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1. ANTECEDENTE

El presente manual de procesos y procedimientos de la Universidad Publica de El
Alto, es un documento que compendia los diferentes procesos y procedimientos para
la Gestion de Ciclo de Vida de las Aplicaciones Informéticas constituyéndose en un
instrumento administrativo de apoyo y en cumplimiento a Instructivo UPEA/DAF/R-A-
C N° 022/2019 de la Direccion Administrativa Financiera de la Universidad Publica de
El Alto.

2. OBJETIVO

Establecer los procesos y procedimientos que especifique de manera clara,
ordenada y secuencial la gestién de ciclo de vida de las aplicaciones informéticas de
la Universidad Puablica de El Alto.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procesos y Procedimientos Gestion de Ciclo de Vida de las
Aplicaciones Informéticas se aplica para ser cumplido por la Unidad de Sistemas de
Informacidén y Estadistica, asi como las unidades y/o direcciones, carreras y
decanatos, que intervienen en cada procedimiento.

4. RESPONSABILIDAD

El jefe de la Unidad SIE es el encargado de cumplir y hacer cumplir el presente
manual.

5. BASE LEGAL

= Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

= Reglamento a la Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, para el Desarrollo de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, articulos 2y 7.

» Estatuto Organico de la Universidad Publica de El Alto.

» Para las fases del ciclo de vida de las aplicaciones informética de la UPEA,
se toma como referencia la Norma ISO/IEC Standard 12207:2008
propuesta por la 1ISO.

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIACIONES
6.1. GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad. Son las fases o0 etapas de un proceso, que abarca uno O varios

trabajos.
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Aplicacion Informatica. Conjunto de uno o varios programas, Yy su
documentacion correspondiente, con la finalidad de realizar un determinado trabajo
completo.

Base de Datos. Coleccion de datos, que permite almacenar grandes cantidades
de informacioén.

Diagrama de flujo. También conocido como flujograma es la representacion
gréfica de la secuencia logica de actividades que compone un proceso.

Procedimiento. Es la forma especifica de llevar a cabo una actividad o un
proceso, que se constituye en un conjunto de tareas especificas, que se centra en la
manera que se debe trabajar o hacer las cosas.

Proceso. Es el conjunto de una o mas actividades, que utiliza recursos para
transformar elementos de entrada en resultados.

Servidor. Aplicacion informéatica o programa que realiza algunas tareas en
beneficio de otras aplicaciones llamadas clientes.

Sistema de Informacién. Se considera que un Sistema de Informacion es
también una aplicacion informética, y que se define como el conjunto de elementos
qgue interactan entre si orientado al tratamiento y administracion de datos e
informacion, para el cumplimiento de un objetivo.

Tarea. Cada una de las acciones fisicas o0 mentales que se realiza en un puesto
de trabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.

Usuario. Se considera usuario a la persona que es estudiante, docente o
administrativo(a) de la UPEA que hace uso de la red y/o los sistemas de informacion
de la universidad, como destinatario final.

Usuario habitual. Se refiere al usuario que utiliza las aplicaciones creadas por los
desarrolladores para consultar y actualizar la informacion como parte de su trabajo
cotidiano. Se considera como usuario habitual al Administrador del Sistema de
Informacién.

Usuarios ocasionales. Se refiere a usuarios que son: estudiantes, docente o

administrativos que tienen un acceso minimo a la base de datos por tener privilegios
limitados y que les permite consultar ciertos datos o informacion.

Pagina 3
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6.2. ABREVIACIONES

ACRONIMO SIGNIFICADO

ANS] (Del inglés: “American National Standard Institute”; que traducido al espafol es:
“Instituto Nacional Americano de Estandarizacién”).

DBA (Del inglés: “Data Base Administrator’; que traducido al espafiol es:
“Administrador de Base de Datos”).

