Empresa Municipal
de Mercados S A.
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“'P dag

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N4 iGG-EMMSA-ZO‘I?

 Lima, 28 de marzo de 2017

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Municipal de Mercados S.A.- EMMSA, es una empresa municipal de
derecho privado, organizada bajo la forma de Sociedad Andnima, que tiene por objeto administrar,
controlar, supervisar y dirigir los mercados mayoristas existentes en la provincia de Lima, ¥y cuyas
acciones y patrimonios son de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, gozando de
autonomia econdmica y administrativa, siendo la empresa operadora del Gran Mercado Mayorista
de Lima;

Que, mediante Memorando N° 0027-OPPE-EMMSA-2017 la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica, remite el proyecto de Procedimiento para Requerimiento de
Implementacion / Mantenimiento de Sistemas Informaticos EMMSA, precisando que esta tiene como
objetivo establecer los procedimientos para la formulacién y atencion de los requerimientos de

= sistema informaticos solicitados por parte de los usuarios de las distintas areas de EMMSA,
elaborado con la participacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas y el Departamento de
Informatica;

Que, al existir la necesidad legal, administrativa que EMMSA cuente con un Procedimiento
para Requerimiento de Implementacion Mantenimiento de Sistemas Informaticos EMMSA, se emite
el presente acto de administracién contando con la aprobacién de la Gerencia Generat;

Estando a las Visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de
Planeamiento Presupuesto y Estadistica y el Departamento de Informatica en el marco de sus
respectivas competencias funcionales; y en uso de las facultades conferidas a la Gerencia General;

SE RESUELVE:

Articulo 1° .- APROBAR e! Procedimiento para Requerimiento de Implementacion
Mantenimiento de Sistemas Informaticos de la Empresa Municipal de Mercados S.A. — EMMSA, que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2° - NOTIFICAR la presente Resolucion y el Procedimiento para Requerimiento
de Implementacion Mantenimiento de Sistemas Informaticos de la Empresa Municipal de Mercados
S.A. — EMMSA, a todas las Gerencias y Oficinas de la Empresa Municipal de Mercados S.A. —
EMMSA.

Articulo 3° - DEROGAR todas las normas o disposiciones que se oponga a la presente
Resolucion.

Registrese, Comuniquese y Camplase.

EMPBREBA MUNIGIMAL BE WEREABOS S.A

Av. la Cultura N° 808, Santa Anita, Lima - Peri
Telf.: 518-2800 / WWW.8MMsa.com. pe
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OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir, para la formulacién y atencién de los
requerimientos de sistemas informaticos solicitados por parte de los usuarios de las distintas
areas de EMMSA,

ALCANCE

El presente procedimientos es administrado por el Departamento de Informética, es fuente
de consulta para el personal del departamento, y es de aplicacién para todas las dreas de
EMMSA que requieran servicios informaticos relacionados a sistemas informaticos
desarrollados o adguiridas por la Institucion.

BASE LEGAL

3.1 Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM, publicada en el Diario Oficial el Peruano el
28 de mayo de 2004, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion de Software
para la Administracién Pablica".

3.2. Resolucion Comisién de Reglamentos Técnicos y Comerciales N° 0055-
2006/INDECOPI-CRT, publicada en el Diario Oficial el Peruano el 28 de julio de 2006,
gue aprueba la "NTP-ISO/IEC 12207:2008 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION,
Procesas del ciclo de vida del software, 2a Edicidén".

3.3. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, publicada en el Diario Oficial el
Peruano el 03 de noviembre del 2006, que aprueba las Normas de Control interno,
gue son de aplicacion en las Entidades del Estado Peruano.

3.4, Resolucidon Ministerial N® 246-2007-PCM, publicada en el Diario Oficial el Peruano el
25 de agosto de 2007, que aprueba la Norma Técnica Peruana "NTPISO/IEC
17799:2007 EDI. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Cédigo de Buenas Précticas
para la Gestion de la seguridad de la Informacién. 2a Edicién" en las entidades del
Sistema Nacional de Informatica.

DEFINICION DE TERMINQS

4.1. Equipo de trabajo: Conjunto de personas organizadas para la planificacién, desarroflo y
mantenimiento del sistema informatico, y/o tarea informatica que se le asigne, asi como
de |a gestidn del proyecto informatico, la calidad, la seguridad y la configuracién. Puede
encontrarse integrada por personal del Departamento de Informética (DI), asi como de
los usuarios lider y funcional, en caso sea requerido.
Cada una de los integrantes tendra asignado las tareas y tiempo de ejecucidn, segtin la
disponibilidad de atencién vigente en el Departamento de Informatica. El compromiso
de término es de todos los participantes.

4.2, Especialista: Perscna natural encargada de realizar actividades de estudio, anélisis,
evaluacion, validacidn, calificacidn final, autorizacidn o conformidad, de las actividades
que se le encarguen.

4.3. Incidencia: Interrupcidn no planificada o esperada de un servicio informético, reduccion
en la calidad de un servicio informatico, falla de algin componente o producto del
servicio informético.



4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

Una incidencia relacionada a sistema informatico, al igual gue las relacionadas a
servicios informaticos deben ser reportadas al DI, debiendo utilizar (de encontrarse
implementado) el Médulo de Soporte Informacién — EMMSA {MOSIN) o via correo
electrénico dirigido al Jefe de DI.

El requerimiento de sistema informdtico es diferente al que corresponde a una
incidencia por serinmediata su atencién, y el cambio generado se encuentra circunscrito
a la operativa funcional del area, no afectando a las demas dreas funcionales de la
Institucion.

En caso una incidencia es reportada mediante el MOSIN u otro medio, la atencién serd
manifestada mediante dicho medio.

Jefe de DI: Es el facilitador principal del DI, quien determina la prioridad de atencidn de
los requerimientos informaticos, la adecuada composicidn del equipo de trabajo con
personal del drea, incluyendo a otras dreas usuarias, la disposicidn de recursos
informaticos, asi como de la supervision de la ejecucion de los proyectos informaticos a
su cargo.

Pruebas: Conjunto de actividades realizadas por el equipo de trabajo responsable de |a
implementacién / mantenimiento del sistema informatico, presenciables por los
usuarios de las dreas solicitantes, para demostrar que el sistema informdtico cumple con
las especificaciones técnicas (lineamientos y requisitos técnicos) y estd listo para ser
usado en el entorno de operaciones.

