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1. Aspectos Generales

1.1. Introduccioén

El presente instructivo ha sido levantado con la finalidad de establecer actividades
operativas que permitan poner en ejecucion las politicas y procedimientos relacionados
al paso a un ambiente de produccién de los sistemas, programas, modulos y reportes
desarrollados por la Direccion de Tecnologia y Sistemas de Informacion — DTSI de la
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.

1.2. Base Legal

El instructivo para paso a un ambiente de produccion de los sistemas desarrollados o
actualizados por la DTSI tienen como base legal:

(1)

()

Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico
y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos.

“410-07 Desarrollo y adquisicion de software aplicativo

La unidad de tecnologia de informacién regulara los procesos de desarrollo y
adquisicion de software aplicativo con lineamientos, metodologias vy
procedimientos. Los aspectos a considerar son:”

“10. Formalizacién con actas de aceptacion por parte de los usuarios, del paso de
los sistemas probados y aprobados desde el ambiente de desarrollo/prueba al de
produccién y su revisiéon en la post-implantacion.”

Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de la Informacion.

“2.2 Politicas y procedimientos para la Adquisicion, Desarrollo, Implementacion y
Mantenimiento de Aplicaciones.”

“Paso a Produccion de Aplicaciones

2.2.30. El ambiente de produccion debe ser administrado Unicamente por el experto
0 analista designado del area de infraestructura. Ningln programador o analista de
desarrollo de aplicaciones podra acceder a los ambientes de produccién.

2.2.31. Los pasos a produccion solicitados no deben contener bajo ningun concepto
eliminacion de registros de la base de datos.

2.2.32.Toda aplicacién debe ser sometida a validacion dentro del entorno de
pruebas antes de ser puestas en produccion.

2.2.33. Toda aplicacién sea esta nueva o de mantenimiento debe ser autorizada su
puesta en produccion a través de un documento formal que garantice su prueba y
satisfaccion del usuario solicitante: Acta Aceptacion de los aplicativos con firmas de
satisfaccion del producto.
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2.2.34.Una vez finalizado el paso a produccion, se llevara un registro de auditoria
de las actualizaciones realizadas y un mecanismo de control de configuracion para
mantener el control del software instalado y documentacion del sistema.”

1.3. Objetivos del Instructivo

* Establecer las actividades que se deben cumplir para un adecuado proceso de paso
a produccion, tanto para nuevos sistemas como para el mantenimiento o
actualizacion de los sistemas existentes.

e Llevar un adecuado registro de los pasos a produccion y los documentos
habilitantes para su ejecucion.

* Establecer un mecanismo que permita llevar un adecuado flujo de elaboracion,
validacion y aceptacion de los requerimientos implementados para su respectivo
paso a produccion dando cumplimiento a la normativa vigente.

1.4. Alcance

El presente documento tiene por objeto mantener un proceso claro y consistente para
la puesta en ambiente de produccion de los sistemas, programas, modulos y reportes,
solicitados a la Direccién de Tecnologia y Sistemas de Informacién por las diferentes
areas de la CONAFIPS.

1.5. Revision y Actualizacion

El presente instructivo, debera ser revisado anualmente, junto con el Manual de
Politicas y Procedimientos de Tecnologias de la Informacion, por necesidad institucional
0 cuando se produzcan cambios significativos a nivel operativo, legal, tecnoldgico,
econdmico, entre otros.

El Instructivo deberd ser presentado en Comité de Tecnologia de Informacién vy
aprobado por la Direccién General de acuerdo con el Manual Metodolégico para la
Elaboracion de Documentos Normativos y Operacionales de la Corporacién Nacional
de Finanzas Populares y Solidarias.

1.6. Cumplimiento

Para cumplimiento de todos los funcionarios de la Direccién de Tecnologia y Sistemas
de Informacion y funcionarios de la institucion que interactian con los sistemas
misionales de la CONAFIPS.

