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1. Objetivo del Procedimiento

Generar mantenimientos operativos en los sistemas informaticos de informacién con el
propésito de aplicar medidas preventivas y correctivas 6ptimas programadas para la prevencion
de contingencias y fallas de hardware o software en los sistemas informaticos de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso de Mantenimiento de Sistemas de Informacion abarca desde la solicitud formal de
mantenimiento de cualquier sistema, hasta la ejecucion del mismo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
Ley para la promocién del desarrollo cientifico,
tecnoldgico e Innovacion

1. Decreto No. 2476 -2013

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. La Gerencia de Tecnologia de Informacion de la Institucién es la responsable de ejecutar
el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de los sistemas utilizados.

4.2. Todo tipo de solicitud de mantenimiento de sistemas de Informacion debe ser realizada
mediante un documento formal detallando el problema o necesidad, el plazo o fecha
sugerida en el que se puede hacer el mantenimiento y las firmas del solicitante y quien
recibe.

4.3. Es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologia de Informacién recibir y revisar las
solicitudes de cambios y/o modificaciones como ser:

a) Mantenimiento predictivo: analisis de datos para predecir fallas en los sistemas.
plataformas, herramientas y/o equipos de la institucion.

b) Mantenimiento proactivo: acciones para mejorar el rendimiento en los sistemas.
plataformas, herramientas y/o equipos de la institucion.

¢) Mantenimiento evolutivo: actualizacién de componentes de las plataformas.

d) Mantenimiento correctivo: reparacion de fallas en los sistemas, plataformas,
herramientas y/o equipos de la institucion.

4.4. Cualquier falla que se presente en los sistemas informaticos de la institucion debe ser
reportada en tiempo y forma para el mantenimiento correctivo correspondiente.

4.5. Es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologia de Informacién brindar y gestionar el
soporte y mantenimiento de cualquier falla que se diera en el sistema después de
efectuarse el mantenimiento gestionado.

4.6. El encargado de Gerencia de Tecnologia en conjunto con la Maxima Autoridad de la
Institucion, deben priorizar los mantenimientos segun la necesidad para la institucion.

4.7. Es responsabilidad del Desarrollador WEB realizar pruebas al sistema una vez que se
ha efectuado el mantenimiento en conjunto con el area solicitante para garantizar el

resultado éptimo de dicho sistema.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. Son los responsables de realizar las solicitudes pertinentes
N/D Areas solicitantes para el mantenimiento de sistemas, plataformas vy/o
herramientas de informacion.

Es responsable de atender y realizar los mantenimientos

Gerencia de g f=l ; d
Tecnologia de Desarrollador Web preventivos, predictivos y correctivos correspondientes de
Informacién los sistemas de informacion de la Institucién para el

adecuado funcionamiento de los mismos.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
SENPRENDE-ABC (Siglas
de la subdireccion Memorandum de Expediente, ubicado en el
solicitante)- XXX (No, Requerimiento de Centro civico 10 afios
Correlativo de Mantenimiento Gubernamental (CCG)

Memorandum)- 202X (afio)

N/D Cronograma de Actividades N/D B
10 afios
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
N/D Cronograma de Actividades N/D 10 afios
N/D Acta de Conformidad N/D 10 afos

'
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

8.2 Mantenimiento: Son todas las acciones que tienen como objetivo preservar un sistema
a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

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

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

8.5 Plataformas: Software utilizada para unificar y optimizar las operaciones de la
Institucion y los sistemas de IT. Asi mismo esta sirve como columna vertebral de la
institucion para las operaciones y la participacion del cliente.

9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de “Mantenimiento de Sistemas Informéaticos de Informacion” se ejecuta a través
de las siguientes actividades:

Area Solicitante (subdirector/ gerente o jefe):

9.1) Realizar la solicitud de mantenimiento de informacion en las diferentes plataformas y/o
herramientas de la Institucion, mediante Memorandum a la Gerencia de Tecnologia e
informacién especificando lo siguiente:

e Nombre del sistema, plataforma y/o herramienta a la que se le dara
mantenimiento.

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

e Area remitente (Subdireccion, Gerencia. Jefatura).

e Requerimientos de Desarrollo de Software a modificar.

Desarrollador WEB:
9.2) Recibir y atender las solicitudes de las subdirecciones, gerencias y/o jefaturas de la
institucion mediante un Memorandum con el objetivo de atender la necesidad del
requerimiento de modificaciones a realizar.

9.3) Evaluar los recursos necesarios para llevar a cabo el mantenimiento de los sistemas de
informacion con el objetivo de cumplir en tiempo y forma el control del mantenimiento.

9.4) Detectar los darios del software y hardware en el sistema de informacién solicitado para
mejora, definiendo las herramientas sistematicas e informaticas eficaces, plazos
necesarios para aplicacién del plan de mantenimiento, como resultado de la evaluacion,

con el propésito de corregir errores y/u optimizar los sistemas de informacion.
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9.5) Realizar el plan de accién de mantenimiento basado en un cronograma para el sistema
de informacién con el propé6sito de garantizar el funcionamiento 6ptimo del mismo.

9.6) Ejecutar el mantenimiento del sistema de informacion que ha sido solicitado por el area
de la Institucion.

Area Solicitante y Desarrollador WEB:
9.7) Realizar en conjunto pruebas una vez finalizada el Mantenimiento del sistema de
Informacién garantizando asi el resultado 6ptimo del mantenimiento ejecutado.

