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INTRODUCCION

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos se trabajo en comun colaboracion con
el Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos, de la Direccion de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones, cuyo propo6sito es servir de guia de accion para la ejecucion
de actividades fundamentales que se llevan a cabo en el departamento antes sefialado, que
tienen como actividad primordial la instalacion, configuracion, administracion y
mantenimiento de programas, de servicios informaticos, desarrollo de bases de datos y de la
intranet. Los procedimientos corresponden a los objetivos y funciones del Departamento de
Desarrollo de Sistemas Informatico sefialadas y descritos en el “Manual de Organizacion y

Funciones” de la Asamblea Nacional.

Contar con un manual, les permitira establecer procesos mas robustos, confiables y eficientes,
con el fin de cumplir con los objetivos que se han trazado para implementar un sistema, cada
procesos debe ser analizado de manera minuciosa sin dejar dudas. Documentar cada uno de
los proceso, seleccionar las plataformas de programacion, registrar datos y resultados de

todas las partes que conformaran un sistema de informacion.

Ademas de tomar en cuenta que todo esto es con el fin de crear interfaces inteligentes y
amigables para los usuarios finales, quienes son los que interactdan directamente con el
sistema. Pues al final de todo, la finalidad es tener herramientas que agilicen el trabajo,
automatizar procesos, obtener resultados en el momento y que estos sean confiables para que
ayuden a tomar decisiones importantes, realizar ajustes a los procesos con los que cuenta la
institucidn, proponer nuevas estrategias, nuevas metas, poder obtener mas beneficios tanto
para la institucion como para el personal que labora en ella.

El presente Manual le permitira al funcionario que labora en esta unidad tener una idea clara,
de cada una de las tareas que debe desarrollar y como debe realizar cada una de ellas y cuales
son los pasos puntuales que debe seguir, de esta forma desarrollara el trabajo acortando

tiempos y con mayor eficiencia.
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l. GENERALIDADES

Los sistemas de informacidon han ido evolucionando durante los Gltimos afios hasta constituir
los denominados sistemas de informacion estratégicos. Los sistemas de informacién son
instrumentos simplificadores de las distintas actividades de la institucion, los cuales
constituyen una herramienta con la cual se facilitan los tramites y reduce el tiempo en el

desarrollo de los procesos.

Este manual, contiene los procedimientos para efectuar las tareas mas comunes y frecuentes
que desarrolla el Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos, especialmente de las

solicitudes presentadas por los diferentes usuarios dentro de la institucion.

El contenido de este Manual podrd ser modificado a iniciativa del Departamento de
Desarrollo de Sistemas Informéticos, de acuerdo con las necesidades, y con el prop6sito de
introducirle mejoras o para adecuarlo a nuevas normas de la administracion pablica; para
ello, es necesario contactar a la Direccion de Desarrollo Institucional, para dicha
actualizacion. El presente Manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la pagina

web de nuestra institucion.

1.1 Objetivo de calidad
Nuestros objetivos estdn enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los

requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros procesos
buscando:

e Fortalecer las competencias laborales.

e Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

e Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

e Lograr el grado de satisfaccion del cliente.

1.2 Politica de calidad
La Asamblea Nacional ejerce la funcion legislativa del Estado Panamefio, que consiste en la

elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas
abiertas, contribuyendo a la satisfaccién de las necesidades de nuestras partes interesadas en

los diferentes sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad, la

L |
AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°O ["Documento No Controlado” a excepcion del original Pagina 7 de 80



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ética, la justicia, la sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales. Esto
lo lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora

continua en nuestros procesos.

1.3 Objetivo del manual
Contar con procedimientos establecidos para la optima administracion de los recursos
informaticos de la Asamblea Nacional.

1.4 Objetivos especificos

1.4.1. Establecer los procedimientos de administracion de los recursos informaticos.

1.4.2. Establecer paso a paso cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en el

Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

1.4.3. Contar con un instrumento administrativo de apoyo que le permita a los
funcionarios conocer como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las

funciones que debe desarrollar esta direccion.

1.4.4. Proteger los recursos de informacion de la institucion y la tecnologia, utilizada
para su procesamiento, frente a amenazas internas o externas, deliberadas o
accidentales, con el fin de asegurar el cumplimiento de la confidencialidad, integridad,

disponibilidad, legalidad y confiabilidad de la informacion.

1.5 Ambito de aplicacion y alcance del manual

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende el personal que desarrolla sus
funciones en el Departamento de Desarrollo de Sistema Informatico de la Direccion de

Tecnologia Informatica y Comunicaciones de la Asamblea Nacional.
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1.6 Responsabilidad

El jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos debera poseer un ejemplar
completo de este Manual, debiendo observar y supervisar el cumplimiento de las normas

especificas y procedimientos contenidos en el mismo.

Los funcionarios son responsables ante su jefe superior a quien deberan notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones a fin de mejorarlos.

1.7 Estructura de codificacion de los procedimientos administrativos y sus
formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la
introduccidn de una codificacién unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos
que utilicen las unidades administrativas se les asignara un nimero, las siglas de la Asamblea
Nacional, el respectivo nombre de la direccion, del departamento o seccién, segun sea el
caso.

Estas medidas se adoptan debido a que desde el mes de septiembre del afio 2020 se inici6 el
proceso de implementacién de las normas ISO 9001/2015 en virtud de la cual realizamos
algunos cambios en la codificacion acorde con la estandarizacion del Sistema que conlleva

estas exigencias.
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Il. BASE LEGAL

-Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983, los Actos Legislativos 1 de 1993
y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

-Reglamento Orgénico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

-Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion puablica,
establece la accidn de habeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476 de
23 de enero de 2002).

-Ley 65 de 30 de octubre de 2009 establece que la Autoridad Nacional para la Innovacion
Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir
directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso éptimo de las TIC en el sector
gubernamental para la modernizacién de la gestion publica, asi como recomendar la adopcion

de politicas, planes, acciones estratégicas nacionales relativas a esta materia.

-Ley 39 de 30 de mayo de 2017 que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de 1998, que

desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

-Resolucion 42 de 9 de junio de 1998 de la Directiva de la Asamblea Legislativa, por la cual

se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

-Resolucion 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura administrativa

del Organo Legislativo.

-Resolucion 80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura organizativa de

la Asamblea Legislativa.
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-Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Legislativa y modifica la resolucion 80 de 9 de agosto de 2001 y a todas las

que les sean contrarias.

-Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional y modifica la Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002 y a todas las

que les sean contrarias.

-Resolucion 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea Nacional
deroga la Resolucion 263 de 30 de junio de 2008.

-Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en un

texto Unico.

-Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010, por la cual se modifica la estructura organizativa de

la Asamblea Nacional.

-Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012, por la cual se modifica la estructura organizativa de

la Asamblea Nacional.

-Resolucion 99 de 14 de septiembre de 2015, que modifica la estructura organizativa y crea
la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.

-Resolucion 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a direccién, con

sus departamentos.

-Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica

Legislativa, adscrita a la Secretaria General.
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-Resolucion 421 del 19 de diciembre de 2020, que crea la Direccion de Evaluacion y

Fiscalizacion del cumplimiento de las leyes.

-Resolucion 539 de 9 de febrero de 2021, que reorganiza la Direccion de Comunicacion, y
crea la Subdireccion de Seguridad Parlamentaria.
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I11.  DEFINICIONES

1. Organigrama
Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual
se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de
ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

2. Firma de autorizacion
Firma de la persona que tiene la autoridad para determinar la responsabilidad de cada
area en la elaboracion, revision y autorizacion de documento.

3. Coadigos
Caodigo impreso utilizado para reconocimiento, codifican solo un nimero de cuenta
o de identificacion.

4. Memoria RAM
Recurso importante que determina el tamafio y el nimero de programas que pueden
ejecutarse al mismo tiempo, asi como también la cantidad de datos que pueden
procesarse instantaneamente.

5. Procesador
Microchip encargado de ejecutar las instrucciones y procesar los datos que son
necesarios para todas las funciones del computador. Se puede decir que es el cerebro
del computador.

6. PC’s
Dispositivos electronicos compuestos basicamente de procesador, memoria y
dispositivos de entrada/salida. Poseen parte fisica (hardware) y parte ldgica
(software), que se combinan entre si para ser capaces de interpretar y ejecutar
instrucciones para las que fueron programadas.

