BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES
DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Manual de Desarrollo de Aplicaciones

BDE-005-SI-Proc.03

APROBADO EL 3 DE ABRIL DE 2009

P.O. Box 2134, San Juan, PR. 00922-2134 » Tel. (787) 641-4300 « Fax (787) 641-4287
www bdepr.org




BancopE DESARROLLO ECONOMICOT DIVISION DE STSTEMAS DE INFORMACION
PARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MANUAL DE DESARROLLO DE
APLICACIONES

Procedimiento Nim.: Fecha de Aprobacion:
BDE-005-SI-Proc.03 3 de abril de 2009

Tabla de Contenido

CAPITULO I—INTRODUCCION ...t oo et e e e e s s
THEULO . oo e e e e
Propésito ..

Alcance ..

Responsablhdad

Definiciones . . e
Descripeion de los Pxogxamas

THOOW
o0 B B

CAPITULO Il - PROGRAMAS DESARROLLADOS POR SERVICIOS DE
PROGRAMACION EXTERNOS Y PROGRAMAS COMERCIALES = ... 10
A. Proceso de Seleccion . e e e 1O
B. Proceso de Prueba . PP TOPN U |
C. Compra de Pxogramas y L1cenc1as e e e e 1D
D. Implantacion. .. e 0 10
E. Transferencia de Progxarnas e 1O
F. Evaluacién luego de la 1mplanta01on de pxogramas come1c1a1es e e 0 16O

CAPITULO I — PLANIFICACION Y SELECCION DE PROYECTOS DE
PROGRAMACION ... o v e o 17
A Comité de Planificacién de Proyectos. . . e i LT
B. Participacién de los Clientes (Usuanos) . v 18
C. Requisitos para la solicitud de creacién o modlﬁcacmn de Programas e 18
D Plan del Proyecto . PP PPN £

CAPITULO IV — CREACION, MODIFICACION, PROGRAMAS Y APLICACIONES.. . .20
A. Recibo de la soHeItud. .. . .ov v e e e 20
B. Especificaciones de 10§ Programas. . ... oo oo i i 020
C. Definicién de Especificaciones ... ....... 221
D. Definicién de Pruebas de VenﬁcacwnyVahdacmn e e e i 22
E. Codificacién .. 23
F. Pruebas de Cotejo e e e e e 2

CAPITULO V = PRUEBAS Y CONVERSION. ... oo voveo e e e 25
A Definiciones. . P
B. Procedimiento dePtuebas e e e e e e 25
C. T1posdePrueba26
D, CONVEISION. . . e e e e e e e e e e i 28




BancoDE-DESARROLEO ECONOMICO | DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION
PARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MANUAL DE DESARROLLO DE
APLICACIONES

Procedimiento Nim.: : Fecha de Aprobacion:
BDE-005-SI-Proc.03 3 de abril de 2009

CAPITULO VI - DOCUMENTACION DE PROGRAMAS ... . oo 030
A Propésito. .. e e 30

B. Carpeta del Plograma . .30
C. Asignacion de Nombres (N ammg Conventlon) .34

CAPITULO VII - COPIA DE PROGRAMA A AMBIENTE DE PRODUCCION................35
A. Programa Aceptado y Documentado. .. ... ... i a0 33
B. Resguardar ¢l Programa .. ST o35
C. Instalar Plograma al Area de Ploduccwn 35
D. Mantenimiento. . 36

CAPITULO VIII — CORREGIR PROBLEMAS O FALLAS EN LAS

APLICACIONES IMPLANTADAS .. i i a0 39
CAPITULO IX — CONTROLES DE CALIDAD . ...oo oo an 40
A. Introduccion.. a0
B. Plocedlmlentos Escntos 41
C. Ordenes de Servicio. . e 42
D. Adiesttamiento de Personal e Y
E. Contiol de Camb1os.“..“..”..M..H..‘ i, .43
F. Auditorias Internas . ............. ... 46
CAPITULO X — DISPOSICIONES FINALES ... vovve oo e e 8T
A FNIMICNAAS . . oo e i AT
B. RecomMeNdacion . ... oo e e e e AT
C. ADPIODACION. . . o e e e AT

i




O DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION

ARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociado de Pueito Rico

MANUAL DE DESARROLLO DE

APLICACIONES
Procedimiento Ni{m.: Fecha de Aprobacion:
BDE-005-SI-Proc.03 3 de abril de 2009

CAPITULO I — INTRODUCCION

A. Titulo

Este Manual se conocerd como el Manual de Desarrollo de Aplicaciones del Banco de
Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

‘B. Propdsito
El Manual tiene como propdsito:

« Desarrollar aplicaciones y programas en los sistemas de informacién de forma
controlada, uniforme y segura. ' _
Desarrollar, actualizar, modificar, convertir e implantar programas y aplicaciones.
Seleccionar, probar, comprar e implantar los programas desarrollados por
servicios de programacion externos por consultores o contratistas de servicio.

« Documentar, verificar, validar y probar los programas desarrollados por el
personal de Desarrollo de Aplicaciones de la Division de Sistemas de Informacién
del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

C. Alcance

El Manual de Desarrollo de Aplicaciones aplica al personal de Desarrollo de Aplicaciones
de la Divisién de Sistemas de Informacion, a los programas de aplicaciones del negocio
y de su uso por los usuarios y a los programas desarrollados externamente por

consultores o contratistas de servicio.
D. Responsabilidad

El siguiente personal es responsable por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en este Manual.

1. El Desarrollador de Aplicaciones es responsable de:
« Estudiar los requisitos de los sistemas a ser programados para traducirlos al

lenguaje de computadora y estudiar los desarrollos técnicos o adelantos en
la industria de computadoras para mejorar los sistemas del Banco.



ODE” ARRO]
PUERTO RICO

T DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Fstado Libre Asociado de Puerto Rico

MAaNUAL DE DESARROLLO DE
APLICACIONES

Procedimiento NGm.:
BDE-005-SI-Proc.03

Fecha de Aprobacion:
3 de abril de 2009

« Participar en los estimados de tiempo de los trabajos de programacion,
desarrollo de métodos de control de informacidn y en la preparacion de

itinerarios de proyectos.

« Recopilar datos, identificar el flujo de informacién, desarrollar el disefio del
proceso requerido y preparar las especificaciones correspondientes para

cada programa.

o Desarrollar, modificar, probar e implantar los programas de aplicaciones.

e Escribir los programas en lenguaje de programacién y seleccionar el
lenguaje para la escritura de los mismos.

e Analizar los errores encontrados en el proceso de prueba para definir los
cambios necesarios en la programacion.

¢ Preparar,
programas codificados.

e FEfectuar cambios en

probar y desarrollar manuales de instrucciones para

los programas existentes para mejorar

los

funcionamiento y analizar la posibilidad de mejorar los procedimientos

automatizados.

e Preparar flujogramas de los programas desarrollados para facilitar el
entendimiento y flujo de los mismos, incluyendo la interrelacidn de los
componentes, programas, archivos y definir la estructura de los archivos.

o Adiestrar al cliente para ejecutar e interpretar los programas de form

correcta.

e Desarrollar programas de utilidades (workflows) para las operaciones
rutinarias de la Division de Sistemas de Informacién o de cualquier otra

Divisién que asf lo requiera (Ej. Contraloria).
e Proveer a'poyo al Equipo de Operaciones de la Division de Sistemas de

Informacidn en el desarrollo de sistemas automatizados para simplificar los

trabajos, volumen, frecuencia y costos operacionales. :

e Preparar la documentacidn requerida de los programas y procesos
contenidos en éstos, para que el cliente lo pueda usar de referencia en caso

de que surjan dudas.

e Sustituir al Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones cuando éste no se

encuentre.

su
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2.

3.

El Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones es responsable de:

Asegurar el cumplimiento de los controles o procedimientos de
programacion establecidos en este Manual.

Asegurar que el personal de Desarrollo de Aplicaciones cumpla con los
procedimientos establecidos en este Manual.

Monitorear los eventos durante el ciclo de desarrollo, conversion e
implantacién de programas.

Efectuar estudios, andlisis de los sistemas y procedimientos operacionales,
con el propésito de programarlos, para satisfacer las necesidades de los
clientes, soluciéon de problemas y para el mejor funcionamiento de los
sistemas de informacién.

Revisar y aptrobar la documentacion de cada programa nuevo o maodificado.

Dirigir, coordinar, planificar y supervisar todas las actividades del Equipo de
Desarrollo de Aplicaciones.

Planificar, coordinar y establecer con el cliente, el disefio de los procesos de
automatizacion en las aplicaciones existentes a modificarse o para el
desarrollo de nuevas.

Asistir al equipo de apoyo técnico u operacional de Sistemas de Informacion

en la solucién de problemas con el equipo o aplicaciones, proveyendo
adiestramiento y aclarando dudas.

Recomendar y evaluar suplidores de servicios, de equipos y programas.

Mantener el control de los proyectos de la Division en coordinacién con el
Gerente de Sistemas de Informacion.

Sustituir al Gerente de Sistemas de Informacion cuando éste no se
encuentre.

El Gerente de la Division de Sistemas de Informacmn es responsable
de:

e Asegurar que el equipo computadorizado, los programas de las aplicaciones

y el personal del equipo de trabajo de la Divisién funcionen en conformidad
- con los parametros operacionales establecidos.
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e Asegurar que se hayan establecido los procedimientos, planes y controles
necesarios para la operacién confiable de los sistemas de informacidn que
permitan la realizacion completa de las- funciones fundamentales del Banco en
conformidad con las practicas automatizadas, computadorizadas, de
programacion y bancarias de aceptacion general.

E. Definiciones

1.

En general — Las palabras y frases usadas en este Manual de Procedimientos
se interpretaran seglin el contexto y el significado sancionado por el uso comin
y cortiente. El tiempo presente también incluyen el futuro; las usadas en el
género masculino incluyen el femenino. El ndmero singular incluye el plural y el
plural, el singular, salvo en los casos en que tal interpretacion resultase
absurda.