Las pruebas son aplicables dentro de los procesos de Construccion e Implantacion en el
macro proceso de Desarrollo del sistema informadtico, asi también durante el
mantenimiento o implementacion.

Requerimiento: Solicitud {pedido, peticién) de atencién realizada por el usuario en
relacion una o varia soluciones informaticas, para lo cual debe utilizar el Sistema Tramite
Documentario o el Mddulo de Soporte Informacién — EMMSA (MOSIN), seglin el tipo de
servicio.

Regquerimiento de Sistema Informatico: Solicitud de implementacién/mantenimiento de
un sistema informatico por parte del usuario, la misma que involucra un nuevo
desarrollo o mantenimiento (correctivo, evolutivo, adaptativo, perfectivo), y que a su
vez impacta en las operativas de trabajo del drea funcional y/o de otras dependencias,
ademas de la demanda de mayores recursos informaticos.

Esta actividad se formaliza con el formato del anexo 'A’, segtin las instrucciones del
anexo 'B'.

Servicio de Sistema Informatico: Cenjunto de actividades realizadas durante la
planificacion, desarrollo (estudio de viabilidad, anélisis, disefio, construccidn,
implantacion) y mantenimiento del sistema informatico, determinandose
conjuntamente con el usuario los acuerdos del servicio en cuanto a tipo y niveles.
Las actividades del servicio informatico guardan correspondencia con la NTP-ISO/IEC
12207:2006 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Procesos del ciclo de vida del software.
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4.9.

4.10.

411.

4.12.

4.13.
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5.2

53

Sistema Informdtico: Conjunto de 'elementos relacionados' compuesto por unoc o mas
procesos a nivel de software, el cual es accedido por el usuario por medio de interfaces
informaticas.

Sistema de Tramite Documentario (STD): Sistema informatico de alcance institucional
que permite la administracidén y gestion del flujo administrativo de documentacion
interna.

Por este medio se canalizara la atencidn de los errores o fallas de registro del usuario
final, realizado en los diversos sistemas informaticos desarrollados en la Institucidn, asi
como las necesidades de informacién que requieran un procesamiento de data previa.

Mdodulo de soporte Informacién — EMMSA (MOSIN): Sistema informético de alcance
institucional que permite el registro de los requerimientos de atencién inmediata
relacionados a soporte técnico de sistemas informaticos, atencién de incidencias y otras
soluciones informaticas, siendo administrado por el Departamento de Informatica.

Usuario del Sistema: Persona natural que utiliza el sistema informdtico en operacién
para llevar a cabo una funcion especifica.

Usuario Lider Funcional: Persona experta de la unidad orgdnica funcional, con
conocimiento de las tareas operativas, normalizadas de acuerdo a los procedimientos
operativos / administrativos / informaticos de la unidad orgénica. Durante el proceso de
implementacién/mantenimiento de las mejoras procedimentales y/u operativas a nivel
informatico, serd quien realice las propuestas, aprobacién de los acuerdos finales en la
implementacidon / mantenimiento de los sistemas informaticos, asi como validar de
manera definitiva las especificaciones de los sistemas informaticos, dar conformidad
final de los avances realizados, desde el inicio de su participacién en el proyecto
informatico hasta la culminacién, ademds de contar con el respaldo y delegacion de su
jefe inmediato superior.

V. DISPOSICIONES GENERALES

El Departamento de Informdtica debe velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

Los requerimientos de sistemas informéticos deben ser solicitados desde la Unidad
orgdnica requirente a la Gerencia de Administracion y Finanzas, de quien depende el
Departamento de Informética a través del Sistema de Tramite Documentario (STD)
guien la derivard para su atencién correspondiente.

El Departamento de Informatica resuelve en cuanto a su competencia, lo relacionado
directamente al requerimiento de sistema informdtico, a un nivel técnico.
Corresponde a su competencia determinar el flujc administrativo a seguir dei
requerimiento de sistema informatico; carresponderd la atencion de incidencias a través
del Médulo de Soporte Informacion — EMMSA (MOSIN), o la continuidad de |a atencién
mediante el STD.

En caso exista un requerimiento realizado por el MOSIN o STD que implique cambios



que afecten la operativa del area funcional o de otras dependencias funcionales
relacionado a sistemas informaticos entonces debera ser aplicable su tratamiento como
Requerimiento de Sistema Informatico, debiendo regularizarse el tramite administrativo
correspondiente.

Complementariamente, el correo electrénico permitira flexibilidad y agilidad en Ia
realizacion de coordinaciones inmediatas en relacién a la atencién requerida, sea la
realizada por el MOSIN o STD.

5.4 El Usuario Lider Funciconal, es el responsable de los acuerdos finales en cuanto a la
implementacién / mantenimiento de los sistemas informaticos.

El funcionario a cargo de la unidad orgdnica requirente es el responsable principal por
sobre el usuario lider designado, por tanto los acuerdos finales concretados se
encuentran bajo su responsabilidad.

5.5 Ante la existencia de mas de dos requerimientos de sistemas informéticos proveniente
por una unidad organica, es necesario que el funcionario a cargo determine el orden de
pricridad, asi como el alcance del mismeo para su atencién en el plazo acordado, salvo
casuisticas excepcionales que deben ser considerados de mutuo acuerdo.

5.6 Los formatos de la presente normativa s6lo deben presentar variacién de forma, por
limitaciones dadas por el software 'Editor de Texto' que el usuario tenga disponible para
su utilizacion en una estacion de trabajo computacional. Debiera contener los campos
acorde a las instrucciones de llenado que corresponda.

5.7 El tratamiento de los requerimientos provenientes de la Alta Direccién deberd ser
flexible, de tal manera que se utilicen los formatos C, E y K opcionalmente a la
documentacién administrativa existente en el STD.

VI, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. De la determinacidn de los requisitos relacionados con el producto

6.1.1. El responsable del drea requirente, debe formular su pedido de sistema
informatico detallando de manera clara y precisa las especificaciones técnicas
del sistema informatico, en el formato del ANEXO 'A', segln las instrucciones del
ANEXO 'B'; también debe adjuntar un documento normativo y/o comunicacién
escrita, en el que se describa el método, procedimiento, técnica o practica
operativa que corresponda al requerimiento.

