ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001036

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
ACUERDO NUMERO 04-2015.

EL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL.

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales vy
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que el Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete
a consideracion del Consejo para su aprobacion, el acuerdo numero 40-2015, de fecha
veintiséis de junio de dos mil quince, por el que emite el “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO, DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL”, por medio del cual se precisan las actividades a las que debe sujetarse la
Seccion de Redes y Telecomunicaciones del Departamento de Informatica del Instituto,
para el cumplimiento de los objetivos generales y especificos, para mejorar el servicio
que se presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que
procede su aprobacion.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto precepttan los articulos: 23y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero 129-
97 del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

ACUERDA:

Articulo 1. DE LA APROBACION. APROBAR, con las correcciones hechas por este
Organo Colegiado, el acuerdo numero 40-2015, y el documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ANALISIS Y
DESARROLLO, DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA
DEFENSA PUBLICA PENAL”, adjunto, emitido por el Director General en Funciones
del Instituto de la Defensa Publica Penal, el veintiséis de junio de dos mil quince, el que
forma parte de este instrumento.
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GUATEMALA, CA
ACUERDO No. 40-2015

LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracién del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
CONSIDERANDO

Que para alcanzar los objetivos generales del Plan Estratégico 2015-2019, y conforme
lo autoriza el Acuerdo nimero 06-2009 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal, la Direccién General debe reasignar las actividades propias de cada una de las
Unidades Administrativas del Instituto; para consolidar una organizacion funcional que

facilite la participacién y el cumplimiento del mandato, mision y vision Institucional.
CONSIDERANDO

Que habiéndose realizado los estudios necesarios, la Direccion General del Instituto de
la Defensa Publica Penal cuenta con el proyecto de MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO, DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, por medio del cual, se precisan las actividades a las que debe sujetarse la
Seccion de Analisis y Desarrollo del Departamento de Informatica del Instituto, para el
cumplimiento de los objetivos generales y especificos, para mejorar el servicio que se
presta a la poblacién guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que procede a su
autorizacion a efecto de ponerlo en funciones.
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POR TANTO

El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, con
fundamento en lo considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 12, incisos 1. de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero
129-97 del Congreso de la Republica; 1.y 3. del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo niimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
ACUERDA

PRIMERO: Emitir el “M/ANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE ANALISIS Y DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA" del Instituto
de la Defensa Publica Penal, por medio del cual se precisan las actividades a las que
debe sujetarse la Seccién de la que se hace referencia; de conformidad con el

documento que se acompafia y que forma parte de este instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su

aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 26 de junio de 2015.

Lic. Remberto Leonel Ruiz Barrientos
Director General en Funciones
Instituto de la Defensa Publica Penal

Articulo 2. VIGENCIA. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

EMITIDO EN EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL,
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTISIETE /D DE DOS MIL
QUINCE. \

\Ca derdn Gonzalez

~ Adolfo Gonzalez F odas M. AX
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

ACUERDO No. 40-2015
LA DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto de
la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que se
establezcan para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO

Que para alcanzar los objetivos generales del Plan Estratégico 2015-2019, y conforme lo
autoriza el Acuerdo numero 06-2009' del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal, la Direccion General debe reasignar las actividades propias de cada una de las
Unidades Administrativas del Instituto; para consolidar una organizacion funcional que
facilite la participacion y el cumplimient}o del mandato, misién y vision Institucional.

CONSIDERANDO

Que habiéndose realizado los estudios?necesarios, la Direccién General del Instituto de la
Defensa Publica Penal cuenta con el proyecto de MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO, DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, por medio del cual, se precisan las actividades a las que debe sujetarse la Seccion
de Analisis y Desarrollo del Departamento de Informatica del Instituto, para el
cumplimiento de los objetivos generalﬂes y especificos, para mejorar el servicio que se
presta a la poblacién guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que procede a su
autorizacion a efecto de ponerlo en funciones.

POR TANTO
El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, con

fundamento en lo considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 12, incisos 1. de la Ley del Servicio Plblico de Defensa Penal, Decreto niumero
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

129-97 del Congreso de la Rep(xblica;i 1. y 3. del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo namero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
iACUERDA

PRIMERO: Emitir el “MANUAL DE NQRMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ANALISIS Y DESARROLLO DEL DEPA%RTAMENTO DE INFORMATICA” del Instituto de
la Defensa Publica Penal, por medio del cual se precisan las actividades a las que debe
sujetarse la Seccion de la que se hace keferencia; de conformidad con el documento que
se acompanfa y que forma parte de este instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo s?urt,e efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 26 de junio de 2015.

e
B .
Director General en Funciones
Instituto de la Defensa Publica Penal
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IDPP

INSTITUTO DE LA DEFENSA

PUBLICA PENAL

DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPA’RTAMENT(,) DE INFORMATICA
SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Guatemala, noviembre de 2014
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1. PRESENTACION

La elaboracién del presente manual de normas y procedimientos de
la Seccion de Andlisis y Desarrollo del Departamento de Informdtica es una
Je las diversas acciones que realiza el Instituto de la Defensa PUblica Penal
(IDPP), que tienen como proposito fundamental mejorar el servicio que
presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector de Justicia. La
elaboracion de este fipo de manuales implica la revision 'y constante
actualizacion de los procedimientos de trabagjo que se realizan denfro de
sus dependencias, 1o cudl aumenta la eficiencia de los empleados, al

indicarles lo que deben hacer y como deben hacerlo.
2. OBJETIVOS
2.1 GENERAL

Proporcionar una descripcion detallada de las actividades, definir los
responsables de realizarlas, indicar cudles son los documentos clave vy
definir las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan
dentro de la Seccién de Andlisis y Desarrollo del Departamento de
Informatica.

2.2 ESPECIFICOS

. Establecer los pasos, actividades, responsables y documentos clave de
los procedimientos que se redlizan dentro de Seccion de Andlisis 'y
Desarrollo.

. Definir las acfividades que forman parte de los procedimientos y
presentarlas en la secuencia l6gica en que se desarrollan las mismas.

. Establecer las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan en esta Seccion.

. Representar graficamente los procedimientos, lo que permitird
comprender mejor la secuencia, acciones y responsables de cada uno
de los procedimientos descritos. ;




3. PROCEDIMIENTOS

3.1 ASISTENCIA A LOS USUARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO céDpIGO |
DI-SAD-001
fFecha: 07/11/2014
ASISTENCIA A LOS USUARIOS S
Version: 1
Pagina: 1 de ]

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informdtica

Seccion de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

No.

Actividad

Responsable

Documento

Clave

Realiza solicitud de asistencia por medio de
oficio, sistema de comunicacion interno, via
telefénica o personalmente ala Seccion de
Andlisis y Desarrollo de Sistemas del
Departamento de Informdtica.

Usuario

Recibe la solicitud de asistencia y determina sila
misma es de soporte de aplicaciones.