7. Programador
Persona que disefia, escribe y/o depura programas de ordenador o computadora, €s
decir, quien disefa la estrategia a seguir, propone las secuencias de instrucciones y/o

escribe el codigo correspondiente en un determinado lenguaje de programacion.
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8. Respaldo (Backup)
Copia de seguridad de archivos importantes.

9. Software
Conjunto de programas de distintos tipos (sistemas operativos y aplicaciones
diversas) que hacen posible operar con el ordenador.

10. Hadware
Componentes fisicos de un computador y sus periféricos.

11. Stock
Cantidad de productos, materias primas, herramientas, etc., que necesitan ser
almacenadas para compensar la diferencia entre el flujo del consumo y el de la
produccion.

12. Descartar
Apartar cosas que ya no son necesarias para el buen desarrollo de alguna actividad.

13. Incidencia o reporte
Cualquier evento que no forma parte del desarrollo habitual del servicio y que causa,
0 puede causar una interrupcién del mismo o una reduccién de la calidad de dicho
servicio.

14. Asistencia al usuario-soporte técnico
Los técnicos de soporte se trasladan a los ambientes del servidor publico que realizd
la solicitud, para prestar el servicio técnico o requerido. Este tipo de servicio siempre
se realiza previa coordinacidn y se utilizara por peticion explicita del cliente o cuando
el tipo de servicio anterior no resuelve la problematica del usuario final.

15. Proyectos
Planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas.

16. TIC
Tecnologias de la informacion y la comunicacién, conocidas como TIC. Son el

conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion.
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17. Responsabilidad
Establecer los roles y responsabilidades de cada individuo o grupo de personas en
relacion de las TIC.

18. Estrategia
Disefiar la estrategia tecnoldgica que debera tomar en cuenta el potencial de las TI.

19. Adquisicion
Equilibrar el costo-beneficio, riesgo a mediano y largo plazo en las adquisiciones de
TIC.

20. Desempeiio
Las TIC deberan proporcionar el soporte a la Asamblea Nacional, ofreciendo
servicios con los niveles y la calidad requeridos.

21. Cumplimiento
Las TIC cumpliran con el marco normativo. Las politicas y los procedimientos
internos estaran claramente definidos, implementados y apoyados.

22. Componente humano
Politicas y procedimientos establecidos que deberan considerar al factor humano en
todos los procesos de gestion: competencia individual, formacién, trabajo en grupo,
comunicacion, etc.

23. Bitacora
Registro de acciones de soporte, ya sea por mantenimiento preventivo o correctivo.

24. Dominio
Nombre unico que identifica a la institucion en un sitio web en internet. El proposito
principal de los nombres de dominio en internet y del sistema de nombres de
dominio, es traducir las direcciones IP de cada activo en la red.

25. Grupo de usuarios
Permite agrupar de forma Idgica a los usuarios de un sistema, y establecer permisos
y restricciones a todo el grupo de una vez. Un usuario puede pertenecer a tantos
grupos como sea necesario, poseyendo implicitamente la suma de los permisos de
todos ellos. Esta forma de administrar la proteccion del sistema es mucho mas
flexible y potente en comparacion con el establecimiento de permisos en base a

usuarios individuales.
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26. Informacién
Significado asignado a los datos por medio de convenciones aplicadas a ellos.

27. Interfaz
Sistema de comunicacion de un programa con su usuario. Comprende las pantallas y
los elementos que informan al usuario sobre lo que puede hacer o sobre lo que esta
ocurriendo.

28. Inventario
Relacion ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o los bienes que
pertenecen a una persona o institucion, con la indicacion de su nombre, nimero y
clase o también con una somera descripcion de su naturaleza, estado y elementos que
puedan servir para su identificacion o avallo, asi como para fijar la responsabilidad
en la custodia de los mismos.

29. Operacion
Ejecucion de una cosa. En planificacion, la operacion de un proyecto empieza con
su funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone en marcha el proyecto
para producir los bienes y servicios que satisfacen las necesidades de la comunidad.

30. Politica
Declaracion formal de las reglas que los usuarios de los recursos tecnoldgicos y de
informacion de una organizacién deben acatar.

31. Procedimiento
Sistema, método de ejecucidn, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica, que precisa la forma sistematica de hacer determinado trabajo.

32. Servidor
En una red, computador que es compartido por multiples usuarios.

33. Servidor Intermedio (Proxy)
Servidor que actia como intermediario entre una estacion de trabajo de un usuario y
del Internet, que se instala por seguridad, control administrativo y servicio de caché,

disminuyendo el trafico de Internet e incrementado la velocidad de acceso.

34. Sistema Operativo
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Programa o conjunto de programas de computadora destinado a permitir una gestion
eficaz de sus recursos. Comienza a trabajar cuando se enciende el computador, y
gestiona el hardware de la maquina desde los niveles mas basicos, permitiendo
tambieén la interaccion con el usuario.

35. Sitio Web
Conjunto de paginas HTML que despliegan informacion en distintos formatos (texto,
audio, video, graficos) acerca de una empresa o0 persona; por ejemplo, se publican
documentos, servicios que proveen noticias.

36. Usuario
Persona que utiliza o trabaja con algun objeto y que es destinaria de algun servicio
publico o privado, empresarial o profesional. En informatica, este término se utiliza
con especial relevancia.

37. Valor
Grado de utilidad de un bien para satisfacer las necesidades humanas o para ser
cambiado por otro. Valor es también la equivalencia en dinero de un bien en el
momento presente, en atencion al uso a que se le destina, a su cotizacion presente, al
importe por el que aparece contabilizado, o a otras circunstancias sometidas a las
mismas leyes de sustitucion de utilidad.

38. Web
Nombre por el que se conoce coloquialmente a un “World Wide Web” o “WEB”. Es
un sistema para organizar toda la informacién que una entidad quiera hacer publica
a través de la Internet, de modo atractivo visualmente y fécil de utilizar.

39. Webmaster
Persona responsable de un sitio Web especifico.

40. Actualizaciones
Se refiere a la modificacion que al realizarse no presenta un cambio significativo a

la definicion inicial del proyecto.

41. Proyecto
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Se refiere a Sistemas o aplicaciones de escritorio, locales, en red o Internet, pagina
Web institucional, Intranet, conocimiento en Linea, micrositios Web, redes sociales,
dispositivos moviles, disefio grafico, creacion y edicion de video, animacion y
presentaciones.

42. Sistema
Conjunto de funciones y procedimientos encaminados a la captacion, procesamiento,
recuperacion y almacenamiento de informacion en la institucion.

43. Respaldo de informacion (Backup)
Se define como una copia exacta de la informacion en un espacio diferente 0 medio

de almacenamiento masivo, como se afirma a continuacion:
“La palabra "Backup" es una copia de los datos de un fichero automatizado en un

soporte que posibilite su recuperacion.”
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IV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA
INFORMATICA Y COMUNICACIONES

DIRECCION DE TECNOLOGIA
INFORMATICA Y COMUNICACIONES

ROCESAMIENTO

COMUNICACION INFORMATICO

SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE |>EPARTAM ENTO D }EPARTAMENTO e
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V. DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

OBJETIVO

Lograr la adecuada automatizacion de los procesos, adquisicion y mantenimiento de las
tecnologias de informacion y comunicaciones a distancia utilizadas por la institucion
garantizando altos estandares de seguridad en su funcionamiento, en cumplimiento a las
directrices emanadas de las maximas autoridades de la Asamblea Nacional.

FUNCIONES !

- Implementar los servicios de procesamiento tecnoldgico de datos, la evaluacion continua y
el control de calidad en el puesto de trabajo donde se apliquen dichos procesos.

- Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad de los sistemas de tecnologia de
informacion y de comunicaciones a distancia, instalados en la institucion.

- Asesorar a las diferentes unidades administrativas de la Asamblea, en lo relacionado a la
automatizacion de los procesos y a la adquisicion de los sistemas, para optimizar esfuerzos y
recursos en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas.

- Evaluar y recomendar el equipamiento de computacion y de comunicacién a distancia, que
requiera la institucion, para el desarrollo estandarizado de los sistemas de informacion
automatizados.

- Brindar asistencia técnica especializada a las unidades administrativas que componen la
Asamblea, en la adquisicién e implementacion estandarizada de software y equipos
orientados al desarrollo de programas y sistemas tecnolégicos de informacion y
comunicacion a distancia.

- Establecer las politicas y los programas que garanticen el entrenamiento oportuno de todo
el personal que labora en la institucidn, en el uso del equipo computacional y sus programas.

- Mantener una efectiva coordinacion con las unidades que administren proyectos en
colaboracion con organismos internacionales, en los cuales se involucre la utilizacion o
creacion de sistemas de computacion.