DIN (Del aleman: “Deutches Institut fur Normung e.V”; que traducido al espafol es:
“Instituto Aleman de Normalizacién”).
1SO (Del inglés: “International Organization for Standarization”; que traducido al

espafol es: “Organizacién Internacional de Normalizacién”).
RRHH  |Recursos Humanos

SIE Sistemas de Informacion y Estadistica.
UPEA |Universidad Publica de El Alto.

7. DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para el disefio del manual se han considerado los siguientes elementos:

» PROCESO
= PROCEDIMIENTO
a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo
Ambito de aplicacion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable
N° (nimero de la actividad o tarea)

Descripcion de actividades o tareas

b) FLUJIOGRAMA (ldentifica en la parte superior el nombre del
procedimiento y en el cuerpo se detallan las tareas a ejecutar).

Pdgina 4
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8. SIMBOLOS UTILIZADOS PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO

De acuerdo a los estdndares ANSI/ISO y DIN los simbolos para elaborar
diagramas de flujo son:

Ne SIMBOLO REPRESENTA DESCRIPCION
1 Term!na! de Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
Inicio/fin
2 Tarea en la Representa la realizacién de una tarea.
operacion
Representa a cualquier tipo de documento que se
3 Documento utilice, genere o resulte del procedimiento, por
I ejemplo: informes.

e ——————
Decision o . . . .
4 . Flujo en el que son posibles varios caminos
alternativa

Conexién o enlace de una parte del flujograma
5 Conector de tarea ) !
con otra parte lejana del mismo
Conexién o enlace de una parte del flujograma
Conector de L . 2
6 40ina con otra pagina diferente en la que continda el
pag flujograma.
7 Sistema Representa sistema informatico o base de datos
informéatico o similar.
—_— Di L ; . :
8 ireccion de flujo |Conecta los simbolos en el orden que se realizan
— o linea de unién |las tareas.
Almacenamiento / . .
. Indica el depdsito permanente de un documento
9 Archivo : 2 .
o informacion dentro de un archivo.

10 Entrada / Salida Datos de entrada o salida en la operacién.
de Datos

9. CARACTERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO PROCESO
» Desarrollo de nuevo Sistema de Informacién (fases de definicion
Gestion de Ciclo de y desarrollo)
Vida de Sistemas de |» Mantenimiento del Sistema de Informacion (fase de
Informacion mantenimiento)

» Capacitacion sobre el manejo de un Sistema de Informacion
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10.1.1.
INFORMACION?”

PROCEDIMIENTO

10. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

10.1. PROCESO “DESARROLLO DE NUEVO SISTEMA DE INFORMACION
(FASES DE DEFINICION Y DESARROLLO)”

“DESARROLLO DE NUEVO SISTEMA DE

a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo:

Establecer los pasos que se deben seguir para el desarrollo de
nuevo Sistema de Informacion.

Ambito de aplicacion:

Este procedimiento se aplica para su cumplimiento por la Unidad
SIE y Unidad/Direccién que interviene.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO

Responsable P Tarea
aso
Unidad/Direccion 1 In|c_|o_ del pro.cedlmlento. _ _ _
Solicitante > Solicita mediante nota dirigida al jefe de Unidad SIE el desarrollo de un
nuevo sistema de informacion.
Unidad SIE 3 Mediante proveido deriva la documentacion al responsable del Area de
desarrollo de Software.
4 |Analiza y evalla la solicitud.
4.1 |Si solicitud Sl es factible, continta el paso 5
R ble del 4.2 |Si solicitud NO es factible, continGia el paso 20.
es%r;zadee € 5 Designa al responsable directo del desarrollo e implementacién del
sistema y las herramientas a ser utilizadas.
Desarrollo de - = . — .
. Realiza una reunion con la unidad solicitante, el responsable del area de
Software-Unidad .
SIE 6 |desarrollo de softwa}re y Ios. desarrolladores de software que estaran a
cargo de la elaboracién del sistema.
En coordinacion con el DBA, analiza la estructura de la base de datos que
7 |tiene la universidad y ve la factibilidad de integracién del nuevo sistema
solicitado para centralizar la informacion.
8 |Realiza la especificacion de requerimientos del sistema.
Elabora un cronograma, determinando el tiempo necesario para el
desarrollo del sistema en coordinacién con la Unidad/Direccidn solicitante.
Elabora el modelo relacional y la creacién de la base de datos con su
10 |respectivo diccionario de datos en coordinacion con el responsable del
. area de desarrollo de software.
Area de 11 |Desarrolla el Sistema de informacién y médulos segin a las prioridades
Des?rrollo de de los requerimientos.
So_éwgre— 1, |Realiza las pruebas del sistema con la unidad solicitante y el personal
Unidad SIE asignado.
12.1|Si funciona, continua el paso 13.
12.2|Si NO funciona, se va al paso 11.
Sube al servidor la base de datos y aplicacion para ser puesta en
13 |funcionamiento en coordinacion con el responsable del &rea de desarrollo