2.1 Si. Registra en hoja de Excel de Control de
Solicitudes y atiende la solicitud. Fin del
procedimiento.

2.2 No. Sigue la Actividad 03.

Programador
(Desarrollador)

Envia al usuario a través del sistema de
comunicacién interna el mensaje indicando el
traslado de su solicitud.

Programador
(Desarrollador)

Envia un mensaje a la Seccion que corresponda
a fravés del sistema de comunicacion interna,
con el siguiente contenido:

o Nombre de la persona:

e Sede:

e Problema:

Programador
(Desarrollador)

1

Fin del procedimiento




Unidad Administrativa: Departamento de Informatica
Departamento, Unidad o Seccién Solicitante

Usuario

Inicio

Realiza solicitud
de asistencia

PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA A LOS USUARIOS

. ... S

Pagina: 1de1

Area Responsable: Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Seccién de Anéliéis y Desarrollo de Sistemas

Encargado de Soporte

Recibe solicitud y
"determina

7 Es soporte de No

aplicaciones?

Envia mensaje a |
usuario a través del |
sistema de
‘comunicacion interna

|
!
1\ Traslada solicitud a
\ través del sistema
]

|

|

|

|

|

|

de comunicacion | |
interno |

Registra en
Control de
Solicitudes

Atiende la solicitud
del usuario



3.2 ASIGNACION DE TAREA Y PREPARACI(:)N DEL AMBIENTE PREVIO A
. ELABORAR UNA TAREA DE PROGRAMACION ‘

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO coDIGO |
: e DI-SAD-002
ASIGNACION DE TAREA Y PREPARACION eccna: [07/11/2014
DEL AMBIENTE PREVIO A ELABORAR UNA T
TAREA DE PROGRAMACION Sl
Pagina: | 1 de?2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informatica Seccion de Andilisis y Desarrollo de
- Sistemas
No. Actividad Respansable Documento
Clave
1 Realiza una solicitud por medio de oficio, Usuario -
sistema de comunicacion interno, via
telefénica o personalmente para la
modificacion de uno de los sistemas del IDPP.
2 | Recibe y andliza la solicitud de modificacion | Jefe de la Seccion
en uno de los sistemas del IDPP. de Andlisis y
Desarrollo.
r 3 Asigna la tarea de programaciéon a un Jefe de la Seccion
Programador (Desarrollador). de Andlisis y
Desarrollo
4 Recibe la asignacion y la registra en la hoja Programador
de Excel de confrolinterno. (Desorrollodor)
5 Solicita al Administrador de Base de Datos Programador
(DBA) la Ultima version de la base de datos (Desarrollador)
en la cual se realizard la tarea de
programacion.
T 6 Recibe la solicitud, entrega la Ultima version Administrador
de la base de datos al Programador Base de Datos
(Desarrollador). }

Programador
(Desarrollador)

7 Recibe y restaura la base de datos en una de
las computadoras de Desarrollo.

Programador
(Desarrollador)

8 Solicita al Administrador de Repositorios la
Ultima version del codigo de programacion.

Recibe la solicitud y otorga el acceso a la
Ultima version del cédigo de orogramacion.




PROCEDIMIENTO ' coDIGO |

, -, DI-SAD-002

ASIGNACION DE TAREA Y PREPARACION [Focha: [07/11/2014

DEL AMBIENTE PREVIO A ELABORAR UNA
TAREA DE PROGRAMACION

Version: | 1

Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informdtica Seccién de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas

No. Actividad Responsablej Documento
Clave
10
11
pz

Recibe el acceso ala Ultima version del Programador
codigo de programacion. (Desarrollador)
Conecta el cédigo de programacion con Programador
la base de datos. (Desarrollador)
Redliza la tarea de programacion de Programador

acuerdo al procedimiento DI-SAD-003. (Desarrollador)
Fin del procedimiento .




DIAGRAMA DE FLUJO

DI-SAD-002

PROCEDIMIENTO
Fecha: 07/11/2014

ASIGNACION DE TAREA Y PREPARACION DEL AMBIENTE PREVIO A ELABORAR UNA =Surver
ersion:

TAREA DE PROGRAMACION 3 ——
Pagina: 1de1

Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas

Administrador(a) de Base de |
Datos (Repositorios)

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

Administrador(a) de Bases
de Datos

Programador(a)
(Desarrollador(a))

Jefe(a) de la Seccion de
Analisis y Desarrollo

Usuario

Recibe
Recibe y analiza asignacion, anota
la solicitud | en hoja de control
interno

Recibe solicitud y
entrega base de
datos

Recibe solicitud y
otorga el acceso

Realiza solicitud
de modificacién de
un sistema

Solicita la dltima
version de la base |-
de datos

Asigna la tarea de | |
programacion

Recibe y restaura
base de datos en
computadora

Solicita acceso
ultima version
caodigo
programacion

Obtiene ultima
version codigo
programacion

Conecta codigo
del proyecto con
base de datos

Realiza tarea de
programacion




—~

3.3 ELABORAR UNA TAREA DE PROGRAMACION

- " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=
=
&
[
bl
H

PROCEDIMIENTO

1 DrsAD-003
ELABORAR UNA TAREA DE 07/11/2014

PROGRAMACION Version:
|
Unidad Administrativa: Area responsable:

Departamento de Informatica Seccién de Andlisis y Desarrollo de
| Sistemas

No. Actividad Responsable Documento
Clave

Requerimientos’. Desarrollador Requerimientos
2 | Elabora ‘Documentos de Andlisis'. Programador Documentos de
Desarrollador Andlisis
3 | Analiza y determinala solucion optima Programador
para cumplir con los requerimientos del (Desarrollador)
usuario. i
4 Realiza los cambios necesarios en el Programador
| sistema. Desarrollador
5 Elabora manual y redacta el mensaje Programador Manuales de
que se enviara al usuario al momento de (Desarrallador) usuario
la publicacion en produccion.
6 Completa el ‘Formulario de Publicacion’ Programador Formulario de
de la tarea con datos generales: (Desarrollador) Publicacion
e Sistema
e Modulo
e Tipo de Tarea
e Encargado
e Tarea
e Ambiente
e Fecha
o Control Base de Datos
e Control Aplicacion
o Scripts
73 Envia un mensaje al Programador Programador
Encargado de Publicaciéon de Aplicacion (Desarrollador)

y al Programador

Encargado de Publicacién de Base de
Datos a través del sistema de
comunicacion interno, para solicitar el
desblogueo del contenido indicado en el
‘Formulario de Publicacion’.




