PROCESO GESTION DE SOFTWARE cODIGO GSPDO1

PROCEDIMIENTO DESARROLLO O ADQUISICION DE SOFTWARE VERSION 6

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Desarrollar o adquirir software mediante la identificacion de necesidades y definicion de recursos con el fin de cumplir los objetivos institucionales
con el uso de nuevas tecnologias y de mejorar la cultura organizacional a través de la eficiencia y la creacion de valor publico.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad y la evaluacion de viabilidad de la solicitud; continda con el disefio, desarrollo o adquisicion de
software, pruebas, implementacion y documentacion; y finaliza con la capacitacion a usuarios.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica al nivel central, desconcentrado y fondos adscritos.

4. BASE DOCUMENTAL

« Formato “Necesidad de software” (GSFT01)

» Formato “Acta de validacion de casos de uso” (GSFT03)

+ Formato “Acta de entrega de software” (GSFT02)

» Formato “Acta de reuniones y compromisos” (SGFT03)

« Formato “Asistencia a eventos de formacion / capacitacion” (PTFT38)
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha) Directriz legal
Constitucion Politica de Colombia La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
de 1991, articulo 209 los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
Decreto 1010 de 2000. Articulo 41. Funciones de la Gerencia de Informatica.

Gerencia de Informatica

Resolucion 4173 del 2016, “por la Aplica toda la norma.
cual se derogan las resoluciones
13829 de dic 12 de 2011 y 9025 de
oct. 30 de 2012, generando nuevas
politicas de seguridad de la
informacion”.

Decreto 1078 de 26 de mayo de 2015 | Aplica toda la norma.

Decreto 1008 de 14 de junio de 2018 | Aplica toda la norma.
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6. DEFINICIONES
Despliegue: son todas las actividades que hacen que un sistema de software esté disponible para su uso.

Mejora del software: es la modificacién hecha después de la entrega de un producto recientemente implementado. Se realiza para corregir
errores, mejorar el rendimiento u otros atributos y puede requerir mas tiempo que el desarrollo inicial del software. Es posible que haya que
incorporar codigo que no se ajusta al disefio original con el objetivo de solucionar un problema o ampliar la funcionalidad para los usuarios.

Valor publico: aquello que el Estado hace que sirva para obtener aquello que la sociedad valora o que es bueno para ella.

Puesta en marcha: es un proceso que sirve para asegurar que las distintas partes de un sistema involucradas en el proyecto se desenvuelvan
segun las especificaciones del usuario.

Software: sistema informatico que comprende el conjunto de los componentes ldgicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas
especificas. Los componentes logicos incluyen, entre muchos otros, las aplicaciones informaticas, tales como el procesador de texto, que le
permite al usuario realizar todas las tareas concernientes a la edicién de textos, el llamado software de sistema, tal como el sistema, que
basicamente les permite al resto de los programas funcionar adecuadamente; asi mismo, facilita la interaccion entre los componentes fisicos y el
resto de las aplicaciones y le proporciona al usuario una interfaz.

Casos de uso: es el documento que describe los requisitos potenciales del sistema de informacion y que establece como debe interactuar el
usuario con el sistema.

Mockups: son montajes a escala del disefio sobre una representacion de algunos de los elementos donde sera aplicado.

Plan de prueba: formato de control con el que se registran las actividades de prueba en cumplimiento de un requisito de forma sistematica.
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. Para los procesos de adquisicion, mantenimiento y mejoramiento de software se debera contar con la asesoria de la Gerencia de Informéatica.

2. Los funcionarios de la Registraduria deberan ser capacitados en el manejo del software, de acuerdo con sus competencias laborales, bajo la
coordinacién de Desarrollo y Programacion de la Gerencia de Informatica.

3. Todo desarrollo de software requerido para el mejoramiento o la optimizacién de actividades administrativas de los diferentes macroprocesos
sera evaluado y asesorado por la Gerencia de Informatica para su posterior aprobacién y autorizacion.

4. Las aplicaciones que desarrollen los colaboradores de la Gerencia de Informatica u otras dependencias deben cumplir con los requerimientos
de seguridad establecidos por la entidad conforme con la Politica de Seguridad de la Informacion.