de software y el DBA.
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14

Realiza la capacitacion del sistema sobre el manejo del mismo a la unidad
solicitante.

15

Elabora los manuales técnicos y de usuarios del Sistema de Informacion.

16

Se encarga del llenado de la Ficha Técnica y de hacer firmar en la misma.

Unidad SIE

17

Elabora el acta de conformidad segun formato establecido por la unidad
de Sistemas de Informacién y Estadistica.

18

Se encarga del llenado del Formulario de Entrega y de hacer firmar en el
mismo.

19

Sistema de Informacién
de palanca que servira para

Archiva los documentos de respaldo del
desarrollado, en una carpeta o archivador
este fin. Se va al paso 22.

Responsable del
Area de
Desarrollo de
Software-Unidad

20

Realiza informe en el que fundamenta, las razones por las cuales la
solicitud es improcedente.

SIE

Realiza la recepcién del informe y en respuesta mediante nota da a

Unidad SIE 21 |conocer las razones que se mencionan en el informe sobre improcedencia
de la solicitud a la Unidad Solicitante. Se va al paso 23.

Area de 22 |Realiza seguimiento al sistema.
Desarrollo de
Software — | 23 |Fin del procedimiento.
Unidad SIE
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b) FLUJOGRAMA

UNIDAD/DIRECCION UNIDAD SIE RESPONSABLE DEL AREA DE AREA DE DESARROLLO | Tiempo
SOLICITANTE DESARROLLO DE SOFTWARE- | DE SOFTWARE - UNIDAD
UNIDAD SIE SIE
- | t’;/l:r(ij\llzme pmveldl(; | Analizay evalta la Sollcnudl | Realiza 1a especificacion de g
Solicita _mediante _nota | documentacién ’ al | 1 requerimientos del sistema g
dirigida al jefe de Unidad || | (’fsponsab'e del Area| | SEs i C T S
SIE el desarrollo de un e desarrollo de I tactible? Formulario de Requerimientos| o
nuevo sistema de Software . (FORM-ADS N° 001) o3
informacion | D o
- — | |Realiza informe en el que Elabora  un  cronograma, =X ?
Realiza la recepcion fundamenta, las razones por las determinando el tiempo o
del informe y en| | [cuales la solicitud es necesario para el desarrollo del =)
respuesta mediante I improcedente sistema en coordinacién con la 2 0
nota da a conocer Unidad/Direccion solicitante >
las razones que seJ_ nformel | Designa al g
mencionan en el écnico responsable directo y o
informe sobre del desarrollo e Formulario de Cronograma de =3
improcedencia de la implementacién del rabajo (FORM-ADS N° 002) 8
solicitud a la Unidad sistema y las —
Solicitante herramientas a ser Tiab modelo relacional
utilizadas I abora el modelo relacional y
acreacion de la base de datos
v con su respectivo diccionario
Realiza una reunién con la unidad de datos en coordinacién con
solicitante, el responsable del area el responsable del é&rea de
de desarrollo de software y los desarrollo de software
desarrolladores de software que

