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1. OBIETIVO

Establecer las actividades para administrar y realizar mantenimiento a los sistemas de informaciéon implementados
en la ESSMAR E.S.P.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las dreas involucradas en la aplicacion e implementacién de los sistemas de

informacién en la ESSMAR E.S.P.

Inicia con la solicitud Y/O modificacidn de sistema de informacion existente, seguido del desarrollo del proceso,
finalizando con el informe de gestion de seguimient6-ala implementacion.

3. RESPONSABLES
El responsable del seguimiento de la/ adecuada eJecuuon de este procedlmlento estard a cargo del grupo de

tecnologia de la informacién y comunicaciores (TIC, s)

Los responsables (responsable o Ral/Dependencia) della eJecuuon de las actividades estan identificados en el item
5 “Descripcién” de este procedimiento.

4. DEFINICIONES ;
- Sistemainformatico: Permite almacenary procesar todainformacion en digital, en funcion de la interrelacion:

un hardware, un software y una persona ¢apaeitada en.informatica.

- Sistema de informacion: Permiten la administracidn, recoleccion, recuperacién, procesamiento, almacenary
distribucién de la informacién relevante de los procesos fundamentales y vitales de una organizacion.

- Base de datos: Conjunto de datos almacenados mediante un sistema de informacion.

- Arquitectura de software: Es el estudio y andlisis de la estructuracion de contenidos o presentacién de datos
de los sistemas de informacidn sean interactivos o estaticos.

- Metodologias agiles: Son herramientas que permiten entregar respuestas rapidas en la gestion de cambios
durante el desarrollo de los proyectos, ya que permiten afrontar de manera oportuna problemas o
requerimientos hacia el cliente final.
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5. GENERALIDADES

Este procedimiento se adopta de 2 formas: sea por solicitud de lideres de procesos al administrar un
sistema existente o se disefia un sistema que se adapte a las necesidades requeridas para su

implementacion.

Cuando se disefia un sistema se tiene en cuenta lo siguiente:

Analisis y disefio del sistemay’ base de datos.
Arquitectura, desarrollo y pruebas del 5|stema

ASANENENENEN

Solicitud y requerimientos especificos.perlideres,de procesos.
Definicién, elaboracién y plan de ejecucio’n delisistemana ser implementado.

Seguimientos y capacitaciohestal srstema |mplementado
Reportes diagndsticos y gestlones del €ambio al.ser requerido.

Cuando se administra un sistema existente se tiene en .cuenta 1o sigujente:
v" Solicitud y requerimientas especificos por lideres de procesos.
v' Parametrizaciény adaptabilidad' a las necesidades reqUeri'das.
v' Seguimientosy capautacnones al sistema |mpIementado '
v

Reportes diagndsticos de lagestion:

N

Las comunicaciones internas que se deprendan.con-ecasién a la aplicacion de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P0O1 Procedimiento recepcion, radicacion y

tramites de correspondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y Control de Documentos

y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

requisitos solicitados mediante el TI-FO2 Acta de solicitud
a sistemas de informacion.

NOTA:
Aplica para nuevas solicitudes y/o modificaciones de los
sistemas de informaciéon en la ESSMAR E.S.P.

No. Descripcion de la Actividad . Registros

P Rol/Dependencia g
Solicitar nueva modificacion al sistema de informacion:
Previo al estudio de la necesidad hace solitud de Ia
implementacion de un sistema para el desarrollo o

P 3 P , TI-FO2 Acta de
mejorar procesos por parte de lideres de proceso al area , .
, . Lideres de proceso/ solicitud a
1 |TIC, s, para evaluar su funcionalidad de acuerdo con los . .
Todas las dependencias. sistemas de

informacion.
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Definir meta y objetivo del sistema o cambio solicitado:
P.E Adscrito al drea de
" L , SI-FO5 formato
Fija reunidn con los lideres de proceso para establecer una TIC Acta de
hoja de ruta que permita definir metas y objetivos, en la| P.U Adscrito al drea de .,
L e, . Reunion
adquisicion y/o modificacion de los sistemas de TIC
informacion. . :
Elaborar plan de ejecucién del sistema:’ P.E Adscrito al area de
‘ /4 g TIC
Disefia el plan de ejecucién de coma seria el sistema a ser [ P.UlAdscrito al drea de N/A
implementado y/o modificado, _es¥decir .eémo  se ~TIC
desarrollaran las diferentes fases del sistema:
Aprobar y ejecutar plan: \
Este paso consta de dos momentos>p‘_ara su“respectiva
aprobacién: . '
Gerencia General
Nota 1:
En el primer momento, para las solicitudes de nuevos| |,
. . ., , Lider de proceso/ Todas
sistemas de informacién, deberd ser aprobado B
. . L las areas
previamente por gerencia general para la adquisicién del N/A
nuevo software. . .
P.E Adscrito al drea de
TIC
Nota 2:
En el segundo momento, para la modificacién de un
sistema existente, la aprobacion la realizara el drea de TIC
segun el criterio y analisis de viabilidad de la respectiva
solicitud.
Definir requerimientos del sistema: . .
9 P.E Adscrito al area de
. . . TIC Informe
Procede a realizar la primera fase del sistema: . . S
5 . . e . P.U Adscrito al drea de |gestion sistema
levantamiento de requerimientos especificos del sistema . L
. . . TIC de informacion
para tener claridad de las funcionalidades de acuerdo con
los requisitos revisados previamente.
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P.E Adscrito al area de
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bEL L UL AN Informacién
Nota 1: Aplica para nuevo sistema y/o modificacion de
existente.
Analizar y disefiar el modelo del sistema: Lider de proceso/ Todas
las areas
Procede a realizar la Segunda fase del sistema: analisis y
Informe