— ocomme | coweo
'
ELABORAR UNA TAREA DE [Fecha: | 07/11/2014 |
PROGRAMACION  ememe T

. Pagina: m

Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informatica Seccion de Andlisis y Desarrollo de )
Sistemas
Actividad Responsable Documento
Clave

Recibe mensaje y procede a desbloquear el Programador
(Encargado de

contenido de la Aplicacion indicado en el
Publicaciéon de

Aplicacion)

‘Formulario de Publicacion’, envia mensaje al
Programador Desarrollador informando que
fue desblogqueado €l contenido de la tarea.
Recibe mensaje y procede a desbloguear el
contenido de Base de Datos indicado en el
‘Formulario de Publicacion’, envia mensaje al
Programador Desarrollador informando quée
fue desblogueado el contenido de la tarea.
Recibe mensaje y procede a agregar los
archivos modificados de la tarea alos
repositorios correspondientes,

Envia mensaije al Programador Encargado de
publicacion de Base de Datosy al
Programador Encargado de Publicacion de
Aplicacion, solicitandoles la publicacion de la
tarea en ambiente de pruebas.
Recibe mensaje, publica el contenido de la
Aplicacion de la tarea en ambiente de
pruebas segun procedimiento DI-SAD-004.

Programador
(Encargado de
Publicacién de
Base de Datos)

Programador
(Desarrollador)

Programador
(Desorro\\odor)

Programador
(Encargado de
Publicaciéon de
Aplicacion)

Programador
(Encargado de
Publicacion de
Base de Datos

Programador
(Encargado de
Publicacion de

Recibe mensaje, publica el contenido de Base
de Datos de la tarea en ambiente de pruebas
segun procedimiento DIS-SAD-004.

Traslada el mensaje con la informacion de la
tarea para realizar la prueba, al Programador
Encargado de Pruebas.

Programador
(Encargado de
Publicaclon de
Base de Datos

Traslada el mensaje conla informacion de la
tarea para realizar la prueba, al Programador
Encargado de Pruebas.

Fin del procedimiento




DIAGRAMA DE FLUJO

" DI-sAD003
. ! Eec[\at o7n 1/?014
ELABORAR UNA TAREA DE PROGRAMACION | Version: 1

| Pagina: 1de2

~ PROCEDIMIENTO.

Unjdad Adminis(ralivi: Departamento de Informatica Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas
Programador (Encargado de Publicacién de Programador (Encargado de Publicacién de
Aplicacién) Base de Datos)

Programador (Desarrollador)

Y . S v
Elabora | Recibe mensaje y | ' | Recibe mensaje y
Documentos de | desbloquea los | .| desbloguea los
e ! archivos de archivos de Base
Requerimientos ‘Aplicacion e

A2 i IS . ERESFEPRES [, S—

| Envia mensaje | Envia mensaje

| indicandoel ' indicando el

i desbloqueo de los \ | desbloqueo de los
| archivos ' . archivos

¥ 4 v

Elabora i 2 P2 |
Documentos de
Andlisis |

Documentos de
Requerimientos

Documentos de | -
Andlisis

i S

Analiza y
determina la
solucién optima
TG A
Realiza los
cambios i
| necesarios en el ]
Sistema

",

Elabora manual y
redacta mensaje a
enviar al usuario |

v

Manuales del
usuario

L .

Completa el
Formulario de
Publicacién

. U
Formulario de
Publicacion

AW e
| Envia mensaje para! |
' solicitar desbloqueo |
delarchivos

modificados

v |

1 |

v
Recibe mensaje, |
agrega archivos |

modificados en
repositorios

,
2 |




PROCEDIMIENTO DI-SAD-003
Fecha: 07/11/2014

ELABORAR UNA TAREA DE PROGRAMACION

Pagina: 2 de 2
Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de Publicacion de

Programador (Encargado de Publicacion de
Base de Datos)

Aplicacion)

Recibe, realiza
publicacion de la tarea
en pruebas segun
procedimiento DI-SAD-
004

Recibe, realiza
publicacién de la tarea
en pruebas segun
procedimiento DI-SAD-
004

Envia mensaje
solicita publicacion
en ambiente de
pruebas

Traslada mensaje
al Programador(a)
Encargado(a) de
Pruebas

Traslada mensaje
al Programador(a)
Encargado(a) de
Pruebas
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3.4 PUBLICAR UNA TAREA EN AMBIENTE DE PRUEBAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DI-SAD-004

PUBLICAR UNA TAREA EN AMBIENTE DE
PRUEBAS

Unidad Administrativa:

—
Departamento de Informatica Seccion de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas
Respdnscble Documento
- Clave

Programador
(Encargado de
Publicacién de

Aplicacion)

Actividad

Recibe mensaje, busca el Formulario de
Publicacién en el Repositorio el cual contiene
los siguientes datos:

o Sistema

e Modulo

« Tipo de tarea
o Encargado

e Tarea

e Ambiente

e Fecha

Descripcion de la tarea
Control Base de Datos
Control Aplicacion
Scripts
Revisa y establece si los datos en el formulario
estdn correctos.

2.1 Si. Sigue la Actividad 03.

2.2 No. Devuelve la tarea al Programador
Desarrollador para que inicie nuevamente el
Procedimiento DI-SAD-002. Fin de
orocedimiento.

Busca los archivos del repositorio de
aplicacion.

Programador
(Encargado de
Publicaciéon de
Aplicacion)

Programador
(Encargado de
Publicacion de
Aplicacion
Programador
(Encargado de
Publicaciéon-de
Aplicacion

Programador
(Encargado de
Publicacion de
Aplicacion

Encuentra archivos y detiene el sitio de
pruebas de la tarea.

Envia un mensaije al Programador (Encargado
de Publicacién de Base de Datos) para que
ejecuten los archivos.

N g
% &, PLaW
wirgpa® L
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PROCEDIMIENTO cODIGO
DI-SAD-004
PUBLICAR UNA TAREA EN AMBIENTE DE |Fecha: |07/11/2014
PRUEBAS ; Version: | |1
Pagina: | 2de 4
—Unidad Administrativa: Area responsable: -
Departamento de Informatica Seccion de Andilisis y Desarrollo de
Sistemas :
No. Actividad Responsable Documento
D Clave
6 Recibe mensaje, busca el Formulario de Programador
Publicacién en el Repositorio el cual contiene (Encargado de
los siguientes datos: Publicacion de
e Sistema Base de Datos)
e Modulo
e Tipo de tarea
e Encargado
e Tarea
¢ Ambiente
e Fecha
e Descripcion de la tarea
e Control Base de Datos
e Control Aplicacion
o Scripts
7 Revisa y establece si los datos en el formulario Programador
estan correctos. (Encorgddo de
7.1 Si. Sigue la Actividad 08. Publicacion de
7.2 No. Devuelve la tarea al Programador Base dé Datos)
Desarrollador para que inicie nuevamente el
Procedimiento DI-SAD-002. Fin de
procedimiento.
8 Busca los archivos del repositorio de base de Programador
datos. (Encargado de
Publicacion de
Base de Datos) |
9 Ejecuta los archivos de base de datos. Programador
(Encargado de
Publicacion de
BasedeDatos) | |
10 | Evalua y establece si genera errores en el Programador
sisfema. (Encargado de
10.1 Si. Verifica y establece la causa del Publicacion de
error en el ciclo de prueba. Sigue la Base de Datos)
Actividadl11.
10.2 No. Envia un mensaje al Programador
(Encargado de publicacion de Aplicacion)
para que publique la tarea en ambiente
de pruebas. Sigue la Actividad 16.