Elabora el acta de
conformidad seguln
formato

v

estaran a cargo de la elaboracién

del sistema Desarrolla el Sistema de
3 informacién y moédulos
- — segln a las prioridades

En coordinacion con el DBA,

de los requerimientos

v
Realiza las pruebas del
sistema con la unidad
solicitante y el personal

analiza la estructura de la base de
datos que tiene la universidad y ve
la factibilidad de integracion del
nuevo sistema solicitado para
centralizar la informacién

asignado

NO

Formulario de Trabajo|
(FORM-ADS N° 003)

Formulario de Testing|
(FORM-ADS N° 004

establecido por la
unidad de Sistemas

de Informacion y
Estadistica

Acta de conformidad|
Se encarga del
llenado del
Formulario de

Entrega y de hacer
firmar en el mismo

Formulario de Entrega
(FORM-ADS N° 006)

Archiva
documentos
respaldo del Sistema
de Informacién
desarrollado, en una
carpeta o archivador
de palanca que
servird para este fin

Sube al servidor la base de
datos y aplicacion para ser
puesta en funcionamiento en
coordinacién con el
responsable del éarea de
desarrollo de software y el DBA

Sistema de Informacion

Realiza la capacitacion del
sistema sobre el manejo del
mismo a la unidad solicitante

v

Formulario de Capacitacion|
(FORM-ADS N° 005)

Elabora los manuales|
técnicos y de usuarios del
Sistema de Informacién

k 2
Manuales técnicos y d
lisuarios

Se encarga del llenado de
la Ficha Técnica y de
hacer firmar en la misma

L 2
|Ficha Técnica
(FT-ADS N° 001)

Realiza seguimiento al sistema |
]

ewelbouoid oyaip Jeydwe ap pepijigisod | uod ‘eweibouosd unbas odwan 3

BUIDIO
ap soueIoy ua ouesadau odwsal [J

[
I
I
I
[
I
I
|
|
IJ
I
|

Pagina 8



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA

UPEA (Version 1.0)

10.2. PROCESO “MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION (FASE
DE MANTENIMIENTO)”

10.2.1. PROCEDIMIENTO “ADICION Y/O MODIFICACION DE NUEVO(S)
MODULO(S) DEL SISTEMA DE INFORMACION”

a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo:

Constituir los pasos que se deben seguir para la adicién y/o
modificacién de nuevo(s) moédulo(s) del Sistema de Informacion.

Ambito de aplicacion:

Este procedimiento se aplica para su cumplimiento por la Unidad
SIE y Unidad/Direccién que interviene.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO

Responsable Tarea
Paso
Unidad/Direccién 1 In|c'|o' del procedllmlento.. _ S ,
Solicitante 5 Solicita por escrito la adicién y/o modificacién de nuevo(s) médulo(s) para
el sistema de informacion que esta en funcionamiento.
Unidad SIE 3 |Recibe la solicitud y deriva al Area de Desarrollo de Software
4 |Recibe y evalla la factibilidad la solicitud
4.1 |Si es factible, continta el paso 5.
4.2 |Si NO es factible, continta el paso 20.
Responsable del| 5 Designa quien(es) se haran cargo del desarrollo y/o modificacion de
P nuevo(s) moédulo(s).
Area de - - - —
Realiza una reunidn con la unidad solicitante y el(los) desarrollador(es) de
Desarrollo de . L L .
: 6 |[software que estaran a cargo de adicionar y/o modificar moédulo(s) del
Software-Unidad ; . - .
SIE sistema de informacidn correspondiente
En coordinacién con el DBA y el(los) desarrollador(es), analiza si existe la
necesidad de modificar la base de datos [crear nuevas(s) tabla(s) o
7 |modificar  caracteristica(s) de campo(s) de dato(s) secundario(s)]
solamente del sistema de informacidn, sin eliminar la informacién que
contiene
8 |Realiza las especificaciones de los requerimientos necesarios
9 |Elabora el cronograma de trabajo
10 |Coordina con el Responsable y DBA sobre la base de datos
10.1| Si Base de Datos se modifica, se va al paso 11.
10.2|Si Base de Datos no se modifica, se va al paso 12.
Area de 11 Modifica la base de datos manteniendo la informacion que contiene en
Desarrollo de coordinacién con el responsable del area de desarrollo y el DBA
Software — 12 Desarrolla el(los) modulo(s) solicitado(s) con las herramientas
Unidad SIE establecidas por el SIE, segln prioridades
13 Se realizan las pruebas necesarias en el servidor de pruebas, con la
unidad solicitante
13.1|Si funciona, se va al paso 14.
13.2|Si NO funciona, se va al paso 12.
14 El desarrollador junto con el DBA, Suben la aplicacion al servidor de Base