! Establecido en el Manual de Organizacion y Funciones de la Asamblea Nacional. Resolucién N°215 de 20 de noviembre
de 2018.
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- Administrar la red corporativa institucional, para garantizar una comunicacion eficiente y
efectiva, en el orden de seguridad y administrativo que coadyuve a la adecuada toma de
decisiones.

- Mantener un inventario actualizado de todos los recursos informaticos de la institucion.

- Coordinar con organismos nacionales e internacionales actividades en materia de sistemas
de informacion.

- Establecer la estandarizacion y politicas a seguir para la implementacion de sistemas,
equipos y todo lo relacionado con los sistemas tecnoldgicos de la informacion en la

institucion.

- Ampliar la cobertura tecnoldgica de datos, tanto a lo interno como a lo externo de la
institucion.

- Desarrollar y mantener bases de datos confiables que aseguren el buen funcionamiento de
la institucion.

- Garantizar la aplicacion de los niveles de seguridad de los servidores centrales y la red
corporativa institucional que hace posible el funcionamiento de los sistemas tecnoldgicos de

informacioén internos.

- Implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos
y velar para que se cumplan los procedimientos y estandares recomendados.

- Promover un sistema de actualizacién permanente del recurso humano que labora en la
direccion, para mantenerlo actualizado con respecto a las innovaciones tecnoldgicas del
mercado.

- Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

- Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

- Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

- Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

- Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

FUNCIONES

- Participar en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de las actividades y
proyectos que se realizan, siguiendo las directrices de la direccion.

- Colaborar bajo lineamientos de la direccién, en el desarrollo de mecanismos e instrumentos
administrativos necesarios en la eficiente y eficaz prestacion de los servicios que brindan los
departamentos de la direccion.

- Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridas por la direccion.

- Representar a la direccion en reuniones y comisiones, cuando se le delegue.

- Cualquier otra funcion que se le asigne a peticion de la direccidn y que sean afines a su area
de especialidad.
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VI.  DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS

OBJETIVO

Desarrollar e implementar los sistemas tecnolégicos de informacion utilizados por la
Asamblea Nacional y todas sus dependencias, con la finalidad de dar cumplimiento a las

directrices emanadas de la direccion.

FUNCIONES

- Administrar los sistemas de tecnologicos de informacion y “software” de la institucion, asi
como participar en las evaluaciones de costo/beneficio de las alternativas de desarrollo de
sistemas o su adquisicion por la Asamblea Nacional.

- Efectuar la integracion y automatizacion de los sistemas tecnologicos de informacion que
mejoren la prestacion de los servicios internos y externos de la institucion.

- Desarrollar y aplicar mecanismos de automatizacion de procesos que permitan el facil
acceso a la informacion para optimizar su uso y lograr niveles apropiados de eficiencia en la
administracion.

- Disefiar y desarrollar sistemas de informacion flexibles de manera que se facilite su
implementacién y mantenimiento.

- Establecer programas y técnicas de respaldo y recuperacién de informacion de todos los
sistemas que estén en el ambiente de desarrollo y ejecutarlos.

- Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

- Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

- Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

- Formular el anteproyecto de presupuesto del departamento.

- Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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VIl. DISPOSICIONES GENERALES

El desarrollo de sistemas informaticos que requieran realizar las unidades administrativas,
deberan efectuarse con apego a las disposiciones que establecen las Politicas para el
Desarrollo de Sistemas Informaticos y a los estdndares contenidos en el presente Manual.

a) Los estandares definidos en este Manual comprenden aquellos recursos de hardware y
software que estan alineados a la plataforma tecnoldgica de la institucion. Cualquier otro
recurso de desarrollo, diferente a los contenidos en este Manual y que se requiera
implementar, debera justificarse ante la Direccion de Tecnologia, Informéatica vy

Comunicaciones.

b) El desarrollo de sistemas informaticos debera realizarse bajo el esquema de cuatro
ambientes de trabajo: ambiente de desarrollo, ambiente de andlisis y especificaciones
requeridas, ambiente de preproduccion y ambiente de produccion. Las condiciones de
operacion de cada uno de los ambientes seran determinadas por la Direccion de Tecnologia,

Informética y Comunicaciones

c) Todos los sistemas informaticos deberan contar con el modelo de base de datos y/o con

las descripciones de las estructuras de datos utilizadas.

d) Todas las bases de datos relacionales deben pasar minimo por la segunda forma normal

del proceso de normalizacion.

e) Cualquier proyecto de desarrollo de un sistema informético debera documentarse durante

todas sus fases con base en los estandares que para este efecto se establecen.

e Documentacion del desarrollo de sistemas informaticos

El personal que labora en el Departamento de Desarrollo de Sistemas Informéaticos debe
aplicar los siguientes estandares para la presentacion de la documentacion inherente al

desarrollo de sistemas informaticos.
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Los formatos indicados son de obligatorio uso por todos los funcionarios que realizan su
trabajo en el desarrollo de sistemas y deben ser llenados una vez se inicie y se concluya con
dicho sistema.

Fase de iniciacion

a) Andlisis
Se debe plasmar el contexto del sistema, la problemética a atender y la solucién propuesta.

b) Requerimientos

Se deben formular las necesidades y especificaciones de lo que el sistema debe hacer.

c) Conformacion del equipo de trabajo
Se deben registrar los datos del personal responsable del desarrollo de software y su rol en la

serie de actividades definidas a lo largo del proceso.

d) Lista de riesgos
Se deben describir los riesgos que pueden impactar el desarrollo de software, asi como las

acciones correctivas.

e) Casos de uso
Se deben indicar los pasos o las actividades que deberan realizarse para llevar a cabo un

proceso.

f) Modelo de despliegue
Se deben representar aspectos fisicos del sistema y su interconexion. Es equivalente al

diagrama de arquitectura.
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VIiIl. PLATAFORMA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

La plataforma de desarrollo de los sistemas informaticos en la Asamblea Nacional, se define
en la tabla siguiente:

TABLA 1
TIPO TIPO DE DESARROLLO CARACTERISTICAS
Lenguaje de programacion
Sistema de consulta Escritorio Servidor de aplicaciones
Web Sistemas operativos
Sistema transaccional movil Interface de usuario
Herramientas para generar
Sistema por lotes reporte
Sistema manejador de base de
datos

IX. DISENO DE SISTEMAS

En esta etapa, la informacion que se recolectd se tornara a la realidad, es decir, aqui se le
dara forma al nuevo sistema, en documentos, diagramas de flujo de procesos, disefios de

entradas y salidas, seleccionar dispositivos de almacenamiento, la légica que llevara el

sistema, disefio de archivos maestros, de trabajo, flujo de los datos determinar volimenes de

informacion, pantallas, menus, submenis, mensajes, reportes, mantenimiento, ajustes, en

resumen todo lo que conformara el nuevo sistema.
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X. SEGURIDAD EN EL DESARROLLO

Ambientes de trabajo

a) El responsable del proyecto debe considerar y gestionar ante el area que designe como
responsable la DTIC tres ambientes de trabajo: ambiente de desarrollo, ambiente de

preproduccién y ambiente de produccion.

Manejo de perfiles

a) Como parte de la seguridad en el desarrollo de sistemas, se debe asignar a todas las cuentas
de usuario del sistema un rol para delimitar los permisos asignados sobre el sistema y la

informacidn que maneje.

Administracion de sesiones

a) La funcion de cerrar sesion debe terminar completamente con la sesién o conexion
asociada y liberar todos los recursos que se le hayan asignado.

b) Establecer el tiempo minimo de vida de la sesion, previendo que se puedan ejecutar los
procesos sin interrupcién, y tomando en cuenta minimizar los riesgos en la seguridad.

c) Proteger la informacion sobre las sesiones del lado del servidor implementando los
controles de acceso apropiados, con independencia de aquellas medidas establecidas del lado

del cliente.

Control de acceso

a) Con excepcion de aquellos sistemas de consulta que no requieren contrasefia, las
aplicaciones desarrolladas para la Asamblea Nacional deben utilizar el mecanismo de control
de acceso que determine la DTIC, de acuerdo con las disposiciones que establezca el
Responsable de la Unidad de Seguridad Informatica de la institucion.

b) Se debera proteger con algun caracter (por ejemplo, asterisco) la contrasefia ingresada al
presentar retroalimentacion al usuario en pantalla.

c) Aquellos sistemas que no se encuentren conectados a la red o que conforme a dictamen
emitido por la DTIC no puedan aplicar los mecanismos de control de acceso definidos

institucionalmente, deberan implementar en su desarrollo los mecanismos para aplicar las
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mismas reglas de seguridad que establece la Unidad de Seguridad Informética de la Asamblea
Nacional.

