conecta a una organizacion o empresa con
miembros externos, principalmente proveedores y funcionarios de la Alcaldia Municipal
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de Chia para el acceso a las diferentes herramientas laborales entre ellas la mesa de
servicios TIC.

Pagina web: Resultado en hipertexto o hipermedia que proporciona un navegador del
www después de obtener la informacion solicitada. Su contenido puede ir desde un
texto corto a un voluminoso conjunto de textos, graficos estaticos o en movimiento,
sonido, etc.

Publicar: Hacer que un documento sea Vvisible desde el Sitio Web.

Usuario: Es toda persona que ingresa en el Sitio Web de la Alcaldia Municipal de Chia,
a realizar solicitudes a través de la intranet y/o extranet. Puede registrarse en caso de
que requiera realizar un tramite o recibir un servicio de la entidad.

Vinculo: (link en inglés). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
informacion a otra, o de un servidor web a otro, cuando se navega por Internet.

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

. El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — MinTIC a
través de la Direccibn de Gobierno Digital, se encarga de impulsar el uso y
masificacion de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones — TIC como
herramienta dinamizadora del desarrollo social y econémico del pais.

. Gobierno en digital es el nombre que recibe la estrategia de gobierno electrénico
(egovernment) en Colombia, que busca construir un Estado mas eficiente, mas
transparente y mas participativo gracias a las TIC.

. A partir de la promulgacion de la Constitucién Politica de 1991, Colombia emprendi6
un proceso de descentralizacion, que transformdé la relacion entre la Nacion y las
entidades territoriales. Bajo esta perspectiva, los municipios y departamentos estan
llamados a convertirse en instituciones soélidas, capaces de atender las demandas
ciudadanas y de prestar mas y mejores servicios.

. El documento CONPES 3975 del 8 de noviembre de 2019 formula una politica
nacional para la transformacion digital e inteligencia artificial, cuyo objetivo es
potenciar la generacion de valor social y econdmico en el pais a través del uso
estratégico de tecnoldgicas digitales en el sector publico y el sector privado, asi como
generar los habilitadores transversales para la transformacion digital sectorial.

. Ladireccion de Gobierno Digital establece las directrices y parametros requeridos en
materia TIC para la gestion publica, de servicios en linea, y de acceso, seguridad y
proteccion de la informacion publica, coordinando con las entidades pertinentes en los
temas de su competencia.
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. Resolucién 1124 de 2020 "Por la cual se adopta la Politica de Seguridad y
Privacidad de la Informacion..."

« Resolucion 924 de 2020 "Por la cual se actualiza la Politica de Tratamiento de
Datos Personales del Ministerio TIC".

Tomado de: https://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-
9410_politica_correo.pdf

6. CONSIDERACIONES GENERALES

La Oficina de Tecnologia de Informacion y las Comunicaciones, con el fin de cumplir el
Decreto Presidencial No. 04 relacionado con “Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papeles en la Administracién publica”, y demas normatividad relacionada
con Gobierno Digital, tiene al servicio de los funcionarios de la Alcaldia de Chia, los
siguientes medios de comunicacion para la recepcion de las diferentes solicitudes de
desarrollo de aplicaciones.

A través de la pagina web de la entidad se encuentra el link dentro de la intranet
para la generaciéon de las solicitudes, cuando el funcionario se encuentra
laborando en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de Chia:
http://10.10.18.16/glpi/index.php , en el cual el funcionario diligencia el formato y
adjunta los documentos solicitados en este.

La extranet, es el segundo medio de comunicacién cuando los funcionarios se
encuentran laborando por fuera de las instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Chia, a través del cual también pueden realizar las solicitudes en la pagina web,
ubicada en el siguiente link: http://200.122.252.12/qglpi/, en el cual el funcionario
diligencia el formato y adjunta los documentos solicitados en este.

La tercera opcion para la solicitud del desarrollo de aplicaciones, con el objetivo
de que quede registrado en la herramienta de gestiéon de GLPI, es el correo
electrénico soportetic@chia.gov.co, a través del cual la analista de primer nivel
proporcionara el formato llamado “Solicitud desarrollo aplicaciones” y el cual el
funcionario debera devolver por correo electrénico diligenciado y con los anexos
solicitados en este, adjuntos.

A continuacién, se listan las consideraciones a tener en cuenta por parte de los
funcionarios de la Alcaldia de Chia:

Una vez registrada la solicitud a través de la herramienta de gestién GPLI, con el
formato diligenciado y toda la documentacion que se solicita en el formato adjunta,
esté sera direccionada al equipo de desarrollo para estudio de viabilidad. El tiempo
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definido en la plataforma para dar respuesta a este estudio de viabilidad, es de 15

dias habiles.