14
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PROCEDIMIENTO cODIGO
. | DI-SAD-004
& PUBLICAR UNA/TAREA EN AMBIENTE DE | Fecho: | 07/11/2014
g PRUERAS ' Version: | 1
:i Pagina: | 3de 4

"
i

Al

Unidad Administrativa:

Area responsable:

i \Eeportomenfo de Informdatica

Seccién de Andlisis y Desarrollo de

Sistemas J
[ No. Actividad Responsable Documentoﬁ
' Clave

11| Redacta e imprime un Informe Técnico, en el Programador Informe
cual especifica las causas por las cuales no (Encargado de Técnico
se ha aprobado la tarea. publicacion de

Base de Datos)

12 | Traslada Informe Técnico a Jefe de Seccion Programador

de Andlisis y Desarrollo. (Encargado de
publicacion de
Base de Datos)
13 | Recibe y andliza el Informe Técnico. Jefe de Seccidon
de Andlisis y
Desarrollo.

14 | Convoca una reunion con el Programador Jefe de Seccion
(Encargado de publicacién de Base de de Andlisis y
Datos) y el Programador Desarrollador, para Desarrollo
discutir las causas de los errores descritas en
el Informe Técnico.

15 | Devuelve la tarea al Programador Jefe de Seccion
Desarrollador para que reinicie el de Andlisis y
procedimiento. Fin del procedimiento. Desarrollo’

16 | Recibe mensaje y publica la tarea en Programador
ambiente de pruebas. (Encargado de

Publicacion de
Aplicacion)

17 | Evalia y establece si genera errores en el Programador
sistema. (Encargado de
17.1 Si. Verifica y establece la causa del error publicocién de
en el ciclo de prueba. Sigue la Actividad 18. Aplicacion)

17.2 No. Sigue la Actividad 24. -

18 | Redacta e imprime un Informe Técnico, en el Programador Informe
cual especifica las causas por las cuales no (Encargado de Técnico
se ha aprobado la tarea. publicaciéon de

Aplicacion

19 | Traslada Informe Técnico a Jefe de Seccion Programador

de Andlisis y Desarrollo.

(Encargado de
publicacion de
Aplicacion




PROCEDIMIENTO : - céDpIGO
c. | DI-SAD-004
PUBLICAR UNA TAREA EN AMBIENTE DE |Fecha: |07/11/2014
E PRUEBAS .| Version: |1
Pagina: | 4de 4
Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informdatica Seccion de Andlisis y Desarrollo de
| Sistemas B
No. Actividad Responsable Documen’rci
‘ Clave
20 | Recibe y analiza el Informe Técnico, Jefe de Seccion Informe
de Andlisis y Técnico
Desarrollo
21 | Convoca una reunién con el Programador Jefe de.Seccion
(Encargado de publicacion de Aplicacion) de Andlisis y
y el Programador Desarrollador, para discutir Desarrollo

las causas de los errores descritas en el
Informe Técnico. :
22 | Devuelve la tarea al Programador Jefe de Seccion

Desarrollador para que reinicie el de Andlisis y
procedimiento. Fin del procedimiento. Desarrollo
23 | Restablece el sifio de prueba. Programador

(Encargado de
Publicacion de

Aplicacion) |
24 | Envia mensaje de restablecimiento del sitio Programador
de prueba al Programador (Encargado de (Encargodo de
Pruebas). Publicacion de

Aplicacién)

v Fin del procedimiento
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DI-SAD-004
Fecha: 07/11/2014

PROCEDIMIENTO

Programador (Encargado de Publicacion de Base de
Datos)

Recibe mensaje,
busca Formulario
de Publicacion en
' repositorios

Recibe mensaje,
busca Formulario
de Publicacion en
repositorios

Revisa el
formulario y
. establece

Revisa el
formulario y
establece

¢ Datos
correctos?

¢ Datos

correctos? Devuelve la tarea,

para que reinicie
el Procedimiento
DI-SAC-002

Devuelve la tarea,
para que reinicie
el Procedimiento

DI-SAC-002

Buysca archivos en
repositorio de
base de datos

Busca archivos en
repositorio de
aplicacion

Ejecuta los
archivos de base
de datos

Encuentra
archivos, detiene
el sitio de pruebas
de la tarea

Envia mensaje
para que se
ejecuten los

archivos
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PROCEDIMIENTO DI-SAD-004

Fecha: 07/11/2014

e Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Departamento de Informatica Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas
Programador (Encargado de Jefe de la Seccion de Analisis y ' Programador (Encargado de
Publicacion de Base de Datos) Desarrollo Publicacion de Aplicacion)

Recibe, mensaje
publica en

ambiente de

pruebas

Recibe y analiza

S ol el informe

establece Evaluay

establece

Convoca a

No 5
. Gener reunién para "
i glaenera discutir causas de . c
| errores? [55./6rr0res ¢ Genera .
| errores? |
i |
| i
| \ Devuelve la tarea | - ‘
? al programador :
! Redacta Informe prog |
| e i
| Técnico ‘ Redacta Informe |
| | pre B B
‘; €l praceso Técnico |
| 1
|
‘\
i_
|
1 |
| Traslada el t
‘1 informe al Jefe(a) Traslada el l

informe al Jefe(a)

de la Seccion s
de la Seccion

Envia mensaje
para publicacion
en ambiente de
pruebas

l
N
|
1
l
l
L
para que reinicie i
|
|
|
|
l
E
|
|
|
|
|
|
|
%
|

Restablece el sitio
de prueba

Envia mensaje de
tarea publicada en
pruebas

s
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.5 REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMACIO’N

PROCEDIMIENTO céDIGO |
~ DI-SAD-005
REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE Fecha: | 07/11/2014
PROGRAMACION Version: | 1
Pagina: Lde 2
| Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informdtica Seccion de Andlisis y Desarrollo de
- Sistemas '
[ No. Actividad Responsable | Documento
4 Clave

1 Recibe el mensaje de solicitud de prueba Programador

de una tarea de programacion. (Encargado de
Pruebas)

2 Registra en hoja de Excel de control interno Programador

la tarea solicitada. (Encargado de
Pruebas)

3 Analiza y establece si es prioritario realizar Programador
las pruebas. (Encargado de
3.1 Si. Suspende la actividad que se Pruebas)
encuentra realizando. Sigue la Actividad
04.

