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1. Objetivo del Procedimiento

Diseriar, desarrollar e implementar nuevos sistemas de informacién requeridos por las
diferentes areas de la Institucion, con el fin de generar la ejecucion de procesos seguros y
apoyo a las operaciones de la Institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los colaboradores de las diferentes areas (subdirecciones, gerencias vy
jefaturas) solicitando el desarrollo en las plataformas y/o herramientas hasta su ejecucion
dentro de la Institucién.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

Ley para la promocion del desarrollo cientifico, tecnologico
1. Decreto No. 2476 -2013 TR
2. PCM-086-2020 Reglamento Sobre Gobierno Electrénico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 El encargado de la Gerencia de Tecnologia en conjunto con la Maxima Autoridad de la
Institucion deben priorizar los proyectos a ejecutar en base al impacto que deben generar
en los procesos criticos de la institucion.

4.2 Los sistemas, plataformas, y/o herramientas de informacién deben ser creadas y
desarrolladas con metodologias estandares y Optimas aprobadas por la Maxima
Autoridad de la Institucion aplicando aspectos del andlisis, disefio, desarrollo e
implantacién, garantizando que los mismos sean accesibles de utilizar aun cuando los
encargados no estén disponibles.

4.3 Cada area de la institucion debe solicitar formalmente mediante un Memorandum; la
creacion del desarrollo de sistemas, plataformas, y/o herramientas informaticas, el cual
dicho memorandum cual debe de especificar la siguiente informacion:

* Nombre del sistema, plataformas, y/o herramientas a desarrollar.

¢ Objetivo y propésito del desarrollo

» Especificacion del requerimiento tecnolégico

e Nombre del Subdireccion Responsable del desarrollo

e Nombre del colaborador asignado para el seguimiento del desarrollo del sistema,
plataformas, y/o herramientas a desarrollar.

4.4 La informacion contenida en los sistemas, plataformas, y/o herramientas desarrolladas
deben establecer parametros de seguridad que permitan el acceso Unicamente a usuarios
autorizados por la maxima autoridad.
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4.5 Desarrollar sistemas, plataformas, y/o herramientas informaticas de trabajo eficientes en

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

413

4.14

base a ley, politicas y normas institucionales que contribuyan a la correcta ejecucién de
cada area de trabajo y servicios de la Institucion.
Se debe presentar a la Maxima Autoridad aquellos proyectos de desarrollo de sistemas
que requieran subcontrataciones de personal y proveedores especificando el presupuesto
respectivo y otras consideraciones necesarias para la ejecucion de desarrollo.
Todo sistema, plataforma, y/o herramienta informatica de informacion desarrollada por la
Institucion debe respetar los estandares de disefio, desarrollo y documentacion,
establecidos por la maxima autoridad de la Institucion.
Los sistemas, plataformas y/o herramientas de informacion desarrolladas para la
Institucion deben respetar los estandares de disefio, desarrollo y documentacion,
establecidos por la maxima autoridad de la Institucion.
El encargado de la Gerencia de Tecnologia de Informacion debe desarrollar sistemas,
plataformas, y/o herramientas valorando el equipo humano, carga laboral, y compromisos
previos.
Cada subdireccién, gerencia, y/o jefatura de la institucién debe asignar una persona
encargada para el seguimiento respectivo al avance de plataforma o herramienta
trabajado.
Es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologia y de la Informacién brindar, gestionar
el soporte a los aplicativos de software desarrollados una vez implementados.
Construir bases tecnolégicas que contribuyan a la optimizaciéon de los procesos y
procedimientos de la Institucion (SENPRENDE).
Asignar etapa de avances en el desarrollo de sistemas, plataformas, y/o herramientas
informaticas fijando los distintos niveles de responsabilidad.
El encargado de la Gerencia debe gestionar en tiempo y forma la compra de los recursos
necesarios para el desarrollo de sistemas, plataformas, y/o herramientas informaticas al
area de la Gerencia Administrativa como ser:

o Sitios WEB

e Servidores

» Medios de almacenamiento

¢ Bases de datos

¢ Entre otros
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Sub dig:::'igﬂleér?ea /o Areas solicitantes Son los responsables de realizar las solicitudes
Unida d, 3 y (subdirector/ gerente o pertinentes para el desarrollo de sistemas,

SENPRENDE jefe) plataformas y/o herramientas de informacion.
. Es responsable de atender y realizar el desarrollo

Gerencia de . .
. en los diferentes sistemas, plataformas, y/o
Teﬁ:?é?ﬂaac){éie N Desarrollador Web herramientas informéaticas de informacion de
SENPRENDE.
|
6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

SENPRENDE-ABC
(Siglas de la
subdireccion

Memorandum de
Requerimiento de

Expediente, ubicado en el
Centro civico

solicitante)- XXX (No, Desarrollo e
Correlativo de Implementacion de Gube(r:ngg il 10 afios
Memorandum)- 202X Sistemas ( )
(afio)
Sistemas, plataformas |
y/o herramientas
N/A informaticas SERVIDOR WEB 10 arios
(Desarrolladas para
prueba) |

