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DIRECTIVA PARA LA GESTION Y CONTROL DE CAMBIOS EN LOS MODULOS
INFORMATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

. FINALIDAD

Garantizar una adecuada gestion de cambios e implementacion de requerimientos en
los médulos informaticos, definiendo los lineamientos a seguir, a fin de que sean
culminados satisfactoriamente de acuerdo a los requerimientos solicitados por las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Independencia.

. OBJETIVO

. Establecer el procedimiento para la gestién y control de cambios en los modulos

.i‘ﬁ*forméticos que se realizan en la Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico
para atender los requerimientos de las diferentes unidades organicas de la
Mummpalldad Distrital de Independencia.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Yy sus
modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y su
modificatoria.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales.

Ley N° 27309, Ley que incorpora los Delitos Informaticos al Cddigo Penal.

/  Ordenanza N° 403-2019-MDI, Reglamento de Organizaciéon y Funciones .
 (ROF).

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién en todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Independencia.
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V.

DEFINICIONES

Para los propésitos de la presente directiva se aplican las siguientes definiciones:

Requerimiento: Solicitud para cualquier cambio o implementacién de un
modulo informatico.

Cambios: Adicion, eliminacion, modificacion o movimiento dentro de los
Modulos Informaticos.

Gestion de Cambios: Es el proceso dentro de la Gestién de Servicios Tl, con

la responsabilidad del control y tratamiento de los cambios en cualquier
aspecto de los Servicios TI.

Area Usuaria: Dependencia organica solicitante.

Acta de Reunion: Documento escrito que registra temas tratados, y los
acuerdos adoptados en determinada reunién.

Memorando: Documento que se utiliza en el interior de la Municipalidad para
establecer vehiculo de comunicacién entre las distintas unidades organicas.
Pase a Producéién: Consiste en poner a disposicién del usuario una nueva
aplicacién y/o servicios que hayan requerido mejoras y/o cambios.

Software: Son los componentes logicos necesarios para hacer posible la
realizacion de una tarea especifica en una computadora.

Médulo Informatico: Es una divisidn de un programa de ordenador. De las

. varias tareas que debe realizar un programa para cumplir con su funcion u

objetivos, un médulo realizara, cominmente, una de dichas tareas (o varias, en
alguin caso)

RESPONSABILIDAD

La Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico es responsable de
atender las solicitudes de cambios y/o requerimientos, asi mismo es el
responsable de 'proponer las modificaciones o implementaciones de cambios
en los diferentes modulos informaticos de la entidad.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones es
responsable de realizar el seguimiento de la implementacién de cambios y/o
requerimientos desarrollados por las Subgerencia de Innovacién y Desarrollo
Tecnolégico.
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Todas las unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de Independencia

son responsables de cumplir con las disposiciones contenidas en Ia presente
directiva.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones es

responsable de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

La definicion de los roles y la designacién de los responsables en la
implementacion de requerimientos y cambios en los médulos informaticos, esta

a cargo de la Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

Todas las dreas que soliciten cambios o implementacion de requerimientos en
los médulos informaticos de la entidad deben asistir a las reuniones

programadas por la Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico.

Todo cambio realizado o requerimiento implementado sera registrado en el

acta de conformidad firmada por el area solicitante.

La Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico debe informar a la
Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones cuando se han
requerido las implementaciones de cambios y/o requerimientos.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y la
Subgerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico como parte de sus
funciones, realizan la evaluacién periédica a los médulos informaticos
elaborando encuestas sobre el funcionamiento de cada uno, para ello cada
usuario de las diferentes unidades organicas, deben brindar el apoyo
respectivo cuando se requiera.
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Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Creacion, modificacion o correccion de un modulo informatico a solicitud
del Area Usuaria

a. La unidad organica que requiera la creacion, modificacion o correccion

de cualquier médulo informatico, debe solicitarlo a la Subgerencia de

Innovacion y Desarrollo Tecnolégico o a la Gerencia de Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones a través de un Memorando, en el cual

debe detallar los problemas encontrados o mejoras que desea

implementar.

- b. La Subgerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico se encargara

de analizar lo solicitado seguin el Memorando remitido, y programara
una reunién con el area usuaria para definir los alcances del desarrollo
y requisitos (requerimientos) funcionales que se solicita.
c. Una vez que finaliza la reuniéon se procedera a registrar en el acta los
7 requisitos funcionales, las precisiones y acuerdos realizados, la cual
AV\ 33 debe ser firmada por todos los presentes en sefial de conformidad.

d. La Subgerencia de Innovacién y Desarrolioc Tecnolégico estimara el
tiempo de implementacion de la solicitud de acuerdo al analisis
realizado y presentard un cronograma de actividades, teniendo en
cuenta la carga laboral del area y la importancia de la solicitud.

e. Posteriormente la Subgerencia de innovacién y Desarrollo Tecnolégico

procedera a realizar la creacién, modificacion o correccidn de un
médulo informatico, de acuerdo al cronograma de actividades
presentado al area usuaria.
Una vez que los cambios se encuentren realizados, el area usuaria
debe ser participe en el control de calidad, previo al pase a produccion.
En caso el area usuaria solicite algun cambio, se procedera a realizar
un nuevo cronograma de actividades donde se debe considerar el
.~ registro de los acuerdos en una nueva acta de reunion.