Autenticacion
a) Los mensajes de retroalimentacion al usuario sobre fallos en la autenticacién no deben

indicar qué parte especifica de la autenticacion fue incorrecta.
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Xl.  IMPLEMENTACION

Esta en una fase definitiva que se llamaria " la prueba de fuego™ del sistema, pues con ella se
procederd a probar su funcionalidad, robustez, amigable al usuario, es donde surgiran
posibles errores. Con la implementacion el sistema se pondré en funcién para evaluarlo, y
realizar ajustes necesarios para que el sistema tenga las mejores condiciones de

funcionamiento.
Hay tres maneras para realizar la implementacion:

e Sustitucion directa del sistema viejo por el nuevo. El sistema se trasladara
directamente a la realidad, se deben implementar métodos de monitoreo para verificar
el funcionamiento del sistema. En esta fase de prueba se tienen que identificar errores
en conjunto con los usuarios para verificar que la informacién que entra y sale sea
correcta y coincida con la informacion que genera el sistema anterior. Los usuarios
son un factor determinante en la evaluacién del sistema para que sea implementado
definitivamente en la organizacion, si en algun caso no llegara a tener éxito debe
realizarse una reingenieria o bien los ajustes necesarios para que el sistema vuelva a

ser evaluado y obtener los resultados deseados.

e Implementacion en paralelo, es este método, tanto el sistema viejo como el nuevo se
ejecutaran paralelamente en un tiempo determinado, para evaluar los resultados antes
de que sea implementado definitivamente. Durante este periodo se corregiran errores,
se ajustara el sistema, para asegurar que el nuevo sistema funciona correctamente y
sea sustituido el anterior, la desventaja de este método es el que hay doble esfuerzo,

debido a que se deben manejar los dos sistemas.

e Implementacion por proyecto piloto, Se procesa informacion en el sistema nuevo,
producida por el sistema anterior para asegurar que los resultados sean los esperados
para asegurar su confiabilidad y veracidad, antes de que sea implementado el nuevo

sistema.

Cualquiera que sea el método de implementacion es necesario puntualizar que, asegurar la

confiabilidad del sistema, realizar ajustes y correccién de errores deben ser planeados por lo
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que es también recomendable realizar monitoreos planeados y coordinados para asegurar que

la fase sea exitosa.

Al evaluar el sistema, debemos tomar en cuenta también los costos, beneficios, el tiempo que
tardaran los procesos en ejecutarse, la satisfaccion de los usuarios, los errores y areas donde
existen problemas, ademas de evaluar la eficacia y eficiencia del nuevo sistema, todo de esto

con el fin de obtener una retroalimentacion del sistema tanto de sus puntos malos como

buenos. Todo esto conforma el estudio de viabilidad del sistema y por ende si todo fue

exitoso, es porque el analisis y disefio de sistemas también lo fue, ademas de ello, examinar

errores, determinacion de las causas de estos y su rapida atencidn. Se deben documentar los

resultados y recomendaciones para la solucion de problemas.
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XIl.  ROLESY RESPONSABILIDADES DEL PROGRAMADOR

El funcionario que desempefie sus funciones como programador en el Departamento de
Desarrollo de Sistemas Informéticos debe garantizar los siguientes aspectos expuestos a
continuacion con la finalidad de tener la base para el disefio y desarrollo de un sistema o

aplicacion que se desea realizar.

i Las necesidades de los usuarios, quienes son los que van a interactuar con
el sistema, y en la practica seran los evaluadores mas importantes para la
recoleccion de resultados a revisar, ya que se puede conocer mas acerca

del proceso, nos ayudara a establecer un enfoque real.

Por medio de entrevistas y cuestionarios podemos también detectar puntos con
oportunidad de mejora para el proceso dentro del sistema, saber quiénes

interacttan en el proceso, cuanto tiempo lleva, la frecuencia con que se realiza

y volumen de informacién que se procesa.

Al final del andlisis, se deben realizar algoritmos (descripcidn paso por paso de los procesos)
y diagramas de flujo (la representacion gréafica de cada algoritmo) con los datos recabados,
con el fin de que al momento del disefio sea una base sélida para esta actividad y el desarrollo

sea mas sencillo transcribirlo a codigo de computadora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

XIII. PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.01

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Desarrollar sistemas tecnologicos de utilidad que permitan la mejora continua de los procesos
en cada una de las unidades administrativas de la institucion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Recepcion/Direccion de -Recibe la solicitud mediante N/A

Tecnologia, Informatica y

L0 nota de solicitud para
Comunicaciones

desarrollar un nuevo programa
informatico y la traslada al
director de Informética.

2 Director/ Direccion de -Recibe, revisa y envia la N/A

Tecnologia, Informatica . L - .

g1a, y informacién solicitada al jefe
Comunicaciones

del Departamento de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
Desarrollo de Sistemas

Informéticos, para que este
asigne el trabajo a uno de los
analistas en programacion, de
acuerdo con las habilidades y
conocimientos de cada uno de
ellos, para desarrollar el nuevo
programa.

3 Jefe/ Departamento de -Recibe, revisa y asigna al N/A
Desarrollo de Sistemas

Informaticos programador de acuerdo con la

informacion solicitada.
-Procede a crear tarjeta en el
administrador de proyectos
Trello y la asigna al analista de
desarrollo.

-Realiza una reunion con el
personal de la  unidad
administrativa interesada, el
analista, programador,
administrador de base de datos
para establecer el alcance del

proyecto a realizar.

4 Analista/ Departamento de ~ -Establece contacto con el
Desarrollo de Sistemas

" usuario, con el objeto obtener N/A
Informaticos

los detalles, requerimientos,
especificaciones y necesidades
que el nuevo programa debe
cumplir, y a la vez propone

soluciones e ideas para
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
mejorar el programa.

-Determina  los  requisitos
técnicos indispensables para el
desarrollo del nuevo programa,
como componentes fisicos
(Hardware) y software
necesario para su
implementacion.

-Elabora el informe de
requisitos, técnicos
indispensables para el
desarrollo del nuevo programa,
en el que detalla
explicitamente cada requisito,
asi como lo referido por el
usuario y lo traslada al
solicitante.

-Pasa tarjeta en el
administrador de Proyectos
"Trello" al Programador de
Sistemas.

5 Programador de -Elabora un bosquejo del N/A
Sistemas/Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos el requerimiento técnico y el

sistema a elaborar, con base en

software elegido, que sirve
para presentar la interfaz del
usuario.
6 Funcionario/Unidad -Recibe el prototipo a nivel de N/A

administrativa - .
presentacion y analiza si
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
satisface sus necesidades de

color, tipo de letra,
distribucion de componentes y
facilidad de navegacion, etc. 2

7 Programador de Sistema/ - Si el usuario final aprueba el N/A
Departamento de Desarrollo bosqueio. pasa tarieta en el
de Sistemas Informéticos queo, p ]

administrador de Proyectos

"Trello" al Administrador de

Base de Datos para la creacion

de la base de datos, roles y

permisos del Sistema.

8 Administrador Base de -Crea la base de datos, tablas, N/A
Datos/ Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos base de datos, diagramas,
Funcionario/Unidad
administrativa

indices, relaciones, disefio de

esquemas, procedimientos
almacenados, funciones, etc.
-Crea los usuarios, grupos,
roles y permisos.

-Realiza reunién con jefe de
Desarrollo de Sistemas y el
programador para validar el
disefio de la base de datos.
-Pasa tarjeta en el
administrador de proyectos
"Trello" al Programador para
codificacion y elaboracion del

sistema.