de Datos.
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15

Realiza la capacitacién sobre el(los) médulo(s) a la unidad solicitante

16

Formulario de Capacitacion (FORM-ADS N° 005)

17

Actualiza los manuales Técnicos y de Usuarios

Unidad SIE

18

Elabora el acta de conformidad segun formato establecido por la unidad
SIE

19

Archiva los documentos de respaldo del Moédulo desarrollado, en la
carpeta o archivador donde se encuentra los documentos del Sistema al
gue pertenece el médulo. Continua el paso 22.

Responsable del
Area de
Desarrollo de
Software-Unidad

20

Realiza informe en el que fundamenta, las razones por las cuales la
solicitud es improcedente

SIE
Realiza la recepcion del informe y da a conocer mediante nota, las
_ 21 |razones que fundamentan la improcedencia de la solicitud a la Unidad
Unidad SIE Solicitante

22

Fin del procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA

UNIDAD/DIRECCION UNIDAD SIE RESPONSABLE DEL AREA DE [ AREA DE DESARROLLO | Tiempo
SOLICITANTE DESARROLLO DE SOFTWARE- DE SOFTWARE - UNIDAD
UNIDAD SIE SIE

Realiza las

especificaciones de los
requerimientos necesarios

v
Formulario de Requerimientos|
(FORM-ADS N° 001)

Solicita por escrito la adicién
y/o modificacion de nuevo(s)
médulo(s) para el sistema de
informacion que estd en
funcionamiento

Recibe la solicitud y
deriva al Area de
Desarrollo de Software

Recibe y evalita Ia
factibilidad la solicitud

|
|
|
|
|
Realiza informe en el que 1 Elabora el cronograma de
fundamenta, las razones | trabajo
|
|
|
|
|
|

Realiza la recepcion
del informe y da a

eUIDIO 3P
SoleIoY U olesadau odwal |3

conocer mediante por las cuales la solicitud v

nota, las razones que es improcedente Formulario de Cronograma d
fundamentan laj 17§ rabajo (FORM-ADS N° 002)
improcedencia de la Informe - -

solicitud a la Unidad ITécniCO D65|gn§1 quien(es) -

Solicitante I se haran cargo del Coordina con el Responsable | s

desarrollo ylo
modificacion de
nuevo(s) médulo(s)

y DBA sobre la base de datos

— i — — — ——— — —_—

NO Sl

¢;Base de Datos
se modifica?

