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MACROPROCESO: GESTION DE,TECNOLOGiAS DELA Codigo: MP - GNTI-PO-02 - PR - 04

INFORMACION

PROCESO: GESTION INCORPORACION DE TECNOLOGIA Version: 02

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO O ADQUISICION Y REGISTRO DE
SOFTWARE

Fecha: 22 - 03 - 2023

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO O ADQUISICION Y REGISTRO DE SOFTWARE

OBJETIVO:

Desarrollar o adquirir programas (sofware) de tecnologia de la informacion para la ejecucion de proyectos de tecnologia
con cualquier modalidad de contrato que se realice con la Superintendencia de Notariado y Registro, por medio de
proyectos internos y/o externos de la Oficina de Tecnologia de la informacion, que conlleven al cumplimiento de objefivos
de la entidad como a los activos de informacion de los procesos de la SNR (Polficas, procedimientos, leyes, decrefos,
informacion histérica y lecciones aprendidas), de acuerdo con el marco normatvo y/o documentos de la Poliica de
Gobiemo Digital y/o buenas practicas de disefio de programas para la fransformacion digital, ofro propésito es el de
obtener toda la informacién necesaria para una implementacion del sofware esperado, que cumplan con todos los
requerimientos del area solicitante y culminando con el registro del mismo ante la entidad competente en Colombia.

Limite Inicial:

Verificar la aprobacion del formato existente en la OTl sobre el “Requerimiento para adquisicién o desarrollo de software”

ARSI Limite Fnal:

Realizar o gestionar registro del software-sw ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor — DNDA en los casos que

aplique

PRODUCTOS:

Desarrollo de Software — Instalacion, Configuracion de Hardware y/odescarga del registro del software ante la DNDA

RESPONSABLE:

Coordinadores OTI y/o Profesionales universitarios o especializados (encargados del proyecto).

CUADRO DE CONVENCION H.UJOGRAMA:

SIMBOLO SIGNIHCADO USO
Q Inicio / Fin Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.
Operacion Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
I:l Actividad verbo infinitivo.
B Documento Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).
TN” Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.
Enlas lineas de conexién que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
Decisién caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
SI

cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

|

Conector de direccion de
flujo (Flecha)

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de
todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.

Conector

Representa la coninuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
numero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Conector de
Péagina

Representa la confinuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de lefra. Ajustado a la SNR

O
g
1

Conector de
Proceso

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,
este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES
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1. Se debe diligenciar por parte de las &reas solicitantes el formato de requerimiento para la adquisicion o desarrollo de sofware en la SNR con el

objetivo de justificar o definir técnicamente si es viable o0 no el requerimiento.

2. Establecer clausula (s) en todos los contratos de desarrollo de software con proveedores, confratistas y/o funcionarios en donde se obliguen a realizar
transferencia de derechos de autor (Cesion de derechos pafrimoniales) a favor de la SNR con enfrega del codigo fuente (en casos de quedar
contractualmente), pruebas funcionales, manuales, capacitacion tcnica — funcional y adicionalmente clausula de privacidad de la informacién

3. Registrar el sofware ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor (En los casos que aplique)

o 2 CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
- Verificar el procedimiento “Recepcion de solicitudes para evaluacion
Inicio de necesidades tecnolégicas” de la OTl e identificar las necesidades i .
tecnolégicas de otras 4reas para diigenciar el “Formato de Oficio de viabilidad y
- requerimiento para adquisicion o desarrollo de sofware”, ubicado en la . o Formatp (.je
Verificar el web de la SNR: Profesionales universitarios | Requerimiento para
1 ‘F’{mced'm'e"m d https//www.supernotariado.gov.co/transparencia/sistema- y/o especializados adqisicion o
ecepcion e int do-d tion/ (encargados del proyecto). | desarrollo de software,
solicitudes -OTI Integrado-de-gestion Area solicitante. firmado por el drea
l solicitante
Verificar la aprobacion del Verificar la aprobaci()n” del formato, “Requerimiento para adquisicion o
desarrallo de software Respuesta de Oficio
formato. Jefatura OT| y Profesionales | vﬁabili dad o
Realizar andlisis de viabilidad de infraestructura y recurso humano en universitarios y/o Formato de
la OTI para el desarrollo del programa. especializados (encargados -
Requerimiento para
del proyecto). Ry
2 adquisicion o

Si

Realizar
andlisis  de
viabilidad de

Sl: Continuar con la actividad 3
NO: Dar respuesta por oficio de no ser viable el desarrollo del
software y FIN

desarrollo de software,
firmado por la OTI.