En particular ~ Las definiciones que aparecen en este inciso, aplican a todo el
Manual de Procedimientos. Las palabras y frases que a continuacion se
mencionan son términos cortos o conceptos de las siguientes definiciones:

Términos generales y lenguaje de programacion mas utilizados:

a. Analista — interpretan, planifican y disefian los programas de
computadoras, convirtiendo las necesidades del usuario de computadoras
en lenguaje de computadora. Desarrolian especificaciones, graficas de
flujo de los programas, datos e informacién.

b. BDEPR o Banco — se refiere al Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto
Rico.

c. “BASIC" — (Beginners All purpose Symbolic Instruction Code) lenguaje de
procedimientos de programacion general usado con microcomputadoras.

d. CPU — (Central Processing Unif) computador que ejecuta las decisiones y
hace célculos luego de recibir instrucciones de un programa de
computadoras. Las operaciones de la computadora se dividen en tres (3)

pasos:
« Entrada (Jnput)
« Proceso (Processing) — manejado por el CPU
» Salida (Output)
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. CRT - (Cathode Ray Tube) pantalla de un computador o tubo de rayos
catddicos.

. “Database’ — version computadorizada de una biblioteca (Library) que
puede ser accesada (Refrieve), revisada (Reviewed) o procesada
(Processed) cuando sea necesario.

. “Disk Drive’ — unidad de disco en el “hardware’ usado para almacenar
programas y datos.

. “Edits" — instrucciones insertadas en un programa de computadoras que
son presentados en la pantalla o edita los datos incorrectos.

“Firmware” — programas permanentes en la computadora.

“Flowchart’ — gréfica de flujo o flujograma que ilustra la secuencia y
relacién de los pasos en una serie de procesos y la Iégica de un programa
de computadora.

. “Harawaré’ — equipos computadorizados fisicos, unidades de entrada y
salida.

“ Input” — informacién o datos entrados en la computadora.

. “LAN" — (Local Area Network) red de area local que interconecta las
computadoras compartiendo el hardwarey el software por los usuarios de

la red.

. “Mainframe’ — macrocomputadora o computador grande que contiene el
CPU.

. Manual — se refiere al Manual de Desarrollo de Aplicaciones.

. “Memory’ — memoria de la computadora o0 almacenamiento de
informacion en unidades de almacenamiento.

. “Microcomputer” — computadoras personales o PC’s,

. “Output’- informacidn alimentada por una computadora en una unidad de
salida como una impresora.

. Periferales — componentes del hardware que no hacen cdmputos, tales
como: las impresoras, unidades de disco, terminales, equipos de
reconocimiento optico de caracteres (OCR’s) y unidades de cintas.
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Presidente - Se refiere al Primer Oficial Ejecutivo del BDEPR o aquel oficial
0 persona designada por la Junta de Directores para sustituirle en sus
funciones

. Programadores — (Desarrolladores de Aplicaciones) personas que escriben

los programas o instrucciones en lenguaje de computadora.

. “RAM" — (Random Access Memory) es una memoria de semiconductor en

la que se puede leer y escribir informacién.

. "ROM” — (Read-Only Memory) es una memoria de semiconductor no

destructible, es decir, que no se puede escribir sobre ella, y que conserva
intacta la informacién almacenada.

x. “Software” — programas que le dicen al computador qué hacer.
. Usuario — Se refiere a los empleados del BDEPR a los que la Divisién de

Sistemas de Informacidn le provee servicios técnicos y de programacion de
computadoras

Términos mas utilizados en relacion a los programas de sistema:

a. “ALU” — (Arithmetic-Logic Unit) componente del CPU que lleva a cabo las

operaciones ldgicas principales y de aritmética en una computadora.

. “Batch Control Totals" — control de salida que requiere contabilizar las

transacciones o cualquier campo de cantidad en una corrida (Batch) de
transacciones antes de procesarla para comparacién y reconciliacion luego
del proceso.

. “Bugs" — defectos o errores en el codigo de programas.
d. Compilador — programa del sistema que traduce el lenguaje de alto nivel

en lenguaje de maquina para la e]ecumon del programa por la
computadora.

. Conversién — proceso de cambio de un sistema viejo o descontinuado a

uno nuevo o itinerario de actividades para instalar un sistema o programa
nuevo o modificado.

“Debugging” — proceso de identificar y eliminar errores y defectos de un
cédigo del programa.

. “Decision Trees” — gréfica en forma de tabla que ilustra las condiciones

que afectan una decision y fas acciones que se pueden tomar.

-6-
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h. Instalacién — prueba, adiestramiento y conversién de un sistema o pasos
finales requeridos para pasar un sistema u operacion.

i. “Interactive” — proceso de repetir los pasos al construir un sistema una y
otra vez.

j. “Interpreter’ — lenguaje de traduccidn que traduce cada oracidn del
cédigo fuente (source code) en cddigo de maquina y lo ejecuta uno a la
vez. '

k. Médulo — unidad légica de un programa que lleva a cabo una o un
nlmero pequefio de funciones.

. “Multiprocessing’ — capacidad del sistema operativo para ejecutar dos o
mas instrucciones simultdneamente en una computadora, usando mas de
un CPU.

m. “Muitiprogramming’ — método para ejecutar dos 0 mas programas
concurrentemente en el mismo computador.

n. “Multitasking’ — capacidad de multiprogramacién de un cliente primario
sencillo en el sistema operativo.

0. “Object Code" — cbdigo objeto o programa objeto escrito en instrucciones
de programacion que ha sido traducido en lenguaje de maquina para ser
ejecutado por la computadora.

p. “Source Code’ — codigo fuente o programa fuente escrito en instrucciones
de programacién en un lenguaje de alto nivel antes de ser traducido a
lenguaje de maquina.

q. “Spaguetti Code’ - cédigo de programa confuso y no estructurado.

r. “Spread Sheet’ — programa gue presenta los datos en columnas y filas
con la capacidad de facilmente recalcular los datos numéricos.

s. “Structure Chart” — documentacion de sistema que ilustra cada nivel de
disefio, la relacidn entre los niveles para documentar un programa,
sistema o parte de un programa.

t. “Time Sharing’ — sistema que permite a un nimero de usuarios en

diferentes  terminales compartir y ejecutar los  programas
concurrentemente.

u. Utilidad — programa de utilidad o de sistema que consiste de programas 0
tareas repetitivas que pueden ser compartidos por muchos usuarios.

-7
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v. “Virtual Storagé’ — manejo de los programas por la computadora,
dividiéndolos en porciones de un largo fijo y variable, con solamente una
porcién pequefia almacenada en la memoria primaria a un tiempo.

w. Workflow or WFL Language — lenguaje en ambiente de mainfrarne
utilizado para controlar la corrida de multiples trabajos (fasks) o procesos
con o sin intervencién de un operador.

5. Términos mas utilizados en relacion a los Programas de Aplicaciones:

a. Lenguaje de Alto Nivel — lenguaje de programacién donde cada oracion en
c6digo fuente (source code) genera oraciones mdltiples en lenguaje de
maquina como: MS Access, Cobol, MS Visual Basic.

b. Lenguaje de Maquina — lenguaje de programacién en cddigo binario de 1's
y0’s.

c. Programacion Orientada a Objetos (Object Oriented Programming) —

desarrollo de programas combinando datos y procedimientos en un objeto
sencillo como: MS Access, MS Visual Studio.

6. El término de “Aplicaciéon en Deceso” se refiere a la desactivacion de
programas obsoletos.

Se desactivan aplicaciones o programas por:

a. Sustitucidn por una nueva aplicacidén (obsoletizar).

b. Cliente solicita desactivacion por solicitud de servicio.
c. Aplicacién o programa cae en desuso.

F. Descripcion de los Programas

Un programa es una serie de instrucciones escritas para realizar una tarea en particular
en un computador. Se conoce en inglés como software. Las dos categorias principales
de programas son:

1. Programa de Sistema (System Software)

a. Son programas generales que manejan los recursos de una computadora,
enlaces de comunicacion y periferales.

-8-
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b. Funciona como un intermediario entre el programa de aplicacién y el
equipo fisico o hardware. Establece itinerarios de los eventos en la
computadora.

c. Asigna los recursos de la computadora, monitoreo de los eventos y
establece los controles de acceso, audit trails y /ogs del sistema.

2. Programa de Aplicacion (Application Software)

a. Permite la realizacion de un trabajo concreto en ia computadora o de un
procedimiento automatizado.

b. Se utiliza un lenguaje de programacién conocido para la escritura de
programas de aplicaciodn, tales como:

Workflow Language or WFL (Mainframe)
MS Visual Studio

MS Visual Basic

MS Access

MS SQL

c. Se utilizan programas de escritura o lenguajes de generacion de
programas tales como:

MS Excel
MS Word
MS Power Point
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CAPITULO II - PROGRAMAS DESARROLLADOS POR SERVICIOS DE
PROGRAMACION EXTERNOS Y PROGRAMAS COMERCIALES

A. Proceso de Seleccion

1. La seleccidn de los Servicios de Programacién Externos incluye:

Evaluacion de la experiencia del suplidor de servicios de programacién en
el area de la aplicacion.

Evaluacion de la clientela actual del suplidor de servicios de programacion
y calificaciones del personal 0 consultores externgs.

Situacion financiera de la compafiia, permisos, seguros, libre de
gravamenes con agencias gubernamentales y pago de contribuciones al
Departamento de Hacienda al dia, en el periodo de contratacién de

servicios.

Evaluacion de conflicto de intereses o relaciones familiares con personal
del BDEPR que tiene autoridad de aprobacion contractual.

Servicios de Apoyo que ofrecen luego de integrado y completado el
servicio contratado.

Respuesta a recomendaciones del cliente y mejoramiento continuo de los
servicios prestados.

Reuniones con el cliente para el desarrollo, documentacion y entrega de
los servicios contratados en forma rutinaria.