7. Productos o Resultados del Procedimiento

(afio)

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Sistemas, plataformas, Expedients, ub!c_ado en el
- Centro civico
N/A y/o herramientas Gub | 10 arios
informéaticas sl
(CCG)
SENPRENDE-ABC
(Siglas de la Memorandum de . )
subdireccién Requerimiento de Expedgg;et}ou(t:;\cl:;%o enEl
solicitante)- XXX (No, Desarrollo e Gubernamental 10 afios
Correlativo de Implementacién de (CCG)
Memorandum)- 202X Sistemas
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1
8.2
8.3
8.4

8.5

IT: Tecnologia de la Informacién.

Desarrollador WEB: Funcionario de la Institucion encargado para la adecuada
ejecucion del disefio, desarrollo e implementacién de sistemas, plataformas y/o
herramientas.

Plataformas: Software utilizada para unificar y optimizar las operaciones de la
Institucion y los sistemas de IT.

Software Sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados médulos
de hardware o de software con los que es compatible.

Sistemas: Conjunto de programas y archivos que controlan el funcionamiento de un
servidor WEB permitiendo generar el adecuado funcionamiento de las aplicaciones y
programas.

9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de “Disefo y Desarrollo de Sistemas Tecnolégicos de Informacion” se ejecuta a
través de las siguientes actividades:

Area Solicitante (subdirector/ gerente o jefe):

9.1)

Realizar la solicitud de creacién y desarrollo de sistemas, plataformas y/o herramientas
para el uso de la Institucién, mediante un Memorandum dirigido a la Gerencia de
Tecnologia y de la informacién especificando lo siguiente:

Nombre del sistema, plataforma y/o herramienta a desarrollar.

Finalidad y alcance del sistema, plataforma y/o herramienta.

Area remitente (Subdireccién, Gerencia. Jefatura).

Requerimientos de Desarrollo de Software a realizar.

Desarrollador WEB

9.2)

9.3)

9.4)

Recibir y atender las solicitudes de las diferentes subdirecciones, gerencias y/o jefaturas
de la institucion mediante un Memorandum con el objetivo de atender la necesidad del
requerimiento a realizar.

Verificar con el equipo de Tecnologia y de la Informacién los recursos y el personal
disponible para llevar a cabo el desarrollo del sistema solicitado para el uso de la
institucion.

Nota: ;La Gerencia cuenta con los recursos necesarios para el desarrollo del
Sistema, Plataforma y/o Herramienta para la Institucion?

Si: Continuar actividad No 9.5 y omitir actividad No. 9.4

No: Continuar actividad No. 9.4

Solicitar los recursos necesarios para el desarrollo del sistema, plataforma y/o
herramienta.
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9.5) Analizar la propuesta y alcance del sistema, plataforma y/o herramienta a ejecutar en

9.6)

9.7)

9.8)

9.9)

conjunto con el encargado asignado por la subdireccion, gerencia, y/o jefatura para el
seguimiento de la misma.

Crear y desarrollar el sistema, plataforma y/o herramienta solicitada con los parametros
y estandares eficientes establecidos para el uso de la institucion.

Revisar los ajustes pertinentes a través de pruebas en la plataforma trabajada, validando
el avance culminado de todo el desarrolio solicitado.

Nota: (El sistema, plataforma y/o herramienta desarrollada presenta
inconsistencia en las pruebas de ejecucion realizadas?

Si: Continuar actividad No. 9.8

No: Continuar actividad No. 9.9

Realizar los reajustes respectivos para el adecuado funcionamiento de la misma.

Proceder a dar cierre a la solicitud enviando Memorandum indicando el desarrollo creado
para uso de la institucion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario.

No| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo |[Responsable| Producto Envio a:
SENPRENDE- SENPRENDE-
ABC (Siglas de |Realizar la solicitud de creacién y ABC (Siglas de
Solicitud de creacion vy Solicitar la  creacion la subdireccién |desarrollo de sistemas, plataformas Area Solicitante | la subdireccion Gerencia de
1 desarrollo de sistemas, desarrollo  de sistemasy solicitante)- XXX|y/o herramientas para el uso de la 10 min Subdirector/ solicitante)- Tecnoloaa v de la
plataformas ylo lataformas vio herramientas] (No, Correlativo |Institucion, mediante un Memorandum Gerente o jefe XXX (No, Inforrgac)i,én
herramientas P y de dirigido a la Gerencia de Tecnologia y del area Correlativo de
Memorandumy)- |de la informacion. Memorandum)-
202X (afio) 202X (afio)
SENPRENDE-
o . ABC (Siglas de |Recibir y atender las solicitudes de las
IRECERELINGD sohgntudes Recibir solicitudes para la| la subdireccién |diferentes subdirecciones, gerencias
para la creacién vy . s . P i .
] creacion y desarrollo de|solicitante)- XXX |y/o jefaturas de la institucién mediante . Desarrollador
2 |desarrollo de sistemas,|_. . o 10 min
plataformas /o sistemas, plataformas y/o| (No, Correlativo [un Memorandum con el objetivo de WEB
. ¥ herramientas de atender la necesidad del
herramientas . .
Memorandum)- |requerimiento a realizar
202X (afio)
Verificar con el equipo de Tecnologia y
Verificacion de los|Analizar los recursos de la Informacién los recursos vy
. . . ; . . . Desarrollador
3 |recursos y personalldisponibles para la ejecucion personal disponible para llevar a cabo 2 dias
: - o ) o WEB
disponible de lo solicitado. el desarrollo del sistema solicitado
para el uso de la institucion.
Nota: s La Gerencia cuenta con los recursos necesarios para el desarrollo del Sistema, Plataforma y/o Herramienta para la Institucién?
Si: Continuar con actividad No. 5
No: Continuar con actividad No. 4
Solicitud de los recursos Obtener los recursos para
necesarios para el desarrollar | istepma Solicitar los recursos necesarios para Desarroliador
4 |desarrollo del sistema, arola e sistema, el desarrollo del sistema, plataforma 10 min
plataforma y /o herramienta ) WEB
plataforma y fo ue ha sido solicitada y/o herramienta.
herramienta q
. Examinar la propuesta y Apallzar Ja propuesta y alcan'ce del
Andlisis de la propuesta y . sistema, plataforma y/o herramienta a
alcance del sistema glcance - sistema, gjecutar en conjunto con el encargado Desarrollador
5 ‘|plataforma y/o herramienta a 1e , carga 2 dias
plataforma ylo asignado por la subdireccion, WEB
. . desarrollar para el . .
herramienta a ejecutar gerencia, y/o jefatura para el

seguimiento de la misma

seguimiento de la misma.
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Dar seguimiento a fa solicitud Crear y desarrollar el sistema, Sistemas,

de la creacién y desarrollo de

plataforma y/o herramienta solicitada

Desarrollador | plataformas y/o

e e sistemes._pitstomas i Corence o e ool Ome=* | wem | neramenas
herramientas TP informaticas
la institucién.
Realizar pruebas en |la Sistemas, ﬁae\\,/éssar delosru:{;j:;esen F::ﬁlf;:tf:feosrm:
Revisén de los ajustes|plataforma trabajada, | plataformas y/o trabajada pvali Sands elp avance 15 dias Desarrollador
pertinentes validando el desarrollo| herramientas culmina dt’) de todo el desarrolio WEB
cuiminado informaticas solicitado

Nota: (El sistema, plataforma y/o herramienta desarrollada presenta inconsistencia en las pruebas de ejecucién realizadas?

Si: Continuar con actividad No. 8
No: Continuar con actividad No. 9

Reajustar el sistema, Si
o lataforma y/o herramienta B omas Realizar los reajustes respectivos
Realizacion de los P plataformas y/o . . Desarrollador
) que ha presentado . para el adecuado funcionamiento del 16 dias
ajustes ) . . herramientas |, . WEB
inconsistencias para su| . g sistema, plataforma y/o herramienta.
) ] informaticas
adecuado funcionamiento.
SENPRENDE-
ABC (Siglas de
. la subdireccién |Proceder a dar cierre a la solicitud .
Informar mediante| " . XXX . iy Area Solicitante
Cierre de la solicitud Memorandum la finalizacion solicitante)- enviando Memoréandum indicando el 1dia ol o Subdirector/ Gerente

de la solicitud para dar cierre

(No, Correlativo
de
Memorandum)-
202X (afio)

desarrolio creado para uso de la
institucion.

WEB

o jefe del area
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Diseno y Desarrolio de Sistemas Tecnologicos De

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Informacion"
Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

, s . \ Si, dentro de! proceso se desarrollan actividades de control
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : s

" . : i X partiendo de una adecuada solicitud de desarrolio de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? . oy "

sistemas hasta su debida implementacion
. . , Hay activi donde se requiere la participacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Y @ !wdades ?e, S § J

) . — X conocimiento de dos o méas dreas en conjunto para el flujo
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

—_ adecuado del proceso
L . , Si, dentro del proceso de Disefio y Desarrollo de Sistemas

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : y . —_

" : S R X Informaticos de Infromacion se requiere la participacion
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . . ,

ciudadana en los diferentes Sistemas y Plataformas.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X Si, desde su desarrollo hasta su base de informacion.
Informacién Pdblica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, cuando se desarrolla el registro de requerimientos para

el desarrollo.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PElinstitucional?

No se han definido indicadores.
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13. Bibliografia

No se requirié de alguna base documental para crear el manual de procedimientos.

14. Anexos
N/A

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

1 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
AL Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




