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Se debe tener en cuenta lo siguiente:

Presenta la
necesidad de realizar
cambios al Sistema
(Herramienta
tecnolégica)

Usuario (Lider
de Servicio o
usuario
operativo
autorizado)

1. Completa el formulario UESI-PL-001.

Envia correo electrénico al !Coordinador de Proyectos

Informaticos indicando en el asunto del correo “Solicitud

de

Requerimiento  [Descripcion  corta del

requerimiento].

Recibe la solicitud de
requerimiento para
revision

Coordinador de
Proyectos
Informaticos

1. Analiza y determina la solicitud:

a.

En caso de que el Coordinador de Proyectos
Informaticos? rechace la solicitud, debera enviar
correo electrénico al usuario 3lider de servicio o
un usuario operativo autorizado, con copia al
analista segin corresponda, detallando la razén
del rechazo de la solicitud.

En caso de que la solicitud proceda, asigna al
analista de sistema la revision del UESI-PL-001.

Recibe la asignacion

Analista de

1. Revisa el formulario UESI-PL-001:

para determinar la Sistemas a. En caso de dudas sobre la informacion
viabilidad de la suministrada, coordina con el usuario 4lider de
solicitud de servicio o un usuario operativo autorizado via
requerimiento

En el documento publicado en el sitio web de la DTIC “Lista de servicios y sus respectivos lideres de
servicio”, el cual fue aprobado en sesiéon No. 013-2017 (Ref. CETIC.2017.010), se detalla para cada
sistema el Coordinador de Proyectos Informaticos a nivel de la DTIC a quien debe remitir la solicitud de

requerimiento.

2En caso de rechazo, el usuario puede acceder al Coordinador de la USI y/o La Direccién de la DTIC.
3 Ver definicién en conceptos.
4Ver definicién en conceptos.
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correo electronico o mediante reuniones.

4. Tramita la solicitud
de requerimiento

Coordinador de
Proyectos
Informaticos

Asigna el consecutivo del Snimero de requerimiento
segun el sistema.

Registra el consecutivo del numero de requerimiento en
el UESI-PL-008 (una vez que el UESI-PL-001 es aceptado
por el Coordinador de Proyectos Informaticos).

Envia la aceptacion de la solicitud de requerimiento
mediante correo electrdnico al usuario 6lider de servicio
0 un usuario operativo autorizado, con copia al analista.
Solicita mediante correo electronico al analista de
sistemas, el plan de trabajo técnico (el plan debe minimo
incluir: las actividades a desarrollar, la estimacién de
tiempos, la secuencia de las tareas y los recursos).

5. Autoriza solicitud de
requerimiento

Director DTIC

Envia la aceptacion de la solicitud de requerimiento
mediante correo electrdnico al usuario ’lider de servicio
0 un usuario operativo autorizado, con copia al
Coordinador de Proyectos Informaticos y analista (esta
disposicion se debe considerar tinicamente en casos que se
amerite por las particularidades del proyecto).

6. Aprueba el Plan de
Trabajo técnico

Coordinador de
Proyectos
Informaticos

Analista de
Sistemas

Revisa de forma conjunta el plan de trabajo técnico, se
incorporan las observaciones.

Define de forma conjunta la fecha de inicio preliminar de
la atencién de la solicitud de requerimiento.

7. Atencion de la
solicitud de
requerimiento

Analista de
Sistemas

Realiza el analisis y disefio del requerimiento.
Genera la documentaciéon de andlisis y disefio del
requerimiento, utilizando el UESI-PL-002.

5El Coordinador de Proyectos Informaticos lleva un control de los casos mediante el UESI-PL-008, el nimero de caso lo

asigna mediante la siguiente nomenclatura: afio (4 posiciones) +

“ n

constante “RQ” +

® Ver definicién en conceptos.
7 Ver definicion en conceptos.

“_n

+ codigo de subsistema (4 posiciones) + “-”,

+ consecutivo de 5 posiciones. Ver anexo para cédigo de Subsistema
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solucion del
requerimiento y
ejecuta las pruebas

Sistemas

8. Valida el disefio dela | Coordinador de Revisa el UESI-PL-002 en forma conjunta por el
solucién del Proyectos Coordinador de Proyectos Informaticos y el analista. En
requerimiento Informaticos caso de incluir elementos de base de datos, participa el

administrador de base de datos.
Analista de En caso de generar observaciones al UESI-PL-002, el
Sistemas analista efectda ajustes sobre el disefio y los actualiza en
DBA UESI-PL-002.

9. Aprobacion del Coordinador de El Coordinador de Proyectos Informaticos, presenta al
disefio conceptual de Proyectos usuario 8lider de servicio o un usuario operativo
la solucion del Informaticos autorizado, por parte del Coordinador de Proyectos
requerimiento Informaticos y analista, el disefio conceptual de la

Analista de solucion a implementar dependiendo de las

Sistemas caracteristicas de la solicitud de requerimiento.

El usuario (Lider de Servicio o usuario operativo

Usuario (Lider autorizado), acepta el disefio conceptual, mediante

de Servicio o correo electrénico al analista responsable con copia al

usuar.io Coordinador de Proyectos Informaticos, justificando su

operativo respuesta, identificando en el asunto del correo “Visto
autorizado) o . o ”
bueno disefio -[Descripcion corta del requerimiento]”.