En caso de que sea viable la realizacion del proyecto de desarrollo de aplicacion
solicitado, se dara inicio a las siguientes fases todas las cuales al estar
formalizado a través de GPLI, le llegara al usuario final correo con las
documentaciones registradas en GLPI en cada una de las fases.

A continuacion, se dejan plasmados los tiempos de respuestas de cada fase,
para lo cual se debe tener en cuenta los tiempos son contados en dias habiles y
horas habiles laborales, en la Alcaldia Municipal de Chia:

Clasificacion

Tiempo

. . Categori L] gellel Sub- _de_l £as0 de Disponibilida
Servicio dela . (incidente o o
. Categoria T solucié d
categoria requerimient N
o))
Desarrollar Estudio  de | Requerimient |, |15 4ias [5%
soluciones de | viabilidad 0
software que | Levantamient -
faciltenla |0 de (F)Zequerlmlent 15 min |15dias |5*8
interaccion de | informacion
la Alta: 1
ciudadania Semana
Ad i ![a i | Disefio Front Requerimient gﬂ:rilgaaz
. frr“e'r’:z Z"I‘g‘s’ End de la| q 15 min | S 5*g
trémites que Aplicaciones Bajo: 3
Desarroll | Nuevos se llevan a Semana
oin aplicativo | cabo, para S
house S ello el Alta: 1
solicitante Desarrollo mes
debe rge_lllzar Back End de Requerimient 15 min Medio: 2 5*g
la solicitud la aplicacion o meses
diligenciando P Bajo: 4
el formato de meses
“Solicitud | Pruebas de | Requerimient . . N
desarrollo | calidad 0 15min |5 dias 58
aplicaciones” itaci imi . .
p o gspamtamon Sequerlmlent 15min | 8 dias 5+g
necesidad a |Puesta  en | Requerimient , ;
validar produccion o 15 min |15dias |5*8

Los tiempos estipulados anteriormente seran cumplidos siempre y cuando la
dependencia solicitante realice la entrega de la informacién requerida, en caso
contrario los tiempos quedaran congelados y la dependencia solicitante sera la
responsable de que se logre llevar a feliz termino el proyecto.
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7. FORMATOS Y REGISTROS

e Solicitud de desarrollo de aplicaciones
e Registros en la herramienta de gestion GLPI, a través de la intranet y/o extranet

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las actividades que, desde la Oficina de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, se realizan para dar respuesta oportuna a las diferentes solicitudes de
los funcionarios de las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia, se
listan a continuacion:

No.

ACTIVIDAD / DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1

Recepcion de la solicitud.

Las diferentes dependencias deben
formalizar las solicitudes de
desarrollo de software a través de
los medios descritos en el item
‘consideraciones generales”.

Jefes de
dependencias,
funcionarios

contratistas

delegados por el jefe
de la dependencia
de la Alcaldia de

Chia

ylo

Herramienta de

gestion GLPI

Realizar escalamiento del caso

El analista de primer nivel
encargado de realizar el registro y/o
revision de los casos sin asignar en
GLPI, es el encargado del
escalamiento de estos al area y/o
funcionario de la Oficina TIC,
encargado del estudio de viabilidad

Analista de primer
nivel de la mesa de
servicios TIC

Herramienta de

gestion GLPI

Andlisis de viabilidad.

El Colaborador del area de
desarrollo, que sea responsable del
andlisis de viabilidad, dejara
registrado en la herramienta de
gestién si es viable o no el proyecto
solicitado. Si es viable escalara el
caso al ingeniero del equipo de
trabajo encargado del levantamiento
de la informacion

Ingeniero del area de
desarrollo - Oficina
TIC.

Dependencia
solicitante

Herramienta de

gestion GLPI
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No.

ACTIVIDAD / DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

4

Disefio Frond end y Back end.

Culminada la etapa de
levantamiento de informacion se
inicia el proceso de disefio y
estructura de la aplicacion a
desarrollar.

Ingenieros del éarea
de desarrollo de la
Oficina TIC

Herramienta
gestion GLPI

de

Pruebas de calidad.

Finalizado el desarrollo de la
aplicacion se inician las pruebas de
estrés y se contindan con las
pruebas funcionales. Suplido este
proceso se inicia la fase de
transicion con los usuarios finales

Ingenieros del area
de desarrollo de la
Oficina TIC

Dependencia
solicitante -
funcional

Usuarios finales

lider

Herramienta
gestion GLPI

de

Puesta a produccion.

Durante esta fase se estaran
realizando los ajustes finales que
vayan surgiendo en la medida que
los usuarios finales van realizando
uso de la aplicacion y reportando
eventos

Ingenieros del éarea
de desarrollo de la
Oficina TIC

Dependencia
solicitante —
funcional

Usuarios finales

lider

Herramienta
gestion GLPI

de

Soporte aplicacién.