Verificar 0 analizar el
personal que hara el
desarrollo

NO

El desarrollo es
in house ?

Verificar o analizar si el desarrollo sera unicamente por Funcionario (s)
de planta o con contratistas priorizando el ipo de desarrollo si es
interno (in house) o externo (con proveedor).

¢ El desarrollo del software es in house?

Sl: Pasar a la actividad N° 6 en caso de tener contrafistas que
apoyen el desarrollo del sofware in house y verificar con el
Funcionario o Supervisor de la SNR el posible trdmite con los
contratistas.

NO: Pasar a la actividad N° 4

Jefatura OTl y Profesionales
universitarios y/o
especializados (encargados
del proyecto).

NoAplica
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Se aprueba Ig

¢ Se aprueba la adquisicion del sofware?

Sl: Continuar con la actividad N°5
NO: Fin o actividad N° 21

Jefatura OTl'y Profesionales
universitarios y/o

derechos de licencia de uso, capacitacion y de privacidad de la
informacion

Continuar a la actividad N° 14

OTl y Delegado por la
Direccién de Contratacion

adquisicion  del especializados (encargados | NoAplica
1 sw? del proyecto).
(El desarrollo del sofware se debe entregar con cddigo fuente a
NO la SNR?
Sl: Pasar a la actividad N° 6 en caso de tener contraistas que| Jefatura OTIy Profesionales
- entregar con apoyen el desarrollo del sofware in house o iniciar etapas para el universitarios y/o
codigo fuente? andlisis y desarrollo con el funcionario de la SNR quien debera| especializados (encargados | NoAplica
tener concepto juridico de derechos de autor, por parte del &rea del proyecto).
juridica SNR.
NO: Pasar a la actividad N° 7
Gestionar el confrato por parte del area responsable o funcional con la
“Solicitud, Direccion de Confratacion e implementar el procedimiento de
supervision, “Solicitud, supervisién, liquidacién y cierre de procesos
liquidacién y cierre contractuales’ del Macroproceso de Gestion contractual o Iniciar
de procesos etapa de entendimiento con Funcionario de la SNR. )
contractuales’ Area Funcional SNR o
Nota: Es importante mencionar que la Direccion de Contratos debe| Profesional Especializado Contrato
identificar clausula (s) en todos los contratos de desarrollo de software OTl'y Delegado por la
en donde se obliguen a realizar transferencia de derechos de autor| Direccion de Contratacion
(Cesion de derechos patrimoniales) a favor de la SNR con entrega del
! codigo fuente, pruebas funcionales, manuales, capacitacién técnica —
funcional y adicionalmente clausula de privacidad de la informacion
Continuar a la actividad N° 8
L Gestionar el confrato con la Direccion de Contratacion e implementar
“Solicitud, el procedimiento de “Solicitud, supervision, liquidacién y cierre de
supervision, procesos contractuales’ del Macroproceso de Gestion contractual
liquidacion y
cierre de procesos
contractuales’ Nota: Es importante mencionar que la Direccién de Confratos debe )
establecer clausula (s) para contratos de desarrollo de software que Area Funcional SNR o
No sea necesario entregar codigo fuente pero si incluir clausulas de| Profesional Especializado Contrato
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SOFTWARE
A. Entendimiento (Analisis)
Realizar mesas de trabajo necesarias con el area solicitante y )
funcionarios a cargo del requerimiento solicitado para acordar la Area solicitante y Documento de reglas
descripcion detallada de las caracterisicas del software, segin| Profesionales universitarios | de negocio.

8 documento de requerimiento, la normatividad vigente, andlisis de y/o especializados Documento disefio de
Realizar mesa de trabajo causa raiz, historias de usuarios (casos de uso), definiendo| (encargados del proyecto). | Pantalla —si aplica- y
con é&rea sollcitante enfregables y restricciones si es el caso del desarrollo para que actas de reunion

finalmente sean validados por las areas respectivas.
Elaborar cronograma del )
Elaborar cronograma del proyecto para programar los tiempos de las . L
proyecto iy . ! . Profesionales universitarios
actividades de acuerdo con las necesidades de la entidad, siendo este o L
9 . . . y/o especializados Cronograma inicial.
enfregable para las partes interesadas de la SNR o al &rea solicitante.
_— (encargados del proyecto).
! Definir  afributos de calidad (confiabilidad, usabilidad, ~eficiencia, ; "
- capacidad de mantenimiento, portabilidad) y pruebas de funcionalidad Area sollcnapte y