¥

Realiza una reunién con la
unidad solicitante y el(los)
desarrollador(es) de
software que estaran a cargo
de adicionar y/o modificar
maddulo(s) del sistema de
informacién correspondiente

v
En coordinacién con el DBA
y el(los) desarrollador(es),
analiza si existe la necesidad
de modificar la base de
datos [crear nuevas(s)
tabla(s) o modificar
caracteristica(s) de campo(s)
de dato(s) secundario(s)]
solamente del sistema de
informacién, sin eliminar la
informacién que contiene

Modifica la base de datos
manteniendo la informacién
que contiene en coordinacién
con el responsable del area
de desarrollo y el DBA

v

Desarrolla el(los)
médulo(s) solicitado(s)

pjcon las herramientas
establecidas por el SIE,
seguln prioridades

L 2

Se realizan las pruebas
necesarias en el servidor

de pruebas, con la unidad
solicitante

NO

Sl

Formulario de Trabajo
(FORM-ADS N° 003)
Formulario de Testing|
(FORM-ADS N° 004

El desarrollador junto con el
DBA, Suben la aplicacién al
servidor de Base de Datos

ewelbouold oyaip Jeydwe ap pepljigisod | uod ‘ewrelbouoid unbas odwan 3

Elabora el acta de

conformidad segln
formato establecido por |4 - )
la unidad SIE Médulo(s) Nuevo(s) o

Madulo(s) Modificado(s)
12

Acta de conformidad - —
Realiza la capacitaciéon sobre
el(los) médulo(s) a la unidad

Archiva los solicitante
documentos de v

respaldo del Mddulo
desarrollado, en la
carpeta o archivador
donde se encuentra
los documentos del
Sistema al que
pertenece el médulo

l[Formulario de Capacitacion
J|(FORM-ADS N° 005)

| Actualiza los manuales
Técnicos y de Usuarios

|

| ¥

| [Manuales técnicos y d
I usuarios actualizados

|

BUIDIO 3p SoueIoy
us ouesadau odwall |3

GO
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SISTEMAS DE INFORMACION & ESTADISTICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA

UNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA - uPEA| UPEA (Version 1.0)

10.2.2. PROCEDIMIENTO “SOLUCION DE POSIBLE(S) PROBLEMA(S) DE
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION”

a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo:

Determinar los pasos que se deben seguir para la solucion de
posible(s) problema(s) de funcionamiento del sistema de
informacion.

Ambito de aplicacion:

Este procedimiento se aplica para su cumplimiento por la Unidad
SIE y usuarios que intervienen.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable N Tarea
Paso
Usuario 1 [Inicio del procedimiento
Administrador de Solicita de manera directa y de forma verbal o escrita al Encargado del
Unidad/Direccion| 2 |Sistema de Informacién de la Unidad SIE solucionar el(los) problema(s)
Solicitante que presenta este sistema informético
3 El Encargado del Sistema de Informacion, recibe de manera directa la
solicitud y evalua el(los) posible(s) problema(s)
3.1 |Si solicitud corresponde, se va al paso 4.
3.2 |Si solicitud NO corresponde, se va al paso 7.
4 Da a conocer al Usuario Administrador de la Unidad/Direccion solicitante
Area de el tie.mpo estimadolque tardara en solucionar e!(los) problema(s).
Desarrollo- 5 Realiza las correcciones necesarias para solucionar el(los) problema(s)
Unidad SIE presentado(s)
5.1 |Si funciona bien el sistema, se va al paso 6.
5.2 |Si NO funciona bien el sistema, se va al paso 5.
6 Llena el Formulario de Trabajo y hace que el mismo se encuentre con las
firmas respectivas. Continua el paso 8
Informa al solicitante de manera verbal o por escrito del porqué su
7 - .
solicitud NO corresponde. Continua el paso 9.
8 Archiva los documentos de respaldo, en la carpeta o archivador donde
Unidad SIE se encuentra los documentos del Sistema de Informacion correspondiente
9 |Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA

UPEA (Version 1.0)

b) FLUJOGRAMA

USUARIO HABITUAL DE
UNIDAD/DIRECCION SOLICITANTE

UNIDAD SIE

AREA DE DESARROLLO-
UNIDAD SIE

Tiempo

Solicita de manera directa y de forma verbal o
escrita al Encargado del Sistema de Informacion

El Encargado del Sistema de
Informacién, recibe de manera
directa la solicitud y evalta el(los)

de la Unidad SIE solucionar el(los) problema(s)
que presenta este sistema informéatico

A

posible(s) problema(s)

2
NO S|

Informa al| |IDa a conocer al
solicitante de| |Usuario Administrador
manera verbal o| |de la Unidad/Direccion
por escrito del| |solicitante el tiempo
porqué su| |estimado que tardard
solicitud NO| |en solucionar el(los)
corresponde problema(s)
:
Realiza las correcciones
necesarias para  solucionar

el(los) problema(s) presentado(s)

¢Funciona
bien?

