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2. GLOSARIO
1.- Aplicacion Programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un usuario
informatica realizar uno o diversos tipos de trabajos de forma automatizada.
2.- Outsourcing: Proceso por medio del cual se subcontrata a otra empresa o persona individual

especializada, para que le brinde bienes o servicios especializados.

3.- Unidad Ejecutora: Unidad encargada de ejecutar el presupuesto asignado para un Ejercicio Fiscal,
perteneciente a una Dependencia Descentralizada, Autéonoma o de alguna
Dependencia del Organismo Ejecutivo.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El propdsito del presente procedimiento es dar a conocer las actividades para llevar a cabo el desarrollo de
aplicaciones informaticas a través de un proveedor externo por medio de outsourcing, desde el analisis de la
solicitud, la elaboracion del estudio de factibilidad hasta el disefio, desarrollo e implementacion de la
aplicacion informatica solicitada.

3.1. Elaboracion de documentacién para el desarrollo de aplicaciones.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Determina la necesidad de creacién o mantenimiento de una aplicacion informatica
Deterrﬁinar Ia para la sistematizacion de un proceso o programa establecido o definido.
necesidad de E;?S:)?a
dezzf”fgg;gf'a La Unidad ejecutora debera programar dentro de su Plan Operativo Anual -POA- y su
presupuesto los recursos presupuestarios y financieros para el desarrollo de la
aplicacion informatica requerida.
2. _ Elabora “Descripcién de requerimiento de Aplicacién Informatica” de la aplicacion
Eoroe® | Eoaa |informatica a desarrollar. En esta etapa debera establecerse los objetivos,
conceptual funcionalidad de la aplicacion, marco legal, aspectos normativos del proceso o

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

programa a sistematizar.

La Unidad Ejecutora o Dependencia interesada podra solicitar el apoyo de la
Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional -DIDEFI-, para documentar y
levantar el procedimiento a sistematizar.

3.
Solicitar
documentacion
del proceso

Unidad
Ejecutora

Contacta al Gestor(a) / Coordinador(a) de Desarrollo y Calidad designado por la
DIDEFI y realiza las reuniones necesarias para trasladar la informacién o insumos que
serviran para documentar el procedimiento que se requiere sistematizar.

El Gestor(a) / Coordinador(a) de Desarrollo y Calidad designado por la DIDEFI debera
entregar formalmente el procedimiento y flujograma del mismo a la Dependencia
interesada.

4.
Conformar y
trasladar

Unidad
Ejecutora

Completa la informacién requerida en el formato “Descripciébn de requerimiento de
Aplicacion Informatica” y adjunta procedimiento y flujograma debidamente firmados y
sellados por la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora.

expediente - T . : .
Elabora oficio para trasladar la documentacion indicada al Director(a) de la Direccion
de Informética -DINFO-.

Recibe el expediente y verifica que la entrega de insumos esté completa para iniciar
con la fase de andlisis de la documentacion del proyecto solicitado.
Re?:.ibir Director(a) ] ]
expediente DINFO | Sf la documentacion estd completa traslada al Jefe(a) de Desarrollo e Integraciéon de
Soluciones, caso contrario devuelve a la Unidad Ejecutora y solicita completar la
informacion.
3.2. Andlisis de la documentacion para el desarrollo de aplicaciones informaticas.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Programa una reunion de trabajo con el personal de la Unidad Ejecutora para aclarar
Jefo(a) dudas o consultas con relacion a la documentacion recibida:
ere(a) ae
Re\}i.sar Desarrg!loe .., . . ., L4

solicitud '“Stggufgg'r?gsdf 1. Formato “Descripcién de requerimiento de Aplicacién Informatica”

requerida DINFO 2. Procedimiento y flujograma del proceso
Analiza la documentacion recibida y la informacion obtenida de la Unidad ejecutora y
emite Dictamen Técnico para determinar la viabilidad del desarrollo, en el cual se
determina:

1. Tiempo requerido,
2. Estandares de desarrollo de la aplicacion informatica,
N Jefe@de 3. Especificaciones técnicas de lenguaje de programacion y base de datos,
Emitir Dictamen | Integracionde |4, Politicas de seguridad y metodologias utilizadas por el area de desarrollo.
Técnico soluciones /
DINFO

Adicionalmente, se debera contemplar:

5.
6.