2. Roles y responsabilidades
2.1. Desarrollador

e Corresponde al equipo de desarrolladores (analista 0 experto) de la Direccion de
Tecnologia y Sistemas de Informacién; son los responsables de la implementacién
de los requerimientos de desarrollo de software tanto para sistemas nuevos como
para la actualizacion o mantenimiento de los sistemas existentes.

e Tienen la responsabilidad de desarrollar software de acuerdo con la normativa,
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estandares y metodologias aprobadas y vigentes.

e Implementar las funcionalidades de acuerdo con los requerimientos funcionales
aprobados por las areas en el Documento de Requerimientos funcionales o de
acuerdo con las actas de reunion debidamente formalizadas.

e Cargar los nuevos productos desarrollados a un esquema de versionamiento
definido por la DTSI.

e Elaborar acta de aceptacion recopilando todas las funcionalidades implementadas
y validadas por el &rea requirente.

e Elaborar el formulario de paso a produccion incluyendo paso a paso las actividades
a seguir para la correcta puesta en produccion.

2.2. Experto de Techologia y Sistemas de Informacioén - Desarrollo

e Funcionario del area de desarrollo de la DTSI encargado de la revision y validacion
técnica de los nuevos productos a ser implementados en el ambiente de produccion.

e Revision de codigo fuente para garantizar estandares de desarrollo y su respectiva
codificacion.

e Revision de scripts de base de datos desarrollados a fin de que cumplan con la
normativa y estandares vigentes.

e Revision del documento de puesta en produccion enviado por el usuario
desarrollador.

2.3. Experto de Techologia y Sistemas de la Informacién - Infraestructura

e Revision y ejecucion del documento de puesta en produccion remitido por el Experto
de Tecnologia y Sistemas de Informacién (Desarrollo).

e Constatar los eventos registrados al momento de ejecutar el procedimiento de
puesta en produccion.

e Notificar ejecucion del paso a produccion o errores presentados
Firma de ejecucion del documento de puesta en produccion.

2.4. Director de Tecnologia y Sistemas de la Informacion
e Realizar la entrega de las funcionalidades desarrolladas una vez hayan sido
validadas y se encuentren a satisfaccion del area requirente.

Suscribir el acta de aceptacion del sistema entregado.
Notificar la puesta en produccion del sistema al area requirente.

2.5. Director del Area Funcional

Aceptar la entrega de las funcionalidades desarrolladas una vez hayan sido
validadas y se encuentren a satisfaccion de acuerdo al requerimiento funcional.
Suscribir el acta de aceptacion del sistema entregado por la DTSI.

2.6. Oficial, Analista o Experto del Area Funcional

Funcionario delegado por el director de area para la validacion del sistema o médulo
implementado o actualizado
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Debe contar con alto conocimiento y experiencia en como se ejecuta el proceso que
se implementa.

Realizar pruebas funcionales del sistema.

Suscribir el acta de aceptacion del sistema habiendo revisado la implementacion de
los requerimientos solicitados.

3. Glosario de Términos

Ambiente de Produccién: Corresponde al entorno donde se encuentra instalado
el sistemay la base de datos con informacién productiva y real misma que no puede
ser manipulada por el equipo de desarrollo.

Ambiente de Pruebas: Corresponde al entorno donde se instala la version
preliminar del sistema desarrollado o actualizado para que el mismo sea puesto a
validacion funcional del area requirente.

Pruebas funcionales: Son las validaciones que realiza el &rea requirente
verificando que el sistema cumpla con el comportamiento especificado en la
definicion del requerimiento.

Tipo de cambio planteado: Entre los tipos de cambio podemos seleccionar entre
Normal (corresponde a una implementacién nueva o debidamente planificada) y
Emergente (corresponde a la correccion de un error que impide el correcto
funcionamiento del sistema)

Procedimiento de respaldo: Corresponde a las actividades que se ejecutaran para
respaldar las versiones del sistema previo a la ejecucion del nuevo paso a
produccion.

Procedimiento de ejecucion: Corresponde a las actividades detalladas y
debidamente ordenadas que se ejecutaran para poner en produccion el sistema
nuevo o actualizado.