Cumplimiento con los estandares de programacién, documentacidn,
seguridad y prueba requeridos por la unidad de Desarrollo de Aplicaciones
de la Divisidn de Sistemas de Informacién del BDEPR. :

Evaluacion de costo y economia para el BDEPR, calidad del servicio,
planificar la contratacién de servicios, costos fijos y servicio después de la
venta o enfrega para corregir errores o defectos en programas
codificados.

-10 -
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2. La seleccién de Paquetes o Programas Comerciales son evaluados a base de

los

siguientes criterios:

Apoyo (Supporf) — uso evidenciado por otras instituciones, uso
diseminado en el mercado o recomendado por firmas consultoras y de
servicios reconocidos.

Costo (Cosf) — menos costoso que contratar servicios externos de
programacién o por desarrollo interno del area de programacion del
banco.

Disponibilidad (Avaiabiity) — disponibilidad de servicios de programacion,
edicion, correccién de errores y desarrollo revisado o adaptado a las
necesidades del cliente.

Programas Reusables (Reusable Software) — validacion de entrada, acceso
de los usuarios, nimeros de cuentas y creacién de librerias de los
componentes del programa.

Eficiencia (£fficiency) — uso del lenguaje de compilacién y ejecucion, uso
del tiempo de maquina y de entrada del personal.

Flexibilidad (Aexibifity) — facil de modificar o revisar para las necesidades
del cliente (Customization Features) y disponibilidad del proveedor para
modificar el programa a solicitud del cliente.

Facil de Usar (User Friendly) — facil de usar por el cliente, adiestramiento
requerido para atender el sistema del paquete o los procedimientos de
operacién del programa y cuanto control del usuario provee el paquete.

Recursos de “Hardware' y “Software® — modelo de computadora que
puede correr el programa, sistema operativo requerido, aprobacion
dependiente, recursos de entrada y salida, almacenamiento en disco o
unidad de cintas requerido y tiempo de corrida del programa.

Caracteristicas de la Base de Datos — estructura de la base de datos y
archivos utilizados, correspondencia de los campos estandares de los
archivos con los elementos de datos especificados por la aplicacién
requerida, apoyo de- los requisitos de acceso, proceso del cliente y
disponibilidad del suplidor para aiadir campos y elementos de datos a las
necesidades del cliente que no son estandares en el programa comercial.

-11 -
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Instalacion — cuantos procedimientos de cambio necesita el programa
para su instalacion y cuanta dificultad se experimentara para convertir el
sistema corriente al sistema del paquete comercial.

Mantenimiento — provee el suplidor actualizaciones o versiones mejoradas
del sistema, cuan facil son de instalar estos cambios, personal necesario
para el mantenimiento y apoyo rutinario del paquete.

Documentacion — documentacion del sistema, programa y manuales para
el usuario que provee el suplidor al cliente.

Calidad del Suplidor — evaluar los siguientes criterios:

Experiencia del suplidor en el drea de la aplicacién
Uso por otros clientes e instituciones

Situacion financiera del suplidor

Continuidad en el mercado del suplidor

Servicios de apoyo al cliente por el suplidor
Facilidades de apoyo con que cuenta el suplidor como:

o0 0 0 0 0

= Personal de apoyo
s Lineas de informacion al cliente (fotlines)
» Facilidades de adiestramiento, investigacion y desarrollo

o Respuesta a solicitudes y recomendaciones del cliente

Costos adicionales requeridos — evaluar costos totales potenciales para la
adquisicion del paquete comercial:

o Precio de compra o renta (/ease) del paquete o programa basico.

o Servicios al dliente incluido en el precio de compra, tales como:
mddulos, pantallas, acceso, facilidades de generacién de pantalias,
tiempo de consultoria, adiestramiento e instalacion.

o Garantia y contrato de mantenimiento anual.

o Costo operacional anual de volumen estimado de procesamiento
esperado del paquete.

o Costo de revision del paquete a los requisitos del usuario e instalacién.
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3. La seleccién de Lenguajes de Programacion en Paquetes Comerciales incluye:

o Adecuacidad (Appropriateness) — identificar el uso y adecuaadad para el
desarrollo de aplicaciones internas.

o Sofisticacion (Sophistication) — provee apoyo a estructuras de datos
diferentes.

+ Consideraciones Organizacionales — cumple con los siguientes criterios:

Efectivo para el uso seleccionado por Sistemas de Informacién

Facil de aprender y usar por los Desarrolladores de Aplicaciones

Facil de mantener y de hacer cambios, cuando sea necesario
Flexibilidad para el crecimiento proyectado del BDEPR

Implicaciones de costo a fargo plazo

Lenguajes estructurados utilizados faciles de mantener a largo plazo
gue los lenguajes menos sofisticados

« Complejidad y errores de programacién — evaluar la complejidad de los
sistemas, susceptibilidad a errores y como corregirlos, y pruebas
requeridas para validar el programa o paquete para:

Disefio de procesos

Programas de prueba

Correccidn de errores { bugs free)
Control de la calidad
Administracién (management)
Aplicaciones a desarrollar (Application backiog)
Productividad

Andlisis de aplicaciones

Disefio de aplicaciones
Implantacion

Prototipo de programas

O 0 O 0 O O

OO0 C 000 OO0 0 C 00
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B. Proceso de Prueba

Los programas desarrollados por servicios de programacién externos,
paquetes de programas comerciales y lenguajes de programacion, seran
probados por la Unidad de Desarrollo de Aplicaciones (Programacion) y el

usuario, previo a la generacion de una orden de compra o pago de los

servicios contratados, para:

e Asegurar su buen funcionamiento, verificacion de los estdndares de
programacion vy satisfaccion de los servicios solicitados.

» Solicitar revisiones adicionales o requisitos particulares de revisién para las
aplicaciones requeridas o necesarias en el BDEPR, objeto de la compra o
contratacion. '

e Seguir los estandares de prueba establecidos y adecuados para la prueba
de programas desarrollados por servicios de programacion externos,
paquetes de programas comerciales y lenguajes de programacion.

Los programas revisados o actualizados se probaran nuevamente, previo a su
implantacion por acuerdo en la orden de compra o previo al pago de los
servicios de programacion contratados para asegurar que los cambios fueron
hechos correctamente y que las secciones que no fueron cambiadas estan
funcionando correctamente. :

Antes de transferir los programas al ambiente de produccidn, se requiere una
evaluacion y aprobacién previo a su implantacién que incluye:

o Evaluacion de la documentacidon del programa para comprobar que
cumple con los estdndares de programacidon establecidos vy
especificaciones requeridas.

o Las pruebas realizadas seran revisadas para evaluar que los resultados
obtenidos fueron los correctos.

Evaluar que las contrasefias de instalacion del suplidor son removibles, al

momento de la instalacion del programa por el personal de la Unidad de
Desarrollo de Aplicaciones del BDEPR,

-14-
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C. Compra de Programas y Licencias
Al comprar un programa debe solicitarse al proveedor o autor del programa lo siguiente:

e Codigo fuente o proteccidn para que en caso de que desaparezca la empresa del
programa, el autor deposite el codigo fuente en manos de un tercero que actle
como fideicomisario.

o Documentacion adecuada del programa en cumplimiento con los estdndares de
programacion establecidos o programa de formacion.

o Instalacién de programas prototipos, correr pruebas y cuando aplique, solicitar
modificaciones previo a la implantacién.

o Evitar la compra de programas no compatibles entre si, o solicitar al proveedor
requisitos de compatibilidad con los programas existentes en el sistema.

« Solicitud de garantia y asistencia luego de la venta en el momento de la compra
del servicio o programa como requisito de aprobacién de la compra o contrato de

servicio.
¢ Solicitud de un modelo de la licencia de uso del programa para evaluacion de las
condiciones y restricciones, previo a la compra o contrato de servicio.

e Proveedor debe mantener al BDEPR al cotriente de las innovaciones técnicas,
luego de la compra, para actualizar el programa, cuando sea necesario.

o FEvaluar con el proveedor la seguridad que provee el fabricante 0 servicios de
instalacién de sistemas de seguridad en el “software” cuando se determine
necesario para la proteccion de la base de datos.

e Los programa desarrollados por encargo (custom made) se le solicitara al
proveedor “licencia exclusiva” a nombre del BDEPR, para evitar que el autor
venda copias a la competencia.

e Todos los programas comprados e instalados en las computadoras del BDEPR
seguiran los procedimientos legales de los contratos de licencia y licencia de
usuarios establecidos en los acuerdos contractuales y de usuarios estipulados en
el momento de la compra o contrato de servicios con los proveedores de
servicios de programacion.

e Los procedimientos de adquisicion de programas comerciales y contratacion de
servicios de programacién externos deben cumplir con los procedimientos de
compra establecidos por el BDEPR y son evaluados por la Divisién Legal, para
acuerdos contractuales.
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D. Implantacion
Previo a la implantacion de programas comerciales, se debe evaluar lo siguiente:

o El programa debe ser aceptado por el supervisor de Desarrollo de Aplicaciones.

e Procedimientos de operacion del programa y plan de adiestramiento de los
usuarios del BDEPR en el programa.

e Aceptacion por los usuarios del programa y evaluar recomendaciones de los
usuarios.

» Evaluar la documentacion del programa y archivarla en forma adecuada para su
facil acceso y referencia, para realizar consultas cuando sea necesario.

« Compatibilidad con programas, sistemas y procesos existentes en los sistemas de
informacién del BDEPR.

E. Transferencia de Programas

Se transferiran los programas a ambiente de produccion, siguiendo los procedimientos
establecidos de instalacidon de programas.

» LoOs programas nuevos seran incluidos en la lista de mantenimiento preventivo
mensual.

e Los programas sustitutos o reemplazados por el nuevo programa seran
desactivados, siguiendo los procedimientos establecidos de aplicaciones en
desuso. '

F. Evaluacion luego de la implantacion de programas comerciales

o Evaluar los beneficios y recomendaciones de los usuarios del programa
implantado, para establecer programas de adiestramiento de los usuarios cuando

se determine necesario.

