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1. PROPÓSITO 
 
Dotar y mantener en óptimo funcionamiento las aplicaciones informáticas que faciliten el desarrollo 
de las operaciones y servicios municipales, que a la vez incrementen la satisfacción de los usuarios. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Gestión de tecnologías de 
información 

Desarrolla y da mantenimiento a las aplicaciones 
informáticas de la Municipalidad. 

 
 
3. PROCEDIMIENTO 
 
GTI-050-010: Recepción y análisis de requerimiento 

Descripción: Se recibe el requerimiento de software (desarrollo de una nueva 
aplicación o mejora de uno existente), se revisa y se analiza para 
determinar si se atiende o se devuelve al solicitante. 
 
En caso de que la solicitud esté planteada en Plan Estratégico o que 
represente un proceso crítico de la organización y se cuente con el 
recurso para su ejecución se procede con el desarrollo. Si por el 
contrario no está dentro del plan y no hay recurso disponible para 
su atención se rechaza. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
¿Se acepta? 

Descripción: Se aceptan aquellas solicitudes de desarrollos incorporados en el 
Plan Estratégico o bien que correspondan a procesos críticos de la 
organización, siempre y cuando hayan recursos disponibles y se 
continúa con la actividad GTI-050-030. De no aceptarse se le debe 
comunicar al usuario por medio de la actividad GTI-050-020. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-020: Comunicación al usuario del rechazo 

Descripción: En caso de que se rechace la solicitud, al no corresponder a la 
atención de un requerimiento planificado o crítico de la organización, 
se le comunica al solicitante las razones por las cuales no puede ser 
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satisfecho. 
 
Fin del procedimiento. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-030: Análisis de requerimientos 

Descripción: Se realiza una (o varias) sesión de trabajo con el solicitante para 
comprender los requerimientos del desarrollo solicitado. Una vez 
que se tengan claros los requerimientos se levanta un acta firmada 
por el área solicitante y el área de gestión de tecnologías de 
información con el propósito de establecer el compromiso de 
requerimientos. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-040: Elaboración del cronograma de actividades 

Descripción: Una vez que los requerimientos del desarrollo han sido clarificados, 
se procede a elaborar un cronograma de actividades en el cual se 
incluyan las sesiones de trabajo con el usuario para que éste 
proceda a programarlas. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-050: Desarrollo del sistema o aplicación 

Descripción: De acuerdo con las especificaciones, se programa el sistema o 
aplicación y se realizan sesiones periódicas con el usuario para 
presentar avances del progreso realizado en el proyecto: desarrollo 
y modificaciones de la Interfaz gráfica de usuario, funciones de la 
aplicación y de la base de datos según lo que solicite el usuario y lo 
que recomiende el desarrollador. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-060: Realización de pruebas de aplicación 

Descripción: Se definen los responsables de realizar las pruebas del sistema (por 
lo general se designa a los usuarios más experimentados) asimismo 
se publica el sistema en modo de prueba restringido a los usuarios 
previamente definidos y se mantiene en funcionamiento tanto el 
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sistema nuevo como el viejo (en caso que exista, aunque sea de 
forma manual). 
 
Luego se realizan ingresos aleatorios de la información para probar 
el funcionamiento del mismo, así como las consultas y reportes 
impresos y en pantalla (El tiempo de duración de la pruebas es 
variable dependiendo de la complejidad del sistema). 
 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-070: Retroalimentación del usuario y aplicación de mejoras 

Descripción: Se reciben las correcciones o mejoras identificadas por parte de los 
usuarios durante las pruebas, se analizan y se aplican en el sistema. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-080: Desarrollo de un manual de instalación del sistema 

Descripción: Cuando el sistema está depurado y listo para salir a producción, se 
realiza un pre análisis mediante el cual se analizan estructuras de 
datos a ser utilizadas, parametrización e instalación de la aplicación 
y se elabora un manual de instalación con los requisitos. 
 
En caso de que sea una actualización o mejora de un sistema 
existente se documentan las modificaciones. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-090: Instalación oficial del sistema 

Descripción: Se define en que servidor se va a instalar el sistema cuando esté 
listo para producción (en caso de ser una nueva aplicación) y se 
realiza la instalación oficial para lo cual se realizan pruebas para 
verificar el correcto funcionamiento. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
 
GTI-050-100: Definición de políticas de seguridad y accesibilidad 

Descripción: Se definen las políticas de seguridad del sistema, así como los 
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derechos de acceso de los diferentes funcionarios que estén 
relacionados con el Sistema. En caso de ser un sistema existente, 
se actualizan las políticas. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-110: Comunicación de la finalización del proyecto 

Descripción: Se comunica al solicitante la finalización del proyecto mediante una 
reunión cierre. En esta sesión se debe documentar la recepción a 
satisfacción por parte del usuario. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-120: Capacitación de los usuarios 

Descripción: Se brinda capacitación a todos los usuarios del sistema. De acuerdo 
con la cantidad de usuarios y complejidad de la aplicación se decide 
si se realiza de forma personalizada o mediante un cronograma de 
capacitaciones. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-050-130: Seguimiento a la calidad y funcionamiento del sistema 

Descripción: Se aplican los controles de calidad al sistema para garantizar su 
óptimo funcionamiento y se realizan las mejoras que surjan. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