5. La propiedad intelectual de los desarrollos contratados o realizados por los colaboradores de la entidad dentro de su competencia laboral seran
registrados como derechos de autor y seran considerados propiedad de la entidad, salvo acuerdo escrito por las partes.

6. Los colaboradores o terceros que tengan acceso a los sistemas TIC de la entidad no podran copiar, ni ceder sin autorizacién las aplicaciones
gue son propiedad de la entidad, ni las aplicaciones o programas de los que esta tenga licencia de uso.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Recibir la solicitud de desarrollo o adquisicion de De acuerdo con Gerente de Herramienta | Formato “Necesidad de
software las necesidades Informatica o de gestion software”
Recibir el formato de necesidad de software identificadas Coordinador de (GSFTO01),
debidamente diligenciado y firmado por el directivo, Desarrollo y correo institucional o
gerente o jefe de oficina, a través de correo Programacion sistema de
institucional, sistema de correspondencia interno o correspondencia
mesa de ayuda. interno
Registrar los requerimientos 1 dia Funcionario de la Mesa de Formato “Necesidad de
El funcionario encargado de la Coordinacion de Coordinacioén de ayuda o software”
Desarrollo y Programacion registrara en la mesa de Desarrollo y correo (GSFTO01) o correo
ayuda cada uno de los requerimientos recibidos. Programacion electrénico | electronico institucional

institucional
Analizar los requerimientos 3 dias Coordinador de Reunion de Formato “Acta de
Mediante reunion de la Coordinacion de Desarrollo y Desarrollo y la reuniones y
Programacion (y en caso de que se requiera, el area Programacion o Coordinacié compromisos”
solicitante y el Gerente de Informatica), se realizara el Gerente de n de (SGFTO03)
analisis de la viabilidad técnica, asi como la definicion Informatica Desarrollo y
del alcance requerido. Programaci

on
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
4 | Levantar la informacién sobre los requerimientos Dependiendo de Usuario o Reunion Correo electrénico
del desarrollo la complejidad funcionario de la con el institucional o formato
Se levantara la informacion para identificar que sean de la solucion Coordinacion de solicitante “Acta de reuniones y
claros, completos y no ambiguos a fin de establecer el Desarrollo y compromisos”
grado de complejidad del software. Programacion (SGFTO03)
5 | ¢Es desarrollo propio? De acuerdo con Coordinador de
Si: ir a la actividad n.° 6 las Desarrollo y
No: ir al procedimiento “GIPDO01-Adquisicion, necesidades Programacion
alistamiento y asignacion de bienes informaticos” identificadas
6 | Informar al directivo, gerente o jefe de oficina la 1 dia Gerente de Correo Correo electronico
preaprobacion o no del desarrollo Informatica o electronico institucional o
Mediante memorando, se le comunicara al jefe de la Coordinador de institucional memorando.
dependencia la viabilidad y el alcance de desarrollo. Desarrollo y o sistema
En caso de ser negativa la respuesta, se le explicaran Programacion de
las razones de por qué no se puede llevar a cabo. corresponde
ncia interno
7 | Asignar el requerimiento de desarrollo 1 dia Coordinador de Correo Correo electronico
Asignar el requerimiento de desarrollo al ingeniero Desarrollo y electronico institucional
respectivo, de acuerdo con sus funciones, Programacion

competencias y disponibilidad.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
8 | ¢El levantamiento de informacion determiné que la | De acuerdo con Usuario o
solicitud se encuentra dentro del requerimiento las funcionario
inicial? necesidades Coordinacién de
Si: continuar con la actividad n.° 9 identificadas Desarrollo y
No: regresar a la actividad n.° 3 Programacion
9 | Elaborar cronograma de trabajo 5 dias Funcionario de la Mesa de Reporte en la mesa de
Elaborar el cronograma de la ejecucién de actividades Coordinacion de ayuda ayuda
y la asignacion de recursos (humanos, técnicos y Desarrollo y
tecnoldgicos), asi como la estimacion de tiempo. Programacion
10 | Diseiar los casos de uso De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Formato
Disefiar los casos de uso de acuerdo con las el cronograma Coordinacion de ayuda “Acta de validacién

necesidades planteadas.