« FEvaluar necesidades de mejoramiento o de revision del programa para lograr los -
objetivos de utilizacidén maxima de los programas por los usuarios.

e Solicitar al proveedor, asistencia luego de la venta, para corregit errores
detectados o asesoramiento para lograr los objetivos de utilizacion o
recomendaciones de los usuarios.
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CAPITULO III — PLANIFICACION Y SELECCION DE
PROYECTOS DE PROGRAMACION

A. Comité de Planificacion de Proyectos

Mediante el Comité de Tecnologia ¢ por solicitud de un usuario, se generan solicitudes
de trabajo de programacion. Siguiendo el “Procedimiento para la Solicitud de Creacidn
o Cambio de Programas Creados por Sistemas de Informacion”, el cual forma parte del
Manual de Procedimientos de Sistemas de Informacion, se realizan unos pasos basicos
para el desarrolio de cualquier solicitud de programacién, éstos son:

Surge la solicitud por parte de un cliente por iniciativa propia o por
recomendacion del personal de Sistemas de Informacidon. Completa el
Formulario de “Solicitud para:la Creacidon o Modificacién de Programas Creados
en la Division de Sistemas de Informacion”, el cual debe ser autorizado por el
Vicepresidente Ejecutivo de Area y el Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y
Operaciones o el Presidente del BDEPR.

La peticién deberd ser revisada y aprobada por el Comité de Tecnologia del
BDEPR.

Evaluar la viabilidad de los trabajos solicitados y seleccionar los que se
determinen viables.

Se evallan las solicitudes de los clientes o se identifican proyectos nuevos
basados en la necesidad observada por la Divisidn de Sistemas de Informacién
para el mantenimiento 0 mejoramiento de aplicaciones existentes o creacién de
nuevas aplicaciones. .

Se asignan prioridades a las aplicaciones y programas seleccionados; de acuerdo
a la necesidad y urgencia de las mismas.

Para proyectos grandes o de gran importancia para la Institucién, se hacen

reuniones dedicadas a dar seguimiento a dichos proyectos y se toman minutas
para documentar el progreso alcanzado.

Los trabajos rutinarios se documentan; y son comentados por el personal de
Desarrollo de Aplicaciones, mediante reuniones o informes semanales que se
rinden al Gerente de la Division de Sistemas de Informacién y al Supervisor de

los Desarrolladores.
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Participacion de los Clientes (Usuarios)

Iniciacion del proyecto — Mediante la generacién de una orden de servicio 0
reunidn con el personal de la Unidad de Desarrollo de Aplicaciones, presentan
sus necesidades, ideas, requerimientos de productividad, tiempo, espacio vy
personal, para agilizar las operaciones bancarias o de unidades de trabajo del

BDEPR.

Definicién — El personal de Desarrollo de Aplicaciones se redne con el usuario y
pide retroalimentacion del uso, entradas y salidas, para definir el programa a
desarrollar o modificar. ,

Autorizacion — La solicitud de servicio del programa a desarrollar o modificar es
sometido al Gerente o Supervisor de la division del usuario para su aprobacion.
Se obtiene la autorizacion del Vicepresidente Ejecutivo del Area del usuario y del
Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y Operaciones, mediante su firma en el
Formulario de Solicitud o Modificacion de Programas creados en la Division de
Sistemas de Informacion.

C. Requisitos para la solicitud de creacién o modificacion de programas

Establecer las necesidades que justifican el proyecto.
Identificar los cambios en el sistema propuesto en forma clara y completa.
Requisitos que el nuevo sistema va a satisfacer:

o Viabilidad del proyecto
o Mejoramiento en la productividad o calidad
o Consistencia de los procedimientos, estandarizacién y uniformidad de los

sistemas
o Requerimientos de auditoria o legales
o Reduccién de costos y gastos
o Reduccién en el tiempo, espacio o personal que opera la aplicacion (programa)
Revision y aprobacién por la gerencia relacionada con el programa y el usuario
en el desarrollo del proyecto.

Definir los requerlmlentos y recursos necesarios para el programa a desarrollarse
0 modificarse como:

o Equipo (hardware)
o Programas (software)
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o Necesidades de comunicacion, si aplican
o Limitaciones de espacio y tiempo, si aplica

Analisis de costo — beneficio del proyecto que incluye:

o Mejoras o adiciones al “software/hardware”
o Beneficios no medibles o proyectados

D. Plan del Proyecto

Para proyectos gr‘andes, de alto costo de in

version y de gran importancia para el

BDEPR, se desarrollard un Plan del Proyecto que incluye:

Presentacion al Comité de Tecnologia de

Itinerarios de las fases o desarrollo de
proyecto.

Evaluacién y aprobacién de los procedim

219 -

| BDEPR y su aprobacion.
las actividades de trabajo y control del

Puntos de pruebas de aceptacién a llevarse a cabo.

ientos.

Monitoreo y control del progreso del proyecto.
Cumplimiento con la metodologia del sistema.
Monitoreo de costos de inversién en cada una de las fases del proyecto.
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CAPITULO IV — CREACION, MODIFICACION,
PROGRAMAS Y APLICACIONES

A. Recibo de la solicitud

Se debe completar los siguientes pasos cuando se reciba una Solicitud de Programacién
relacionada al desarrollo o0 modificacion de programas ¢ aplicaciones:

 La solicitud tiene que tener las autorizaciones requeridas segln el procedimiento.
e Aprobacién del Gerente de la Divisién del usuario del programa.

« Aprobacién del Gerente de la Divisién de Sistemas de Informacion o encargado.
o Se definen los requisitos del disefio.

e Se define si es un programa para ser creado ¢ modificado.

¢ Se solicitan las recomendaciones del usuario y se definen las especificaciones del
programa.

B. Especificaciones de los programas

1. El primer paso en el desarrollo de un programa es la revision de las
especificaciones para asegurar un entendimiento comdn entre las partes
envueltas (gerencia, usuario, desarrollador, etc.).

o Cotejar las funciones del programa para la preparacion de la entrada,
incluyendo la secuencia de los elementos de entrada, contenido de los
conjuntos de elementos y cotejar el propdsito del programa con respecto
al uso de la salida del programa.

» Resolver cualquier duda o pregunta relacionada a los requerimientos de
programacion.

o Verificar las especificaciones de los elementos de datos para determinar el
formato preciso de reportes, registros, archivos y diccionarios de datos.

e Revisar las especificaciones del proceso para determinar los cdlculos vy las
pruebas de comparacion de los datos a desarrollarse.
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2. El segundo paso en el desarrollo de un programa o aplicacion es la
organizaciéon de las funciones logicas necesarias para acomodar los
requerimientos del lenguaje de programacién a ser seleccionado.

e La Idgica de un programa se representa en diagramas (flujograma) en
blogues como mddulos légicos para una programacién estructurada.

« Se crea un mddulo en bloque, controlado por una rutina simple o
principal.
 Se escribe la narrativa de cada rutina estructurada en el flujograma.

e Se utiliza nomenclatura convencional estandarizada y documentacién
estandarizada de programas para fécil entendimiento del contenido del
programa, esto para facilitar mantenimientos futuros.

C. Definicion de especificaciones

La metodologia de disefio consiste en hacer una definicién o plan preliminar de la
aplicacion o programa a desarrollarse 0 modificarse en términos de:

+ Desarrollo de especificaciones

o Definir la entrada (Inpud)

o Definir la salida (Outpui)

o Definir los archivos (Files)

o Definir los procesos (Process Steps)

¢ La definicién de especificaciones incluye:

o Especificar los documentos fuentes (Source documents)
o Auditoria del Programa (Audit Trails) (Transacciones 0 mantenimientos)

¢ Los procedimientos de disefio utilizados son:

o Disefo Estructurado
o Disefio de la base de datos
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D. Definicion de Pruebas de Verificacion y Validacion

Definicién y documentacion de salida (ouiput)

o Adecuacidad y formato de los reportes a ser generados.
o Autorizacién y evaluacidn de los usuarios del reporte preparado.

Definicién y documentacién de entrada (input)

o Requisitos de validacion y edicidn.

o Medidas de proteccion de la seguridad y privacidad de los datos, donde
aplique.

o Definicién de transacciones y niveles de autorizacién.

o Autorizacién para actualizar las entradas o mantenimiento de datos por la

gerencia de los usuarios.

Definicidn y documentacién de los archivos (files)

o Determinar para los archivos de la base de datos, las relaciones ldgicas,
fisicas y estructurales de los datos, relaciones entre los conjuntos de datos y
dependencia de los requerimientos de archivo de datos.

o Definiciones de organizacion y formato de los archivos.

Definicién y documentacidn de los procesos

o Definir tos pasos del proceso y requerimientos.
o Pasos del proceso son revisados y aprobados por el usuario en graficas de

flujo.

Especificaciones del programa

o Conforme a la metodologia utilizada de programacion.
o Logica del programa definida a través de flujogramas, tablas de decisidén o

narrativa.

Fuente de coleccion de datos

o Entrada de informacion “On-Line”.

o Pantallas de entrada de informacidn.

o Rutinas “£dit” para reducir errores,

o Transacciones y definicién de las mismas.
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e Controles de seguridad

@]
o}
o)

Asegurar la integridad de los datos almacenados y procesados.

El Oficial de Seguridad revisa y aprueba los controles de seguridad.

Las especificaciones son establecidas con suficientes detalles que facilitan ser
probadas de forma adecuada.

o Disefio de “Audit Trails" (histdricos de transacciones)

o]

C

Efectivos en dar seguimiento a las transacciones desde el punto de origen
hasta los controles relevantes de totales, y de estos totales, volver hacia los

puntos de origen.
Integridad y seguridad de los “Audit Trails".

e Estdndares de documentacién de programas

O 0 00

o}

Son establecidos y aprobados por el Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones.
Son comunicados a los Desarrolladores de Aplicaciones.

Son preparados durante el desarrollo de programas.

Son apropiados en términos del “hardware”, sistema operativo y lenguajes de
programacion en uso.

Toman ventaja de las buenas practicas de ingenieria de “software”.