3.2 No. Deja en espera y redliza cuando
termina tarea actual. Fin del
procedimiento. :

4 Analiza y establece si el Formulario de Progromddor
Pruebas contiene los requerimientos (Encargado de
necesarios para redlizar la prueba. Pruebas)

4.1 Si. Sigue la Actividad 05.

4.2 No. Devuelve la tarea solicitada al

Programador (Desarrollador) para que

inicie nuevamente el proceso. Paso 03 DI-

SAD-003 y prosigue con tared asignada

anteriormente. Fin del procedimiento. :

5 Elabora 'Plan de Pruebas’, el cual contiene Programador Plan de
los datos del usuario, pdaginas, tareay (Encargado de Pruebas
casos de prueba. Pruebas)

6 Realiza las pruebas a la tarea. Programador Formato de
Nota: Durante la realizaciéon de las pruebas (Encargado de Control de
deberd completar un Formato de Control Pruebas) Pruebas
de Pruebas. i

7 | Completa un ‘Formulario de Control de Programador Formulario dg<
Pruebas' para dejar constancia de la (Encargado de Control de ‘i:

- realizacién de las mismas. Pruebas) - Pruebas 1%
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PROCEDIMIENTO ' CODIGO
DI-SAD-005
REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE Fecha: | 07/11/2014
PROGRAMACION ' Version: | 1
. Pagina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
—Departamento de Informatica Seccién de Andlisis y Desarrollo de
\ Sistemas
No. Actividad Responsable Documenioj
' Clave
8 EvalUa y establece si genera errores al Programador
sistema. (Encargado de
8.1 Si. Verifica y establece la causa del error Pruebas)
en el ciclo de prueba. Sigue la Actividad 09. :
8.2 No. Traslada la tarea al Programador
Encargado de Publicacion para su
publicacion segun procedimiento DI-SAD-
006. Fin de procedimiento.
9 Establece si el ciclo de prueba presenta Programador Informe
como maximo fallas en 4 o mas (Encargado de Técnico

oportunidades. Pruebas)
9.1 Si. Redacta un Informe Técnico, en el :
cual especifica las causas por los que no se
ha aprobado la tarea. Sigue la Actividad 10.
9.2 No. Traslada la tarea al Programador
Desarrollador. Fin del procedimiento.

10 | Traslada el Informe Técnico al Jefe de Programador
Seccion de Andlisis y Desarrollo. (Encargado de
Pruebas)
11 | Recibe y analiza el Informe Técnico, Jefe de Seccion
de Andlisis y
Desarrollo
12 | Convoca una reunién con el Programador Jefe de Seccion
Desarrollador y el Programador Encargado de Andlisis y
de Pruebas, para discutir las causas de los Desarrollo
errores descritas en el Informe Técnico. s
13 | Devuelve la tarea al Programador Jefe de Seccion
Encargado de Publicacion para que reinicie de Andlisis y
el procedimiento. Fin del procedimiento. Desarrollo
Fin del procedimiento




DIAGRAMA DE FLUJO

DI-SAD-005
Fecha: 07/11/2014

Version: 1

PROCEDIMIENTO

Pagina: 1de3

id

\[ Unidad Administrativa: Departamento de Informatica Area Responsable:-Analisis y Desarrollo de Sistemas |
Programador (Encargado de Pruebas)

|
1
> = 8

-
Inicio

Lituin O

ins

JELE Ll

i
3

Recibe mensaje

de solicitud de
prueba de una
tarea

|

Registra en hoja
de control interno
la tarea

Analiza 'y
establece

Suspende Deja en espéra,
actividad que se realiza cuando
encuentra finaliza tarea

realizando actual
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMACION

DI-SAD-005
Fecha: 07/11/2014

Version: 1

Pagina: 2de 3

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

i Area Responsable: Anélisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de Pruebas)

Analiza 'y
establece si el
Formulario de
Pruebas

¢ Contiene
requisitos
ecesarios?

Devuelve la tarea
para que se
reinicie el
procedimiento

Plan de Pruebas @ i

Elabora el Plan de
Pruebas

Realiza las
pruebas

Formato de
Control de
Pruebas

Completa el
Formulario de
Control de
Pruebas °

Formato de
Control de
Pruebas




DI-SAD-005
Fecha: 07/11/2014

PROCEDIMIENTO

REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMACION

Version: 1
Pagina: 3 de 3

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica Area Responsable: Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de Pruebas) Jefe d'e la Seccién de Analisis y Desarrollo

; Recibe y analiza
1 el informe’

1 v
| Convoca a
reunion para
discutir causas de
los errores

Evaluay
establece

Si
Devuelve la tarea
al programador
para que reinicie

el proceso
1 47 i @

Fin

¢ Genera
errores?

Traslada la tarea
para publicacion
segun procedimiento
DI-SAD-005

-+ Verificay
establece la causa

Analiza 'y
establece

;Falla 4
veces?

Traslada la tarea
al Programador(a)
Desarrollador(a)

Redacta Informe
Técnico

Informe Técnico

Traslada informe
al Jefe(a) de la
Secciodn




3.6 PUBLICACION DE UNA TAREA DE PRODUCCI(')N.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
; , DI-SAD-006
PUBLICACION DE UNA TAREA DE Fecha: | 07/11/2014
PRODUCCION iy
Version: | 1
Pagina: | 1 de 4

Unidad Administrativa:

Area responsob]e:

Departamento de Informatica

Seccion de Andilisis y Desarrollo de

Sistemas
No. Actividad Responsable Documento |
) Clave
1 Recibe la aprobacién del Programador Programador
Encargado de Pruebas, para la publicaciéon de (Encargado de
la tarea (Contenido de Base de Datos). Publicacion de
Base de Datos)
2 Registra la tarea a publicar en la hoja de Excel Programador
de control interno. (Encargado de
Publicacion de
Base de Datos)
3 Realiza el Merge correspondiente en la base de Progromddor
datos. (Encargado de
Nota: Deberd aplicar al Repositorio de Publicacion de
Produccion fodos los cambios producidos en el Base de Datos)
Repositorio de Desarrollo. .
4 EvalUa y establece si genera errores al sistema. Programador
4.1 Si. Verifica y establece la causa del error. (Encargado de
Sigue la Actividad 03. Publicacion de
4.2 No. Envia mensaije al Programador Base de Datos)
Encargado de Publicacién de Aplicacion. Sigue :
paso 10.
5 Elabora el Informe Técnico Programador Informe
(Encargado de Técnico
Publicacion de
Base de Datos)
6 Traslada Informe Técnico al Jefe de Seccion de Programador
Andilisis y Desarrollo. (Encargado de
Publicacién de
BasedeDatos) | |
7 Recibe y analiza el Informe Técnico. Jefe de Seccion
de Andlisis y
- Desarrollo -




