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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para analizar, desarrollar y mantener los sistemas de
informacién institucionales, para responder de manera oportuna vy eficiente a las necesidades
tecnoldgicas de la Universidad Tecnolégica del Choco, a través de la recepcion formal de
solicitudes, la aplicacion de metodologfas de desarrollo de software, y la documentacion técnica

y funcional de los aplicativos.

2. ALCANCE

Inicia con recepcion de la solicitud de actualizacién o desarrollo de un nuevo aplicativo y
termina con elaboracion o actualizacion de los manuales. Aplica para todos los sistemas de
informacion que existan en la Universidad Tecnoldgica del Chocd.

3. DEFINICIONES

APLICATIVO: Es un programa informatico que tiene como objetivo ayudar a sus usuarios a

realizar una tarea especifica, por lo general relacionados con el procesamiento de datos.

e @Gl: Gestion informatica.

e PRUEBAS FUNCIONALES: Son las pruebas de los aplicativos que tienen por objetivo
probar que los sistemas desarrollados, cumplan con las funciones especificas para los

cuales han sido creados o ajustados.
o PRUEBAS NO FUNCIONALES: Evalian aspectos del sistema que no estan directamente
relacionados con la funcionalidad principal, como el rendimiento, la seguridad, la
usabilidad y la escalabilidad. En esencig, verifican como el software funciona, mas alla de

si realiza las tareas especificadas
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4. DESCRIPCION ACTIVIDADES

N2

RESPONSABLE

REGISTRO

LR ACTIVIDAD
ecepcion de la solicitud de actualizacion o

desarrollo de un nuevo aplicativo:

Se Recibe la solicitud fisica y/o virtual mediante el
formato estandar de control de cambios vy
requerimientos F-GINF-01 con todos los campos
totalmente diligenciados.

El envio fisico debe tener el radicado de
correspondencia enviado a la Oficina de Gestion

Profesional del

Aplicativo o Sistema
https://masti.utch.edu.co/

Q@ Quibdo, Chocd (Colombia)

7 ; G proceso
1 | Informatica — Sistemas y Soporte Técnico. ‘,
4oeR Gestion F-GINF-03
, o o Informatica
El envid virtual o electrénico debe hacerse por el Contiol de carmbias
sistema de  Ticket  https://masti.utch.edu.co/ . Y
5 requerimientos
escaneando el formato estdndar de control de
cambios y reguerimientos F-GINF-03 con las
respectivas firmas y los anexos que sean necesarios.
En caso de no enviarse por el sistema de ticket se
enviard a través del correo  electronico
masti@utch.edu.co
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Andlisis del alcance, impacto y viabilidad: Evaluar que
aspectos se deben involucrar para desarrollar una
utilidad nueva o actualizar el(los) aplicativo(s)
existente(s):

correspondientes en el
de

e Verificar las firmas

formato estandar de control cambios vy

requerimiento.
e Verificar disponibilidad de la base de datos.

Profesional y/o

F-GCOM-11

"4

@ Quibdo, Choco (Colombia)

3 . o ) ‘ Técnico
e Verificar técnicamente si (software/hardware) isnibrasdel o
permiten el desarrollo solicitado. proceso Gl Oficio interno de
e Considerar alternativas a la solicitud. comumctau;n (OECl'g C;)n
; concepto de viabilida
e Considerar la plataforma de desarrollo. P
e Verificar la existencia de recursos suficientes para
desarrollar la actividad.
e Y las que el profesional de la Oficina de Gl
considere necesarias.
e Documentar el andlisis realizado.
'Asignacién del recurso humano: Asignar, por parte
del Jefe de Gestion Informatica — Sistemas y Soporte | lefe de Gestion F-GINE -02
Técnico y/o Coordinador alflos funcionarios(s) o | Informatica -
4 contratista para desarrollar o actualizar el aplicativo Sistemas y c d
de acuerdo con el siguiente criterio: Soporte i }drczinograma ) e' "
i 5 activi 3 n
Téenico yfo ad es y seguimiento
T - : e avances
e Especializacion en el tema (conocimiento | Coordinador L
especifico del aplicativo a modificar).
Notificacién de la respuesta a la solicitud de control
de cambios: Una vez sea evaluada la viabilidad, se
debe informar a la dependencia solicitante la
viabilidad, fecha propuesta de entrega o la negacion
de la solicitud, por medio del sistema de ticket y/o
or oficio. Profesional y/o
P 5 v/ Correo
Técnico e
5 . . ) Oficio
Nota: en caso de que surjan nuevos requerimientos Sistema y/o ;
i ; : . ) Plataforma Masti
con prioridades importantes, sera el Jefe de Gestion Coordinador
Informética - Sistemas y Soporte Tecnico quien
determine la continuidad del cronograma propuesto
o la realizacion de ajustes al mismo.
Si la solicitud del drea funcional es viable pero no
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puede ser cumplida con recurso humano existente
en la Oficina de Gestidon Informatica — Sistemas y
Soporte Técnico, el Jefe de Gestion Informatica -
Sistemas y Soporte Técnico estard en la potestad de
definir otras alternativas para gestionar vinculacion
y/o contratacion.