9.8) Firmar de conformidad por ambas partes una vez ejecutado el mantenimiento
constatando el buen funcionamiento del sistema de informacién y si éste logré cumplir
con las expectativas del area solicitante.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario

No. Etapas del Proceso Objetivo de Ia Etapa Insumo Actividad Tlemp Resp ble Producto Envio a:
Realizar  la  solicitud  de PR RO
. . . ABC (Siglas de la
- - Realizar la solicitud de e Cogelinformacionrentias subdireccion Gerencia de de
1 Sclicitudidelvbnienimientolde mantenimiento de manera iferentes plataformas yla 10 min Area Solicitante scolicitante)- X0CK Tecnologia y de la
Sistemas formal herramientas de la Institucién, (No, Correlativo de Informacion
: mediante Memorandum a la Gerencia !
de Tecnologia Memorandam)a
i 202X (afio)
SENPRENDE-ABC |Recibir y atender las solicitudes de|
e o (Siglas de la las subdirecciones, gerencias y/o
Recepcién y atencién de Rec1_b v oy sohcntydes = subdireccién jefaturas de la institucién mediante un
g - mantenimiento de Sistemas de e - . Desarrollador
2 | solicitudes de Mantenimiento I i solicitante)- XXX (No, |Memorandum con el objetivo de 10 min
. Informacién para solventar el . ) WEB
de sistemas requerimiento Correlativo de atender la necesidad del
' Memorandum)- 202X |requerimientc de modificaciones a
(ano) realizar.
e AV e NS Evaluar los recursos necesarios para
Evaluacién de los recursos para el mantenimiento solicitado llevar a cabo el mantenimiento dglos
3 para la ejecucion del con el objetivo de cumplir en sistemas de informacién con el 2 dias Desarroliador
Mantenimiento de los Sistemas tiempo y forma el control del objetivo de cumplir en tiem forma WEB
de Informacién mantenimiento del Sistema de ) el ntempo y
Informacion el control del mantenimiento
Deteccién de los dafios del Reconocer los dafos dell Detectar los dafios delh software y i Desarrollador
4 Si n software y hardware para mejora hardware en el sistema de 3 dias
istema de Informacién ! a | . . = WEB
del sistema solicitado. informacién para la mejora solicitada,
Realizar el plan de accién de
Desarrollar un pian de accién de mantenimiento basado en un
5 Desarrollo del plan de accién | mantenimiento para garantizar el cronograma, para el sistema de 7 dias Desarrollador Cronograma de
de mantenimiento Sptimo funcionamiento del infformacién con el propdsito de WEB actividades
mismo garantizar el funcionamiento &ptimo
del mismo.
n . Solventar el mantenimiento que Cronograma de Fectuar e_l TS fjel Desarrollador
6 Ejecucién del Mantenimiento ha sido solicitado actividades sistema de informacién que ha sido 2 meses WEB
solicitado el area de la Instituciéon.
Realizar pruebas del mantenimiento
Realizacién de pruebas del Garantizar el resultado éptimo del sistema que ha sido efectuado, Desarrollador
7 mantenimiento que ha sido del mantenimiento que se ha garantizando asi el resultado dptimo 5 dias WEB y 4rea
desarrollado realizado del mantenimiento realizado al solicitante
sistema.
Validar el mantenimiento del
sistema de Informacién que se
ha realizado mediante firma de
o Firma de conformidad del Plan conformldif: tgo; amlt:’as partes, Flrr:ar de conformldtaac:j polr allmbzs . I?Ae”s:Brrolléador Acta de
de Mantenimiento ejecutado _cons e : uen partes yng pespsiscUiacolelipanidd ias " .y fea Conformidad
funcionamiento del sistema de mantenimiento solicitante

informacion y si éste logré
cumplir con las expectativas del

area solicitante.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS DE INFORMACION

INSTITUCIONALES

Fase 1 Fase 2

N/

Inicio
£ I .
{ 1 Realizar solicitud de
- mantenimiento de
Sistemas mediante

Memorandum

Area Solicitante

d N
2 Recibir las solicitudes de 3 Evalua los recursos
las subdirecciones, gerencias necesarios para ejecutar el
y/o jefaturas de la mantenimiento de los
institucion sistemas de informacion
J
r 1
g 4, Detectar los danos del -
5 Realizar el plan de
software y hardware en el 2 .
; b accion de mantenimienio
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la mejora solicitada

6 Ejecutar el
mantenimiento del
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= finalizado el
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8 Firmar de
conformidad ambas
partes una vez

ejecutado el
mantenimiento
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento.

Denominacion del Proceso: "Mantenimiento de Sistemas Informaticos de Informacion”

|PE! Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
La descipitn del proceso nclye medidas concrelas Si, dentro del proceso se desarollan actividades de control
Factivi dades) rintadas al Conirol Intemo y anficorupcion? X partiendo de una adecuada solicitud para €l maneimiento de
y pcion”? . L
sistemas hasta su debida ejecucion.

jLa descripcion del proceso incluye medidas concretas| ey .acltividades donde 'se’ requiere la. partcpacion J
(actidades) oientadas a |a Descentalzacion’? X conocimiento de dos 0 méas areas en conjunto para ¢! flujo

e — adecuado del proceso
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . denFro 0% e fj.e Mantenmentos de §|§tem§s
(acticades) orientadas a a Parficipacion Ciudadan? X Informaticos de Infromacion se requiere la participacion

Fericpation viutacans ciudadana en los diferentes Sistemas y Plataformas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la] X Si, desde su desarrollo hasta su base de informacion.
Informacidn Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, cuando se desarrolla el registro de requerimientos para el
(actividades) orientadas al Archivo Documental? desarrollo.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X |No se han definido indicadores.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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