6.1.2. La atencién de los requerimientos solicitados por Entidades o Instituciones
Externas a través de la Alta Direccion de EMMSA se realizard a través del STD,
opcionalmente se utilizarén los formatos C, Ey K.

6.1.3. Estosformato debe ser enviado al Dl y registrado en el MOSIN, debiendg indicar,
si fue incluido en el Plan Operativo Institucional {POI) correspondiente a la
unidad orgénica requirente.



6.1.4.

El responsable de la Unidad Orgédnica, debe delegar a los usuarios
lideres/funcionales, responsabilidades para desempefiar una participacion
activa durante el proceso de implementacién / mantenimiento del sistema
informatico.

6.2. De la revision de los requisitos relacionados con el producto.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4,

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

ElI DI, previa calificacidn y aprobacién del requerimiento de sistema informatico,
atenderd el pedido efectuado, comunicando alcances de atencidn a la unidad
orgdnica requirente a través del MOSIN.

El DI de no encontrar una solucién informatica factible y viable, dado el entorno
existente al momento de la evaluacion, comunicard y expondra ante la jefatura
de la unidad organica requirente los detalles técnicos de la no procedencia, caso
contrario planteard soluciones informaticas o practicas alternativas a la
solicitada inicialmente.

Una vez aprobada la atencidn del requerimiento de sistema informatico, el DI
deriva al personal especializado para su diagndstico y evaluacidn mediante el
MOSIN.

Siempre que fuese necesario informacién adicional, personal especializado del
DI convocard a reuniones de coordinacién con el usuario lider / funcional, sea
en forma remota o presencial, para el afinamiento de las especificaciones
técnicas exigibles en el requerimiento informatico.

En caso de ser requerido, se puede emplear el formato del ANEXO 'C' segun las
instrucciones del ANEXO 'D' (El formato es opcional).

Para las coordinaciones, el correo electrénico es instrumento que permiten
flexibilidad y agilidad de comunicaciones.

Al término de la evaluacién del requerimiento de sistema informdtico por parte
del personal asignado del DI, se procede a la formulacién de los lineamientos y
requisitos técnicos del sistema informatico en el formato dei ANEXO 'E', segun
las instrucciones del ANEXO 'F'; el cual se alcanza al responsable de la unidad
organica, para las firmas y vistos correspondientes, en sefial de conformidad.

Una vez obtenida la conformidad de los lineamientos y requisitos técnicos del
sistema informdtico, se procederd a la elaboracién del plan / cronograma de
trabajo como referencia inicial de las actividades inicialmente involucradas,
dado gue durante el proceso de desarrollo pueden existir casuisticas o diversas
situaciones que conlleven a la modificacion de las tareas, los recursos asignados
y/o del tiempo de ejecucion.

En paralelo, se procede a la designacidn del equipo de trabajo responsable del
desarrolle / mantenimiento del sistema informatico, tomando como base las
especificaciones: lineamientos y requisitos técnicos dados.

El Especialista del DI designado es responsables del desarrollo / mantenimiento
del sistema informdtico; éste debe asi mismo dirigir y/o ejecutar el plan de



trabajo, pruebas, presentacién, capacitacion, migracién y/o carga, implantacidn,
correspondiente.

6.3. Del resultado del disefio y desarrollo

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

La atencion de un requerimiento informatico requiere del proceso de
planificacion, desarrollo y/o mantenimiento del sistema informatico; las
actividades de desarrollo comprenden a su vez a las de estudio de viabilidad,
analisis, disefio, construccidén e implantacion; esta dltima puede implicar una
fmplementacién complementaria dependiendo del @mbito fisico que requiera la
solucién informatica.

Como parte de la atencion del requerimiento, se realizan las actividades de
gestién de proyectos informdticos, calidad, seguridad y configuracidn,
El proceso de mantenimiento a su vez requiere de las actividades de anilisis,
disefio, construccion e implantaciéon dependiendo del tipo de mantenimiento,
el cual a su vez puede ser correctivo, evolutivo, adaptativo o perfectivo.

La Metodologia del Ciclo de Vida del Software de EMMSA se ha desarrollade
principalmente basado en metodologias, estdndares y buenas précticas
internacionales tales como: PMBOK del Project Management Institute — PMI,
Microsoft Solutions Framework — MSF, Rational Unified Process — RUP vy
Mantema — Mantenimiento de Sistemas de Informacidn (Correctivo, evolutivo,
perfectivo y adaptativo). También, como propésito esencial, estd orientada al
cumplimiento de la NTP ISO/IEC 12207 Procesos del Ciclo de Vida del Software

El lefe de Proyecto, deberd seleccionar los modelos, herramientas y lenguajes
de programacién que se hardn uso en el proceso de Desarrollo, ddndale
preferencia a aquello que se encuentre documentado y con las licencia de uso
respectivas.

6.4. De la revision, verificacion y validacién del disefio y desarrollo

6.4.1.

6.4.2.

Al finalizar la atencidn del requerimiento, se realizan las pruebas de aceptacién
del sistema/regresion, debiendo aprobarse antes de su liberacion; las partes
debieran contar con las actas correspondientes, firmadas y visadas, de acuerdo
a los ANEXQOS 'G', 'H', 1, ‘1.

El Usuario Lider Funcional es quien firma los acuerdos finales en cuanto a la
implementacién / mantenimiento de los sistemas informaéticos.
Dependiendo de la envergadura del desarrollo o mantenimiento del sistema
informitico, serd exigible la firma del responsable de la Unidad Orgénica, o el
visto bueno en donde su representante (Usuario Lider Funcional) firma en sefial
de conformidad la puesta en operacidn del sistema.

La firma del funcionario a cargo de la unidad orgénica o dependencia funcional
supera administrativamente por sobre su(s) representante(s), en consecuencia
su firma es suficiente para validar o dar conformidad a los acuerdos finales
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6.4.3.

6.4.4,

concretados bajo su responsabilidad.

Los manuales de usuario, instructivos y/o otros documentos complementarios
de nuevos sistemas informaticos, serdn entregados al término de la atencion del
servicio informatico en su version final, el mismo que debe ser considerado en
el plan de trabajo para la atencion del requerimiento informético.

Les documentos de usuario que correspondan a mantenimiento de sistemas
informdticos serdn actualizados siempre que correspondan a cambio de disefio
de las interfaces informaticas.