PROCEDIMIENTO CODIGO
, DI-SAD-006
PUBLICACION DE UNA TAREA DE Fecha: | 07/11/2014
PRODUCCION .
Version: | |
Pagina: | 2de 4
Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informdtica Seccion de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas
Actividad Responsable | Documento
L Clave
Convoca una reunién con el Programador Jefe de Seccion
Desarrollador y el Programador Encargado de Andlisis y
de Publicacion de Base de Datos, para - Desarrollo
discutir las causas de los errores descritas en
el Informe Técnico.
9 Devuelve la tarea al Programador Jefe de Seccion
Desarrollador para que reinicie el de Andlisis y
procedimiento. Fin del procedimiento. Desarrollo
10 | Recibe mensaije, registra la farea a publicar Programador
en la hoja de Excel de control infermno. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion)
11 Realiza el Merge correspondiente en Programador
Repositorio de Aplicacion. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion)
12 | Evalua y establece si genera errores al Programador
sistema. (Encargado de
12.1 Si. Verifica y establece la causa del Publicacion de
error. Sigue la Actividad 13. Aplicacion)
12.2 No. Envia un mensaje para que se :
publiquen los cambios al Programador
Encargado de Publicacion de Base de
Datos. Sigue la Actividad 17.
13 | Redacta un Informe Técnico Programador Informe
(Encargado de Técnico
Publicacion de
Aplicaciéon) |
14 | Traslada el Informe Técnico al Jefe de Programador
Seccion de Andlisis y Desarrollo. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion
15 | Recibe y analiza el Informe Técnico, Jefe dela
Seccion de
Andilisis y
L Desarrollo




PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRODUCCION

PUBLICACION DE UNA TAREA DE

Fecha:

DI-SAD-006
07/11/2014

Version: | 1

Pagina:

3de4

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informatica

Seccién de Andlisis y Desarrollo de

Sistemas
N ) e "
o. Actividad Responsable Documento
j Clave
/16 | Convoca a reunién al Programador Jefe de la
/ Desarrollador y al Programador Encargado Seccion de
de Publicacién de Aplicacion, para discutir Andilisis y
las causas de los errores descritos en el Desarrollo
Informe Técnico.
Nota: Deberd devolver la tarea al
Programador Desarrollador para que
verifique la informacién e inicie nuevamente
el procedimiento.
17 | Recibe y publica los cambios en la base de Programador
datos de capacitacion. (Encargado de
Publicacion de
Base de Datos) o
18 | Envia un mensaje al Programador Programador
Encargado de Publicacion de Aplicaciones (Encargado de
para que publique los cambios en el Publicacion de
Repositorio_de Aplicaciones. Base de Datos)
19 | Recibe el mensaje y publica los cambios en Programador
ambiente de Capacitacion. (Encargado
de Publicacion
de Aplicacion)
20 | Envia mensaje al Programador Desarrollador Programador
para verificacion final. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion)
21 | Recibe, realiza la verificacion y aprueba la Programador
fareaq. Desarrollador
22 | Envia un mensaje de aprobacion al Programador
Programador Encargado de Publicacion de Desarrollador
Aplicacion y al Programador Encargado de :
Publicacion de Base de Datos.
23 | Recibe mensaje de aprobaciony procede a Programador
publicar el contenido de Aplicacion en (Encargado
ambiente de produccion. de Publicacion
de Aplicacion)




cODIGO
DI-SAD-006

07/11/2014

Version:

PROCEDIMIENTO

PUBLICACION DE UNA TAREA DE
PRODUCCION

Pagina:

Unidad Administrativa: Area responsable:

Departamento de Informdatica | Seccion de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Documento
Clave

Actividad Responsable

Envia un mensaje de tarea final publicada al Programador
Programador Desarrollador. (Encargado de
Publicacion de

Aplicacion
25 | Recibe mensaje de aprobaciony procede a Programador

publicar el contenido de Base de Datos en (Encargado
ambiente de produccion. de Publicacion
de Base de
Datos)
26 | Envia un mensaje de tarea final publicada al Programador
Programador Desarrollador. (Encdrgado
de Publicacion
de Base de
Datos) .
Programador
Desarrollador

27 | Recibey traslada el mensaje a los usuarios.




DIAGRAMA DE FULJO

DI-SAD-006
Fecha: 07/11/2014

Version: 1

PROCEDIMIENTO

Wele
a

Pagina: 1de4

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica ‘ Area Responsable: Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de Publicacién de Bases de Détos)

A

S

Recibe aprobacion
para publicacion

de tarea

Registra la tarea a
publicar en hoja
de Excel de

control interno

Realiza el merge
en la base de
datos

Evaluay
establece

¢.Genera
errores?

Verifica y
establece la causa
del error

Envia mensaje

para publicacion

Redacta Informe

|
\
|
1

Informe Técnico
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PROCEDIMIENTO

DI-SAD-006

REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMAC!ON

Version: 1

Pagina: 2 de 4

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

) R =i
Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de
Publicacion de Base de Datos)

Jefe del Departamento de
Informatica

Programador (Encargado de
Publicacion de Aplicacion)

Traslada informe

al Jefe(a) de la
Seccion

Recibe y analiza

el informe

|
v
Convoca a
reunion para

discutir causas de
los errores

1

—

Devuelve la tarea
al programador

para que reinicie

el proceso

Si

v

Recibe, registra la
tarea en hoja de
Excel de control
interno

Realiza el merge
en el repositorio
de aplicacion

Evaluay
establece

¢ Genera
errores?

¢ No

Envia mensaje
para publicacion

Verifica y
establece la causa
del error
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMACION

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

DI-SAD-006

Version: 1

Pagina: 3 de 4

Programador (Encargado de
Publicacion de Aplicacion)

Redacta Informe
Técnico

Informe Técnico

Traslada informe

Seccion

Recibe, publica
cambios en
ambiente de
capacitacion

Envia mensaje
para verificacion
final

al Jefe(a) de la —

Jefe del Departamento de
Informatica

Programador (Encargado de
Publicacion de Base de Datos)

Recibe y analiza
el informe

Convoca a
reunion para
discutir causas de
los errores

v
Devuelve la tarea
al programador
para que reinicie
el proceso

Recibe, publica
cambios en base
de datos de
capacitacion

Envia mensaje
para publicacion
de cambios

Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Desarrollador)

Recibe, verificay
aprueba tarea

Envia mensaje de
aprobacion de la
tarea

—

Fecha: 07/11/201
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PROCEDIMIENTO

DI-SAD-006

u '«L‘AA/

REALIZAR PRUEBAS DE UNA TAREA DE PROGRAMACION

Fecha: 07/11/2014 |
Version: 1
Pagina: 4 de 4

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

* Area Responsable: Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de
Publicacion de Base de Datos)

Programador (Encargado de
Publicacién de Aplicacion)