Procedimiento de reversa: Son las actividades que deberan ejecutarse en el caso
gue los cambios realizados presenten fallas y se deba publicar la versién anterior
del sistema.

4. Instructivo

A continuacién, se detalla las actividades que se deberan ejecutar para el paso a produccion
de sistemas nuevos o0 mantenimiento o actualizaciones desarrolladas sobre sistemas
existentes:

Nro.

Actividad Responsable Descripcion

Constituye las diferentes etapas de
desarrollo de software, una vez que

Desarrollar sistema N
se cuenta con la definicién formal del

1 nuevo o actualizar Desarrollador o . L
: ) requerimiento, involucra el disefio,
sistema existente .
desarrollo y generacion de
componentes del sistema.
. Una vez finalizado el desarrollo o
Instalar sistema en o . X
2 Desarrollador actualizacion del sistema, el mismo

ambiente de pruebas . : !
P debera ser instalado en un ambiente
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de pruebas para las respectivas
validaciones funcionales.
Notificar publicacion El desarrollador notificara al area
3 del sistema en Desarrollador funcional el link de acceso al
ambiente de pruebas ambiente de pruebas.
- : El area funcional realizara las
: Oficial, Analista o ) ;
Ejecutar pruebas " pruebas de funcionamiento del
4 : Experto del Area : g
funcionales : sistema acorde al requerimiento
Funcional L
solicitado.
Notificar Oficial, Analista 0 | En caso de presentarse errores en la
5 observaciones sobre el | Experto del Area | funcionalidad se notificara al
sistema implementado Funcional desarrollador para su correccion.
Realizar correcciones o .
) . El desarrollador realizara los ajustes
6 0 ajustes al sistema Desarrollador correspondientes al sistema
implementado P i
El &rea funcional validara
nuevamente el sistema y verificara la
- , correccion de las novedades
. . Oficial, Analista o .
Verificar correcciones < presentadas previamente.
7 . ) Experto del Area . .y
0 ajustes realizados ) Este ciclo se repetira hasta contar
Funcional S
con una versién acorde a las
necesidades establecidas en el
requerimiento.
Una vez se haya validado el sistema
y se encuentre acorde al
. L, Oficial, Analista 0 | requerimiento y necesidad del area
Notificar finalizacion de p . o
8 A . Experto del Area | requirente se notificara al
validacion funcional ) R
Funcional desarrollador la finalizacion de las
pruebas y la satisfaccion de las
funcionalidades implementadas.
El desarrollador elaborara el Acta de
Aceptacion detallando las
funcionalidades implementadas
Elaborar Acta de ) p y
9 Aceptacion Desarrollador validadas. Anexo 1
La DTSI llevara una bitacora con la
numeraciéon secuencial de cada acta
de aceptacion.
Las personas que intervinieron en el
. ‘ roceso revisaran el acta
Director del Area | P o y
. suscribiran de acuerdo a su rol en el
. - Funcional, . .
Revisar y Suscribir . proceso. El Director de Tecnologia y
L, Director de . i R
10 | Acta de Aceptacion del . Sistemas de la Informacion suscribira
. Tecnologia 'y p » . ;
sistema . la “Entrega” del sistema y el director
Sistemas de la . . P
) del &rea requirente suscribira la
Informacion y S ) -,
Recepcion” a satisfaccion del
sistema.
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El desarrollador elaborara la Solicitud
del Paso a Produccién debidamente
detallada adjuntando los diferentes
Elaborar solicitud de componentes que requiera el
11 i Desarrollador omp q q
paso a produccion sistema. Anexo 2
La DTSI llevara una bitacora con la
numeracién secuencial de cada
solicitud de paso a produccion.
Experto de El experto revisara la solicitud que
. - Tecnologia esté acorde a los parametros que
Revisar solicitud de : giay Lo P q
12 250 a produccion Sistemas de la | debera ejecutarse el paso a
P P Informacion — produccion para su debida
Desarrollo suscripcion.
El experto realizara la ejecucién del
paso a produccién de acuerdo al
Experto de T )
. procedimiento establecido por el
, Tecnologia y
Ejecutar paso a . desarrollador.
13 S Sistemas de la -
produccion Informacion — En caso de que el procedimiento de
paso a produccién no se ejecute con
Infraestructura . .
éxito se debera ejecutar el
procedimiento de reversa.
Una vez que el paso a produccion
haya sido ejecutado se procedera a
notificar el resultado al desarrollador
ue lo solicito.
Experto de 9 .
. . En caso de que el paso a produccién
Notificar el resultado Tecnologia y ) . e
. > . no haya sido exitoso se notificara al
14 de la ejecucion del Sistemas de la ; .
! 2 desarrollador la ejecucion del
paso a produccion Informacion — -
procedimiento de reversay se
Infraestructura . g .
devolvera la solicitud a fin de que la
misma se revisada y corregida,
regresando a la actividad 11 del
presente instructivo.
e . Se procede a notificar la atencion del
Notificar al area . o .
. Director de requerimiento adjuntando el acta de
requirente la puesta en . ” . P
o Tecnologia 'y aceptacion suscrita. La notificacion se
15 produccién y . e .
RS Sistemas de la | realizara mediante correo o
finalizacién del o , . .
S Informacion memorando segun haya sido remitida
requerimiento. o
inicialmente.
5. Anexos