Siempre que fuere necesario, el drea usuaria puede requerir de una capacitacion
o adiestramiento en el uso del sistema informético, mediante la madalidad
presencial o virtual, dependiendo del ambito y/o alcance de fa atencién.

De ser necesario, se coordinara con el Departamento de Persconal la realizacién
de la capacitacién.

6.5. Del control de cambios del disefio y desarrollo

6.5.1.

VI, Vigencia

IX. ANEXOS

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

El Usuario Lider funcional podrd realizar el seguimiento de la atencién del
requerimiento de sistema informatico porintermedio del MOSIN.

Una vez implementada la solucion informética, el especialista informatico en
coordinacion con el Jefe del DI realiza un seguimiento periddico del servicio.

Debe mantenerse un contacto permanente con el usuario lider funcional para
la realizacion de revisiones periddicas del nivel de servicio informético.

Los cambios del disefio y desarrcllo se identifican, y se mantienen los registros
de los mismos, con |as actas y registros correspondientes.

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

V. APROBACION
Serd aprobada mediante Resolucidn Secretarial,



ANEXO A

REQUERIMIENTO DE SISTEMA IN FORMATICO
IMPLEMENTACION / MANTENIMIENTO
.—A
REF : ‘ 4 ) FECHA : <Facha de Reguerimiente?
<Documentos de Referencia> N2 DE REQ.
FORMATO: 0001-Di-EMMS5A ASUNTO : |
‘ VERSION : 01 <Numero de requermiento : Afio / 3
; 3 b irea >
<Descripcion del asunto del requerimiento del  |N¢ DE PAG. 9
LUGAR: Sistemna Informétice> <Numero de pdgina /Total de nas >
Q " ETAPA :
<Ubicacién fisica donde se
firma el Acta> <Etapa en que se realiza el requermiente>
SOLICITANTE
RESPONSABLE : < Nombre completo del responsable del requ DNI : <Ndmero DNI>

CARGOQ : <Nombre del Cargo o Rol>
AREA DE DEPENDENCIA ; < Dependencia de la Unidad Orgénica o Unidad Organica>
UNIDAD QRGANICA / ORGANO : <Unidad orgénica a la cual corresponcde el Area de Dependencia, u Organo>

ALCANCE
<Ambito, conceptualizaciones, referencias>

FUNCIONALIDAD
<Descripcidn: procesos, procedimiento, porpésitos, funciones>

<I\;'IODULO(S) / PROCESO (S) / SERVICIO (5} / COMPONENTE (S): (Detslle del requerimiento)
- Médulo 1
- Médulo 2>

<DISENO DE INTERFACES :
- Modulo 1
- Modulo 2 >

CARACTERISTICAS DEL USUARIO
- <Funciones del usuario>
- <Perfil de usuario>
- <Nivel de acceso>

NIVELES DE SEGURIDAD
<Descripcion de los niveles de Seguridad>

. ENTORNO TECNCLEGICO

\ <Nivel Cliente>

sl ’, <Nivel Servidor>
i
CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:

<Descripcidn de las Consideraciones / Cbservacicnes>

AREA DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA
13
IRMA: FIRMA;
Nombre : <Nombre de la Persona> Nombre : <Nombre de la Persana>
DNI : <Numero DNI> DNI : <Numero DNI>
CARGO : <Nombre del Cargo o Rol> CARGO : <Nembre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa> FECHA : <dd/mm/aaaa>
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ANEXO B

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL 'ANEXO A'

Logo de EMMSA, es invariable.
2. Nombre del Formato: Requerimiento de Sistema Infarmatico: Implementacidn / Mantenimiento,
es Invariable.
3. Datos del Formato, son invariables:
a. Coédigo del formato.
b. Versién del formato.
Documenta(s) de Referencia, es variable.
Fecha de emisidén del requerimiento, es variable.
Numero del Requerimiento realizado por Unidad Orgdnica u Organo, es variable.
Descripcion de la ubicacion fisica en que se genera el requerimiento, es variable.
Descripcion del asunto del requerimiento, es variable.
Numero del paginado, es variable.
10. Etapa en gue se encuentra el Requerimiento, es variable. Las etapas en el ciclo de vida del
software son las siguientes:
a. Planificacion/Gestidn del Proyecto.
b. Desarrollo/implementacion del Software:
i. Estudioc de Viabilidad {opcional), Analisis, Disefio, Construccion / Codificacion,
Implantacion.
ii. Inicio y Andlisis, Arquitectura y Disefio, Construccidon, Integracion y Pruebas,
Entrega.

Los tipos de mantenimiento de software son: Correctivo, Evolutivo, Adaptativa y Perfectivo. Las
etapas que corresponden a un Mantenimiento son:

Iniciacion
Andlisis del Problema y Modificacion
[mplementacion de la Modificacion
Revisién y Aceptacion del Mantenimiento
e. Migracién (opcional, solo en caso corresponda a data/software}
. Datos del Solicitante, es variable:
a. Nombre del Responsable del Area de Dependencia o Unidad Organica u Organo.
b. NUmero de DN!.
c. CargooRol.
d. Area de Dependencia o Unidad Orgdnica.
e. Unidad Organica a la cual corresponde el Area de Dependencia, u Organo.
. Datos relevantes del Requerimiento de Sistema Informaético, es variable:
a. Alcance, se define el ambito de cobertura. las conceptualizaciones a nivel técnico y las
; referencias relacionadas. En caso de no ser considerado colocar 'No Aplica’.
"*%:Egr:ﬁf'ué; A/ b. Funcionatidad, se describe los procesos, procedimientos, operatividad, incluyendo el
N sk propodsito principal, las funciones que se estarfan automatizando en relacidén a las
. jerarquia de la funcionalidad y su cruce con el ambito donde se aplica.

0O 0o o oo




i. Mddulo{s) / proceso{s) / servicio(s) / componente{s), detalle del requerimiento;
es obligatorio.
ii. Disefio de Interfaces, pudiendo llegar a nivel de interaccién con el hardware,
software, telecomunicaciones y base de datos existentes; es opcional.
Caracteristicas del Usuario, en cuanto a las funciones que cumple, el perfil de usuario que
se le asigna, los niveles de acceso a los recursos informaticos. En caso de no ser
considerado colocar 'No Aplica'.
Niveles de Seguridad, por cada mddulo / sistemas / soluciones informaticos, por lo
general es el estandar administrado por DI; es opcional.
Entorno tecnolégico a nivel cliente / servidor, es opcional.
Consideraciones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacion a las
soluciones informaticas existentes y en desarrollo. En caso de no ser considerado colocar
'No Aplica'.