Las solicitudes de soporte una vez
culminada la etapa de puesta a
produccion, se realizard& como el
registro de un nuevo caso a traves
de la herramienta de gestion de
GLPI.

Usuario final

Analista de primer
nivel de la mesa de
servicios TIC

Herramienta
gestion GLPI

de

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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1. OBJETIVO

Brindar un espacio que garantiza el acceso a las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones mediante un modelo de servicios sostenible que permite integrar a la
comunidad en escenarios de acceso, capacitacion, entretenimiento y otras alternativas de
servicios TIC en un mismo lugar, con el fin de contribuir al desarrollo social y econémico de
la poblacion y al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

2. ALCANCE

¢ Identificar la frecuencia de uso de los servicios prestados por el Punto vive digital.
e Cuantificar la percepcion de calidad de los servicios ofrecidos.

e Establecer los servicios con mayor grado de aceptacion de los usuarios recurrente del
Punto Vive Digital.

e Determinar los posibles nuevos servicios que podria prestar el punto vive digital de
acuerdo

3. RESPONSABLE

La atencion, servicios ofrecidos, implementacion y capacitacion sobre de la informacion
y su procedimiento, para la ejecucion, esta a cargo del administrador del punto vive digital
y / 0 encargados de las funciones del punto vive digital.

4. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Gobierno en Linea Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para consolidar un Estado y
ciudadanos competitivos, proactivos, e  innovadores, que
generen valor publico en un entorno de confianza digita

Cra. 11 No 11-29

PBX: 8844444 Ext. 2300
oficinatic@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co
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Estrategia Puntos Vive Impulsar la masificacion del uso de Internet, la apropiacion de
Digital tecnologia y la creacion de empleos TIC directos e indirectos,
con el fin de reducir el desempleo y la pobreza, y aumentar la
competitividad del pais, con servicios de capacitacion a las
poblaciones aun cuando sea referida a las competencias
bésicas

Internet Internet unién de todas las redes y computadoras distribuidas
por todo el mundo, por lo que se podria definir como una red
global en la que se conjuntan todas las redes que utilizan
Protocolos TCP/IP y que son compatibles entre si.

Servicios Digitales Suministro y alojamiento de sitios informaticos y paginas web,
asi como cualquier otro servicio consistente en ofrecer o facilitar
la presencia de empresas o particulares en una red electronica.

Atencion al usuario
Elementos e importancia para las empresas en la actualidad

usuario
Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual.

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Decreto 1008 de 2018, 19 de diciembre de 2011, FONADE y el Fondo del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — FONTIC

- celebraron el contrato No. 211040 cuyo objeto consistia en que “FONADE
SE COMPROMETE CON EL FONTIC A REALIZAR LA GERENCIA
INTEGRAL DEL PROYECTO DE IMPLEMENTACION Y OPERACION DE
LOS PUNTOS VIVE DIGITAL”. PARAGRAFO PRIMERO: ALCANCE: En
desarrollo del objeto del contrato se deberan ejecutar las siguientes actividades:

1) Implementar la infraestructura necesaria para que las comunidades
accedan a las tecnologias de la informacion.

2) Capacitar a la poblacion en tecnologias de informacion y comunicacion y
fomentar la multiplicacion de estos conocimientos mediante la creacion de
comunidades virtuales e implementar procesos de inclusion y alfabetizacion
digital para disminuir la brecha digital.

Cra. 11 No 11-29

PBX: 8844444 Ext. 2300
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3) Utilizar las TIC para generar desarrollo productivo al ser incluidas en los procesos diarios
y asi aumentar la competitividad en la localidad y crear una cultura de uso habitual y
productivo de la Tecnologia.

4) Generar escenarios de acceso a diferentes servicios de TIC que permitan el uso y
aprovechamiento de los mismos por parte de la poblacion acorde con las necesidades e
intereses de beneficiarios del Punto Vive Digital”’, hasta el dia 05 de octubre de 2016.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

El 4 de mayo de 2012, a su vez FONADE y ETB suscribieron el contrato No 2121501 cuyo
objeto consistia en: “(...) a prestar la Solucién Integral de Telecomunicaciones que incluye la
implementacion, promocion de servicios TIC y operacion de 25 Puntos Vive Digital (PVD) con
el fin de promover el acceso y la masificacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en el territorio nacional, de conformidad con lo establecido en el documento
técnico y la oferta presentada y aceptada por FONADE” hasta el dia 30 de abril de 2016.