10 Definir afributos de inieqreles, as! mismo de ace7 tacion "| Profesionales universitarios Documento de

calidad ' P ' y/o especializados atributos  de calidad.
(encargados del proyecto).
B. Disefo
Realizar el disefio del Realizar o verificar €l disefio del sistema y documentarlos.
sistema y Diligenciar el Formato del procedimiento de Gestion Control de
documentarlos. Formato Cambios Tecnolégicos para ambientes de produccion
solicitud del cambio ; . ch_umento Formgto
11 Area Solicitante. solicitud del cambio -
oT
Crear Base de Datos- BD del sistema, utilizando una metodologia
l marco y guias de buenas practicas.
Crear BD del Profesionales universitarios
12 sistema y/o especializados Base de datos (Tablas)
(encargados del proyecto).
Desarrollar el Script del e  Desarrollo:
sistema de informacion Desarrollar y/overificar el cddigo fuente del sistema de informacion,
3 verificando los componentes compilados y probados. Para esto se Documentacion del
debe elaborar lo siguiente: codigo desarrollado y/o
E e  Creacion del nicleo de funcionalidades (Seguridad de la
mformfa’mon, roles y perfles) Profesionales  universitarios
e  Creacion de pantallas de control 1o especializados
13 e  Crear funcionalidades de creacion, seleccion, actualizacion y pe Documento de
y eliminacién de registros. (encargados del proy ecto). arquitectura.
e  Creacion de funcionalidades especificas.
e  Creacion del documento arquitectura, que incluye la .
estructura de la Base de datos y aspectos técnicos. Video o Manual de
e Manual del Usuario usuario
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U

|

Realizar pruebas del

C. Pruebas funcionales:

Realizar o solicitar pruebas funcionales en su versién beta, que se
entrega a los usuarios para que lo prueben bajo condiciones reales,
revisar cuidadosamente el contenido de cada
requerimiento. Asi mismo realizar seguimiento al cronograma del

con el fin de

Area solicitante y

Informes de pruebas

14| sistema de informacion proy ecto. Profesionales  universitarios realizadas y
y/o especializados seguimiento del
Pruebas no funcionales (técnicas): (encargados del proyecto). cronograma.
l Pruebas de carga y de stress
Pruebas de Seguridad de la informacion
Identificar errores al sistema, que, en caso de ser afirmativo, se debe
devolver ala actividad N° 11, de lo contrario, continuar con la actividad
N°16
11 Correo electrénico con
No Profesionales universitarios | pantallazos informando
15 Se y/o especializados los errores en el

identifi-
can
errores?

(encargados del proyecto).

sistema o el éxito de
las pruebas.

Instalar el sistema en

D. Instalacion:

Instalar el sisttma en ambiente de produccién, luego de las pruebas

Profesionales universitarios

Correo electronico

16 ambiente de produccion satisfactorias. y/o especializados confirmando direccion
(encargados del proyecto). web (URL)
I
Elaborar Diccionari Elaborar documento de arquitectura, Diccionario de datos (repositorio
avorar: biccionario centralizado de informacion sobre datos tales como su significado, ) o
de Datos v Manuales y . ! Profesionales universitarios Documento de
y relacion con ofros datos, origen uso y formato) y manual de usuario - ;
17 y/o especializados arquitectura vy el

(de documentacion técnica para la asistencia a los usuarios.)

(encargados del proyecto).

manual de usuario.

18

Socializar el sistema a
las partes interesadas

Socializar a las partes interesadas el nuevo sistema, considerando que
sea necesario realizar ofras actividades que formen parte de la

adecuada implementacién en la entidad.

Area solicitante y
Profesionales universitarios
y/o especializados
(encargados del proyecto).

Listados de asistencia
a la socializacion.