10. Desarrolla la Analista de Ejecuta el desarrollo de la solicitud.

Solicita la %asesoria al CPPI, para la elaboraciéon del
Manual de usuario del sistema.

10Coordina la configuracion del equipo de desarrollo con
la Unidad de Infraestructura Tecnoldgica.

a. 11Gestiona la creacidn de los usuarios de base de
datos con su respectivo rol, para que pueda
utilizar otras herramientas de acceso a la base de
datos. Basado en las Normas de aplicaciéon del
presente manual, en el apartado de Pruebas de
los requerimientos de sistemas para otras
plataformas.

8 Ver definicion en conceptos.
Coordinando con el CPPI, lo respectivo, de manera que se logre obtener el instrumento en el momento en
que se remita a las pruebas del usuario.
19Por medio del correo http://solicitudesdtic.uned.ac.cr (plataforma de atencién de tiquetes de la UITy de
uso interno para la DTIC).
Hyer anexos Solicitud de usuarios, grupos, buzones y listas de distribucién (UEO-PL-001)
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Cédigo

Genera la documentacién técnica siguiendo el UESI-PL-
003.

Finaliza el desarrollo de la solicitud del requerimiento.
Realiza las pruebas correspondientes e informa al
Coordinador de Proyectos Informaticos al finalizar.
Actualiza el UESI-PL-003 en el apartado “detalle de las
pruebas realizadas”.

11. Ejecucién del
ambiente de pruebas
para la solicitud de
requerimiento para
equipo de pruebas

Analista de
sistemas

Equipo de
pruebas

Coordinador de
Proyectos
Informaticos

En los casos en que el Coordinador de Proyectos
Informaticos considere necesario, designa un equipo
para pruebas de la solicitud de requerimiento, a nivel de
la DTIC.

El analista de sistemas 12gestiona el ambiente de
pruebas.

El equipo de prueba ejecuta el ambiente de pruebas.

El equipo de pruebas !3actualiza el UESI-PL-003 en el
apartado detalle de las pruebas realizadas, en cuyo caso
debe enviar la plantilla al analista con copia al
Coordinador de Proyectos Informaticos.

El analista de sistemas valora con el Coordinador de
Proyectos Informaticos, los cambios propuestos por el
equipo de pruebas y procede a realizar los ajustes que
correspondan.

El Coordinador de Proyectos Informaticos, verifica el
cumplimiento de los cambios sugeridos por el equipo de
pruebas y aplicados por el analista.

12. Ejecucion del
ambiente de pruebas
para la solicitud de
requerimiento para
usuario

Coordinador de
Proyectos
Informaticos

Analista de
sistemas

El Coordinador de Proyectos Informaticos aprueba
mediante correo electrénico al analista la ejecucion de
las pruebas con el usuario 4lider de servicio o un usuario
operativo autorizado.

El Coordinador de Proyectos Informaticos realiza la
15presentacion a la direccion de la DTIC, la coordinacién

2Con base en las Normas de aplicacién del presente manual, en el apartado de “Pruebas de aplicaciones

nativas del AS/400”.

13B4sicamente se debe indicar los aspectos a corregir y/o mejorar, de ser necesario adjuntar pantallas
14 ver definicién en conceptos.
15Se determina la magnitud e impacto del proyecto y en caso de que el Coordinador de Proyectos

Informaticos determine se procede con esta tarea.
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Usuario (Lider
de Servicio o
usuario
operativo
autorizado)

v

de la USI y el analista de sistemas, previo al usuario
16lider de servicio o un usuario operativo autorizado.

El analista de sistemas!’gestiona el ambiente de pruebas
para el usuario.

El usuario 18realiza pruebas.

El usuario envia sus observaciones si las tiene.

El analista de sistemas aplica las observaciones hasta que
el usuario quede conforme y emita el visto bueno para la
puesta en el equipo de produccion.

El usuario envia el %visto bueno mediante 20correo
electrénico al analista responsable con copia al
Coordinador de Proyectos Informaticos y adjunta la lista
de cotejo empleada.

13. Puesta en Producciéon
de la solicitud de
requerimiento

Analista de
Sistemas

Prepara el 2lpase de objetos a produccién, con el visto
bueno del usuario.

Comunica mediante correo electrénico al usuario 22lider
de servicio o un usuario operativo autorizado con copia
al Coordinador de Proyectos Informaticos, que el
requerimiento estd en produccién indicando en el asunto
del correo “Puesta en Produccion [Descripcion corta del
requerimiento] y actualiza el UESI-PL-003 con los datos
de la puesta en produccion.

Dependiendo de la magnitud del proyecto, el
Coordinador de Proyectos Informaticos informa a la
direccion de la DTIC y la coordinacién de la USI, que el
requerimiento ya se encuentra en produccion.

16 \er definicién en conceptos.
17Basado en las Normas de aplicacién del presente manual, en el apartado de “Pruebas de aplicaciones

nativas del AS/400”.

18 Basado en las Normas de aplicacion del presente manual, en el apartado “En cuanto a la ejecucién de

pruebas”.

1% Comunicandole que el proyecto cumple con todo lo establecido en el requerimiento. El asunto del correo
debe indicar: "Aceptacion y visto bueno [Descripcion corta de requerimiento]”.

20Anexos Formato correo electrénico para Aceptacion y visto bueno del requerimiento

21Se debe considerar el UNED-Instructivo pase a produccion.

22 Ver definicién en conceptos.