2 Nota si esta todo bien da aviso al Analista en Programacion para que desarrolle el programa; en caso contrario
procede a realizar observaciones y lo devuelve al programador.
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
9 Programador de Sistema/ -Inicia el proceso de desarrollo del N/A
Departamento de Desarrollo

° = programa en un ambiente de
de Sistemas Informaticos

pruebas, para que ejecute las
funciones convenidas en el
software de aplicacion elegido
como estandar.
-Pasa tarjeta en el administrador
de proyectos "Trello" al Tester de
sistemas para que ejecute las
pruebas unitarias de
funcionalidad.®

10 Funcionario/Unidad -Realiza las pruebas unitarias a N/A

administrativa .

cada uno de los modulos y
funcionalidades del sistema
elaborado.
En caso de que existan médulos
que  no  pudieron  ser
desarrollados por falta de
requerimientos y que no estan
listos para ser desarrollados por
los programadores, se pasan a
una tarjeta del administrador de
proyectos denominada
"Backlog - No definido", para
futuras actualizaciones cuando
se cuente con los recursos.
-Crea tarjetas de elementos

descartados y pendientes

3 El mantenimiento se refiere a todas las modificaciones que solicite el usuario del programa, que se trabajan
de la misma forma. Fin del procedimiento.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
Tecnicos en el administrador

de proyectos "Trello™ en caso
que no sea posible la
elaboracion de algun
componente del sistema por
limitaciones técnicas y/o de
recursos economicos.

11 Programador de sistema/ Una vez validado por el usuario N/A
Departamento de Desarrollo

. O final procede a instalar el
de Sistemas Informaticos

sistema/aplicacion en el servidor
de produccién y en el equipo local
de los usuarios finales.

-Pasa la tarjeta del administrador
de "Trello" al Documentador de
sistemas para la elaboracion de
manuales técnicos y del usuario.

12 | Analista/ Departamento de ~ -Elabora el manual técnico que N/A
Desarrollo de Sistemas
Informaticos

describe el funcionamiento del

programa y el cual se utiliza para

modificaciones posteriores,

asimismo elabora el manual del

usuario que  contiene las

instrucciones de uso.

13 Funcionario/Unidad -Recibe la capacitacion, impartida N/A
administrativa por el programador v el tester de

sistemas.

14 Programador de Sistemas/ -Pasa la tarjeta en el administrador N/A
Departamento de Desarrollo

° = de proyectos "Trello" al estado
de Sistemas Informaticos

"Finalizado".
Luego de culminado el sistema
existe una comunicacion

permanente con el usuario final
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Paso Responsable Descripcion Formulario

del Sistema para mejora continua,
mantenimiento y actualizaciones
posteriores de versiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

RECEPCION/DIRECCION DIRECTOR/DIRECCION  JEFE/ DEPARTAMENTO ANALISTA/ ADM. DE BASE PROGRAMADOR DE
DE TECNOLOGIA DE TECNOLOGIA DE DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE DATOS/ SISTEMAS/ FUNCIONARIO/UNIDAD
INFORMATICA Y INFORMATICA Y SISTEMAS DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADMINSTRATIVA
COMUNICACIONES COMUNICACIONES INFORMATICOS DE SISTEMAS DE DESARROLLO DESARROLLO DE
INFORMATICOS DE SISTEMAS SISTEMAS
INFORMATICOS INFORMATICOS

13

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, COMPRA E IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS DE TECNOLOGIA (CONTRATACION EXTERNA)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.02

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Desarrollar sistemas tecnoldgicos que permitan la mejora continua de los procesos en cada
una de las unidades administrativas de la institucion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Jefe/Unidad -Envia solicitud del programa a la N/A

administrativa L .
Direccion de Tecnologia

Informéatica y Comunicaciones.
-Especifica el objetivo y utilidad
del mismo y quiénes seran sus
principales usuarios.

2 Recepcion/ Direccion  -Recibe nota de solicitud y N/A
de Tecnologia,
Informética y
Comunicaciones

remite documentacién a la
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Paso Responsable
3 Director/ Direccion de
Tecnologia,

Informética y
Comunicaciones

4 Técnico asignado/
Departamento de
Desarrollo de
Desarrollo de Sistema
Informatico
Jefe/ Departamento de
Desarrollo de
Desarrollo de Sistema
Informatico

5 Director/ Direccion de
Tecnologia
Informatica y
Comunicaciones

AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°0O

Descripcion
direccion.
-Recibe nota y concreta reunién
con la direccién que realiza la
solicitud para conocer mas sobre
el proyecto.
-Asigna un técnico para que esté
a cargo del proyecto.
-Recopila informacién sobre el
proyecto a gestionar.
-Realiza diagndstico de la
situacion actual.
-Elabora la descripcion de las
caracteristicas técnicas de las
alternativas de solucién.
-Prepara documento de perfil del
proyecto.
-Realiza andlisis técnico de la
ingenieria del proyecto y los
requerimientos de recursos.
-Presenta al  director de
Tecnologia Informética vy
Comunicaciones, un informe con
los requisitos técnicos del
proyecto.
-Recibe y revisa los documentos
del proyecto.
-Elabora evaluacion financiera
del proyecto.
-Disefia programacion fisica y

financiera.

[’Documento No Controlado” a excepcion del original

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

Formulario

N/A

N/A

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
-Investiga y presenta propuestas

de compafiias que desarrollen la
informacién requerida.

-Realiza  modificaciones  al
documento si las hubiere y
aprueba los documentos.
-Propone  reunion con las
empresas y la unidad
administrativa que hizo el
requerimiento.

-Determina el presupuesto del
proyecto para la fase de
operacion.

-Define la organizacion requerida
para implantar el proyecto.
-Presenta propuesta a
consideracion del presidente de la
Asamblea Nacional para su
aprobacion final.*

-Inicia fase de inversion,
construye el disefio final.
-Redacta la documentacion para
la adquisicion de bienes y
servicios.

-Envia los documentos para su
tramite a la Direccion General de

Administracion y Finanzas.

Ver Anexo N°1

4 Una vez aprobado por el Presidente de la Asamblea Nacional, se da inicio a la contratacion de la compafiia y se debe seguir
los trdmites correspondientes de la contratacion. Ver Manual de Procedimientos del Departamento de Compras.
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Responsable

¢ Secretaria/Direccion
General de
Administracion y
Finanzas

7 Director/ Direccion
General de
Administracion y
Finanzas

8 Secretaria/
Departamento de
Compras y
Proveeduria

9 Jefe/Departamento de
Compras y
Proveeduria

10 Jefe/Seccion de
Contrataciones
Publicas

Descripcion
-Recibe documentacion y remite

al director para su revision y
firma.

-Recibe nota con la
documentacidn sustentadora de la
compra.

-Examina, verifica que tenga
documentos
dicho

todos los
correspondientes  para
tramite.

-Firma y envia al Departamento
de Compras y Proveeduria para
que siga con el tramite respectivo.
-Recibe nota de solicitud y
entrega al jefe del departamento.

-Recibe, revisa y envia a la
seccion de  contrataciones
publicas para su debido tramite.®
-Recibe  la  documentacion
necesaria para realizar el tramite
(Acto Publico).b
-Completa los requerimientos

establecidos por la AIG, para la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

Formulario
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

5 Si la compra excede los B/. 50,000.00 tendria que ser una compra por licitacion publica; si no fuese el caso, la compra

serfa por contratacion directa.

Cuando la compra es por un monto mayor a los B/. 50,000.00 el tramite le correspondera a la Seccién de Contrataciones

Publicas efectuarlo.

6 La Direccién de Tecnologia Informética y Comunicaciones debera enviar 3 cotizaciones, el formulario de solicitud de
bienes y especificaciones técnicas de acuerdo a lo requerido.

AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°0O
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Paso Responsable Descripcion Formulario

compra y contratacion de los
servicios tecnoldgicos.’

-Comunica a la Direccion de
Tecnologia, Informéatica vy
Comunicaciones cuél ha sido la
empresa a la que se le adjudico la

compra o contratacion.

Ver el Manual de Procedimientos
Administrativos del Departamento de
Compras y Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

" La AIG, después de evaluar la informacién presentada por la Asamblea Nacional, emitira una certificacion que lo que se
desea adquirir se encuentra dentro de los margenes de aceptacién para el Estado.
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FLUJOGRAMA PARA LA FORMULACION, COMPRA E IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA
(CONTRATACION EXTERNA)

JEFE Y
JEFE/ RECEPCION/DIRECCION DIRECTOR/ TECNICO SECRETARIA/DIRECCION DIRECTOR/ SECRETARIA/ JEFE/ JEFE/SECCION DE
UNIDAD DE TECNOLOGIA DIRECCION DE ASIGNADO/ GENERAL DE DIRECCION DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CONTRATACIONES
ADMINISTRATIVA INFORMATICA Y TECNOLOGIA DEPARTAMENTO ADMINIDTRACION Y GENERAL DE DE COMPRAS DE COMPRAS PUBLICAS
COMUNICACIONES INFORMATICA Y DE FINANZAS ADMINIDTRACION
COMUNICACIONES DESARROLLO Y FINANZAS
DE SISTEMAS

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, DISENO E IMPLEMENTACION DE
UN PROYECTOS DE TECNOLOGIA (CON RECURSO INTERNO)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.03

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Desarrollar sistemas tecnoldgicos que permitan la mejora continua de los procesos en cada
una de las unidades administrativas de la institucion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Jefe/Unidad -Envia solicitud del proyecto a la N/A

administrativa L .
Direccion de Tecnologia

Informéatica y Comunicaciones.
-Especifica el objetivo y utilidad
del mismo y quiénes seran sus
principales usuarios.