Sl

Llena el Formulario de Trabajo
y hace que el
encuentre con
respectivas

las firmas

mismo se

Archiva los documentos
de respaldo, en la
carpeta o archivador
donde se encuentra los
documentos del Sistema
de Informacion
correspondiente

v

(FORM-ADS N° 003)
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SISTEMAS DE INFORMACION & ESTADISTICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA

UNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA - uPEA| UPEA (Version 1.0)

10.3. PROCESO “CAPACITACION SOBRE EL MANEJO DE UN SISTEMA DE

INFORMACION”

10.3.1. PROCEDIMIENTO “CAPACITACION DE USUARIOS OCASIONALES”
a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo:

Establecer los pasos que se deben seguir para la capacitacion de
usuarios ocasionales (estudiantes, docentes y/o administrativos).

Ambito de aplicacion:

Este procedimiento se aplica para su cumplimiento por la Unidad
SIE y Unidad/Direccién que intervienen.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable N Tarea
Paso
Unidad/Direccién 1 In|c'|o' del proced|rT1|ento. _ .
Solicitante 5 Solicita por escrito la capacitacion sobre el uso de un determinado
Sistema de Informacion a usuarios ocasionales de la UPEA.
Unidad SIE 3 |Designa al personal idéneo para capacitar
4 |Recibe y evalla solicitud
4.1 |Si corresponde, se va al paso 5.
4.2 |Si NO corresponde, se va al paso 9.

Capacitador

Efectta el cronograma de capacitacibn en coordinaciéon con la
Unidad/Direccion solicitante.

Lleva a cabo la capacitacion de acuerdo a cronograma determinado y las
indicaciones para la obtencién del manual de usuario

Elabora y entrega con el Visto Bueno de el(la) Jefe(a) de la Unidad SIE un
informe detallado sobre el proceso de capacitacion

Unidad SIE

Realiza la recepcién del informe; luego procede a archivar el informe.
Continua el paso 11.

Capacitador

Elabora y entrega con el Visto Bueno de el(la) Jefe(a) de la Unidad SIE un
informe técnico en el que menciona el(los) motivo(s) por lo que se
rechaza la peticion

Unidad SIE

10

Realiza la recepcién del informe y en respuesta entrega una copia del
mismo al solicitante; luego procede a archivar el informe

11

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA
UPEA (Version 1.0)

b) FLUJOGRAMA
UNIDAD/DIRECCION SOLICITANTE UNIDAD SIE CAPACITADOR Tiempo

Solicita por escrito la capacitacién sobre el uso Designa al personal idéneo I_,lRecibe y evalla solicitud |
de un determinado Sistema de Informacién a para capacitar
usuarios ocasionales de la UPEA

|

\ 4

NO Sl

¢Corresponde?

Efectta el cronograma de
capacitacion en coordinacién con

la Unidad/Direccién solicitante

Elabora y entrega con el Visto
Bueno de el(la) Jefe(a) de la
Unidad SIE un informe en el que
menciona el(los) motivo(s) por lo
que se rechazala peticion

Realiza la recepcion del
informe y en respuesta
entrega una copia del
mismo al solicitante; luego

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
informe 1_|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
ML
|
|
|
|