N Reportar al grupo de Contabilidad de la Direccion Administrativa
Formatct>o dte: . Financiera- DAF, el diligenciamiento del formato de conceptos técnicos Formad de Conoenios
Conceplo kecnico para la clasificacion como activos intangibles de bienes adquiridos,| Coordinador Sistemas de onicos bara IS
19 procedimiento con las firmas correspondientes Informacion. clasiﬁcaciéﬁ oomo
Co.ntl.'ol do Inventar Jefe OTI. y Delegado e activos intangibles de
Individual grupo de contabilidad - DAF bienes a dguiri dos
‘ n n 0 0
. Realizar y divulgar las veces necesarias los controles de cambios
Realizar controles . . - !
) pertinentes, segln procedimiento de la OTI, con sus respectivos
20 de cambios formatos y fimas. Area solicitante
T Profesionales universitarios Formato de control de

y/o especializados
(encargados del proyecto).

cambios
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L

¢ El sw tiene
codigo fuente
de propiedad
de la SNR?

Ch

21

Si

¢ El software tiene codigo fuente de propiedad dela SNR?

Si: Continuar con la actividad N° 22

No: Continuar con la actividad N° 25y Fin

Coordinador Sistemas de
Informacion.
Jefe OTI.

Contrato

Crear cuentaenla

Crear una cuenta por Unica vez en la URL www.registroenlinea.gov.co
de la Direccion Nacional de Derechos de Autor-DNDA v realizar click
en registrarse para el correspondiente registro del sofware de la SNR

Alta Gerencia (Despacho de
la Superintendencia de

22 PNDA Notariado y Registro) o Jefe Credencial de inicio de
Oficina de Tecnologia de la sesion
l Informacién
Realizar o gestionar registro del software-sw ante la Direccion
Nacional de Derechos de Autor — DNDA de manera virtual o presencial
diligenciando el formato de “solicitud inscripcion soporte 16gico
Registrar el software (software)”.
ante la DNDA
Adjuntar los siguientes soportes del registo en CDo DVDo USB:
. Contrato en caso de ser de prestacion de servicios
profesionales o Confrato del proveedor
. Hoja de vidade quien(es) desarrollo el software Coordinador Sistemas de Documento de registro
23 . Programa de computador o cédigo fuente en archivo .rar o Informacion. del sofware
.Zip Jefe OTI. '
. Manual de usuario o material auxiliar en .pdf o Word
. Descripcién de la obra en .pdf o Word
Nota: Eltramite del registro tiene una duracion hasta por 30 dias
habiles (Decreto 491 de 2020) y se puede consultar en el mismo
sistema de la DNDA el estado del tramite en tiempo real.
Descargar el registro cuantas veces se requiera seleccionando o
haciendo click en el nimero de registro o nlimero de radicado (visorde
informes DNDA)
Descargar
registro Alta Gerencia (Despacho
24 SNR) o Coordinador Documento de registro
Sistemas de Informacion. del software.
Jefe OTI.

[
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SOFTWARE
g
' ARCHIVO DE DOCUMENT0S
Documento de arquitectura, manual de usuario en fisico o digital, y
Informe Final de Registro de software (si aplica), enfregando a la secretaria de la OTI
implementacion u para incorporacion al expediente correspondiente.
oficio de respuesta
Informe Final de la
} Implementacion u
2% Documentos en Profesionales 'ur?iversitarios oficio de negacion del
archivo fisicoy/o ylo especializados desarrollo y
digital en la OTI (encargados del proyecto). Documento de
Arquitectura
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP - GNTI-PO -02- PR - 04 01 11 - 06 - 2021 Mejora confinua del servicio tecnoldgico y nuevos lineamientos,
modificando el procedimiento de desarrallo in house por diferentes tipos
de confratos de desarrollo de software e incluyendo el registro en la
Direccion Nacional de Derechos de Autor.
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION - Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO MET ODOLOGICA APROBO
. Jefe Oficina
Ing. Yaneth o Ing.~Je|ﬂ‘e Jubely Ing. Mario Alexander Tecnologl'a de Jefe Oficina Asesora de
Constanza Rincon | Mufioz Robayo Informacién

Ortiz S.

Oficina Asesora

Ing. Luis Emilio Romero

Coordinador Grupo
de Sistemas de
Informacion

Planeacion
Dra. Gloria Esperanza
Acevedo

Oficina de de Planeacién
Tecnologia de la ) Ing. Luis Giovanni . Coordinadora del Grupo de
. Coordinador Grupo . . . o
Informacion Ortegon " Ing. Monica Galvis. Arquitectura Organizacional y
de Innovacion y b ) .
Desarrollo mejoramiento continuo de la
Oficina Asesora de Planeacion.
Fecha: 15 de Fecha: 18 de Marzo ] o
Marzo de 2023 de 2023 Fecha: 16 de Marzo de 2023 Fecha Aprobacion: 22 de Marzo de 2023
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