13. Area de Dependencia o Unidad Organica u Organo, es obligatoria su consignacion:

d,

b
c.
d.
e

Firma, del Funcionario.
Nombre, del Funcionario.
DNI, del Funcionario.

Cargo o Rol, del Funcionario.
Fecha.

La firma del Jefe Inmediato Superior supera al del Dependiente, pudiendo éste Ultimo
exonerarse de la firma. De ser necesario sdlo se considerard un recuadro.



ANEXO C

ACTA DE REUNION
(SESION DE TRABAJO / COORDINACION)

Sy

REF : 4 FECHA : <Fecha del Acta> uumy
<Documentos de Referencia> N2 DE ACTA

FORMATO: 0002-DI-EMMSA
VERSION : 01 PROYECTO / SISTEMA / MODULO / PROCESO / <Numero correlative : An glasde area/
COMPONENTE / SERVICIO

Iniciales del encargado >
N2 DE PAG. 9
LUGAR: i P . <Numero de pagina / Total de paglnas >

<Nombre>
10 ETAPA :

- ASUNTO :
<Ubicacion fisica donde se <Descripcién del asunto del requerimiento de <Etapa en que se reali
firma el Acta> Sistermna Informatico o tema de desarrollo>

DESCRIPCION @

<General de la reunidn por realizarce, incluyendo los términcs generales de la reunién, alcance, objetivos, valor por
incorporarse, beneficios>

equermiento>

13

ACUERDOQS
<Descripcidn de los Acuerdos de los participantes, pudiendo incluir antecedentes, supuestos, entre otros temas previos
considerados por los participantes »

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:

<Descripcién de las Consideraciones / Observaciones>
PARTICIPANTES DE REUNION

USUARIO LIDER FUNCIONAL/AREA DE LA DEPENDENCIA / EJ
UNIDAD ORGANICA

IRMA:

‘INombre : <Nombre de la Persona>
DNI: <NOmero DNI>

CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa>

JEFE DE INFORMATICA

ESPECIALISTA DE INFORMATICA A CARGO

35
Fah
>

L

FEFRMA: FIRMA:

ombre : <Nombre de la Persona>
DNI : <Numero DNI>
CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/azaa>

Nembre : <Nombre de la Persona>
DNI: <NUmerc DNI>

CARGO : <Nombre del Cargo o Roi»
FECHA : <dd/mm/azaa>




n/;m

New s
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ANEXO D

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL 'ANEXO C'

Logo de EMMSA, es invariable.
Nombre del formato: Acta de Reunidn {Sesidn de Trabajo / Coordinacién), es invariable. En caso
de ser requerido se puntualiza con los siguientes agregados, es opcional;
a. Sesién de Trabajo, sise trata de acuerdos relacionados a sistemas informaticos.
b. Coordinaciédn, si se trata de acuerdos en general.
Datos del formato, son invariables:
a. Codigo del formato.
b. Versién del formato.
Documento(s) de Referencia, es variable,
Fecha de emisidn del acta, es variable.
Descripcion de la ubicacion fisica en que se genera el acta, es variable.
Nombre del proyecto / sistema / modulo / proceso | componente / servicio informatico, es
variable.
Namero del Acta de Reunidn, el cual es un correlativo del personal encargado, es variable.
Ndmero del paginado, es variable.

. Descripcidn del asunto tratado en el Acta de Reunidn en concardancia con el Requerimiento del

Informatico o Tema Desarrollado, es variable,

. Etapa en que se encuentra el Requerimiento, es variable.
. Descripcién del Acta de Reunidn, cuyo contenido es de mutuo acuerdo de los participantes, es

variable.

. Acuerdos a los que se ha llegado en el Acta, es variable.
. Consideraciones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacién a las soluciones

informaticas existentes y en desarrollo. En caso de no ser considerado colocar 'No Aplica'.

. Participantes de la Reunidn:

a. Del Usuario Lider Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad Orgénica,
su Firma, Nombre, Numero de DNI, Cargo/Roly Fecha de la Firma; el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Jefe det drea.

b. Del Jefe del DI, su Firma, Nombre, Ndmero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la Firma; el
recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcionario a cargo de la
Dependencia o Unidad Orgdnica o Jefe de Desarralle del Proyecto.

c. Del Especialista a Cargo del Proyecto. su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo y Fecha
de la Firma, es obhligatorio.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en la reunién podrd optarse por dos
alternativas:

e Agregar similar (res) recuadro(s) al disefiado para el Acta de Reunion.

e Agregar un recuadro como el disefiado en el siguiente recuadro, con la cantidad de
lineas necesarias por participante. £l considerar columnas adicionales con campo de
datos es opcional.



ANEXOE

ACTA DE LINEAMIENTGOS Y REQUISITOS

PN
REF ;

4
<Documentos de Referenciz> U

PROYECTO / SISTEMA / MODULO / PROCESO /

FECHA : <Fecha de acta>
N2 DEACTA

8

FORMATO: 0003-DI-EMMSA
<NUmero de requermiento : Ano / Siglas de

VERSION : 01
3 COMPONENTE / SERVICIO irea >
N2 DE PAG.
<Nombre> , L. N
LUGAR: 5 <Numero de pagina / Total de pagin
10 ETAPA :

ASUNTO :
<Descripcidn del asunto del requerimiento de
Sistemna Informatico o tema de desarrollo>

<Ubicacién fisica donde se
firma el Acta>

<Etapa en que se realiza el requermiento>

G
BB°E4/6\
I
.--....-lr_

"I A LUNAB.
"'é‘.c_nams '
. >

@MM‘:‘D

ALCANCE
<Ambito, conceptualizaciones, referencias>

DESCRIPCION
<Funcional / Procedimental, Necesidades / Problemas, Objetivos>

ANTECEDENTES

<Descripcidn de trabajos anteriores: sistemas, modulos, servicios, consultas, reportes, entre otros, relacionadas al
requerimiento del sistema inforrmatico>