Nota: de acuerdo con el plan de trabajo establecido,
se determinara el tiempo de elaboracion de los casos
de uso, pues dependen de la complejidad del software
por desarrollar.

de trabajo
establecido

Desarrollo y
Programacion

casos de usos”
(GSFTO03)

11

¢Los casos de uso son aprobados?
Si: ir actividad n.° 12
No: ir actividad n.° 9

De acuerdo con
el cronograma
de trabajo
establecido

Coordinador
Desarrollo y
Programacion
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
12 | Disetar mockups De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Formato “Acta de
Se elabora una interfaz de usuarios de acuerdo con el cronograma Coordinacion de ayuda validacién de casos de
los casos de usos; luego se monta el disefio en un de trabajo Desarrollo y uso” (GSFTO03) y
entorno y se pone en funcionamiento para obtener una establecido Programacion archivo en formato PDF
vision mas real de como se va a trabajar en el con el disefo de los
requerimiento. mockups.
13 | Realizar las actividades de desarrollo de software De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Reporte de la mesa de
de acuerdo con el plan de trabajo establecido. el cronograma Coordinacion de ayuda ayuda
de trabajo Desarrollo y
establecido Programacion
14 | Probar la funcionalidad del software en ambiente De acuerdo con Usuario o Formato “Acta de
de pruebas el cronograma funcionario de la Mesa de reuniones y
para comprobar la funcionalidad del software de trabajo Coordinacion de ayuda compromisos”
desarrollado y asi determinar los ajustes que se establecido Desarrollo y (SGFT03) o Correo
consideren pertinentes. Programacion electrénico institucional
15 | ¢Las pruebas de funcionalidad fueron De acuerdo con
satisfactorias? el cronograma
Si: ir actividad n.° 16. de trabajo
No: ir actividad n.° 14. establecido
16 | Realizar los ajustes a las fallas identificadas en la | De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Reporte de la mesa de
prueba el cronograma Coordinacion de ayuda ayuda y correo
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar los ajustes necesarios para corregir las fallas de trabajo Desarrollo y electronico institucional
identificadas y probar la funcionalidad del desarrollo. establecido Programacion

/usuarios

17 | Elaborar los manuales del software De acuerdo con Funcionario de la
Elaborar los manuales que sean necesarios para su el cronograma Coordinacion de Mesa de Correo electrénico
funcionalidad y operatividad. de trabajo Desarrollo y ayuda institucional

establecido Programacion

18 | ¢Se requiere migracion de la informacién?

Si: ir al procedimiento “STPD03 Gestion Base de
datos”.
No: ir a actividad n.° 19.

19 | Capacitar a los funcionarios De acuerdo con Funcionario de la Formato de Correo electronico
Capacitaciéon orientada a quienes manipularan el | el cronograma Coordinacion de “Asistencia institucional,
software de acuerdo con el plan de trabajo. de trabajo Desarrollo y a eventos formato “Acta de

establecido Programacion de reuniones y
Nota: para dicha capacitacion se contara con el formacion / compromisos”
debido material (software de instalacion, manuales, capacitacion | (SGFT03), formato de
etc.). " (PTFT38) “Asistencia a eventos
de formacion /
capacitacion” (PTFT38)
y registro fotografico

20 | Realizar despliegue en produccion del software De acuerdo con Funcionario de la Correo Correo institucional

Esta actividad se llevara a cabo en los equipos | el cronograma Coordinacion de institucional

dispuestos y autorizados para tal fin.

de trabajo

Desarrollo y
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
establecido Programacion
21 | Realizar la entrega final del software De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Formato “Acta de
Esta actividad se llevara a cabo mediante acta de | el cronograma Coordinacion de ayuda entrega de software”
entrega, firmada por las partes involucradas en la de trabajo Desarrollo y (GSFT02)
puesta en marcha y entrega a satisfaccion del establecido Programacion
software.
22 | Validar el cargue de informaciéon en la mesa de | De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Reporte de la mesa de
ayuda el cronograma Coordinacion de ayuda ayuda
Se valida que los registros y documentos se de trabajo Desarrollo y
encuentren cargados en la mesa de ayuda. establecido Programacion
23 | Brindar soporte técnico a los usuarios del software | De acuerdo con Funcionario de la Mesa de Reporte de la mesa de
Se reportan los casos a través de la mesa de ayuda el cronograma Coordinacion de ayuda ayuda