E 30 de Agosto de 2012, la Alcaldia de Chia y ETB suscribieron el Convenio
Interadministrativo de Cooperacion N° 22 de 2013 cuyo objeto fue: “Desarrollar
conjuntamente proyectos que fomenten el desarrollo empresarial, econémico y social del
municipio de chia Cundinamarca haciendo uso de las Tecnologias de Informaciéon y la
comunicaciones (TIC) a través de los Puntos Vive Digital Implementados por ETB, para lo
cual aunaran esfuerzos técnicos, tecnoldgicos, administrativo y econémicos”, el cual finalizd
el 31 de diciembre de 2013.

A partir del 01 de mayo de 2016 la Alcaldia Municipal de Chia recibié la Administracion,
manejo del punto Vive Digital, por lo cual se requiere personal para desarrollar las actividades
de prestacién de servicios para la operacion, funcionamiento y administracién del Punto Vive
Digital ubicado en la Biblioteca Hogabiga.

Que la Administraciéon Municipal mediante Escritura Publica nimero 3448 de fecha 14 de
septiembre de 2016, expedida por la notaria 44 de Bogota, recibié en donacion los elementos
del Punto Vive Digital Fase 0 Chia, Donante: el Fondo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones 0 El Fondo TIC, siendo el Beneficiario: el Municipio de Chia, con el
compromiso de seguir con el programa del Punto Vive Digital en Chia.

Cra. TT1 No 11-29
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A continuacion, se detallan las actividades a realizar dentro del procedimiento de servicios
punto vive digital:

No. ACTIVIDAD / DESCRIPCION RESPONSABL REGISTRO

1 Solicitar documento de identidad pynio vive digital _

para el ingreso a la sala. Excel, Planilla o
formulario digital, de
asistencia a las

2 Punto vive digital  Excel, Planilla 0
Realizar Registro antes de ingresar formulario digital, de
a los equipos. asistencia a las

capacitaciones

4 Asegurar que Maletas, bolsos vy Punto vive digital [Excel, P!anilla_o_
carteras se deben dejar en los formulario  digital, de
casilleros asignados para este uso asistencia a las

capacitaciones

5 Definir control en tiempo de uso, Punto vive digital  Excel, Planilla o

., . formulario digital, de
(1) hora con opcion de renovacion . .
sujeta a disponibilidad de equipos asistencia a las
i - capacitaciones
y horario de servicio.

6 _ _ ~ |Punto vive digital [Excel, Planilla 0
Supervisar que no realicen cambios formulario  digital, de
en la configuracion del equipo, asi asistencia a las
como: instalar 'y  Desinstalar capacitaciones
programas y cambiar la

7 Capacitar a los wusuarios en Punto vive digital |Excel, Planilla o]
diferentes areas formulario digital, de

asistencia a las

8 Brindar acompafiamiento enPunto vive digital |Excel, Planilla 0
diferentes investigaciones a los formulario digital, de
usuarias asistencia a las

capacitaciones

9 Brindar soporte técnico dentro de laPunto vive digital [Excel, Planilla o]
sala de computo. formulario digital, de

asistencia a las

10 |desinfeccion de los equipos y areas de Punto vive digital
trabajo

CHIA

EDU(ADA, v LTUBA!.’.
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8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
22/06/2021

Elaborado Por:
Ing. Olga Rojas
Oficina TIC

Aprobado por:
Ing. Jorge Ivan

Revisado actualizado por:

Ing. Yonny Julidn Diaz Buitrago
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimientos y/o hoja de ruta desde la oficina de las TIC — Area de Desarrollo
de la Alcaldia de Chia estableciendo los procesos para llevar acabo el soporte / asistencia de
los medios virtuales (correos electronicos y plataforma interna) de manera eficiente con el fin
de optimizar el uso por parte de la comunidad y clientes internos, de las herramientas
desarrolladas por la oficina TIC en el desarrollo de las actividades, tramites, gestiones y
procedimientos establecidos como medios virtuales de atencion.

2. ALCANCE

La asistencia y atencion al ciudadano de manera virtual es prioridad para garantizar una
politica de Gobierno en Linea, por ende, en este documento se implementan las reglas y el
manual de uso de los medios electrénicos que permitiran a los contratistas encargados de
dicha labor ejecutar procesos en base a la eficiencia, logrando asi un equilibrio donde el
ciudadano pueda contactar a la entidad sin acercarse fisicamente y recibiendo informacion,
respuesta y servicios en base a la peticion que se genere. Es deber de los funcionarios
consultar constantemente los correos electronicos y tener acceso al software brindado por la
Administracion Municipal para brindar una respuesta en el menor lapso de tiempo posible y
con la mayor cantidad de informacion dando cubrimiento a la ciudadania en general.