LINEAMIENTOS <Por madulos:
- Modulo 1
- Modulc 2>

REQUISITOS <Por médulos:
- Mddulo 1
- Mddulo 2>

CARACTERISTICAS DELUSUARIO
-<Funciones del usuario>
- <Perfil de usuaric>
- <Nivel de acceso>

NIVELES DE SEGURIDAD
<Descripcidn de los niveles de Seguridad>

CONSIDERACIONES / O8SERVACIONES:
<Descripcidn de las Consideraciones / Observaclones>

PARTICIPANTES DE REUNION ; N

" |Nombre : <Nembre de |3 Persona>

USUARIO LIDER FUNCIONAL/AREA DE LA DEPENDENCIA / 13 ’
UNIDAD ORGANICA

FIRMA:
DNI : <Ndmere DNI>

CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa>

JEFE DE INFCRMATICA ESPECIALISTA DE INFORMATICA A CARGO

ks

i

FIRMA:

Nombre : <Nombre de la Persona>
DNI: «<Numero DNI>

CARGQ : <Nombre del Carge o Rol>

PFIRMA:

Nombre : «<Nombre de la Persona>
DNI: <Niimero DNI>

CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>

FECHA : <dd/mm/aaaa>

oG %ACHA : <dd/mm/azaa>
=
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ANEXO F

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL 'ANEXO E'

1. Logo de EMMSA, es invariable.
2. Nombre del Formato: Acta de Lineamientos y Requisitos, es invariable.
3. Datos del formato, son invariables;

a.

Codigo del formato.

b. Version del formato.

4. Documento(s) de Referencia, es variable.

5. Fecha de emisién del acta.

6. Descripcion de la ubicacion fisica en que se genera el acta, es variable.

7. Nombre del proyecto / sistema / médulo / proceso / componente / servicio informatico, es
variable.

8. Numero del Acta de Lineamientos y Requisitos, el cual es un correlativo del personal encargado,
es variable.

9. Numero del paginado, es variable.

10. Descripcidn del asunto tratado en el Acta de Lineamientos y Requisitos de acuerdo al
Requerimiento de Sistema Informatico, es variable.

11. Etapa en que se encuentra el requerimiento.

12. Datos relevantes del Acta de Lineamientos y Requisitos, es variable:

a.

Alcance, se define el ambito de cobertura, las conceptualizaciones a nivel técnico y las
referencias relacionadas. En caso de no ser considerado colocar 'No Aplica'.

Descripcion de la funcionalidad, de los procedimientos, necesidades y/o problemas
existentes, asi como los objetivos de la implementacidn del Requerimiento Informatico
de Sistema Informatico, es obligatorio.

Antecedentes, una breve descripcién de la situaciéon anterior o implementaciones /
mantenimientos / adaptaciones realizados con anterioridad. En caso de no ser
considerado colocar 'No Aplica'.

Detalle de Lineamientos y Requisitos por cada mddulo / proceso / servicio / componente,
todos ellos en integrado.

Caracteristicas del Usuario, en cuanto a las funciones que cumple, el perfil de usuario que
se le asigna, los niveles de acceso a los recursos informaticos. En caso de no ser
considerado colocar 'No Aplica'.

Niveles de Seguridad, por cada mddulo / sistemas / soluciones informaticas, por lo
general es el estandar administrado por DI; es opcional.

Consideraciaones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacién a las
soluciones informaticas existentes y en desarrollo. En caso de no ser considerado colocar
‘No Aplica'.

13. Participantes:

Del Usuario Lider Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad Orgénica,
su Firma, Nombre, Nimero de DN, Cargo/Roly Fecha de |a Firma; el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Jefe del area.

Del lefe del DI, su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol v Fecha de la Firma; el
recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcicnaric a cargo de la
Dependencia o Unidad Organica o lefe de Desarrollo del Proyecto.



c. Del Especialista a Cargo del Proyecto. su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo y Fecha
de la Firma, es obligatorio.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en la reunién podra optarse por dos
alternativas expuestas en el numeral '15" del Anexo D.




ANEXO G

)

ACTA DE PRUEBAS DE ACEPTACION DEL SISTEMA / REGRESION

F

REF:

<Documentos de Referencia>

)

FECHA : <Fecha de acta>

FORMATO: 0004-B1-EMMSA

Q VERSION : 01
3

PROYECTO / SISTEMA / MODULO / PROCESO /

OMPONENTE / SERVICIO

N2 DE ACTA

<NUmero de requermiento : Anc / Siglas de

! 5 }
& =
i 8

LUGAR: o

<Ubicacidn fisica donde se
firma el Acta>

< drea>
N2 DE PAG,
<Nomhbre> i . LN
g <NUmero de pagina / Total de pagin
10

ASUNTO :
<Tema u Tépico desarrcllado>

TIPO DE PRUEBA: @

<Tipo de prueba del sistema>

SOLICITANTE

CARGO : <Nombre del Cargo o

Rol>

RESPONSABLE : < Nombre completo del responsable del requerimiento>

DNI: <MUmero DNI>

AREA DE DEPENDENCIA : < Dependencia de {a Unidad Orgdnica o Unidad Qrganica>
UNIDAD ORGANICA / ORGAND : <Unidad orgénica a fa cual corresponde el Area de Dependencia, u Organo>

DESCRIPCION
<Casuistica de prueba>

TIEMPO DE PRUEBA:

TEMAS / TOPICOS DE PRUEBAS

©O0O ©

<Descripcion de las Consideraciones / Observaciones>

FUNCIONALIDAD RESPONSABLE SITUACION
CONFORME NO CONFORME OBSERVACION
1)
2)
3
CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:

PARTICIPANTES DE LAS PRUEBAS

UNIDAD ORGANICA

USUAR!C LIDER FUNCIONAL/AREA DE LA DEPENDENCIA /

0
J

FIRMA:
DN!: <Ndmero DNI>

" /{FECHA : <dd/mm/aaaa>

Nombre : <Nombre de la Persona>
\

"|cARGO : <Nombre del Cargo o Rol>

JEFE DE INFORMATICA

v

+ 3

{
s

ESPECIALISTA DE INFORMATICA A CARGO

- | FLRMA:

DNI : <Numerp DNI>
CARGO : <Nombre del Cargo o
IFECHA : <dd/mm/aaaa>

mbre : <Mombra de la Persona>

Rol>

FIRMA:

Nombre : <Nombre de la Persona>
DNI : <Namero DNI>

CARGO : <Nomhre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa>




%m

ANEXOH

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL 'ANEXO G'

Logo de EMMSA, es invariable.
Nombre del formato: Acta de Pruebas de Aceptacidn del Sistema / Regresidn, es invariable.
Datos del Formato, son invariables:

a. Coédigo del formato.

b. Versién del formato.