BUIOLO 3p OLeIOY U3 A BIp |9 ug

0

procede a archivar el
v = >
Lleva a cabo la capacitaciéon de 1 Q
acuerdo a cronogramay| Sw
determinado y las indicaciones 88
para la obtenciéon del manual de | 2 S
usuario | 3>
)
v ,
Elabora y entrega con el Visto | N
Bueno de el(la) Jefe(a) de la [=%
Unidad SIE un informe detallado |! 8 g
sobre el proceso de capacitacion | s 3
o.w
Realiza la recepcion del ; | &2
informe; luego procede a Informe 8; &
archivar el informe 1 =g
= —
| | ©
|
|
|
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’GESTI()N DE
CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA

UPEA (Version 1.0)

10.3.2. PROCEDIMIENTO “CAPACITACION DE USUARIO ADMINISTRADOR”

a) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo:

Constituir los pasos que se deben seguir para la capacitacion del
Usuario Habitual del Sistema de Informacion.

Ambito de aplicacién:

Este procedimiento se aplica para su cumplimiento por la Unidad
SIE y el Usuario Habitual.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

NO
Paso

Tarea

Inicio del procedimiento.

Administrativo(a)

Solicita verbal o por escrito la capacitacion para administrar un
determinado Sistema de Informacién, con la presentacién de una
fotocopia de su memorandum de designacion de RRHH.

Unidad SIE

Designa al personal idéneo para capacitar

Recibe y evalla solicitud y el memorandum de designacion

4.1

Si corresponde, ir al paso 5.

4.2

Si NO corresponde, ir al paso 9.

Capacitador(a)

Coordina con el(la) solicitante, en qué momento se realizara la
capacitacién

Lleva a cabo la capacitacién y le proporciona una copia en formato digital
del manual de Usuario Administrador

Elabora y entrega con el Visto Bueno de el(la) Jefe(a) de la Unidad SIE un
informe sobre la capacitacion

Unidad SIE

Realiza la recepcién del informe; luego procede a archivar el informe.
Continla el paso 11.

Capacitador(a)

Elabora y entrega con el Visto Bueno de el(la) Jefe(a) de la Unidad SIE un
informe en el que menciona el(los) motivo(s) por lo que se rechaza la
peticién.

Unidad SIE

10

Realiza la recepcién del informe y en respuesta entrega una copia del
mismo al solicitante; luego procede a archivar el informe

11

Fin del procedimiento.
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CICLO DE VIDA DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA
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b) FLUJOGRAMA
ADMINISTRATIVO(A) UNIDAD SIE CAPACITADOR(A) Tiempo

"

|
Solicita verbal o por escrito la capacitaciéon para Designa al personal idéneo I Recibe y evallGa solicitud y el
administrar un determinado Sistema de para capacitar memorandum de designacién
Informacion, con la presentacién de una
fotocopia de su memorandum de designacién
de RRHH

|

\ 4

NO Sl

¢Corresponde?

|

I

|

|

|

I

|
Coordina con el(la) solicitante, en

qué momento  se realizard la I

capacitacion |

I

|

|

|

I

|

Elabora y entrega con el Visto
Bueno de el(la) Jefe(a) de la
Unidad SIE un informe en el que

Realiza la recepcion del
informe y en respuesta
entrega una copia del
mismo al solicitante; luego

BUIOLO 3p OLeIOY U3 A BIp |9 ug

menciona el(los) motivo(s) por lo
que se rechazala peticion

0

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
informe 1_|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
ML
|
|
|
|

procede a archivar el
v = >
Lleva a cabo la capacitacion y le 1 Q
proporciona una copia en formato || % g
igi i o
dlgltgl_ del manual de Usuario I S Q@
Administrador 2 S
S
| 3
l o
— 1=
Elabora y entrega con el Visto
Bueno de el(la) Jefe(a) de lafl g_‘
Unidad SIE un informe sobre la | o &
capacitacion S a
| B8
. .z ’ = T
Reallza la recepciéon del nforme 11 & =3
informe; luego procede a o »
archivar el informe 1 =g
= —
| | ©
|
|
|
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