2 Director/ Direccion de -Recibe nota y pide concertar una N/A
Tecnologia Informatica

L reunion con la direccién que
y Comunicaciones
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Paso Responsable

3 Jefe/ Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos

4 Técnico de
programacion/
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos

Descripcion
realiza la solicitud para conocer

mas sobre el proyecto.

-Asigna la  solicitud  al
Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos para su
debido tramite.

-Recibe la nota y detalles del
proyecto.

-Asigna a un técnico para
especificacion de requerimientos
y levantamiento y desarrollo.
-Ingresa solicitud a TRELLO,
con asignacion de analisis y el
nombre del programador que
realizaré el trabajo.

-Recibe instrucciones y prosigue
a recopilar informacion sobre el
proyecto a gestionar.

-Procede a ingresar la solicitud al
sistema administrador de tareas
(TRELLO) en la seccion de
"Proyectos Pendientes”, si este
no ha sido ingresado por el jefe
de Desarrollo.

-Coordina reunion con la unidad
solicitante y el proveedor para
realizar  diagnéstico de la
situacion actual.

-Anota caracteristicas de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

Formulario

AN/DTIC/DDSI/01

N/A

AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°0O
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Paso Responsable Descripcion Formulario
necesidades planteadas por el

usuario de Asamblea Nacional.
-Remite analisis técnico de la
Ingenieria del Proyecto y los
requerimientos de recursos a
otras areas de la Direccion de
Tecnologia Informatica.
-Presenta al jefe de
Departamento de Desarrollo de
Sistemas  Informaticos  los
resultados del analisis realizado.

5 Jefe/ Departamento de -Recibe los resultados sobre el N/A
Desarrollo de Sistemas

.. analisis realizado.
Informaticos

-Concreta reunion con el director
para la discusion y analisis de las
necesidades reales de la
institucion  para que  sean
validadas o incluidas en la
propuesta del proveedor.

6 Director/ Direccion de -Recibe y revisa los documentos N/A
Tecnologia Informatica

y Comunicaciones del proyecto.

-Realiza  modificaciones  al
documento si las hubiere vy
aprueba los documentos.

-Propone reunién con la unidad
solicitante 'y proveedor, se
determinan  las fases la
implementacién del proyecto.

-Define la organizacion
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Paso Responsable Descripcion Formulario
requerida para implementar el
proyecto.
7 Técnico de -Procede a ingresar la solicitud al N/A

Programacion/
Departamento de
Desarrollo de Sistemas (TRELLO) en la seccion de
Informaticos

sistema administrador de tareas

"Proyectos En Proceso".
-Coordina reuniones regulares
con la unidad solicitante y el
proveedor para validar
funcionalidades del desarrollo
del proyecto y para responder
interrogantes que surjan durante
el desarrollo.

-Anota acuerdos 'y puntos
relevantes de la reunion y adjunta
toda la informacion en el
manejador de proyectos
(TRELLO).

-Remite al Jefe de Desarrollo de
Sistemas Informaticos de forma
periodica los estatus y acuerdos
de las reuniones sostenidas.
-Notifica al Jefe la culminacion
del desarrollo del proyecto para
que se gestione la
implementacion en produccion
con todas las areas y la
capacitacion a los usuarios
finales. -Procede a

ingresar la solicitud al sistema
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
administrador de tareas

(TRELLO) en la seccion de
"Proyectos Finalizado".

8 Jefe/Departamento  de -Convoca reunion de N/A
Desarrollo de Sistemas

" coordinacion con el proveedor
Informaticos

para la  validacion de
funcionalidades, implementacion
y programacién de capacitacion
de los usuarios en el uso del
sistema.

9 Técnico de -Toma la capacitacion de uso del N/A
Programacion/
Departamento de
Desarrollo de Sistemas  finales.
Informaticos

sistema junto a los usuarios

-Mantiene una coordinacion y
comunicacion constante entre los
usuarios de la institucion y el
proveedor para gestionar los
soportes al sistema que sean
requeridos.

-Transmite al proveedor los
problemas de funcionalidad o
uso que surjan luego de la
implementacion del sistema.
-Solicita al proveedor manual de
uso del usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA PARA LA FORMULACION, DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROYECTOS DE TECNOLOGIA
(CON RECURSO INTERNO)

JEFE/ DIRECTOR/DIRECCION DE JEFE/ DEPARTAMENTO DE TECNICO DE PROGRAMACION/
UNIDAD ADMINISTRATIVA TECNOLOGIA DESARROLLO DE SISTEMAS DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y INFORMATICOS DESARROLLO DE SISTEMAS
COMUNICACIONES INFORMATICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS Y
ACTUALIZACIONES PARA SISTEMAS INSTALADQOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.04

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Solucionar todo tipo de requerimiento que el usuario necesite para realizar de forma eficiente
y eficaz su trabajo diario mediante el sistema.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Funcionario/Unidad -Envia correo electrénico al N/A

solicitante Jefe del Departamento de

Desarrollo de Sistemas
Informéaticos con copia al
analista de del Departamento
de Desarrollo de Sistema
Informaticos con la debida

explicacion del requerimiento.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
2 | Jefe/ Departamento de -Recibe, revisa y asigna al AN/DTIC/DDSI/01
Desarrollo de Sistemas

Informaticos analista y programador de

acuerdo a la informacién
solicitada.

- Procede a crear tarjeta en el
administrador de proyectos
Trello y la asigna al analista de
desarrollo.

-Realiza reunién con el
personal de la  unidad
administrativa interesada, el
analista, el programador, el
administrador de la base de
datos para establecer alcance de
modificacion o actualizacién a
realizar.

3 Analista de Desarrollo/ -Establece contacto con el N/A
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos los detalles de nuevos

usuario, con el objeto obtener

requerimientos para la
actualizacion del sistema, a la
vez propone soluciones e ideas
para mejorar el programa.
-Determina  los  requisitos
técnicos necesarios, asi como
componentes fisicos
(Hardware), y  software
necesario, para su
implementacion.

-Elabora el informe de
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
requisitos tecnicos

indispensables para el
desarrollo de la actualizacién
coNn nuevos requerimientos, en
el que detalla explicitamente
cada requisito, asi como, lo
referido por el usuario y lo
traslada al solicitante.

-Pasa tarjeta en el
administrador de Proyectos
"Trello" al Programador de
Sistemas o al Administrador de
base de datos en caso que se
requiera hacer modificaciones
al disefio de la base de datos.

4 | Programador/Departamento -Inicia el  proceso  de N/A
de Desarrollo de Sistemas

" codificacién y desarrollo de las
Informéticos

nuevas actualizaciones en el
ambiente de pruebas, para que
ejecute las funcionalidades
convenidas con el usuario.

-Pasa tarjeta en el
administrador de proyectos
"Trello" al Tester de sistemas
para que ejecute las pruebas
unitarias de funcionalidad.

5 | Tester de Sistemas/ -Realiza las pruebas unitarias a N/A
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos verifica que no se vean

las nuevas funcionalidades y

afectados los modulos
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
existentes con esta

actualizacion.

-Crea tarjetas de Elementos
Descartados 'y  Pendientes
Técnicos en el administrador de
proyectos "Trello" en caso que
no sea posible la elaboracion de
algin  componente de la
actualizacion solicitada por
limitaciones técnicas y/o de
recursos economicos.
-Conjuntamente con el
Programador procede a revisar
los hallazgos de las nuevas
funcionalidades,
confrontandolo con el informe
de requisitos. En caso de
encontrarse modificaciones se
realizan las observaciones para
que el programador lo adecue.
-Pasa tarjeta en el
administrador de proyectos
"Trello" al Programador, ya sea
para que realice adecuaciones o
instale en el servidor de
produccién.