4. Documento(s) de Referencia, es variable.

5. Fecha de emisién del acta, es variable.

6. Descripcidn de la ubicacidn fisica en que se genera el acta, es variable.

7. Nombre del proyecto / sistema / médulo / procesa | componente / servicio informatico, es
variable.

8. Numero del Acta de Pruebas, el cual es un cerrelativo del persanal, es variable.

9. Numero del paginado, es variable,
10. Descripcion del asunto tratado en el Acta de Lineamientos y Requisitos de acuerdo al
Requerimiento de Sistema Informatico, es variable.
11. Tipo de Pruebas de acuerdo a la etapa del Requerimiento de Sistema Informatico, es variable.
12. Datos dei Solicitante, es variable:
a. Nombre del Funcionario responsable de la Dependencia g Unidad Organica.
b. Numero de DNI.
c. Cargo/Rol.
d. Area de Dependencia, es opcional.
e. Unidad Orgénica a la cual corresponde el Area de Dependencia.
13. Descripcidn de la casuistica de pruebas correspondiente, es variable.
14. Tiempo de Pruebas, es variable.
15. Temas u Topicos producto de la Casuistica de Pruebas, el cual permitira dar conformidad al
desarrcllo del sistema informatico. Deben registrarse los siguientes datos, es variable:
a. Funcionalidad.
b. Responsable,
¢. Situacidén de conformidad o no conformidad. La ausencia de seleccién de alguna
alternativa significa la aceptacién ¢ conformidad positiva.
d. Observacion, si correspondiese.
. Consideraciones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacion a las soluciones
informaticas existentes y en desarrollo. En caso de no ser considerado colocar 'No Aplica'.
. Participantes de las Pruebas:
a. Del Usuario Lider Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad Orgdnica,
su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la Firma; el recuadro es opcional,

pudiendo ser superado por el del Jefe del drea.

b. Del lefe del DI, su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la Firma; el
recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcionario a cargo de la
Dependencia o Unidad Orgénica o Jefe de Desarrollo del Proyecto.

¢. Del Especialista a Cargo del Proyecto. su Firma, Nombre, Ndmero de DNI, Cargo y Fecha
de la Firma, es obligatorio.




™

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en la reunién podra optarse por dos
alternativas expuestas en el numerai '15' del Anexo D.




ANEXO |

©

LT

ACTA DE CONFORMIDAD GENERAL Y PASE A PRODUCCION
{Puesta en Operacidn / Funcionamiento)

REF :
<Documento

O

s de Referencia>

FECHA : <Fecha de acta>

FORMATQ: OCO5-DiI-EMMSA

O VERSION : 01
3

LUGAR:

PROYECTO / SISTEMA / MODULO / PROCESO /

OMPONENTE / SERVICIO

5
N2 DE ACTA 8
<Numero de requermiento : Ano / Siglas de
area >

—-— ASUNTO :
<Ubicacién fisica donde se
firmael Acta>

<Tema u Topico desarrollado>

'4; C
r 7 N2 DEPAG. 9
<Mombre> i . P
<Numerg de pagina/ Total de pdgings >
10 ETAPA:

o

<Etapa en que se realiza el requerimiento>

SOLICITANTE

CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>

RESPONSABLE : < Nombre completo del responsable del reguerimiento>

AREA DE DEPENDENCIA : < Dependencia de la Unidad Crgdnica o Unidad Organica>
UNIDAD ORGANICA / ORGANO : <Unidad orgénica a la cual corresponde el Area de Dependencia, u Organc>

DNI : <Nimero DNI>

DESCRIPCION

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:

<Funcional, Alcance, Objetives, Valorincorporado, Beneficios»

<Descripcion de las Consideraciones / Observacioness

O,
O,

PARTICIPANTES DEL PASE A PRODUCCION

N

UNIDAD ORGANICA

USUARIO LIDER FUNCIONAL/AREA DE LA DEPENDENCI

()

" IFIRMA:

Nombre : <Nombre de {a Persona>

‘|DNI : «Ndmero DNI>

CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa>

JEFE DE INFORMATICA

)
) %

ESPECIALISTA DE INFORMATICA A CARGO

IFIRIA:

;Ql bre : <Nombre de la Personaz>
NI: <Nimero DNI>

CARGO : <Nembre del Cargo o Rol>

FECHA : «dd/mm/aaaa>

FIRMA:

Nombre : <Nombre de |z Persona>
DNI : <Ndmero DNI>

CARGO : <Nombre del Carge o Rol>
FECHA : <dd/mm/azaa>




4.
5.
6.
7.

ANEXO J

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL ANEXO 'I'

Logo de EMMSA, es invariable.
Nombre del formato: Acta de Conformidad General y Pase a Produccién, es invariable. En caso de
ser requerido se puntualiza con los siguientes agregados, es opcional:
a. Puesta en Operaciones, si se trata de modulos desarrollados por personal det DI
b. Funcionamiente, si se trata de mddulos desarrollados por terceros.
Datos del formato, son invariables:
a. Codigo del formato.
b. Versidn del farmato.
Documento(s} de Referencia, es variable.
Fecha de emisidn del acta, es variable.
Descripcion de la ubicacion fisica en que se genera el acta, es variable.
Nombre del proyecto / sistema | mddulo | proceso | componente | servicio informatico, es
variable.
Nimero del Acta de Conformidad General y Pase a Produccién, el cual es un correlativo del
personal encargado, es variable.
Numero del paginado, es variable.

. Descripcion del asunto tratado en el Acta de Lineamientos y Requisitos de acuerdo al

Requerimiento de Sistema Informatico, es variable.

. Etapa en la que se encuentra el Requerimiento, es variable.
. Datos del Solicitante, es variable:

a. Nombre del Funcionario responsable de la Dependencia o Unidad Organica.
b. Ndmera de DNI.

c. Cargo/Rol.

d. Area de Dependencia, es opcional.

e. Unidad Organica a la cual corresponde el Area de Dependencia.