de trabajo
establecido

Desarrollo y
Programacion
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9. FLUJOGRAMA

|

1.Recibir Ia solicitud de lizar | Q-Levant?f la
desarrolle o adguisicién 2.Registrar los 3.Ana izar los informacion sobre los
de software. requerimientos. requerimientos. requerimientos del
desarrollo.
Ir procedimiento -
7.Asignar el 6.Informar al directivo, Adquisicion de NO 5 iEs
- j infraestructura )
requerimiento de gerente o jefe de s mica" desarrollo
oficina la pre tecnolagica
desarrollo .

aprobacion o no del
dezarrollo.

propio?

NO

8_¢El levantamiento de
informacién determing
que fa solicitud se
encuentra dentro del
requerimienta inicial?

= Ir actividad No @
10.Disefiar los casos
- Ir actividad No ®7 cronograma de A de uso.
trabajo.

Irala
actividad No =

9.Elaborar
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Ir a la actividad No

13.Realizar las
actividades de

12.Disefiar mockups.

11.élas
cas0s de uso

O,

desarrollo de I ividad san
Ir a la actividad No aprobados?
software. : :
NO
= Ir actividad No
14.Probar la 15.;Las pruebas
funcionalidad del de funcionalidad
fueron .
software en 16.Realizar los

ambiente de pruebas.

satisfactorias?

ajustes a las fallas
identificadas en la
prueba.

g

> Ir a la actividad No
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19.Capacitar a los
funcionarios .

O

Ira
procedimiento
“STPDO3 Gestidn
Base de datos™, "

Ir a la actividad No

20.Realizar
despliegue en

produccidn del
software .

21.Realizar la entrega
final del software .

|

18.i5e
requiere

migracion de la

informacion?

17.Elaborar los
manuales del
software .

22.Vvalidar el cargue
de informacion en la

23.Brindar soporte
técnico a los usuarios

mesa de ayuda.

del software .

FIMN
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10. ANALISIS DE GESTION

Recibir la solicitud de desarrollo o adquisicion de software De acuerdo con las necesidades identificadas
Registrar requerimientos 1 dia

Analizar requerimientos 3 dias

Informar al directivo, gerente o jefe de oficina la aprobacion o no del desarrollo | 1 dia

Asignacién de requerimiento 1 dia

Levantamiento informacién sobre los requerimientos 5 dias

Elaboracion del cronograma de trabajo 5 dias

Disefnar los casos de uso De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Disenar los mockups De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Realizar las actividades de desarrollo de software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Realizar seguimiento a las actividades establecidas en el plan de trabajo De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Probar la funcionalidad del software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Realizar los ajustes a las fallas identificadas en la prueba De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Elaborar los manuales del software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Capacitar a los funcionarios De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Realizar despliegue en produccion del software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Realizar la entrega final del software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
Brindar soporte técnico a los usuarios del software De acuerdo con el cronograma de trabajo establecido
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11. ANEXOS
N. A.
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
Adopcioén del procedimiento Gerente de Informatica NI 0
Actualizacion Gerente de Informatica 14/01/2015 1
Adopcion a la nueva metodologia Gerente de Informatica 19/08/2016 2
Actualizacion d tividad n.° 8: inclusién del fi to GSFTO03
o ficaion do :ncé'l‘i’;i:d;gesﬁ'gﬁ_us'o“ etformato y Gerente de Informatica 23/03/2018 3
Ajuste a la redaccion del punto n.° 6: Definiciones Gerente de Informatica 04/01/2019 4
Cambio de nombre del procedimiento - Ajuste a la redaccion del punto 2.
Alcance - Modificacion actividad 4, base documental - Gerente de Informatica 30/10/2020 5
Actualizacién en la descripcion del procedimiento, inclusién de la mesa de
ayuda como punto de control
Actualizacion del objetivo, alcance, base documental, base legal,
definiciones, actividades, flujograma y analisis de gestion. Gerente de Informatica 13/01/2022 6
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