6 | Programador de Sistemas/ -Una vez validado por el N/A
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos

usuario final, se instala la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
nueva version del

sistema/aplicacion  en el
servidor de produccion y en el
equipo local de los usuarios
finales. Pasa la tarjeta del
administrador de "Trello" al
Documentador de sistemas
para la elaboracién de

manuales técnicos y del

usuario.
7 Documentador de - Modifica el manual técnico, N/A
Sistemas/ Departamento de aareaando las NUEVaS
Desarrollo de Sistemas greg
Informaéticos funcionalidades, asi mismo

actualiza el manual del usuario
que contiene las instrucciones

de uso.

8 Funcionario/Unidad -Recibe  la  capacitacion, N/A
Administrativa : .
impartida por el programador y

el tester de sistemas.

9 Programador / -Programador pasa la tarjeta en N/A
Departamento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos "Trello" al estado "Finalizado™.

el administrador de proyectos

-Luego de actualizado el
sistema existe una
comunicacion permanente con
el usuario final del Sistema

para mejora continua de
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario

mantenimiento y
actualizaciones posteriores de
versiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS Y ACTUALIZACIONES PARA SISTEMAS
INSTALADOS

FUNCIONARIO/ JEFE/ DEPARTAMENTO DE ANALISTA DE PROGRAMADOR DE TESTER DE SISTEMAS/ DOCUMENTADOR
UNIDAD SOLICITANTE DESARROLLO E SISTEMA DESARROLLO/DEPARTAMENTO DE SISTEMA/ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE SISTEMA/
INFORMATICO DESARROLLO E SISTEMA DE DESARROLLO E DESARROLLO E DEPARTAMENTO
INFORMATICO SISTEMA INFORMATICO SISTEMA DE DESARROLLO
INFORMATICO E SISTEMA

INFORMATICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACIONES DE INFORMACION EN
SITIO WEB

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.05

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Proporcionar al funcionario, acceso y conectividad a los sistemas que maneja la institucion,
con el proposito de lograr mayor eficiencia y eficacia en el trabajo que desempefia diariamente.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Funcionario/Unidad -Envia correo electronico al N/A
solicitante Webmaster, con copia al Jefe
del Departamento de

Desarrollo de Sistemas
Informaticos con la debida
explicacion del requerimiento
e informacion a actualizar.

2 Webmaster/ Departamento - Recibe, revisa solicitud y AN/DTIC/DDSI/01
de Desarrollo de Sistemas documentacion del usuario y
Informéticos establece comunicacion con el
usuario para obtener los
detalles.
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario

- Procede a crear tarjeta en el
administrador de proyectos
Trello en "En Proceso™
-Realiza la actualizacion de
informacion solicitada y crea
los usuarios y permisos de ser
necesario.

- Procede a crear tarjeta en el
administrador de proyectos
Trello en "Finalizado".

-Se comunica con el usuario
via correo, telefénica o
presencial para corroborar que
la informacion fue actualizada

correctamente.
3 Funcionario/Unidad -Certifica que la actualizacion N/A
solicitante se ha realizado correctamente

y recibe instrucciones y
capacitacion del Webmaster
en caso de ser necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE ACTUALIZACIONES DE INFORMACION EN SITIO WEB

FUNCIONARIO/ WEBMASTER/
UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
_ SISTEMAS INFORMATICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA EL RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS DE BASES
DE DATOS Y SISTEMAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.06

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Implementar un proceso basado en una buena préactica, para el respaldo de la informacion de
las bases de datos y fuentes de sistemas que se encuentra alojada en los servidores de la
institucion, que permite tener disponibilidad de los datos de forma inmediata, en el momento
de una contingencia.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Administrador de base -ldentifica los servidores donde se N/A
de datos /Departamento alojan los sistemas y bases de
de Desarrollo de datos (a los cuales se les realiza

Sistemas Informaticos respaldo de informacion).®

a. 8Servidor de base de datos: Un servidor de base de datos es un programa que provee servicios de base de datos a otros
programas u otras computadoras, como es definido por el modelo cliente-servidor.

b.  Servidor de Aplicaciones: contiene todas las fuentes de los sistemas desarrollados y ejecutables de las aplicaciones
divididos en carpetas segin unidad administrativa o proyecto de sistema.

¢.  Servidor de ambiente de pruebas: contiene una copia exacta de la base de datos de produccion y una instancia de para
backup con la informacion actualizada por cualquier contingencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario

La informacion a respaldar esta
debidamente identificada

-Se organizan carpetas definidas
para el respaldo y se calendariza.
El proceso de backup se realiza de
forma continua con cronogramas y
horarios establecidos.

-Realiza el respaldo de la copia de
seguridad completa de forma
mensual.®

-Genera un informe de acuerdo al
resultado del backup.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Copia de Seguridad completa - contiene todos los datos de las carpetas y los archivos que se han seleccionado para la
copia de seguridad. Realizamos un respaldo de informacién completo con frecuencia:

__________________________________________________________________________________________________________________________|
AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°0O ["Documento No Controlado” a excepcion del original Pégina 65 de 80



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS - MODULQOS
EN SITIO WEB

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.07

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Implementar un proceso basado en una buena préactica, para el respaldo de la informacion de
las bases de datos y fuentes de sistemas que se encuentra alojada en la pagina Web de la
institucion, que permite tener disponibilidad de los datos de forma inmediata a nuestras partes
interesadas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Jefe/Unidad solicitante -Envia al Director de Tecnologia N/A

Informéatica y Comunicaciones la
solicitud de creacion de nuevo
maodulo y/o espacio para publicar
en el sitio web de la institucion,
con copia al Jefe  del
Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos con la
debida explicacion del
requerimiento para el desarrollo
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Paso Responsable Descripcion Formulario
de nuevo modulo. Dado que los
nuevos modulos afectan la
estructura de la web y que la
informacion que se publica debe
ser aprobada previamente por la
Secretaria General.

2 Director/ Direccion de -Recibe, revisa y envia la N/A
Tecnologia, Informaticay informacién solicitada al jefe del
Comunicaciones Departamento de Desarrollo, de

Sistemas Informaticos, para que
asigne el trabajo al Webmaster, de
acuerdo a las habilidades y
conocimientos de cada uno de
ellos, para desarrollar el nuevo
maodulo.

Si el modulo a desarrollar
sobrepasa las capacidades de
administracion del Webmaster se
procede a gestionarlo a través de
un soporte de mantenimiento del
sitio web con el proveedor

3 Jefe/ Departamento de -Recibe, revisa y asigna la tarea al AN/DTIC/DDSI/01
Desarrollo de Sistemas Webmaster.

Informaticos - Procede a crear la tarea en la
tarjeta  "Pendientes” en el
administrador  de  proyectos
(Trello).

-Realiza reunion con el personal
de la unidad administrativa
interesada y el Webmaster para
establecer alcance del mddulo a
crear.

-Procede a crear la tarea en la
tarjeta "En Proceso” en el
administrador de  proyectos
(Trello).

4 Webmaster/Departamento -Establece contacto con el N/A
de Desarrollo de Sistemas usuario, con el objeto obtener los
Informaticos detalles de nuevos requerimientos

para la creacion del nuevo
modulo, a la vez propone
soluciones e ideas para mejorar el
programa.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
-Determina los requisitos tecnicos
necesarios, asi como componentes
para su implementacion.

-Elabora el informe de requisitos
técnicos indispensables para el
desarrollo del nuevo
requerimiento, en el que detalla
explicitamente cada requisito, asi
como, lo referido por el usuario y
crea un bosquejo de como se vera
el modulo.

- Realiza reunién con el usuario
web para mostrarle el bosquejo
con la propuesta.

5 Jefe/Unidad solicitante -Aprueba bosquejo presentado por N/A
el Webmaster y/o agrega otras
ideas.
6 Webmaster/Departamento -Inicia el proceso de disefio y N/A
de Desarrollo de Sistemas creacion de nuevo mddulo, para
Informaticos que ejecute las funcionalidades

convenidas con el usuario.
-Una vez finalizado el modulo se
reine con usuario web para
presentarle la ejecucion  del
modulo. -Crea los
usuarios, rol 'y  permisos
-Capacita al usuario en el uso del
nuevo moédulo y la forma como
actualizara el contenido
posteriormente.
-Modifica el manual técnico,
agregando las nuevas
funcionalidades, asi  mismo
actualiza el manual del usuario
que contiene las instrucciones de
uso.

7 Jefe/Unidad solicitante -Valida la funcionalidad del N/A
nuevo modulo y recibe la
capacitacion impartida por el

Webmaster.
8 Webmaster/Departamento -Pasa la tarjeta en el administrador N/A
de Desarrollo de Sistemas de proyectos "Trello" al estado
Informaticos "Finalizado".