Programador (Desarrollador) 4

\/
g

Recibe mensaje,

publica contenido
en produccion

%

Envia mensaje de
tarea final

publicada

Recibe, traslada el
mensaje a los
usuarios

Recibe mensaje,
publica contenido

en produccion

Envia mensaje de Fin
tarea final
publicada




3.7 CREACION O ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
DI-SAD-007
CREACION OACTUALIZACION DE LOS . | Fecha: | 07/11/2014
SISTEMAS INFORMATICOS Version: | 1
Pagina: | 1de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informdatica Seccidn de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas
No. Actividad Responsable Documento
Clave
] Elabora oficio dirigido al Jefe del Director, Jefe de Oficio de
Departamento de Informdtica, para Unidad, solicitud de
solicitar la creacién actualizacion de un Departamento o creacion o
sistema informdtico. Seccion actualizacion
de sistema
2 Recibe y revisa la solicitud. Jefe del
Departamento
de Informdtica
3 | Trasladarla la solicitud al Jefe de la Seccion Jefe del -
de Andlisis y Desarrollo, para que dé inicio Departamento
a lo solicitado. de Informdtica
4 Recibe la solicitud, asigna la tarea a un Jefe de la
Programador Desarrollador. Seccion de
Andlisis y
Desarrollo.
5 Recibe la asignacion, empieza la tarea Progromddor
segun el Procedimiento DI-SAD-002. (Desarrollador)
6 Elabora la tarea de programacion segun el Programador
Procedimiento DI-SAD-003. (Desarrollador)
7 Traslada tarea al Programador Encargado Programador
de Publicaciéon de Aplicaciony al (Desarrollador)
Programador Encargado de Publicacion '
de Base de Datos.
8 Recibe, realiza la publicacién de la tarea Programador
segun el Procedimiento DI-SAD-004. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion)
9 Envia mensaje al Programador Programador Prerre sl
Desarrollador Encargado de Prueba para (Encargado de e i\'@ ":” S,
que realice las pruebas a la tarea. Publicacion de f, A“l/: Q’"
Aplicacion) 3




PROCEDIMIENTO ' - CODIGO
DI-SAD-007
CREACION Y ACTUALIZACION DE LOS | Fecha: | 07/1 1/2014
SISTEMAS INFORMATICOS Version: | 1
Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa: Area responsable:

Departamento de Informdatica Seccién de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas
No. Actividad Responsable Documento
Clave
10 | Recibe, realiza la publicaciéon de la tarea Programador
segun el Procedimiento DI-SAD-004. (Encargado

Publicacion de
Base de Datos)

11 | Envia mensaje al Programador Programador
Desarrollador Encargado de Prueba para (Encargado
que redlice las pruebas a la tarea. Publicacion de

Base de Datos)

12 | Recibe mensajes, realiza la prueba de la Programador

tarea segun el Procedimiento DI-SAD-005. (Encargado de
Prueba)

13 | Envia mensaje de aprobacién de la tarea Programador
al Programador(Encargado de Publicacion (Encargado de
de Aplicacion) y al Prueba)

Programador(Encargado Publicacion de
Base de Datos).

14 | Recibe mensaje y redliza la publicaciéon de Programador
la tarea de produccidon segun (Encargado de
procedimiento DI-SAD-006. Publicacion de

Aplicacion)

15 | Envia mensaje de publicacion de la tarea Programador

a Programador Desarrollador. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacién)

16 | Recibe y realiza la publicacion de la tarea Programador
de produccién segun procedimiento DI- (Encargado
SAD-006. Publicacion de

Base de Datos)

17 | Envia mensaje de publicacion de la tarea Programador

a Programador Desarrollador. (Encargado de

Publicacion de

Base de Datos)

18 | Recibe, envia el mensaje de publicaciony Programador

los manuales de usuario. (Desorréllodor)
Fin del procedimiento




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO ' DI-SAD-007
) o o il | Fecha 07/1172014
CREACION O ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Cvesion 1
B - N B B : 7‘ Pagina 71 de 1
le 7 a 7 o 7i Afeé Re;pons;:le ;;a'hsx; y Desanollc; d’e;stemias ) 3
Jefe del Departamento dé Jefe de la Seccx’f)n d; . N rA lr caigal Z;T’iﬂangra?nado.f(ErTcSrgado og : Programador (Encargado de
Departamento o Seccion Informatica . Analisis y Desarrollo " o LR - on de Aplicacion) i Da(::)aase e Pruebas) :

| Recibe asignacion,

Inicio ’! Recibe y revisa la | |Recibe la solicitud, | ; »‘;emplcla tarea segun | i ) il L | 2
| solicitud | | | asignalatarea | { | Procedimiento DI- i !
v S I [ shoez | . T L. S R
Elabora oficio, & : R:'clbe. (H:lal | ] pﬁzﬁ;i'l;f‘a::a!a | i | Realiza la prueba | i
5 ¥ | i ¥ ] ;
| solicta creacion o | Traslada la | | Elaboralatarea | : ! xpa\:e:::::'ue:a: } ! farcaen pruebas ‘ ! | dela tarea segun | |
modificacion de un| | i 3 1 i Vegis | | i imiento | Procedimiento DI- |
| | solicitud para que | segun | | segun Procedimiento | i |segun Procedimiento |
sistema | | seinicielo | ! | Procedimiento DI | | _ Di-SAD-004 | | HlDLSADIOOS ) i | SAD-005
- f.coictade’ | | L _SaD0e8 ., - i -_ 1Ny ‘
Oficio solicitud | | 3 ] ! " i | |
modificacion PR . " Envia mensaje de 1 Envia mensaje de | | Envia mensaje de
i sistema | | Traslada la tarea | publicacion de | ] publicacion de | i aprobacion de
i | | para su | i tarea i t tarea | | tarea
publicacién en | | ! L |
| pruebas | | v - v v !
v 2 2 3
i {1 |
i
| !
| | | 3 3
4 | |
| i __¥ | e W X |
i v | Recibe, realita | | Recibe, realiza i i
i | Recive, envia el } publicacion segun i publicacion segun | | |
| “mensaede | | |ProcedimientoDI- | Procedimiento DI- ! i
I | publicacieny | | i SAD-006 | SAD-006 |
| manuales de usuario ‘ ! g | P | !
| —— | et TR
i 1 i | | |
—Y— | Envia mensaje de | Envia mensaje de |
i Fin s publicacion I publicacion
v S 4 !
! 1

4 4 |




TN

’ 3.8 CREACION Y ACTUALIZACION DE UN MODULO NUEVO PARA EL SITIO WEB
PUBLICO DEL IDPP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
g8 . g ‘ DI-SAD-008
EE CREACION Y ACTUALIZACION DE UN o oo T 07/11/2014
¥ - MODULO NUEVO PARA EL SITIO WEB Versiom | 1

=S PUBLICO DEL IDPP R
-3 3 Pagina: | 1 de 2
ff:f» z Unidad Administrativa: Area responsable:
) Departamento de Informdtica Seccidén de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
] Recibe la instruccién de la Direccion Jefe del
Administrativa Financiera, para crear el Departamento
modulo nuevo o actualizar uno existente del de Informdtica
Sitio Welb Publico del IDPP.
2 Traslada la autorizacion al Jefe de la Seccidn Jefe del
de Andlisis y Desarrollo, para que se proceda a Departamento
crear el mddulo nuevo o actualizar el existente. de Informdtica
3 Recibe la autorizacién, asigna la tarea al Web Jefé dela
Master. Seccion de
Andlisis y
Desarrollo
4 Recibe la asignacion, empieza la tarea segun Web Master
Procedimiento DI-SAD-002.
9 Flabora la tarea de programacion segun el Web Master
Procedimiento DI-SAD-003.
6 Envia mensaje al Programador Encargado de Web Master
Publicacién de Aplicacion y al Programador
Encargado de Publicacién de Base de Datos.
7 Recibe mensaje, realiza la publicacion de la Programador
tarea segun el procedimiento DI-SAD-004. (Encargado de
Publicacion de
Aplicacion)
8 Envia mensaje al Programador (Encargado de Programador
Pruebas) para que realice las pruebas (Encargado de
correspondientes. Publicacion de
Aplicacion)
9 Recibe, realiza la publicacion de la tarea Programador

segun el procedimiento DI-SAD-004.