Seguimiento y control de calidad,
Acompafiamiento y soporte tecnoldgico posterior al desarrollo de la aplicacion
previo a realizar la entrega del producto final.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Traslada el Dictamen Técnico para firma de las autoridades de la DINFO, previo a
notificar el mismo a la Dependencia o Unidad Ejecutora interesada.

3.
Enviar Dictamen
Técnico

Director(a) /
DINFO

Envia a la Unidad Ejecutora Dictamen Técnico.

Si se determina que la aplicacién debe desarrollarse internamente notifica a la Unidad
Ejecutora que el proyecto no procede realizarlo por medio de un proveedor externo
(outsourcing) y que debe procederse segun lo establecido en el Instructivo DES-INS-
02 “Desarrollo de Aplicaciones internas”.

C.3 Contratacion de proveedor para desarrollo de aplicacién informatica

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Si con base al Dictamen Técnico, la aplicacion informética deber ser desarrollada por
medio de un proveedor externo (outsourcing), procede a elaborar los términos de
L referencia para la contratacion, entre los cuales, debera incluir los aspectos técnicos
Elaborar Lomdad | establecidos por la DINFO.
. . jecutora
términos de
referencia . . .4 p
La Unidad Ejecutora responsable de la contratacion debera programar los recursos
presupuestarios y financieros que sean necesarios para el desarrollo de la aplicacion
informatica.
2, . Gestiona la contratacion del proveedor que realizara el desarrollo o mantenimiento de
comratamionael|  Enmmia |12 aplicacion informatica de conformidad con lo establecido en el procedimiento ADQ-
proveedor PRO-01 “Adquisiciones”.

C.4 Disefio de arquitectura de la plataforma informética.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

unidad — | Al estar contratado el proveedor externo que desarrollara la aplicacion informatica,
Ejecutora/
Solicitalr.diseﬁo Jefe(a) de | coOnvocan a reunioén y solicitan el disefio de arquitectura de la aplicacion informaética de
de arquitectura | | BOSATO0 S | acuerdo a los términos de referencia previamente establecidos.
de aplicacion Soluciones
informéatica !
DINFO .o .. .
Elaboran cronograma de actividades, para el seguimiento de las mismas.
Jefe(a) de : - : L " .
Recfbiry pesarroloe | Reciben el disefio de arquitectura para la nueva aplicacion informatica y verifican el
verificar disefio | 29901 4 | cymplimiento de la estrategia institucional, estandares y lineamientos técnicos y

de aplicacién
informéatica

DINFO / Unidad
ejecutora

tecnolégicos, términos de referencia, entre otros.

3.
Aprobar disefio
de aplicacion

Jefe(a) de
Desarrollo e
Integracion de
Soluciones,
DINFO / Unidad
ejecutora

Si el disefio de arquitectura de la aplicacion informatica cumple con los lineamientos y
requisitos técnicos establecidos por la DINFO y los requisitos establecidos por la
Unidad Ejecutora de acuerdo con los términos de referencia, aprueban disefio de la
aplicacion informéatica a través de firma y sello de autorizado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.5 Desarrollo, implementacion y publicacion de la aplicacién informatica.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Dar seguimiento
al desarrollo de

la plataforma
informatica

Analista
Programador /
DINFO/ Unidad

Ejecutora

Realizan reuniones periodicas de acuerdo al cronograma de actividades establecido
entre la Unidad Ejecutora y el proveedor contratado para revisar el avance en el
desarrollo de la aplicacion informatica o modificaciones a las existentes si fuera el
caso, de conformidad con los documentos siguientes:

1. Descripcion de requerimiento de la aplicacion informatica
2. Disefio de arquitectura de la nueva aplicacién informatica aprobada.
3. Términos de Referencia.

En cada reunién se suscribird la respectiva “Minuta de Reunién”, en la que se
incluiran los temas relevantes y las conclusiones de la reunién, la cual, sera
trasladada de forma electrénica a los involucrados para que se realice el seguimiento
y control de las actividades establecidas para el desarrollo de la aplicacion
informatica.