. Datos relevantes del Acta de Conformidad General y Pase a Produccion, es variable:

a. Descripcion de la funcionalidad, de los procedimientos automatizados /
semiautomatizados, del alcance de la solucién informatica, asi como los objetivos
/necesidades / problemas solucionados. Se incluye los parametros de la puesta en
produccién como el entorno tecnoldgico sobre el cual entra en aperaciones, asi como los
tiempos correspondientes en el proceso de la implementacién.

b. Consideraciones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacién a las
soluciones informaticas existentes y en desarrollo. En caso de no ser considerado colocar
'No Aplica’.

14, Participantes del Pase a Produccion:

a. Det Usuario Lider Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad Orgénica,
su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Raly Fecha de la Firma: el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Jefe del drea.

b. Del lefe del DI, su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la Firma; el
recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcionario a cargo de la
Dependencia o Unidad Organica o Jefe de Desarrollo del Proyecto.



€. Del Especialista a Cargo del Proyecto. su Firma, Nombre, Numero de DNI, Cargo y Fecha
de la Firma, es obligatorio.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en la reunién podrd optarse por dos
alternativas expuestas en el numeral '15’ del Anexo D.




ANEXO K

“ ACTA DE CONFORMIDAD GENERAL Y PASE A PRODUCCION
O (Puesta en Operacién / Funcionamiento)
p— 5
REF : a FECHA : <Fecha de acta>
<Documentos de Referencia> N2 DE ACTA g
FORMATO: C005-0)-EMMSA
VERSION : 01 PROYECTO / SISTEMA / MODULO / PROCESO / <NUmero de requermiento : Ano / Siglas de
' COMPONENTE / SERVICIO drea s
7 i N¢ DE PAG.
— <Nombre> . . -
LUGAR: N . <Numero de pagina / Total de pagin
o 10 ETAPA:
s ASUNTO ; _y
<Ubicacién fisica donde se <Tema u Tépico desarrollado>
firma el Acta> <Etapa en que se realiza el requerimiento>
SOLICITANTE
RESPONSABLE : < Nombre completo del responsable del requerimiento> DNI : <Ndimero DNI»
CARGQ : <Nombre del Cargo o Rol>

AREA DE DEPENDENCIA : < Dependencia de la Unidad Qrgénica o Unidad Organica>

UNIDAD ORGANICA f ORGANO : <Unidad organica ala cual cerresponde el Area de Dependencia, u Organc>
DESCRIPCION

<Funcional, Alcance, Objetivos, Valor incorporado, Beneficios> @

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:
<Descripcidn de las Consideraciones / Observacionass

PARTICIPANTES DEL PASE A PRODUCCION N
USUARIO LIDER FUNCIONAL/AREA DE LA DEPENDENCIA /‘ 14‘}

UNIDAD ORGANICA

FIRMA:

Nombre : <Nombre de la Persona>
DNI: <Numero ONI>

CARGO : <Nombre del Carga ¢ Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa>

JEFE DE INFORMATICA ESPECIALISTA DE iINFORMATICA A CARGO

FIRMA.: FIRMA;

Nombre : <Nombre de la Persona> Nombre : <Nombre de la Persona>
DNI: <NUmero DNI> DNI : <Namero DNI>

CARGO : «<Nombre del Cargo o Rol> CARGO : <Nombre del Cargo o Rol>
FECHA : <dd/mm/aaaa> FECHA : <dd/mm/aaaa>
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13.

14.

ANEXO L

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL 'ANEXO K'

Logo de EMMSA, es invariable.
Nombre del formato: Acta de Conformidad, es invariable. En caso de ser requerido se puntualiza
con los siguientes agregados, es opcional:

a. Presentacion, si se trata de una presentacidn o demostracidn de una solucidn informatica
relacionada a sistemas informaticos.

b. Implementacién, sise trata de la implementacién de soluciones informdticas relacionadas
a sistemas informaticos.

c. General, en caso de otras generalidades.

Datos del formato, son invariables;
a. Codigo del formato.
b. Versidén del formato.
Documento(s) de Referencia, es variable.
Fecha de emision del acta, es variable.
Descripcion de la ubicacién fisica en que se genera el acta, es variable.
Nombre del proyecto | sistema / modulo | proceso | componente / servicio informatico, es
variable.
Numero del Acta de Conformidad, el cual es un correlativo del personal encargado, es variable.
Numero del paginado, es variable.
Descripcidn del asunto segln el Requerimiento o Servicio Informatico, es variable,
Etapa del Requerimiento Informatico o Servicio Informético, es variable.
Datos del Soficitante, es variable:

a. Nombre del Funcionario responsable de la Dependencia o Unidad Orgdnica.

b. Numero de DNI.

c. Cargo/Rol.

d. Area de Dependencia, es opcional.

e. Unidad Orgdanica a la cual corresponde el Area de Dependencia.

Datos relevantes del Acta de Conformidad, es variable:

a. Descripcién Funcional, Alcance, Objetivos, Valor Incorporado, Beneficios, otros que
consideren, sobre los cuales se da conformidad; es obligatorio para Capacitacidn, en otros
casos es opcional.

b. Avances Implementados, describiendo al detalle si fuera necesario, los avances en
relacion al Requerimiento de Servicio Informdtico, prestados al drea usuaria, es
obligatorio para Presentacion e Implementacidn, en otros casos es opcional.

c. Consideraciones / Observaciones que se deben tener en cuenta en relacién a las
soluciones informaticas existentes y en desarrolio. En caso de no ser considerado colocar
'No Aplica’,

Participantes:

a. Del Usuario Lider Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad QOrganica,
su Firma, Nombre, Numero de DNI, Cargo/Roly Fecha de la Firma; el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Jefe del 4rea.



b. Del Jefe del DI, su Firma, Nombre, Numero de DNI, Carge/Rol y Fecha de la Firma; el
recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcionario a cargo de la
Dependencia o Unidad Organica o Jefe de Desarrolio del Proyecto.

C. Del Especialista a Cargo del Proyecto. su Firma, Nombre, Ndmero de DNI, Cargo y Fecha
de la Firma, es obligatorio.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en fa reunién podrd optarse por dos
alternativas expuestas en el numeral '15' del Anexo D.
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