Jefe de Gestién

Incluir la solicitud en el cronograma: Una vez | Informatica - F-GINF-02
6 asignado el profesional responsable, se debe Sistemas y Cronograma de
actualizar el cronograma de actividades de Soporte actividades y seguimiento
desarrollo. Técnico y/o de avances
Coordinador
Realizacién de levantamiento de informacion de la
solicitud: Realizar la verificacién de los datos que se
detallan en el formato estandar de control de
cambios.
: Profesional y/o
Desplazarse a la dependencia, efectuar las p— dz/ F-GINF-01
entrevistas necesarias con los usuarios, levantando la Staniatvli Acta de reuniones de
7 | informacién y complementando la lista de chequeo Coordinad\:)r gestidn de tecnologias
con las aclaraciones pertinentes. . Y informatica y de
Dependencia i
: telecomunicaciones
. ; solicitante
Como resultado de la reunién quedara un acta
firmada por los asistentes para dar por aceptados los
compromisos usando el Formato acta de reuniones
de la Oficina de Gestién Informatica — Sistemas y
Soporte Técnico F-GINF-01.
esarrollo o actualizacién de la aplicacién: Disefiar o
modificar la estructura de base de datos, siguiendo
los lineamientos publicados en el sitio compartido de
la Oficina de Gestion Informatica - Sistemas vy
Soporte Técnico, generando los scripts de objetos de
bases de datos necesarios para la puesta en
roduccidn. Profesicnal y/o i :
P . v/ Bitdcora de registro de
Técnico de g
8 . g vy : desarrollo o actualizacién
Actualizar, modificar o desarrollar el aplicativo | Sistemas y/o -
r ; : de aplicaciones
conforme a los requerimientos, incluyendo los | Coordinador
reqguerimientos de reportes, listados y formatos, si
aplica.
Actualizar la version del codigo en el espacic del
servidor definido para tal fin.
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Documentar los roles y los permisos necesarios para
la utilizacion del aplicativo, cuando aplique.

Solicitud de la ventana de tiempo para paso a
produccién: Enviar diligenciado el formato control de
puesta en produccion, identificado con el cédigo F-
GINF-04, al Grupo de Desarrollo o Eguipo
Tecnoldgico.

Relacionar los scripts y archivos necesarios para
ejecutar la implementacion en el (los) servidor (es)
de produccién.

Realizar el comité de cambios compuesto por el Jefe
de Gestién Informatica - Sistemas y Soporte Técnico
y/o Soporte Tecnoldgico, para socializar la solicitud y
aprobarla mediante la firma estipulada en el
formato.

Comité de
cambios o
Profesional y/o
Técnico de
Sistemas y/o
Coordinador

F-GINF-04
Control de puesta en
produccidn

10

4o

Realizacién del montaje en produccién de la
solucién: Instalar y/o desplegar o actualizar en los
servidores de produccion la solucién (Base de datos,
scripts de ejecucion, servicios) y cuando se requiera
instalar en los equipos clientes los ejecutables
necesarios.

Profesional y/o
Técnico de
Sistemas y/o
Coordinador

No aplica

11

Elaboracién de oficio de entrega del producto a la
dependencia solicitante: Elaborar y entregar un
oficio informando a la dependencia la actualizacién o
desarrolic del aplicativo.

Profesional y/o
Técnico de
Sistemas y/o
Coordinador

F-GCOM-11
Oficio interno de
comunicacion

Elaboracién o actualizacién de los manuales:
Elaborar o actualizar el manual del usuario, técnico
y/o administrador, tutorial, instructivo o cual aplique
para uso de la dependencia solicitante.

Nota: Para el caso de aplicaciones desarrolladas por
proveedores externos, dentro de los entregables

12 | deberd existir un manual técnico, manual de error,

pruebas de  funcionabilidad, pruebas  de
vulnerabilidad, entrega del cédigo fuente, donde
realicen la sesion de todos los derechos a la
Universidad Tecnoldgica del Chocé y se compromete
a brindar soporte por 1 afic a partir de la puesta en
marcha del desarrollo.

Profesional y/o
Técnico de
Sistemas y/o
Coordinador

Manuales de la operacion
y/o del sistema
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5. RELACION DE FORMATOS

Acta de reuniones de gestion de tecnologias informatica y de telecomunicaciones F-GINF-01

Formato de cronograma

Control de cambios y requerimientos

Control de puesta en produccion
e E! sistema https://masti.utch.edu.co/

solicitudes entrantes y las respuestas dadas a los Usuarios solicitantes.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F-GINF-02
F-GINF-03
F-GINF-04

el cual mantendra el registro o historial de las

e COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMB#k. Decreto 19 de enero 10 de 2012. Ley Antitrémites,
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes.

e COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 603 del 31 de julio de 2010, por la cual se
modifica el articulo 47 de la Ley 222 de 1995 {normas sobre propiedad intelectual y

derechos de autor

por parte de la sociedad).

[En Linea].

Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=13960. ~Recuperado:
enero 26 de 2016.
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIOS VERSION
10/02/2016 Sg lanza el. procedw.rr’uento analisis, desarrollo y mantenimiento de los 1
sistemas de informacion
04/04/2019 Se actualizd el nombra? del proFeso y se cambid el nombre de las personas 5
por el cargo en elabord y aprobd
29/08/2019 |Ajustes formato y codificacion 3
19/06/2025 |Ajuste de formatoy modificacion de actividades 4
—— |
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Elabord: DJir%ié\?gtlwar MenrgMurillo,

Ingrid Zamanta Rehfe??ula‘ﬂ)(féﬁfﬁ.eﬁ' )

Cargo: Profesional Especializado de Gestidn
Técnico Administrativo
Fecha: 17-06-2025

Revisd: Tamara Ketty Mery Mosquera
Cargo: Coordinadora de Gestion de Calidad
Fecha: 18-06-2025

Aprobd—fiata

Cargo: Jefe de Gestion Informatica -Sistemas y
Soporte Técnico

Fecha: 19-06-2025
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