E. Codificacion

La codificacion de un programa estd restricta al lenguaje y especificaciones del
compilador utilizado. Se deben de observar los siguientes controles de documentacion:

¢ Todos los documentos codificados deben tener:

O

O

o)
Q

Nombre del programador
Titulo del programa
Fecha

Version

o Comentarios y Notas:

Se usan para explicar técnicas matematicas y de programacion en el lugar donde .
aparecen en el programa.
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o Nombres:

o Nombres de datos y nombres de variables relacionados a los datos

almacenados.
o Nombre de los procedimientos usados para la programac:on en los

flujogramas del programa.

e Controles:

o Uso de etiquetas estandares (Labels)
o Cotejo secuencial de archivos de entrada
o Validacién de elementos de entrada vitales
- o Control de totales acumulados en el programa

F. Pruebas de Cotejo

El programa codificado se prueba para detectar errores l6gicos y de la entrada y salida
de datos.

« Utilizar los datos identificados en el cotejo del programa para generar datos de
entrada, para probar las funciones del programa y poder detectar errores.

« Corregir todo tipo de error y realizar nuevamente las pruebas hasta asegurar el
buen funcionamiento del programa y los datos que procesa.
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CAPITULO V — PRUEBAS Y CONVERSION

A. Definiciones

1.

Verificacion — revisar el contenido y los pasos del programa o verificacién de
operaciones del programa en una corrida de prueba para asegurar gue
cumple con las especificaciones establecidas.

Validacién — someter el programa a prueba para asegurar que cumple con el
proposito para el cual fue disefiado o que cumple con las especificaciones del
diseno.

Pruebas — someter el programa a evaluacion exhaustiva para asegurar que el
sistema produce los resultados correctos en los procesos. '

B. Procedimiento de Pruebas

Luego que el programa es codificado se procede a completar las pruebas del programa
para asegurar que el sistema produce los resultados correctos. El proceso de prueba
incluye los siguientes pasos:

L.

Plan de Prueba — describe los pasos requeridos para las pruebas de las partes
individuales de la ldgica del programa.

Aprobacién del Plan de Prueba — el Plan de Prueba es aprobado por el
Supervisor de los Desarrolladores o persona designada previo a su
implantacion.

Resultados de las Pruebas — refleja el progreso del programa o plan de
prueba en forma documentada.

Preparacion de la Prueba — debe ser representativa de todas las condiciones
en el flujograma del programa.

a. Se puede reducir el flujograma a un “Arbol de Decisién” demostrando ios
puntos de decision y las condiciones para la decision.

b. Otra herramienta que se puede utilizar son las “Tablas de Decisién” con
los procedimientos, las posibles condiciones a ser probadas y las reglas de
decision, para las condiciones actuales a ser tratadas. Las entradas de
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5.

accion determinan el curso a seguir para predecir las condiciones de
entrada.

Material de Prueba — incluye lo siguiente:

a.

d.

Requerimientos establecidos en las especificaciones del sistema o
programa para la preparacién de los datos de prueba.

Ldgica y rutinas mayores que requieren prueba, deberdn ser revisadas y
los hallazgos documentados.

Los resultados de prueba deberan documentarse e incluirse en la Carpeta
del Programa.

Toda modificacion del sistema o programa debe revisarse por el
Desarrollador de Aplicaciones y el Supervisor de los Desarrotladores para
determinar cudles de los cambios requieren pruebas y para asegurar que
los cambios son correctos y que no afectan otras dreas del proceso que
no sufrieron cambios.

C. Tipos de Prueba

Las pruebas de programas y sistemas de informacién pueden clasificarse en tres (3)
tipos principales:

1.

Pruebas de Unidad (Unit Testing) — proceso de probar cada programa
separadamente en el sistema conocido por prueba de programa.

a.

Propésito — garantizar que los programas estan Iibres de errores y para
localizar errores en los programas.

Procedimiento — verificar todas las posibles fuentes de error que pueden
ocasionar fallas en un programa y una vez son identificadas, deben de
corregirse.

Pruebas del Sistema (Systemn Testing) — probar el sistema de informacion
en funcionamiento como un todo y procedimientos manuales.

a.

Propésito — determinar si los mddulos logicos funcionan en conjunto
como se planificd y determinar si existen descripciones en la forma que el
sistema actual trabaja en relacion al disefio del programa concebido.
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b. Procedimiento — hacer una corrida de prueba del programa en el
sistema v verificar los resultados en comparacion con los procedimientos

manuales (Sistemas Nuevos).

3. Pruebas de Aceptacion — proveer un criterio de certificacién final o
disposicion final del sistema para determinar si esta listo para ser usado en

produccion.

a. Proposito — las pruebas de aceptacion final son evaluadas por los
usuarios y revisadas por la gerencia para aprobacién. Cuando el nuevo
sistema cumple con todos los requisitos y estandares, el sistema es
formalmente aceptado para su instalacion.

b. Procedimientos — hacer corrida del programa, preparar una Lista de
Cotejo de los resultados de la prueba y anejar datos, pantallas, informes y
toda entrada/salida del sistema probada que aplique. Conseguir de los
usuarios y personal gerencial la aprobacién del programa e implantacidn.

El andlisis de los resultados de prueba requiere una evaluacion cuidadosa y detallada,

incluyendo la posibilidad de errores de prueba.
areas de oportunidad:

a. Entrada/Salida:

Debe darse énfasis a las siguientes

» Formato del encabezamiento (/feading), espacios entre lineas, texto y
signos de puntuacién en los reportes

e Tamafio de los elementos de datos y contenido correcto

o La salida del reporte compara con el disefio planificado.
o Los datos fueron entrados correctamente.

¢ Analisis de Problemas:

o Las especificaciones originales fueron entendidas.

o Elflujograma no tiene errores.

o No hay errores de codificacién presentes.
o No existen errores de revision del programa.
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D. Conversion

El proceso de cambiar del sistema viejo al nuevo sistema, se conoce como conversion.
Se pueden emplear cuatro (4) métodos principales en el proceso de conversion.

1. Estrategia en Paralelo (Parafllel/ Strategy) — conversion conservadora donde
ambos sistemas, el viejo y el que lo va a reemplazar, corren
simultdneamente, hasta que se asegure que el nuevo sistema funciona

correctamente y puede correr solo.

a. Seguridad — Este es el mecanismo de conversidn mas seguro porque en €l
evento que se detecten errores o interrupciones del proceso en sistema
huevo, el sistema viejo funciona como “Backuy’.

b. Costo — Este es el mecanismo de conversién mas costoso porque puede
requerir recursos adicionales y personal para correr el sistema nuevo a la
vez que el viejo. -

2. Estrategia de Suspension Directa (Direct Cutover Strategy) — El sistema viejo
es reemplazado completamente por el nuevo sistema en una fecha

programada.

a. Costo — Al principio parece ser menos costoso si el sistema funciona
exitosamente, pero si no es asi, puede resultar mas costoso que las
actividades en paralelo.

b. Riesgo — Es menos seguro que el método en paralelo y resulta mas

riesgoso porque no tiene otro sistema de “Backup’. Puede resultar en
costos de correccion mayores si ocurren interrupciones o problemas

operacionales.

3. Estudio Piloto (Pilot Study Strategy) — introduce el nuevo sistema en un area
limitada de la organizacién, como un departamento o unidad de operacién.
Cuando se completa la implantacién en esta drea y trabaja correctamente,
entonces se instala en el resto de la organizacién simultdneamente o por

etapas.

a. Sistematico — Es un proceso sistematico de prueba e implantacion en un
ambiente progresivo, de un area a toda la organizacion.

b. Riesgo — Envuelve un riesgo planificado.
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4, Implantacién por Etapas (Stage Approach Strategy) - introduce el nuevo
sistema en etapas, ya sea por funcidn o por unidades de negocio,
comenzando por la Planta Matriz (Corporate Headquarters) y seguida por las

unidades operacionales.
a. Es un proceso sistematico.

b. Envuelve un riesgo planificado.
E. Plan de Conversion

Un plan de conversion formal provee:

1. Unitinerario de las actividades requeridas para instalar el nuevo sistema.

2. Tiempo para la conversion de datos del viejo sistema al nuevo, ya sea por
entrada manual o programas especiales de conversién. La conversién de los
datos es la actividad que usualmente consume mas tiempo.

3.  Verificacion de los datos convertidos para asegurar que estén completos y

exactos.

4, Adiestramientos adecuados para los usuarios del nuevo sistema.

5. Descripcidon o evaluaciéon documentada que demuestre que el nuevo sistema
trabaja correctamente desde el punto de vista técnico y del usuario.
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CAPITULO VI —- DOCUMENTACION DE PROGRAMAS
A. Proposito

El propdsito principal de la documentacidn de los programas generados por fa Division
de Sistemas de Informacion es facilitar el mantenimiento del programa y modificaciones
por otros Desarrolladores de Aplicaciones. La documentacién del programa debe:

» Definir la manera en que el programa sera corrido u operado correctamente.

s Proveer la documentacion necesaria al personal de operacién o a usuarios del
programa para que éstos consulten las opciones de uso para que logren los
resultados esperados.