3. RESPONSABLE

La elaboracién, implementacion y capacitacién sobre el uso de los medios electronicos y el
manejo del software perteneciente a la Alcaldia Municipal, para la ejecucién, esta a cargo de
la Oficina TIC. Sin embargo, la responsabilidad del cumplimiento de este manual de
procedimientos esta a cargo de cada uno de los funcionarios, contratistas y/o proveedores
gue apliquen para dicha labor.

4. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Correo electronico Es un servicio de red que permite enviar y

recibir mensajes los cuales pueden contener

multiples destinatarios en cualquier parte del
mundo.

Ventanilla Unica Virtual Aplicativo perteneciente a la Alcaldia
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Municipal de Chia en el cual se encuentran
los distintos tramites y servicios a los cuales
puede acceder la ciudadania.

Soporte en Linea Asistencia en el entorno virtual en el cual se
ponen a disposicion de los clientes la ayuda
necesaria para poder resolver las dudas
generadas por aplicativos web.

Web Services Tecnologia en la cual se utilizan protocolos y
estandares para intercambiar datos entre
aplicaciones. Estas son desarrolladas y
utilizadas en dispositivos web.

Aplicacion Software desarrollado por computadora que
tiene como funcion principal realizar
funciones, tareas o actividades.

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

e Constitucion Politica en sus articulos 2°, 123, 209 y 270 sefala que la finalidad de la
funcién publica es el servicio de la comunidad y que uno de los fines del Estado es
garantizar la efectividad de los derechos y deberes de los ciudadanos vy facilitar la
participacion ciudadana en los asuntos publicos, lo que entre otros, se debe
materializar para el ciudadano en tener la posibilidad de acceder a la informacion y
servicios que le permitiran ejercer estas potestades dentro del Estado Social de
Derecho.

e Decreto 491 del 28 de marzo de 2020 Por el cual se adoptan medidas de urgencia
para garantizar la atencién y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman
medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de servicios
de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econémica, Social
y Ecologica.

6. CONSIDERACIONES GENERALES
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6.1. Soporte y asistencia virtual:

Desde la Oficina TIC de la Alcaldia Municipal nos enfocamos en la eficiencia que
podemos brindar, es por esto que mediante los correos electrénicos de Ventanilla Unica
Virtual y Chiapp damos respuesta continua a las peticiones que pueden surgir de los
aplicativos y software de la administracibn municipal. Inicialmente verificamos las
peticiones dadas en dias anteriores y que posiblemente aun no se han solucionado,
cuando la verificacion se realiz6 procedemos a consultar las peticiones del dia,
finalmente y dadas las condiciones de soluciones brindadas procedemos a verificar cada
uno de los correos electronicos personales segun las instrucciones del supervisor, esto
con el fin de verificar casos como los pertenecientes a Corrycom.

6.2 Verificacion e inscripcion de usuarios:

Las solicitudes de los usuarios para realizar inscripciones en los programas sociales y de
ayuda que brinda la Alcaldia Municipal son a diario, es por esto que se desde la Oficina TIC
se brinda el soporte diariamente para estos casos, es necesario que el contratista y/o persona
encargada de esta labor cuente con el acceso a la plataforma interna de la Ventanilla Unica
Virtual seguidamente verificar si la persona a inscribir ya se encuentra registrada, si ya lo esta
debemos comparar la informaciéon como lo son el correo electrénico y el nimero telefonico
gue puede ser una de las razones por las cuales la persona no puede ingresar. Seguidamente
ingresaremos a la Ventanilla Unica Virtual diligenciando los datos de la persona y brindando
respuesta en un correo electronico la informacion con el usuario y la contrasefia que se ha
generado.

6.3 Verificacidon de errores en los aplicativos webs de la Oficina TIC. Dadas las soluciones
brindadas por la Oficina TIC y que diariamente la tecnologia avanza nos vemos en la tarea de
verificar mediante las solicitudes que envia la ciudadania los errores que presentan los
aplicativos a diario, dadas las condiciones desarrollando software los errores de distintos tipos
debemos resaltarlos y enviarlos al area de desarrollo donde se encargaran de verificarlos,
solucionarlos y darles viabilidad para que funcionen de manera correcta.

7. FORMATOS Y REGISTROS

Bitacora de Seguimiento por correos electrénicos en las cuentas:
ventanillaunicavirtual@chia.gov.co
chiapp@chia.gov.co
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacion, se detallan las actividades a realizar dentro del procedimiento de soporte
/ asistencia virtual de la Oficina TIC.

ACTIVIDAD / DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Verificacion diaria de correo | Funcionario y/o | Correo electronicoy

electronico y solicitudestelefonicas. | Contratistas de la | base de datos
Oficina TIC interna.