6 . gestidn sistema
existente como para desarrollarlo. TIC de informacion
7/ ) ¥ i P:U"Adscrito al area de
Notal: Aplica para nuevo sistema y/o-modificacionude TIC
existente. ‘ /4 4
Disefiar Base de Datos del sistema:
Procede a realizar la Tercera fase dél'sistema: sé disefia la |/
base de datos de acuerdo eon los .datOswrequeridos | p. .
. . ~~ e +P.E Adscrito al drea de
previos, recopilados en el levantamiento . d& TIC
requerimientos. - > ' . , Informe
q P.U Adscrito al area de S
7 . gestion sistema
. . R TIC . -
Nota 1: Aplica para nuevo sistema y/o modificacion de de informacion
existente.
Nota 2: Para la modificacion de un sistema existente, la
base de datos se alimentard con los datos faltantes para el
proceso de construccién y desarrollo.
Definir arquitectura del sistema:
Procede a realizar la Cuarta fase del sistema: se define que . ,
. . . P.E Adscrito al area de
tipo de arquitectura desarrollara el proyecto del sistema a TIC Informe
ser implementado, es decir, como serd manejado la . , o
8 |. . . . P.U Adscrito al drea de |gestidn sistema
informacidn y las funcionalidades. . L
TIC de informacion
Notal: Aplica para nuevo sistema y/o modificacién de
existente.
P.E Adscrito al area de
. Informe
Desarrollar y probar el sistema: TIC .
9 . . gestion sistema
P.U Adscrito al area de . .,
TIC de informacion
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7.

Procede a realizar la quinta y sexta fase del sistema: se
desarrolla de acuerdo con el lenguaje de programacién o
condiciones del sistema existente y se inician los periodos
de pruebas.

Notal: Aplica para nuevo sistema y/o modificacion de
existente.

Revisar, documentar y versionar'el sistema:

Procede a realizar la Séptimalfase: se realizan‘revisiones a
las funcionalidades y los datos, en caso de reguerir
cambios se retorna a las actividades #"y_9."Todo
debidamente documentado con el objetivo_de facilitar

P:E;Adscrito al area de
TIC

_P.U Adscrito al drea de

Informe

10 . . A . gestion sistema
versionar el sistema, solo aplica para los nuevos sistemas |/ TIC . .

. . ‘ % de informacion
de informacion. ;
Nota 1: Cuando es un sistema ‘eXistente sé_ revisan [as
funcionalidades, datos y documentes*(guias,imanuales,
tutoriales). ' . ;

. . P.E Adscrito al area de
Capacitar y poner en marcha el sistema: TIC
. . SI-FO7 Formato
, . P.U Adscrito al area de .

11 |En la puesta en marcha del sistema implementado se TIC listado de
realizan las respectivas capacitaciones a las areas que asistencia
estén involucradas y lideres de proceso.

.. . . ‘. P.E Adscrito al area de
Hacer seguimiento al sistema de informacion: TIC
. . Informe
. . L P.U Adscrito al area de S

12 |Mediante un informe de gestion se lleva a cabo el TIC gestion sistema
seguimiento al sistema para facilitar informacién de su de informacion
utilidad, produccion, fallos y reportes.

BASE LEGAL

. Descripcidn de articulos, capitulos
. Entidad que Ne Fecha de P ol
Tipo de Norma . e o . .. o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
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LEY

Congreso de
Colombia

1221

2008

"Una forma de organizacién laboral,
gue consiste en el desempefio de
actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros
utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y
comunicacion -TIC- para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de
trabajo". (Articulo 2, Ley 1221 de
2008).

LEY

Congreso de
Colombia

1341

% 2009

"Parila cual se definen principios y
conceptos sobre la sociedad de la
infarmacién y la organizacién de las

“tecnologias de la informacién y las

comunicaciones."

DIRECTIVA

PRESIDENCIAL

Congreso de
Colombia

K 02

2012

"Derechos de Autor y los derechos
conexos, Utilizacion de software o
programas informaticos."

DECRETO

Congreso de
Colombia

415

2016

"Establece los lineamientos para el
fortalecimiento institucional en
materia de tecnologias de |la
informacién y las comunicaciones a
través del posicionamiento de los
lideres de tecnologias de Ia
informacién (TI). "

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

SI-GO1 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros
GD-PO1 Procedimiento recepcidn, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas
NTC ISO 15504 Determinacién de la Capacidad de Mejora del Proceso de Software

NTC ISO 33000 Uno de los principales objetivos es ofrecer un marco para el tratamiento global de la
evaluacidn de procesos en las empresas del sector Tl

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

Recuperacion | Disposicion
e o2 Almacenamiento .2 (clasificacidn (Accidn
Identificaciéon . .. Proteccion .
(Archivo de gestion) para cumplido
consulta) el tiempo
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de
retencioén)
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de | Responsable
Formato Medio Retencion | de Archivarlo
Acta de Gestion TIC | Permanente | Gestidn TIC Por Codigo N/A
TI-FO2 solicitud a y Fecha
sistemas de
informacion.
formato Ly
SI-FO5 Acta de Gestion T Por Codigo N/A
L y Fecha
Reunidén
formato or Codigo
SI-FO7 listado de | Gestid g N/A
. . y Fecha
asistencia
10. CONTROL DE CAMBIOS
=~
Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
11. ANEXOS
Si aplica
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