B. Carpeta del Programa

Se prepara una carpeta para todo programa o aplicacion desarrollada y se archivan los
cambios en la carpeta original del programa. La carpeta del programa incluiréd la
siguiente documentacidn:

e Solicitud de Servicio.

o Aprobada por el Gerente de la Divisién del usuario
o Aprobada por el Gerente de la Division de Sistemas de Informacién

o Documentacion del Proyecto.

o Instrucciones del cliente o Supervisor de Desarrolladores, con informacion
relevante del proyecto

o Gréficas, correspondencia y otro material relevante al proyecto que describa
la toma de decisiones, soluciones o métodos identificados para resolver los
problemas esbozados o recomendaciones

o Documentacion de disefio o planificacion del proyecto, desde el inicio y
culminacion del proyecto, para proyectos grandes

o Informacidn de suplidores de “Haradware', “Software’ 0 sistemas y
correspondencia relacionada al proyecto utilizado

o Nimero del Programa, Nimero del Proyecto y Titulo

o Se asigna un Titulo, nimero de programa o nidmero de proyecto para
identificar la carpeta del programa.
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Informacion General adicional

o Propuesta o Solicitud de Servicio con descripcion breve del Proyecto,
proposito y objetivos.

o Personal que participd en el Proyecto y descripcién breve de las funciones
realizadas.

o Analisis Costo/Beneficio

Pagina Titular
o Nombre del Proyecto
o Ndmero de Identificacion

o Fecha de Efectividad
o Nombre y Titulo del Personal de Programacidn que trabajé en el proyecto

Tabla de Contenido

o Refleja el contenido especifico de la carpeta del sistema
o Se actualiza con los cambios o adiciones realizadas

Forma de Control de Cambios
o Especifica las razones o solicitud de cambio con:

» NUmero de Revision
» Fecha de Revision
= Fecha de Efectividad del Cambio

o Descripcidn del cambio revisado incluyendo

= Documentacién de la porcién revisada
» Procedimientos afectados

» Flujogramas
= Reportes

o Nombre del Desarrollador de Aplicaciones que hizo la revisién
o Autorizacién del Vicepresidente Ejecutivo/Gerente/Supervisor de la Unidad de
Sistemas de Informacién o de la Unidad del Usuario del Programa

Especificaciones del Sistema

o Narrativa de sistema
o Fuente, itinerarios y volumen de datos de entrada
o Tamanfo y caracteristicas de los datos
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o 0O 0 0O

Tlustracion de datos o documentos de entrada
Ilustracion de salidas, volumen y fechas de realizacion
Referencias de Informacion de materiales o suplidotes
Flujogramas del sistema

o Especificaciones del Programa

O 0 0O 0 0 0

Entradas vy salidas

Fuente, formato y disposicién

Método de retencién y periodo del tiempo
Procesos y controles

Funciones y limitaciones

Flujograma del programa

« Especificaciones de Archivos y Base de Datos:

0 00 ¢ o

Archivos y Base de Datos utilizados en el sistema
Almacenamiento de los elementos de datos
Diccionario de la Base de Datos

Descripcion del disefic de archivos (File Layout)
Definiciones de archivo

Referencias al cddigo fuente

o Descripcién de la entrada:

o}

C O C 0

Nombre y fecha

Estado de la Entrada

Campos en los registros, tipo y largo

NUmero de registros por ciclo (dia, semana, etc.)
Disposicidn de la entrada antes de ser recibida por el sistema

¢ Definicion de la salida:

o

O 0 0 0O

Nombre del Reporte

NuUmero del Reporte

Localizacién y largo de cada item en el disefio del reporte (Report Layour)
Namero de copias

Relacién de los items en el reporte con la fuente de informacidn en Ila
descripcién de entrada

o Documentacién del Programa

o

Identificacion del Programa con un numero
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o Objetivo general o uso del programa con una breve narrativa del propésito o

uso del programa
o Especificaciones del sistema
o Flujogramas del programa

» Proceso
» Diagrama de flujo

» Diagramas computadorizados

o Especificaciones de operacién

= Instrucciones operacionales para el personal de operaciones o
usuarios del programa para comenzar el proceso, procesamiento y
manejo de cualquier excepcidn que ocurra

= Uso de otros programas referidos por su nlimero

» Requisitos de prioridad

» Tiempo de procesamiento estimado

o Requisitos de entrada/salida

= Instrucciones de teclado

Instrucciones de instrumentos ™ Scanners’
Instrucciones de discos “Foppy”
Instrucciones de cintas magnéticas
Instrucciones de almacenamiento en discos
Instrucciones para impresoras

Otros que apliquen
o Lista del Programa y Pruebas

» Cddigo fuente o programa fuente

Programa objeto

4
= Referencias a cambios hechos en 10s programas
» Entradas usadas para pruebas y salidas resultantes

o Procedimientos de Resguardo (Backup) y Recobro (Recovery)
= Para el personal de operaciones y usuarios del programa
» Referencia o cambios hechos
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C. Asignacion de Nombres (Naming Convention)

A los programas y a sus componentes se les asigna nombres por los criterios
convencionales establecidos, conocidos como “Naming Convenitions”. Estos se describen

a continuacion.

e Nombre del programa o aplicacion en el “mainframe”

o A los procesos no diarios de programas se les escribe nombre
= Al principio: BDE
» Seguido por: Nombre de Aplicacién
» Luego por: WFLRUN
= Al Final: Nombre del programa

o Ejemplo:
“BDE JWFLRUN/ i
(Aplicacion) (Programa)
o A los procesos diarios de programas se les escribe nombre
= Al principio: BDS
= Seguido por: Nombre de Aplicacién
» Al final: nombre del proceso
o Ejemplo:
“BDS/____UPDATE”
(Aplicacion)
¢ Nombre del programa ¢ aplicacién en servidores 0 computadoras

No se ha creado un estdndar en cuanto a nombre se refiere, sblo que sea
significativo con el propodsito del programa.
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CAPITULO VII — COPIA DE PROGRAMA A AMBIENTE DE PRODUCCION

A. Programa Aceptado y Documentado

La transferencia de un programa desarrollade a estado operacional requiere una
revision de la documentacién y procedimiento de aprobacion antes de ser instalado.

1. Revision y aceptacion de los resultados de prueba — para asegurar que los
resultados correctos fueron obtenidos en las pruebas completadas.

2. Revisién y aceptacion de la Documentacién — para asegurar que la
documentacién cumple con los estdndares de programacion vy
especificaciones establecidos.

3. Aprobacidon del Cliente y Supervisor de Desarrolladores — previo a la
instalacién del programa en ambiente de produccion.

B. Resguardar el Programa

El programa se transfiere a un directorio especifico en un servidor.

Servidor: “servidor gue se asigne”
Directorio: “directorio que se asigne”

1. El programa se resguarda en cinta con toda la informacién del programa y
~con todos los discos; segdn se establece en el Procedimiento de Resguardo
de Servidores que se incluye en el Manual de Procedimientos de Sistemas de

Informacion.

2. El Desarrollador de Aplicaciones verifica con el Operador designado del
Centro de COmputos que el programa nuevo o revisado sea resguardado y

documentado correctamente.
C. Instalar Programa al Area de Produccién

El programa se compila en el area de resguardo de programas creando el programa
ejecutable (Opject Program) y copidndose éste al drea de produccion.

Servidor: “servidor gue se asigne”
Directorio: “directorig gue se asigne”

-35-



PUERTO RICO - |
Estado Libre Asociado de Puerto Rico MANUAL DE DESARROLLO DE
APLICACIONES
Procedimiento Ndm.: Fecha de Aprobacion:
BDE-005-SI1-Proc.03 3 de abril de 2009

Nota: El compilador es un programa de sistema que traduce el lenguaje de alto nivel de
un programa a lenguaje de maquina para ejecutar el programa en la computadora.

D. Mantenimiento
El mantenimiento de programas consiste en [as siguientes operaciones principales:

Correccion de problemas de produccidn de emergencia (Debugging).
Cambios en datos, archivos, reportes, “Hardware" y “Software” del sistema.
Hacer mejoras solicitadas por los usuarios.

Mejorar la documentacién del programa.

Componentes del sistema de remodificacion (Recoding Systerm) para mayor
eficiencia del proceso.

vih oo

Tipos de mantenimiento mayormente completados:

1. Revisidn de Programas — cambios menores que no cambian la Iégica, tales
COMo:

a. Actualizar constantes u otras variables.

b. Aumentar las dimensiones de tablas, formatos o areas de trabajo.
c. Implantar equipos o componentes del “Haradware'.
d

Correccion de errores o deficiencias menores de procesamiento para que
estén conformes con los estandares de programacion

2. Modificacion de Programas — cambios mayores que envuelven el redisefio de
la |0gica del programa o las relaciones de los subprogramas, tales como:
a. Acomodar cambios en las especificaciones de entradas y salidas.
b. Expandir o condensar las operaciones de control del programa.
c. Mejorar la eficiencia operacional o consolidar el programa.
d. Expandir la manipulacion de los datos o capacidades de cémputos.
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La autoridad y responsabilidad del mantenimiento de programas requiere los siguientes

controles:
1. Aprobacion del usuario y Supervisor de Desarrolladores.

2. Pruebas para verificar que los cambios fueron completados correctamente, se
obtuvieron los resultados correctos y las secciones del programa que no
cambiaron, funcionan correctamente.

3. Se verlfca la prueba final de la salida y se documenta correcta y
completamente en la carpeta original del programa.

4. Se siguen los estandares de programacion establecidos.

5. Se hacen correcciones a los flujogramas, borrando simbolo original, se dibuja
nuevamente el simbolo correcto del cambio, se iniciala por el desarrollador y
se indica la fecha. No hay limite impuesto a cambios en los flujogramas,
siempre que sean legibles y bien documentados.

6. Sise usa un programa para generar flujogramas, se puede crear uno nuevo,
con el cambio ilustrado, fechado e inicialado por el Desarrollador de
Aplicaciones. Se archivan ambos flujogramas en la carpeta original del

programa.

7. En cambios que requieren paginas adicionales a los flujogramas, se usan
conectores de direccidn de flujo hacia las paginas insertadas.

8. Cambios en reportes se hacen siguiendo los siguientes controles:
a. Mantenga un reporte original intacto en la documentacion.
b. Los diagramas se vuelven a dibujar si las lineas se alteran.

c. Cambios de textos se pueden escribir en un nuevo reporte descrito
como “Revision Nim. ___ del Programa ___". Para cambios menores,
tomar una copia del reporte original, escribir los cambios sobre el texto
cambiado, cruzando con una raya, incluir la fecha y firma del
Desarrollador de Aplicaciones. '

d. Mantenga un reporte original y un reporte de la revisién debidamente
archivados en la carpeta del programa.
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9.

Cambios en Programas Codificados y Pruebas:

d.

Se reproduce un programa fuente en un archivo aparte antes de hacerle
cambios.