Andlisis del caso especifico para Funcionario ylo | Se realiza la

posible solucion. Contratistas de la | verificacién del caso
Oficina TIC segun las

instrucciones
dadas, queda el
registro en la base
de datos y el correo

electrénico.
Asignacion de ruta a desarrollar Funcionario y/o Verificamos si se
Contratistas de la necesita ayuda
Oficina TIC de backend, en
este caso
mediante el
correo
electrénico
hacemos la
solicitud.
Caso 1: Novedad y solicitud de Funcionario ylo Envio de
ayuda en Backend. Contratistas de la novedad al area
Oficina TIC, de backend para
contratista solucionar el
Backend. problema, estos

casos quedan
verificados  en
correo
electronico.
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Caso 2: Novedad y solicitud sin Funcionario y/o Se realiza Ila
necesidad de ayuda en Backend. Contratistas de la verificacion
Oficina TIC especifica y

correccion del
caso en la

plataforma.
Envié de respuesta al solicitante por| Funcionario y/o Mediante los
medio de correo electrénico. Contratistas de la correos
Oficina TIC electronicos de la
Oficina TIC,
enviamos la
respuesta

respectiva segun
lo solucionado en
el caso. Si se
necesita ayuda
adicional 0]
soporte adicional
de otras areas se
remitira el correo
a dicha oficina.

Cierre de caso y notificacion del Funcionario y/o Se envia la
mismo al supervisor del contrato. Contratistas de la respuesta del
Oficina TIC caso al

supervisor  del
contrato el cual
verificara la
respuesta y dara
por cerrado el
caso.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Cra. 1T No 11-29

PBX: 8844444 Ext. 2300
oficinatic@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co

TIr
C £
< o
1S0 9001 ﬁ




OFICINA TIC
, SOPORTE / ASISTENCIA VIRTUAL DE CODIGO GSC-PR-01-V2
lLCALDIA APLICACIONES DE DESARROLLO IN HOUSE-
25/06/2021 Se acopla el respectivo archivo a la Oficina TIC segun solicitud del
supervisor.

Elaborado Por: Revisado y actualizado por:
Carlos Julian Sanchez Gonzélez.
Contratista Oficina TIC Profesional Especializado — Oficina TIC

Revisado Por: Ing. Yonny Julian Diaz Buitrago
Profesional Especializado Oficina TIC— Oficina TIC

Aprobado por:
Ing. Jorge Ivan Ortiz Ardila
Jefe Oficina TIC
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1. OBJETIVO

Realizar encuesta de evaluacion de impacto a las iniciativas del Punto Vive Digital del
Municipio, para medir la percepcion ciudadana en temas de servicios ofrecidos a
usuarios y comunidades, asi como evaluar del impacto de diferentes alternativas de
acompafiamiento 6ptimo en uso y apropiacion de las TIC para los beneficiarios de las
iniciativas ofrecidas a través del PVD Chia.

2. ALCANCE

El Punto Vive Digital es un espacio o centro de acceso comunitario a internet, dotados
de herramientas para el uso de los ciudadanos del municipio.

Dentro de las labores a desempefar en estos puntos esta la realizacion de actividades
de promocién y capacitacién a la poblacion en general en diversos temas como
tecnologias de informacion, herramientas de uso cotidiano, aprendizaje de navegacion,
redes sociales, marketing digital entre otros.

Con esta medicion estadistica logramos identificar en la medida de lo posible los
cambios en las variables de intereses en las poblaciones beneficiadas por las
iniciativas del PVD e identificar el impacto de estas mismas.

Para este proceso se acoge la definicién de evaluacion como un proceso que permite
establecer de manera sistematica y objetiva, la pertinencia, eficiencia, eficacia e
impacto de un proyecto, en funcidén de los objetivos planteados para su realizacién.

En ese orden de ideas, es fundamental el abordaje de tres dimensiones
metodoldgicas:

» Cuantificar: Identificar cambios generados con la intervencion.

» Valorar: Calificar la satisfaccién generada y la importancia percibida de los cambios
registrados

» Comparar: Analizar el resultado en la poblacién intervenida.

3. RESPONSABLE

La elaboracion, implementacion, capacitacion, transformacion digital de la comunidad del
municipio de Chia, asi como la prestacién de servicios de atencidén presencial y/o virtual
del Punto Vive Digital esta a cargo de la Oficina de TIC, y dicho cumplimiento esta
liderado por los funcionarios, contratistas y/o proveedores destinados al PVD Chia
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4. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
Encuesta Serie de preguntas que se hace a muchas personas para
reunir datos o para detectar la opinion publica sobre un
asunto determinado.
Internet Internet se podria definir como una red global de redes de

ordenadores cuya finalidad es permitir el intercambio libre de
informacion entre todos sus usuarios

Tecnologias de
informacion

Es la aplicacion de ordenadores y equipos de
telecomunicacion para almacenar, recuperar, transmitir y
manipular datos, con frecuencia utilizado en el contexto de
los negocios u otras empresas. El término se utiliza como
sinbnimo para los computadores y las redes de
computadoras, pero también abarca otras tecnologias de
distribucion de informacion, tales como la television y los
teléfonos.

