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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo

Cadigo Version Nombre del documento

Procedimiento

INT-PRO-02 3 Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas Informaticos

Proceso o procedimiento al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Sistemas Informéticos Subgerencia de Desarrollo Institucional

No.

Fecha del
cambio

Descripcion del cambio menor

Pégina, inciso o
‘numeral donde

aplica el cambio

| Cambio registrado

por (nombre y
puesto):

05/03/2025

Se modifica la descripcion de la actividad No. 2 Reuni6n para toma de
requerimientos.

Responsables: Jefe de Desarrollo de Sistemas / Programador /
Solicitante.

El Jefe de Desarrollo de Sistemas analiza la complejidad en el
requerimiento del Solicitante, designa al Programador y se retinen con
el Solicitante, para recopilar informacion, determinar las necesidades,
registra las especificaciones y los compromisos a través del
Formulario INT-FOR-02 “Captura de requerimientos para el desarrollo
0 mantenimiento de sistemas informaticos”.

El Programador requiere al Solicitante documentacian adicional para
realizar el desarrollo o mantenimiento al Sistema Informatico (si
aplica), revisa la informacion obtenida en las reuniones; de ser
necesario requiere informacién adicional al Solicitante que permita
modificar el Sistema Informatico; ademas verifica la factibilidad de
llevar a cabo el desarrollo 0 mantenimiento del Sistema.

Si el desarrollo o mantenimiento del Sistema es factible y se puede
realizar por parte de la Direccion de Innovacién y Tecnologia, continia
en la actividad No.3, si se requiere mantenimiento por parte de un
Proveedor continta en la actividad No. 11.

Sino es factible brindar el apoyo, se informa al Solicitante por parte
del Jefe de Desarrollo de Sistemas, que se da por finalizada la
solicitud por medio de correo electrénico y continua en actividad
No.10.

Pagina 4, Inciso D.1
Actividad 2

Sandra Baca /
Analista de Gestién
de la Calidad

05/03/2025

Se modifica la descripcion de la actividad No. 9 Entrega del Sistema
Informatico y Finalizacion.

Responsables: Subgerente de Desarrollo Institucional / Director de
Innovacién y Tecnologia / Jefe de Desarrollo de Sistemas / Solicitante.

El Jefe de Desarrollo de Sistemas hace entrega oficial al Solicitante del
Sistema Informatico puesto en produccidn via correo electrénico,
adjuntando el enlace de acceso y credenciales al Solicitante e informa
por esa misma via al Subgerente de Desarrollo Institucional y al Director
de Innovacion y Tecnologia, continda actividad No. 10.

El solicitante confirma la recepcion del correo electrénico. El solicitante
debe gestionar la publicacion y socializacién que aplique segun Guia
GCA-GUI-07 Guia Comunicacion Interna, continta en la actividad 10.

El Manual del Usuario se enviara por medio de correo electrénico al
Solicitante de 30 a 40 dias habiles después de |a puesta en
produccion del Sistema Informatico.

Pagina 6, Inciso D.2
Actividad 9

Sandra Baca /
Analista de Gestion
de la Calidad
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Se modifica la Seccién G Documentos Relacionados quedando de la
siguiente forma:
G.1 Formularios, instructivos, guias, manuales, politicas:
* INT-FOR-01 Solicitud de Desarrollo 0 Mantenimiento de
Sistemas.
*  INT-FOR-02 Captura de requerimientos para el desarrollo
o mantenimiento de sistemas informaticos.
. INT-FOR-03 Propuesta de Desarrollo o Mantenimiento de
sistemas.
e INT-FOR-04 Pruebas de Desarrollo o Mantenimiento de
Sistemas.
e INT-FOR-12 Opinién Técnica previa Compra para la
adquisicion de equipo de computo y/o licenciamiento
informatico.
e INT-FOR-14 Informe Técnico de Servicios Externos de
Desarrollo o Mantenimiento de Sistemas.
. INT-FOR-15 Constancia de capacitacion del Desarrollo o
Mantenimiento de Sistema.
»  INT-PRO-01 Atencién de Solicitudes de Soporte Técnico.
2 06/05/2025 +  GCA-GUI-07 Guia Comunicacion Interna.
e  CE-POL-01 Politica de Control Interno.
G.2 Otros procedimientos aplicables:
«  GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
e COM-PRO-02 Compras Directas y compras de baja
cuantia.
¢ COM-PRO-04 Cotizacion Publica.
¢  COM-PRO-05 Licitacién Publica.
»  COM-PRO-06 Contratacién de servicios técnicos y
profesionales individuales en general en el Subgrupo 18.
+  COM-PRO-09 Bienes Importados.
*  APE-PRO-10 Contratacion de servicios técnicos y
profesionales individuales en General en el reglén 029.
«  Codigo de Etica de CDAG vigente.
G.3 Documentos externos:
o Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.
*  Norma ISO 9001-2015.
Se modifica la actividad y queda de la siguiente forma:
El Jefe de Desarrollo de Sistemas asigna al Programador la elaboracion
del INT-FOR-14 Opinién Técnica Previa Compra a Servicios Externos
de Desarrollo o Mantenimiento de Sistemas.
El Jefe de Desarrollo de Sistemas revisa, analiza y emite las
recomendaciones correspondientes y lo traslada al Director de
Innovacion y Tecnologia para su visto bueno. Cristian Natareno/
Péagina 7, Inciso D.3 Analista de
El Jefe de Desarrollo de Sistemas entrega el Formulario INT-FOR-14 Actividad 14 Administracion de
Opinién Técnica Previa Compra a Servicios Externos de Desarrollo o Procedimientos
Mantenimiento de Sistemas a |la Secretaria de Innovacién y Tecnologia,
para responder la Hoja de Tramite al solicitante con el visto bueno del
Subgerente de Desarrollo Institucional, adjuntando el INT-FOR-14
3 24/09/2025 Opmlén' Tfécmca Prgwa Compra a Servicios Externos de Desarrollo o
Mantenimiento de Sistemas.
Nota 8. El informe Técnico, contempla unicamente las caracteristicas
técnicas, la factibilidad funcional esté a cargo del solicitante.
Se modifica la actividad y queda de la siguiente forma:
El solicitante analiza la adquisicion del Sistema del servicio externo, el
que debe cumplir con las caracteristicas técnicas, conforme al Cristian Natareno/
Formulario INT-FOR-14 Opinién Técnica Previa Compra a Servicios Péagina 7 y 8, Inciso Analista de
Externcs de Desarrollo o Mantenimiento de Sistemas. D.3 Actividad 15 Administracion de
Procedimientos
El solicitante debe considerar si las caracteristicas de funcionalidad se
adaptan a sus requerimientos y procede a realizar la gestién de
compra correspondiente, en caso contrario finaliza el procedimiento.
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Nota 9. El solicitante una vez determine la factibilidad del Sistema
Informatico, debe contar con la planificacion y disponibilidad
presupuestaria.

Nota 10. En caso no se cumpla con las caracteristicas técnicas
establecidas en el Formulario INT-FOR-14 Opinion Técnica Previa
Compra a Servicios Externos de Desarrollo o Mantenimiento de
Sistemas, se recomienda no adquirir el Sistema. Si el solicitante
procede con la adquisicion, éste es el responsable de velar por la
funcionalidad técnica y operacional del Sistema Informatico.
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