2.
Realizar
pruebas de la
aplicacion
informatica

Analista
Programador /
DINFO / Unidad
Ejecutora

Al concluirse con el desarrollo o mantenimiento de la aplicacién informéatica, se
deberd generar un instrumento por medio del cual se realizardn las pruebas del
funcionamiento de la aplicacion.

Al finalizar las pruebas de funcionamiento de la aplicacion informatica y bajo la
supervision respectiva del Jefe(a) de Desarrollo e Integracion de Soluciones de la
DINFO, se debera documentar las pruebas realizadas, lo cual, se adjunta como parte
del expediente de la aplicacion. Asimismo, se emitird el documento de seguimiento de
las actividades realizadas a través de una Minuta de Reunién.

Adicional a las pruebas de funcionamiento, se revisara cumplimiento de estandares y
lineamientos técnicos de arquitectura de aplicaciones informéticas establecidos en el
“Disefio de arquitectura de la nueva aplicacion informatica aprobada”.

Los comentarios, correcciones y/o sugerencias, acciones de mejora que se
establezcan por parte de la Unidad Ejecutora o Dependencia interesada en conjunto
con la DINFO, se trasladaran de forma oficial al proveedor externo responsable del
servicio para ejecutarlas.

3.
Aprobar
aplicacion
informatica

Analista
Programador /
Jefe(a) de
desarrollo e
integracion de
soluciones /
DINFO / Unidad
Ejecutora

Al recibir informacién del proveedor externo que desarrolla la aplicacién informatica,
se procede a revisar la misma por segunda vez de acuerdo al criterio descrito en la
actividad 1 del inciso C.5. “Desarrollo, implementacion y publicacion de la aplicacion”,
del presente instructivo.

Derivado de la nueva revision, se trasladan los comentarios, correcciones y/o
sugerencias al proveedor externo responsable del servicio para ejecutarlas.

Al finalizar las acciones establecidas en la revisién técnica respectiva del Analista
Programador, bajo la supervision del Jefe(a) de Desarrollo e Integracion de
Soluciones de DINFO vy la revision por parte de la Unidad Ejecutora o Dependencia
interesada, se emitird un documento en el que se establezca la entrega y aceptaciéon
de la aplicacion informatica por ambas partes.

La unidad ejecutora que ha requerido la aplicacién informatica asume la
responsabilidad de administracion operativa y rectoria sobre la misma.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Responsabilidades de la rectoria sobre la aplicacion informatica son:
- Autorizacion de acceso de usuarios
- Establecer y hacer cumplir normativas de su uso y operacion
- Coordinar ejecucion de actividades especificas a su uso y operaciéon
- Asistencia a colaboradores del proceso en su uso para la operacion en base a
proceso correspondiente
- Realizar induccién de como operar la aplicacion informética a personal de
nuevo ingreso que requiera acceso a la aplicacién informéatica
- Gestionar modificaciones y actualizaciones futuras de la aplicacion informatica
Coordina la capacitacion por parte del proveedor externo que desarroll6 la aplicacion
anaista | iInformética. Esta capacitacion debe cubrir la presentacion a la Unidad Ejecutora,
. D ot | €Ntrega oficial de la aplicacion, el soporte a los usuarios y soporte técnico.
Coordinar | {0 et e y N .
capacitacion | " _-noc- °° | Toda la documentacion de la fase de capacitacion se adjunta como parte del
Plataforma unidad | expediente de la aplicacion. Si los datos que se gestionaran a través de la aplicacion
eewo!|'son restringidos, segln los requerimientos de la Unidad Ejecutora o Dependencia
externo rectora del mismo, cada usuario que requiera acceso a la aplicacién, debera
presentar el formulario DES-FOR-05 “Sistema de Acceso a Aplicaciones”.
La aplicacion informéatica se publicara en el servidor de produccion designado por la
5. aaista | PDINFO 'y sera puesta a disponibilidad del Ministerio de Educacion, para su
p'[]ztlf‘c'g; ! Programador funcionamiento, de acuerdo a la naturaleza del servicio.
aplicacion

6.
Soporte Técnico

Proveedor

El soporte técnico por parte del proveedor externo serd prestado por un periodo de
tiempo minimo de seis (6) meses o tiempo determinado previamente en Dictamen
Técnico y Términos de Referencia. El plazo en mencién dependera de la complejidad
de la aplicacion informatica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