-Luego de creado el mddulo
existe una comunicacion
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario

permanente con el usuario final

para mejora  continua de

mantenimiento y actualizaciones

posteriores de versiones.

9 Jefe/ Departamento de -Valida creacion de nuevo N/A
Desarrollo de Sistemas maodulo.

Informaticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS - MODULOS EN SITIO WEB

JEFE/ DIRECTOR/ DIRECCION DE JEFE/ DEPARTAMENTO DE WEBMASTER/
UNIDAD SOLICITANTE TECNOLOGIA, DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y SISTEMAS INFORMATICOS DESARROLLO DE
COMUNICACIONES SISTEMAS INFORMATICOS

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE UN NUEVO SISTEMA-MODULO EN
SITIO WEB

VERSION DEL PROCEDIMIENTO No. 0

CcODIGO
AN/DTIC/DDSI/P.A.08

FECHA
12 DE OCTUBRE DE 2021

VALIDADO POR
LCDA. ALLEYNE THOMPSON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Proporcionar al funcionario del departamento una herramienta eficaz para el levantamiento
de un nuevo sistema que ayudara al usuario a desarrollar mejor sus tareas diarias.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN

EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Jefe/Unidad solicitante -Envia al Director de Tecnologia N/A

Informéatica y Comunicaciones
solicitud de creacion de nuevo
maodulo y/o espacio para publicar
en el sitio web de la institucion,
con copia al Jefe  del
Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informaéticos con la
debida explicacion del
requerimiento para el desarrollo
de nuevo modulo. Dado que
nuevos moédulos afectan la
estructura de la web y que la
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SISTEMAS INFORMATICOS

Paso Responsable Descripcion Formulario
Informacion que se publica debe
aprobada previamente por la
Secretaria General.

2 Director/Direccion de -Recibe, revisa y envia la
Tecnologia, Informéaticay informacién solicitada al jefe del
Comunicaciones Departamento de Desarrollo de

Sistemas Informaéticos, para que
este asigne el trabajo al
webmaster, de acuerdo a las
habilidades y conocimientos de
cada uno de ellos, para desarrollar
el nuevo modulo.*°

3 Jefe/Departamento de -Recibe, revisa y asigna la tarea al
Desarrollo de Sistemas webmaster. AN/DTIC/DDSI/01
Informaticos -Procede a crear la tarea en la

tarjeta  "Pendientes” en el
administrador  de  proyectos
(Trello).

-Realiza reunion con el personal
de la unidad administrativa
interesada y el webmaster para
establecer alcance del mddulo a
crear.

-Procede a crear la tarea en la
tarjeta "En Proceso” en el
administrador  de  proyectos

(Trello)
4 Webmaster/Departamento -Establece contacto con el
de Procesamiento usuario, con el objeto obtener los
Informatico detalles de nuevos requerimientos

para la creacion del nuevo
modulo, a la vez propone
soluciones e ideas para mejorar el
programa.

-Determina los requisitos técnicos
necesarios, asi como componentes
para su implementacion.

-Elabora el informe de requisitos
técnicos indispensables para el
desarrollo del nuevo
requerimiento, en el que detalla
explicitamente cada requisito, asi

10 Si el modulo a desarrollar sobrepasa las capacidades de administracion del webmaster se procede a gestionarlo a través de un soporte de
mantenimiento del sitio web con el proveedor
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Paso Responsable Descripcion Formulario
como, lo referido por el usuario y
crea un bosquejo de como se vera
el modulo.
-Realiza reunion con el usuario
web para mostrarle el bosquejo
con la propuesta.

5 Jefe/Unidad solicitante -Aprueba bosquejo presentado por
el webmaster y/o agrega otras
ideas.

6 Webmaster/Departamento Inicia el proceso de disefio y
de Desarrollo de Sistemas creacion de nuevo médulo, para
Informaticos que ejecute las funcionalidades

convenidas con el usuario.!
-Crea los usuarios, rol y permisos
-Capacita al usuario en el uso del
nuevo modulo y la forma como
actualizara el contenido
posteriormente.

-Modifica el manual técnico,
agregando las nuevas
funcionalidades, asi  mismo
actualiza el manual del usuario
que contiene las instrucciones de
uso.

7 Jefe/Unidad solicitante -Valida la funcionalidad del
nuevo modulo y recibe la
capacitacion impartida por el

webmaster.
8 Webmaster/ -Pasala tarjeta en el administrador
Departamento de de proyectos "Trello" al estado
Desarrollo de Sistemas "Finalizado".'?

Informéticos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 Una vez finalizado el modulo se redine con usuario web para presentarle la ejecucion del médulo.

12 LLuego de creado el modulo existe una comunicacion permanente con el usuario final para mejora continua de mantenimiento y
actualizaciones posteriores de versiones.
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FLUJOGRAMA PARA LA INSTALACION DE UN NUEVO SISTEMA

JEFE/ DIRECTOR/DIREC’CION DE JEFE/ DEPARTAMENTO WEBMASTER/
UNIDAD SOLICITANTE TECNOLOGIA, DEDESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA Y SISTEMAS INFORMATICOS DESARROLLO DE
COMUNICACIONES SISTEMAS INFORMATICOS

=

!
‘ 7
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c )

XIV. ANEXOS
N J

__________________________________________________________________________________________________________________________________|
AN/DTIC/DDSI/12-0ct-2021 [Version N°0O ["Documento No Controlado” a excepcion del original Pégina 75 de 80



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE SISTEMAS INFORMATICOS

ANEXO N°1
CODIG0: AN/DTIC/01
Versidn IF O
Fechade laversion: 2 de julio de 2021
ASAMBLEA NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
REPORTE DE SERVICIO TECNICO

ND
Dia Mes Ao
Mombre del Funcionario Teléfono
Unidad administrativa
Equipo Modelo N° Placa

Reparacion I:l Instalacidn I:l Cambio de pieza I:l
Wifi D Apoyutécnian Mantenimiento D

Tipo de servicio que se realizé Cambio de toner D Internet D Instalacion de software D
Configuracion de|:| Crear usuario I:l Otras I:l
correo

Hora de llamada
Tiempo de respuesta del servicio

solicitado Hora de atencién
al usuario
Problema:
Solucion:
Comentarios:
Firma del Técnico Firma del funcionario
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Codigo AN/DTIC/DDSI/01
Version 0
Fecha de version 8-jul-2021

ANEXO N°2

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSTALACION DE SISTEMAS
A. GENERALES DEL USUARIO ACTUAL

NOMBRE DEL FUNCIONARIO DIRECCION / DEPTO
CARGO DEL FUNCIONARIO ASIGNAR USUARIO A GRUPO
USUARIO DE RED CORREO

Solicitud de Acceso a:

] [[] BIENES PATRIMONIALES [[] SISTEMA DE PLANILLAS
[ ] HELP DESK [] ATENCION AL PUBLICO [[] SISTEMA DE CONTRATOS
[] SISTEMADETESORERIA [ ] CERDEM [[] SISTEMA ESTADISTICAS
[] SISTEMAEXONERACION [ ] SISTEMA DE VIATICOS [[] SISTEMA DE BIBLIOTECA
[ [] sisTEMATEMPO = ** FUNCIONARIO ANTERIOR
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FIRMA FECHA

Para uso exclusivo del Departamento de Desarrollo de Sistena
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B. AUTORIZACION:

AUTORIZADO POR: FECHA FIRM

C. REALIZACION DEL TRABAJO:

REALIZADO POR: FECHA

RECIBIDO POR:

COMENTARIOS:

Imprimir formulario
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XV. FIRMAS
El presente Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Desarrollo de

Sistemas Informaticos de la Direccion de Tecnologia, Informética y Comunicaciones ha
sido avalado por los siguientes responsables:

Aprobacion de la revision final:

e —
Revisado por:
Ledo. José Maria Grimaldo (S W/"
Director de Tecnologia, |

S Informatica v Comunicaciones

I

Mgtr. .Alley-’ne Thom[;snn 2
Jefa del Departamento de B e ]/ir..c.ﬂ//:r"
g | a

Documentado por:
Mgtr. Markelda Caiiizales
Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional -

evisado por:
Leda. Luz Marina Navarro
Directora de Desarrollo
Institucional r

Quibian Panay
Secretario General s ittt
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XVI. HISTORIAL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

ASAMBLEA NACIONAL CODIGO AN/DDI0
VERSION 01

SECRETARIA GENERAL FECHA DE VERSION 14- jun- 2021
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha Revision
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