Luego de completadas y aprobadas las pruebas, el programa fuente
original o viejo puede ser desactivado.

Cuando las pruebas cambian, debe cotejarse todo el programa
nuevamente. No solamente las rutinas insertadas, sino las eliminadas y
cambiadas, también deben probarse.

Deben probarse los segmentos no cambiados del programa para
determinar que continuaran funcionando correctamente.

Esta informacidon de prueba debe documentarse y archivarse en la
carpeta del programa.
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CAPITULO VIII — CORREGIR PROBLEMAS O FALLAS
EN LAS APLICACIONES IMPLANTADAS

Cuando sea necesario corregir problemas o fallas en las aplicaciones implantadas, se
debe seguir el “Procedimiento para la Solicitud de Creacién o Modificacién de
Programas Creados en Sistemas de Informacidn”, seglin se establece en el Manual de
Procedimientos de Sistemas de Informacion.

-39.-




0 . S .

Estado Libre Asociado de Puerto Rico MANUAL DPE DESARROLLO DE

APLICACIONES
Procedimiento Nam.: . Fecha de Aprobacion: .
BDE-005-SI-Proc.03 3 de abril de 2009

CAPITULO IX — CONTROLES DE CALIDAD

A. Introduccion

Las Agencias del Gobierno son lideres en el sector de calidad de servicio y han
desarrollado estdndares de calidad para lograr la excelencia de sus servicios. La
industria bancaria también ha hecho contribuciones mayores reconociendo la necesidad
del sector de calidad de servicio en sus operaciones. La calidad de servicio en los
bancos y el Gobierno, incluye como componentes principales los siguientes:

« El uso de sistemas de informacion

+ oOperaciones clericales

- auditorias internas y externas

» adiestramiento del personal

» control de calidad de la base de datos

« apoyo secretarial, clerical y profesional

« entrada de datos en los sistemas de informacién

« operaciones de computadoras o Centros de Computos

» administracion de la Base de Datos

« Planes de Contingencia de los Sistemas de Informacion.

Los elementos principales de la calidad en los servicios bancarios incluye: conocer qué
es calidad de servicio, entender la automatizacion de los procesos y trabajos bancarios,
envolvimiento del personal del BDEPR en los procesos de calidad, el uso efectivo del
personal, facilidades, equipo, herramientas de trabajo, prontitud en el servicio,
completar los servicios a tiempo, sentido de urgencia en la prestacion de servicios,
calidad de servicio, excelencia en todo lo que hacemos y satisfaccion del cliente.

Las técnicas para conocer sus clientes y su negocio son:

1. Hacer visitas cortas rutinarias a las areas de trabajo donde se proporcionan
servicios, observar, evaluar y pedir retroalimentacion a los usuarios de los

servicios recibidos.

2. Hacer reuniones periddicas con el personal, clientes internos y externos de
los sistemas de informacidn para compartir ideas de las necesidades del
cliente y las necesidades de Sistemas de Informacion para lograr acuerdos
que beneficien al proveedor del servicio, al cliente y al BDEPR en general.
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3. Realizar auditorias internas o externas en conformidad con las practicas de
aceptacién general, que son coordinadas por el Presidente, la Divisién de
Auditotia Interna o la gerencia del BDEPR. De esta manera, se determina el
cumplimiento con la reglamentacién, eficiencia de los servicios y distribucién

de tareas.
B. Procedimientos Escritos

La elaboracién de procedimientos escritos o manuales de operacién son la base de un
Programa de Control de Calidad, conjuntamente con la documentacién del sistema de

calidad.

1. Los procedimientos deben indicar las funciones que ejercera el personal de
Sistemas de Informacién. A mayor cantidad de personal participante, mas
facil sera la implementacion. Todos los miembros del equipo deben participar
en la generacion y revisidn de los procedimientos, escritos cada vez que
ocurra un cambio, ya sea para afadir, eliminar o clarificar las funciones u

operaciones de trabajo.

2. Cuando se creen nuevas aplicaciones o programas o se modifiquen las
existentes, el personal de la unidad de Desarrollo de Aplicaciones participara,
junto con los usuarios de la aplicacién o programas, en la preparacién o
revision de los manuales de operacién y procedimientos de la Division de
Sistemas de Informacién.

3. Creacién y Revisién de Procedimientos Escritos

a. FEl Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones o designado, sera
responsable de:

e crear o revisar los procedimientos escritos con relacion a los procesos
de trabajo en el Centro de Operaciones, creados por su equipo de
trabajo.

« generar procedimientos escritos para corregir fallas o problemas no
rutinarios de los programas o aplicaciones para futura implantacion.

o documentar los procedimientos requeridos.
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Los Desarroliadores de Aplicaciones son responsables de generar o
revisar los procedimientos escritos con relacidon a los programas
(software) y procesos de trabajo afectados por los mismos.

El Oficial de Cumplimiento, adscrito a la Divisién Legal sera responsable

de:

» verificar y conformar los mismos en el formato estdndar establecido
en el BDEPR

e gestionar la firma o firmas necesarias

o derogar los procedimientos obsoletos e incorporar los procedimientos
actualizados. :

En caso de ser necesario, el Asistente Administrativo de la Divisidn o la
persona designada por el Gerente de Sistemas de Informacion,
coordinara sesiones de adiestramiento al personal, previo a su
implantacion.

C. Ordenes de Servicio

Los usuarios y clientes de los sistemas de informacion llenaran el formulario “Solicitud
para la Creacién o Modificacion de Programas creados en la Division de Sistemas de
Informacién” o el formulario “Solicitud para la Creacion, Modificacién o Impresién de
Informes a Sistemas de Informaciéon” vy lo entregaran al Asistente Administrativo de la
Divisidn o “Help Desk” quien le asignard un nimero a la Solicitud de Servicio. La
solicitud esta compuesta por las siguientes secciones:

1.

Informacion del Peticionario, donde se establece: la fecha de solicitud, la
division a que pertenece el solicitante, el nombre del cliente o contacto, y
explicara el servicio solicitado.

El cliente deberd entregar la solicitud con la autorizaciéon del

Vicepresidente de Area.

Para Uso de Sistemas de Informacion — En esta seccidn se indica:

GRS R g

el nombre del Desarrollador de Aplicaciones a quien se refiere la peticién
fecha/hora de recibo de ta solicitud

descripcidn de la tarea realizada

firma del Desarrollador de Aplicaciones

fecha de la tarea completada
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3. Certificacién de aceptacion:

Una vez completado el servicio, el Desarrollador de Aplicaciones asignado
conseguird, para documentar la aceptacion del cliente, las firmas del Gerente
de Sistemas de Informacion, el Vicepresidente Ejecutivo del Area del cliente y
la del Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y Operaciones.

D. Adiestramiento del Personal

Se estableceran programas de adiestramiento para los usuarios de Sistemas de
Informacién, con el propésito de adiestrarlos en el uso de los programas y aplicaciones,
previo a la implantacion del mismo.

1. Los adiestramientos son ofrecidos por el personal de Sistemas de Informacion
a cargo del programa o aplicacidn que se esté presentando. La persona que
ofrecerd el adiestramiento, serd responsable de su preparacién y deberd
discutirlo con su Supervisor o Gerente de Sistemas de Informacion, previo al
adiestramiento.

2. Debido a la importancia y complejidad de algunos programas, podrd ser
necesario readiestramiento para mejorar el desempefic del personal en
alguno de los procedimientos establecidos.

3. Personal de Recursos Humanos, en colaboracidn con Sistemas de
~ Informacidn, se hara cargo de coordinar el adiestramiento y llevar récord de
los empleados que fueron adiestrados.

E. Control de Cambios

Los cambios planificados en los sistemas de informacion serdn documentados en el
formulario de Control de Cambios. Estos incluyen todo cambio en el “hardware’,
“software’ y procedimientos que impacten la calidad de los servicios. La solicitud de
cambio en un programa debe hacerse utilizando el formulario de “Solicitud para [a
Creacién o Modificacién de Programas Creados en la Division de Sistemas de

Informacién”.

1. Tipos de cambios generales:
a. Cambio de modelos, equipos o programas mas actualizados (upgrades).
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Cambio de suplidor, equipo o programa.
Nueva aplicacion o revisidn de la aplicacidn existente.

Cambios mas rigidos para controlar o mas flexibles para agilizar los
procedimientos de operacion o la seguridad de los sistemas.

Solicitudes de cambios criticos por usuarios o miembros del grupo para
aumentar la productividad, eficiencia o reducir los costos.

2. Documentacién de Control de Cambios

a.

Los cambios deberan ser planificados y evaluados en términos de cdmo
impactan la calidad de los sistemas, si se requieren cambios en otros
componentes del sistema, incluyendo procedimientos de operacién y
adiestramiento del personal.

Toda solicitud de Control de Cambios debera estar aprobada por el
Gerente de la Divisién o Designado. En casos meritorios, se solicitard la
aprobacidn del cliente, Gerentes, Vicepresidentes Ejecutivos o al
Presidente del BDEPR, de set necesario.

Se referirén las solicitudes de Control de Cambios al Oficial de Seguridad
de Informatica, quien le asignara un ndmero de control.

Se documentara la solicitud de Control  de Cambios por el personal
designado o persona responsable de la Divisidn o cliente en las diferentes
secciones del documento.

3. En la Seccion A del Formulario se incluye la fecha de la solicitud o fecha de
recibo y se le asignard un ndmero de control. Luego se selecciona el cambio
de acuerdo a las siguientes categorias: mandatario, voluntario, mejoramiento
contindio, aumento en productividad, calidad total o eficiencia.

a.
b.

Se hace una descripcién mas amplia del cambio.
Se incluye la firma y fecha de la persona que realizd el cambio.

4. Seccién B — Se ileva a cabo una evaluacion de los efectos del cambio en la
calidad de los sistemas

- a.

Incluir una descripcidn del cambio
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b. . Anotar otros componentes que requieren cambios que son impactados
por el cambio efectuado, si aplica.
¢. Ndmero de equipos, programas o procedimientos que se eliminan o son
afectados, si aplica.
d. Acciones correctivas adicionales, si aplica.