ANEXO 1: Formato Acta de Aceptacion Funcional
ANEXO 2: Solicitud de paso a produccion
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ACTA ACEPTACION FUNCIONAL

“SISTEMA”

DATOS GENERALES

Cédigo Acta: DTSI-AA-2020-XX

Fecha:

lArea Funcional:

Desarrolladores:

Cédigo Requerimiento:

Nombre Requerimiento:

Detalle Funcionalidades ¢lmplementado? Observaciones
item Descripcion Funcionalidad Sl NO
1
2
3

Conclusiones y Recomendaciones:

e Se realizaron las pruebas de....

e Se recomienda que este modulo desarrollado se pase al ambiente de produccion.

Aprobacién del documento:

Los abajo firmantes certifican estar de acuerdo con la informacién presentada en este

documento:

Responsable

Firma

Elaborado por:

Revisado por:

Entregado por:

Director de Tecnologia y Sistemas de Informacién

Recibido por: Director area funcional

~EL
[ GOBIERNO
DE TODOS
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SOLICITUD DE PASO A PRODUCCION

“SISTEMA”

DATOS GENERALES

Cadigo: SPRO-DTSI-2019-0XX

Fecha:

Area funcional:

Técnico Responsable:

Descripcién del cambio:

Tipo de cambio planteado:
(Normal, Emergente)

1.

4,

PROCEDIMIENTO DE RESPALDO:
Descripcion detallada de los componentes que se deberdn respaldar previo a la
ejecucion de paso a produccion.

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION:
Descripcion paso a paso de la ejecucion, indicar los anexos que se utilizardn
(scripts, librerias, ejecutables, etc.)

PROCEDIMIENTO DE REVERSA:
Descripcién paso a paso de qué actividades ejecutar en caso de que el procedimiento haya
presentado fallas y se deba regresar al estado inicial

PROGRAMACION:

Fechay Hora estimada para puesta en produccién:

Pérdida del servicio: (Si /No)

Tiempo estimado de pérdida del servicio:

Hora estimada de notificacion de ejecucidn del paso a
produccién:

5.

6.

PROTOCOLO DE PRUEBAS

Descripcién de actividades que se deberan realizar para verificar que el paso a produccion fue
correcto.

APROBACION DEL DOCUMENTO:

Los abajo firmantes certifican estar de acuerdo con la informaciéon presentada
en este documento:

Responsable Firma

Solicitado por:

Revisado por:

A ejecutar por:

v Al
Y7 GOBIERNO
=/ DE TODOS
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