Posterior al control de calidad del sistema o modulo informatico, el area

usuaria firmara el Acta de Validacion brindada por la Subgerencia de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico y se procedera al pase a

produccion de los cambios y/o requerimientos implementados.

Av. Tupac Amaru km. 4.5 — Independencia www.muniindependencia.gob.pe




WMUNIGPALIZAD DE
INDEPENDENCIA

Wb g e

DIRECTIVA N° 006-2021-GM-MDI
‘DIRECTIVA PARA LA GESTION Y CONTROL DE CAMBIOS EN LOS
MODULOS INFORMATICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INDEPENDENCIA’

h.

La Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico informara al
area solicitante que el cambio y/o requerimien;[o ya se encuentra en
produccion.

Finalmente, la Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
brindara una capacitacion al area usuaria, sobre la funcionalidad del
modulo creado, modificado y/o corregido.

2. Baja de un Médulo Informético a solicitud del area usuaria

a.

La unidad organica que requiera solicitar Ia baja o eliminacién de
cualquier moédulo informatico, debe solicitarlo a Ia Subgerencia de
Innovacién y Desarrollo Tecnolégico a través de un Memorando,
justificando el motivo de la baja.

La Subgerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico es Ia
encargada de analizar y aprobar dicha solicitud, segun la informacion
contenida en el Memorando remitido por el &rea usuaria.

Posterior al analisis de la solicitud, la Subgerencia de Innovacién y
Desarrollo Tecnoldgico debe informar al drea usuaria, con copia a la
Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, sobre la
determinacion de dicha solicitud.

% 3/ Gestién y control interno de los médulos informaticos

a.

El personal de Desarrollo o Help Desk estara evaluando continuamente
la funcionalidad de los maédulos informaticos para sugerir la creacion,
modificacién y/o correccién de los componentes de un mddulo
informéatico.

En caso que el personal identifique los problemas u oportunidades de
mejora en los médulos informaticos, se definira el tiempo de
implementacion segin la carga laboral y la magnitud del problema
identificado.

Una vez realizado el analisis, se procedera a realizar la implementacion
de la creacién, modificacién y/o correccién del médulo informatico, los
cuales, pasaran a un proceso de control de calidad con |a participacion
de las areas involucradas, de ser el caso.

Posteriormente al control de calidad del moédulo informatico, se

procedera al pase a produccion, quedando regisirado todas las
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acciones en el acta de validacién, el cual sera firmado por el (la)
Subgerente de Innovacion y Desarrollo Tecnologico.

e. Mediante un Memorando Circular, la Subgerencia de Innovacion vy
Desarrollo Tecnoldgico informara a todas las areas involucradas, sobre
la implementacién de la creacion, modificacién, y/o correccion de los
componentes de un moédulo informatico.

f. Finalmente, la Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico
brindara capacitacion a las areas involucradas sobre la funcionalidad del

maédulo informatico implementado.

4. Baja de un médulo informatico a solicitud interna

a. La Subgerencia de Innovaciéon y Desarrollo Tecnolégico, como parte de
sus funciones, evalla y analiza la funcionalidad y la operatividad de los
maddulos informaticos.

b. En caso de identificar un médulo que no esta siendo utilizado por algun

usuario de una determinada unidad organica, la Subgerencia de
q i Innovacion y Desarrollo Tecnolégico tiene la responsabilidad y la
s o potestad de dar de baja al médulo informatico.

& ' ¢. Una vez dado de baja un médulo informatico, este debe ser registrado

en el inventario de los modulos con un estado inactivo.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Todas las solicitudes de cambios © implementacion seran aceptadas
unicamente por medio de un memorando, no se aceptaran solicitudes por
llamadas telefénicas, correo 0 mensajeria instantanea.

DISPOSICIONES FINALES

La Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones sera la

encargada de supervisar la gestion de cambios y la implementacion de

requerimientos solicitados por las diferentes unidades organicas de la entidad.

!, La Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico es la encargada de
registrar el problema y los requerimientos solicitados por el area usuaria en el
acta de reunién, la cual debe ser firmada por todos los asistentes a la reunidon
programada.
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3. La Subgerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico es la Unica encargada

de realizar la Gestion de Cambios en los médulos informaticos de la
Municipalidad Distrital de Independencia.

4. La Subgerencia de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico evaluara el tiempo en
el que se implementaran los cambios y/o requerimientos solicitados,
dependiendo la carga laboral del area.

5. La Subgerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnologico realizara un constante
seguimiento a todos los Médulos Informaticos, verificando que estos funcionen
correctamente sin presentar errores.

Xl. ANEXOS

Anexo 1: Flujograma del Procedimiento de creacion, modificacion

correccion de un médulo informatico a solicitud del Area Usuaria
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Anexo 2: Flujograma del Procedimiento de la Baja de un Médulo

Informatico a solicitud del area usuaria
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Anexo 3: Flujograma del Procedimiento Gestién y control interno de los
modulos informaticos
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Anexo 4: Formato de Acta de Reunidén
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Anexo 5: Formato de Acta de Conformidad
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Anexo 6: Formato de Acta de Validacién
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Anexo 8: Formato de Capacitacion
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