5. Seccion € — En esta seccidn se anota la informacion relacionada con la
implantacion del cambio.

a.
b
C.
d

e,

f.

Fecha propuesta de implantacion
Aprobacidn del cliente, si aplica
Plan de implantacion del cliente, si aplica

Pian de Implantacién a llevarse a cabo (indicar nimero de anejos del
plan, si aplica

Firma de aprobacion del cliente
Fecha

6. Seccidn D — Autorizacion del Gerente de la Divisién o persona designada

a.

b
c.
d

Indicar si el cambio requiere acciones correctivas adicionales

. De ser asi, explique

Firma de aprobacion del Gerente de la Division o persona designada
Fecha de aprobacién

7. Seccién E - Indicar si el cambio requiere algin seguimiento y la accién
tomada. Seguimientos:

1ler. Seguimiento - explique
2do. Seguimiento - explique
3er. Seguimiento - explique

Fecha de completada la implantacion
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F. Auditorias Internas

La Divisién de Auditoria del BDEPR establecera en su plan de trabajo las auditorias a
realizar en la Division de Sistemas de Informacién. El BDEPR también podrd contratar
firmas privadas especializadas en sistemas de informacién, para realizar auditorias
externas con el propdsito de evaluar los procedimientos internos, calidad de los
programas, documentacion vy la seguridad de los sistemas.

La Division de Sistemas de Informacidn podréd ademas, evaluar sus procesos
internamente para determinar cumplimiento con los procedimientos escritos,
distribucién de tareas, establecer planes de accion correctiva para mantener la
operacion de la Divisidn en forma satisfactoria y rutinaria, para prevenir o erradicar
sefialamientos en las auditorias.
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CAPITULO X — DISPOSICIONES FINALES

A. Enmiendas

1. Este Manual podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar los
servicios y operaciones del Banco, o para conformarlo a la promulgacién de
nuevas leyes, reglamentos, circulares y drdenes ejecutivas de aplicacion
general o especifica para el Banco.

2. Toda enmienda a este Manual debera ser recomendada por el Gerente de
Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y Operaciones y aprobada por el
Presidente del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

B. Recomendacién

El Manual de Desarrollo de Aplicaciones de Sistemas de Informacion ha sido
recomendado por el Gerente de Sistemas de Informacidn y la Primer_Oficial Ejecutivo

de Finanzas.y_QOperaciones del Banco de Desarrollo Econédmico parg
w M/ '

Jofge Samhalot P e ——
Geren 77 Primer Oficial Ejecutivo de
Divisién de Siste de Informacion _/ Finanzas y Operaciones

Banco de Desarrotlo Econdmico Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico para Puerto Rico

C. Aprobacion

El Manual de Desarrollo de Aplicaciones de Sistemas de Informacion ha sido
aprobado por la Presidenta del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, en San
Juan de Puerto Rico el 3 de abril de 2009. Estara vigente inmediatamente después de

su aprobacion.
—

LizzielM. Rosso
Presidenta
Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico
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FORMULARIO

SOLICITUD PARA LA CREACION O
MODIFICACION DE PROGRAMAS

CREADOS EN LA DIVISION DE
SISTEMAS DE INFORMACION
Nombrey firma del Peticionario: Division:
Fecha solicitud: [] Revisado por el Comité de Tecnologia
/ 20 [] Revisado y aprobado
T [_] Pendiente revisién
[[] Revisado y NO aprobado
Servicio o cambio solicitado:
Nombre del Programa:
[} Creacién de Programa (nuevo) ] Modificar Programa existente

Especifique los detalles del Programa solicitacio:

APROBACION DEL VICEPRESIDENTE DE AREA

Aprobado por:
Vicepresidente Area Fecha
‘ PARA USO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Referido a: Fecha y Hora de recibo solicitud:

Descripcion de la accién tomada:

/ 20
Firma ] ] Fecha Completado
| CERTIFICACION DE ACEPTACION
Gerente Vicepresidente Area Primer Oficial Ejecutivo
Sistemas de Informacion : Finanzas y Operaciones

_



FORMULARIO

SOLICITUD PARA LA CREACION,
MODIFICACION O IMPRESION DE
INFORMES A SISTEMAS DE

INFORMACION

INFORMACION DEL PETICIONARIO

Nombre y firma del Peticionario: Usuario responsable del Informe:
Fecha solicitud: Division:

/ /
Servicio o cambio solicitado: [ ] Creacién de Informe (nuevo) ( ) Uso Recurrente { ) NO Recurrente '

(] Eliminar informe [ Corregir o modificar informacién en Informe [] Impresién de Informe

Especifique los detalles del servicio solicitado:

APROBACION DEL VICEPRESIDENTE DE AREA

Aprobado por:
Vicepresidente Area Fecha
. PARA USO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Referido a: Fecha y Hora de recibo solicitud:

Descripcién o evidencia de la accién tomada:

/ /
Firma _ Fecha Completado
CERTIFICACIG DE ACEPTACION

Gerente Vicepresidente Area Primer Oficial Ejecutivo

Sistemas de Informacién Finanzas x Oﬁeraciones

! Informes de Uso NO Recurrente no serdn incluidos en el Intranet

I
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XVII. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION O
IMPRESION DE INFORMES A SISTEMAS DE INFORMACION

A. Propdsito

Establecer un mecanismo de control para la Solicitud de Creacién, Modificacidén o
Impresion de Informes a la Divisidn de Sistemas de Informacién para evitar la
duplicidad y gastos de papel al centralizar los mismos en el Intranet.

B. Alcance

La Divisidén de Sistemas de Informacién tiene la responsabilidad de adoptar nuevos
controles en la solicitud de Informes, debidamente autorizados por el Vicepresidente
Ejecutivo de Area del Banco donde se origina la solicitud y el Primer Oficial Ejecutivo
de Finanzas y Operaciones 0 por la Presidenta.

La autorizacién de los Informes localizados en el Intranet se hace una sola vez. Si se
requiere la integracién de un informe nuevo, la solicitud debe hacerse utilizando el
Formulario de Solicitud para la Creacién, Modificacién o Impresion de Informes a
Sistemas de Informacion.

Todos los informes generados internamente y utilizados en la operacién del Banco
deben estar autorizados conforme a este Procedimiento.

C. Empleado y su Responsabilidad

Gerente de Sistemas de Informacion

Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones

Desarrollador, Técnico u Operador

Peticionarios

Vicepresidente Ejecutivo de Area

Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o Presidente

VVVVVY
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1. Serd responsabilidad de cada Peticionario que requiera un Informe,
completar el Formulario de Solicitud de Creacién, Modificacién o Impresién
de Informe; y que la misma sea autorizada por el Vicepresidente
Ejecutivo del Area. En ésta se debe indicar si el informe es de uso
recurrente para ser ubicado en el Intranet.’

2. La peticion debe ser revisada y autorizada por el Primer Oficial
Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o por el Presidente del Banco.

3. Una vez autorizada la peticion en el Formulario, éste debe ser entregado al
Gerente de Sistemas de Informacién para canalizar la peticién al
recurso necesario. Si requiere la creacidon de un Informe nuevo, se
canalizara a través del Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones. Sila
solicitud es para imprimir un informe, se refiere a los Operadores o
Técnicos, seglin determine el Gerente de Sistemas de Informacion.

4, El recurso que desartolle o imprima el Informe, lo entregard al
Peticionario, tomando la firma de éste en el Formulario, como

Aceptacion.

5. El Formulario original serd archivado en la Division de Sistemas de
Informacion.

2 Informes de uso NO recurrente no seran incluidos en el Intranet.
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XVIII. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREACION O MODIFICACION
DE PROGRAMAS CREADOS POR SISTEMAS DE INFORMACION

A. Proposito

Establecer un mecanismo de control para la solicitud de creacidén o modificacidén de
programas creados en la Divisién de Sistemas de Informacién, de manera que éstos
sean planificados y evaluados en términos de la necesidad de mejorar los servicios en
las diferentes dreas de trabajo del Banco.

B. Alcance

La Divisidn de Sistemas de Informacion tiene la responsabilidad de adoptar nuevos
controles en la solicitud de desarrollo de programas debidamente autorizados por el
Comité de Tecnologia, el Vicepresidente Ejecutivo de Area, y ef Primer Oficial
Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o por el Presidente del Banco.

La solicitud de algin programa debe hacerse utilizando el Formulario de Solicitud para
la Creacién o Modificacion de Programas a Sistemas de Informacién; y debe ser
revisada por el Comité de Tecnologia.

Empleados y su Responsabilidad

Gerente de Sistemas de Informacion
Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones
Desarrolladores
Peticionarios
~ Vicepresidente Ejecutivo de Area
Primer Oficial Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o Presidente
Comité de Tecnologia

VVVVVVY D

1. Sera responsabilidad de cada Peticionario que requiera la creacién de un
programa o la modificacién de uno ya existente, completar el Formulario de
Solicitud de Creacién o Modificacion de Programas; y que la misma sea
autorizada por el Vicepresidente Ejecutivo de Area,
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Ademas, la peticion debe ser revisada y autorizada por el Primer Oficial
Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o por el Presidente del Banco.

Luego, esta peticidon deberd ser revisada y aprobada por el Comité de
Tecnologia del Banco.

Una vez autorizada la peticion en el Formulario, éste debe ser entregado al
Gerente de Sistemas de Informacion para canalizar la peticidn al
recurso necesario. Si requiere la creacion de un programa nuevo, se
canalizara a través del Supervisor de Desarrollo de Aplicaciones.

Si la solicitud es para modificar un programa existente, se refiere al
Desarrollador que lo cred o a la persona a cargo del mismo.

El recurso que desarrolle o modifique un programa, lo entregara al
Peticionario, tomando la firma de éste en el Formulario, como aceptacién,
una vez finalizado.

El Formulario original serd archivado en la Divisidn de Sistemas de
Informacion.