Redes sociales

Podemos entender por red social la accion de
comunicacion e interaccion entre diferentes usuarios en un
contexto social, a partir de la cual se generan
conversaciones y comentarios, ademas de otra suerte de
interacciones (“me gusta”, compartidos...).

Marketing digital

El marketing digital es la aplicacion de las estrategias de
comercializacién llevadas a cabo en los medios digitales.
Todas las técnicas del mundo off-line son imitadas y
traducidas a un nuevo mundo, el mundo online. En el
ambito digital aparecen nuevas caracteristicas como la
inmediatez, la irrupcion de las redes sociales y las
herramientas que nos permiten hacer mediciones reales

Estadistica

Estudio que reune, clasifica y recuenta todos los hechos que
tienen una determinada caracteristica en comuan, parapoder
llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos
extraidos.
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Cuantificar Todo lo que se puede medir y contar, decimos que se puede

cuantificar. Se denomina investigacion cuantitativa aquella
que genera datos numeéricos o estadisticos para cuantificar
opiniones, comportamientos o cualquier variable que se haya
definido para ser objeto de estudio.

Transformacion digital La transformacion digital no es mas que un conjunto de
actuaciones orientadas a la mejora y modernizacion de
procesos, procedimientos, habitos y comportamientos de las
empresas, equipos, personas y comunidades que, haciendo
uso de las tecnologias digitales, mejoran su competitividad
estratégica e interaccion en comunidad.

Punto Vive Digital Es un espacio que garantiza el acceso a las Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones mediante un modelo de
servicios sostenible que permite integrar a la comunidad en
escenarios de acceso, capacitacion, entretenimiento y otras
alternativas de servicios TIC en un mismo lugar.

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

. Decreto 1008 de 2018 (Compilado en el Decreto 1078 de 2015, capitulo 1, titulo
9, parte 2, libro 2).

6. CONSIDERACIONES GENERALES

Que el dia 19 de diciembre de 2011, FONADE vy el Fondo del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones — FONTIC - celebraron el contrato No. 211040
cuyo objeto consistia en que “FONADE SE COMPROMETE CON EL FONTIC A
REALIZAR LA GERENCIA INTEGRAL DEL PROYECTO DE IMPLEMENTACION Y
OPERACION DE LOS PUNTOS VIVE DIGITAL”. PARAGRAFO PRIMERO: ALCANCE:
En desarrollo del objeto del contrato se deberan ejecutar las siguientes actividades: 1)
Implementar la infraestructura necesaria para que las comunidades accedan a las
tecnologias de la informacion. 2) Capacitar a la poblacién en tecnologias de informacion
y comunicacion y fomentar la multiplicacion de estos conocimientos mediante la creacion
de comunidades virtuales e implementar procesos de inclusién y alfabetizacion digital
para disminuir la brecha digital. 3) Utilizar las TIC para generar desarrollo productivo al
ser incluidas en los procesos diarios y asi aumentar la competitividad en la localidad y
crear una cultura de uso habitual y productivo de la Tecnologia. 4) Generar escenarios
de acceso a diferentes servicios de TIC que permitan el uso y aprovechamiento de los
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mismos por parte de la poblacion acorde con las necesidades e intereses de beneficiarios
del Punto Vive Digital”, hasta el dia 05 de octubre de 2016.

Que el 4 de mayo de 2012, a su vez FONADE y ETB suscribieron el contrato No 2121501
cuyo objeto consistia en: “(...) a prestar la Solucion Integral de Telecomunicaciones que
incluye la implementacién, promocion de servicios TIC y operacion de 25 Puntos Vive
Digital (PVD) con el fin de promover el acceso y la masificacion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en el territorio nacional, de conformidad con lo
establecido en el documento técnico y la oferta presentada y aceptada por FONADE”
hasta el dia 30 de abrii de 2016.

Que el 30 de Agosto de 2012, la Alcaldia de Chia y ETB suscribieron el Convenio
Interadministrativo de Cooperacion N° 22 de 2013 cuyo objeto fue: “Desarrollar
conjuntamente proyectos que fomenten el desarrollo empresarial, econémico y social del
municipio de chia Cundinamarca haciendo uso de las Tecnologias de Informacion y la
comunicaciones (TIC) a través de los Puntos Vive Digital Implementados por ETB, para
lo cual aunaran esfuerzos técnicos, tecnolégicos, administrativo y econémicos”, el cual

finalizd el 31 de diciembre de 2013.