(Encargado de
Publicacion-de
Base de Datos)




PROCEDIMIENTO CODIGO
, , DI-SAD-008
CREACION Y ACTUALIZACION DE UN Fecha: | 07/11/2014
MODULO NUEVO PARA EL SITIO WEB 170 2
PUBLICO DEL IDPP -
Pagina: | 2de 2
{ -’3 ' Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informatica Seccién de Andlisis y Desarrollo de
Sistemas :
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
10 | Envia mensaje al Programador (Encargado Programador
de Pruebas) para que realice las pruebas (Encargado de
correspondientes. Publicacion de
Base de Datos)
11 | Realiza la prueba de la tarea segun el Programador
Procedimiento DI-SAD-005. (Encargado de
Pruebas)
12 | Envia mensaje de aprobacion al Programador
Programador Encargado Publicacion de (Encargado de
Base de Datos y al Programador Encargado Pruebas)
de Publicaciéon de Aplicacion ,
13 | Recibe mensaje y realiza la publicacion de Programador
la tarea de produccidon segun (Encargado de
procedimiento DI-SAD-006. Publicacion de
Aplicacion)
14 | Envia mensaje de publicacion de la tarea, Programador
contenido de Aplicacién a Web Master (Encargado de
Publicacién de
Aplicacion)
15 | Recibe y redliza la publicacion de la tarea Programador
de produccion segun procedimiento DI-SAD- | (Encargado de
006 Publicacion de
Base de Datos)
16 | Envia mensaje de publicacion de la tarea, Programador
contenido de Base de Datos a Web Master (Encargado de
Publicacion de
Base de Datos)
17 | Recibe, envia el mensaje de publicaciony Web Master
los manuales de usuario.
Fin del procedimiento
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Jefe del Departamento de
Informatica

Inicio

v
Recibe Ia instruccion
de Direccion
Administrativa
Financiera

v._
Trasladala |
| solicitud para que |
se inicie lo
solicitado

Unidad Adminisirativa: Depart

i
|
|
|

PROCEDIMIENTO

CREACION Y ACTUALIZACION DE UN MODULO NUEVO DEL SITIO WEB PUBLICO DEL IDPP

Jefe de la Seccion de
Analisis y Desarrollo

i |
|Recibe la solicitud, |
asigna latarea |

ento de Informatica

Web Master 2
Publicacion de Aplicacion)

| Recibe asignacion, | ‘ 1
| empieza tarea segun |
| Procedimiento DI- |

SAD-002 | v

| Recibe, realza
publicacion segun
Procedimiento DI-

{ ‘Elabora la tarea

segun SAD-004
| Procedimiento DI- | b
SAD-003 | v
v . | | Envia mensaje |
i 7 | para realizacion |
Envia mensaje | | de pruebas
| para publicacién | il
en pruebas ‘ |
| . v
Y | {2 )
1
3
4
-
v | Recibe, realza |
e ] publicacion segun |
Recibe, envia el | | Procedimiento DI- |
mensaje de | || sapoos |
publicacién y | | | SR |
manuales de usuario |
B S — i W ;
. | | Envia mensaje de |
. | publicacion a Web |
t Fin Master |
R | o]
| 4
! 4

| Programador (Encargado de

Programador (Encargado de |

Publicacion de Base de
Datos)

v
Recibe, realiza
publicacion segun
Procedimiento DI-
SAD-004

N

[
Envia mensaje
| para realizacion
i de pruebas

b 4

Recibe, realiza
publicacion segin |
1‘ Procedimiento DI-
SAD-006

v

- :

Envia mensaje de |
i publicacién a Web |
| Master

v

4

DI-SAD-008
| Fecha: 07/11/2014
Version: 1
i Paginai 1de1

Area Responsable: Analisis y Desarrollo de Sistemas

Programador (Encargado de
Pruebas)

\4
| Realiza la prueba
| de la tarea segun
| Procedimiento DI- |
| SAD-005 i
p
| Envia mensaje |
! para publicacion
| en produccion |

v
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4. ALCANCE

=

— A nivel interno, los procedimientos que se presentan en este manual
son aplicables a la Secciéon de Andlisis y Desarrollo ‘déel Departamento de
Informatica de la Division Administrativa Financiera del Instituto de la
Defensa PUblica Penal. '

ena

fica a.j,

n
o
5
o]
o]

le lnbo

|
O

5. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

{Inliy

& : 20
st de la Defensa Pibl

- acien

a) La Seccion de Andlisis y Desarrollo es responsable de analizar los
diferentes procesos que se desarrollan en la institucion con el proposito
de establecer la factibilidad de sistematizarlos.

b) La capacitacion de los usuarios involucrados en los procesos que se han
sistematizado es responsabilidad de la Seccién de Andlisis y Desarrollo.

c) Es responsabilidad de la Seccién de Andlisis y Desarrollo prestar soporte
técnico de los sistemas desarrollados a los usuarios involucrados en los
procesos sistematizados.

d) La persona encargada de Asistencia a los Usuarios deberd resolver, en
un plazo no mayor de 1 hora, cualquier problema ‘leve’ que sed
reportado por los usuarios de los sistemas del IDPP y en un plazo no
mayor de 12 horas, cualquier problema ‘grave’. Aplica para el
Procedimiento DI-SAD-001.

e) La Seccion de Andlisis y Desarrollo es responsable del mantenimiento y
actualizacion de la pagina de Internet del IDPP.

f) La Publicacion de las Tareas a Produccion se debe realizar después de
las 4:30 pm con la finalidad de no interrumpir el servicio en los sistemas
del IDPP. Aplica para el Procedimiento DI-SAD-005.

g) La Publicacion de las Tareas a Produccion. es responsabilidad del
Analista Programador (Publicador), Administrador de Base de Datos y
del Programador (Desarrollador), razén por la cual deben estar
presentes al momento en que se realice estd actividad. Aplica para el
Procedimiento DI-SAD-005. ' pmm——

6. GLOSARIO 5
o Wi

Merge. Integracion del control de revisiones de cambios realizados a los‘\‘;\»‘ffvo

archivos. : 8

Produccién. Resultado de sistemas informaticos finalizados para ser

utilizados por usuarios finales. '

Publicacion. Actualizar contenidos existentes o agregar nUEVos contenidos

a los sistemas informaticos

Repositorio. Es un sitio centralizado donde se almacena y manfiene

informacion digital, habitualmente bases de datos o archivos informaticos.
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