Que a partir del 01 de mayo de 2016 la Alcaldia Municipal de Chia recibi6 la
Administracion, manejo del punto Vive Digital, por lo cual se requiere personal para
desarrollar las actividades de prestacion de servicios para la operacién, funcionamiento
y administracion del Punto Vive Digital ubicado en la Biblioteca Hoqgabiga.

Que la Administracién Municipal mediante Escritura Publica nUmero 3448 de fecha 14
de septiembre de 2016, expedida por la notaria 44 de Bogota, recibié en donacion los
elementos del Punto Vive Digital Fase 0 Chia, Donante: el Fondo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones 6 El Fondo TIC, siendo el Beneficiario: el Municipio
de Chia, con el compromiso de seguir con el programa del Punto Vive Digital en Chia.

Que a raiz de la coyuntura actual de pandemia por el COVID-19, se realizé el montaje
de aulas virtuales de ensefianza aprendizaje, donde a través de convocatorias virtuales
se ha realizado la divulgacion e inscripcién de interesados en la formacién, superando a
la fecha mas de 2.500 personas inscritas, a las cuales a través de diferentes mecanismos
dispuestos por la Oficina de Tecnologias de Ila Informacibn vy las
Comunicaciones, como plataformas de videoconferencia y aulas virtuales Moodle, se
vienen atendiendo formacion en cultura digital, ofimatica, programacion y soporte en
redes, fundamentados en la experiencia previa como usuarios de los procesos
divulgados.
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7. FORMATOS Y REGISTROS
Formularios electrénicos para realizacion de encuestas de percepcién

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

INFORMACION A

RESULTADO DEL

RESPALDAR PROCEDIMIENT O
Realizar el instrumento de | Documentos PDF, | Este quedara alojado en (Drive
medicibn o cuestionario | Documentos Excel, | de Gmail), desde donde se
para el levantamiento de | Documentos realizara la toma de datos a los

informacion.

Multimedia, Correos
Electronicos

usuarios, teniendo en cuenta las
bases de datos de la comunidad
gque ha tenido acceso a los
servicios del PVD

Este instrumento se actualiza y
reemplaza para ser utilizados
cada vez que se requiera,
generalmente cada vez que se
realicen los cursos de
capacitacién del PVD o se preste
algun servicio en estos.

Invitacion a la comunidad a
dar respuesta a este
instrumento de manera
digital, a través de redes
sociales (Facebook PVD
Chia), y a travésde correos
electrénicos registrados en
bases de datos para
obtener su informacién de
percepcion y experiencia
con los servicios PVD Chia.

redes
Correos

Multimedia,
sociales,
Electrénicos

La comunidad da ingreso a la
encuesta a través del link
publicado y compartido en los
correos electrénicos, de los
participantes de los cursos y
guienes ya estan registrados en
la base de datos.

Esta informacion queda
registrada en Drive para ser
extraida, manejada y tabulada.

Extraer la informacion
registrada, exportada a
hoja de célculo Excel para

su revision, chequeo vy

analisis.

Hoja de Calculo de
informacion de
respuestas
registradas por los
usuarios

Se realizara una revision anual
de los equipos de contingencia
por parte del personal externo a
la administracién municipal
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Tabulacién de resultados Hoja de calculo Se realiza la tabulacion
de la informacién estadistica y graficacion de las

respuestas por pregunta, con
caracteristicas demograficas
(sexo, edad, sector,
ocupacion...) para analisis de
variables a identificar, evaluar
los servicios ofrecidos, el
alcance y percepcion de los
servicios.

Informe de resultados Documentos Pdf y| Se organiza la informacién y
Excel de respaldo, | basados en ella se obtiene un
almacenamiento en | diagndéstico, para la toma de
Drive Gmail decisiones analizando ventajasy
desventajas de la medicion por
parte del equipo, advertencia de
cambios, percepcidn e intereses
de la comunidad al igual que las
mejoras a evaluar para ofrecer
servicios de calidad a la
comunidad desde el PVD Chia.
Medidas de mejoramiento | Documentos Pdfy | Con las respuestas es posible
Word. conocer las necesidades vy
servicios que quiere y solicita la
comunidad a partir de esa
informacion.

Basados en esto realizar ajustes
a los servicios parar mejorar la
experiencia de los usuarios.
Hacer cambios en los procesos y
patrones de entrega de los
productos y servicios y los
canales de acercamiento con la
comunidad.

Mejorar, 'y robustecer el
desempeiio de la atencion al
usuario, la calidad y desempefio
de la fuerza de trabajo.
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