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1. OBJETIVO 
 

1.1. Atender las nuevas necesidades de sistemas de información o de nuevas 

funcionalidades en sistemas de información existentes. 

 

 

 

 

2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

Identificación o recepción de necesidad, detallar requerimiento, análisis y revisión del 

requerimiento de un nuevo sistema de información o de nuevas funcionalidades en 

sistemas de información existente en producción. 

 

 

 

 

3. RESPONSABLES: 
 

3.1. Director de Sistemas 

3.1.1. Seleccionar el líder del proyecto. 

3.1.2. Asumir como nuevo desarrollo, en caso de ser una implementación interna. 

3.1.3. Planificar la solución tecnológica. 

3.1.4. Iniciar proceso de contratación y aplicar el Procedimiento de validación de 

cumplimiento de resoluciones del SERCOP (P.4B2.02), en caso de requerir 

un proveedor. 

 

3.2. Director del área requirente 

3.2.1. Realizar el requerimiento de un sistema nuevo o nuevas funcionalidades a 

un sistema existente. 

3.2.2. Designar el/los funcionarios que participarán en el levantamiento de 

información. 

 

3.3. Jefe de Sistemas 

3.3.1. Seleccionar el líder del proyecto. 

3.3.2. Asumir como nuevo desarrollo, en caso de ser una implementación interna. 

3.3.3. Planificar la solución tecnológica. 

3.3.4. Iniciar proceso de contratación y aplicar el Procedimiento de validación de 

cumplimiento de resoluciones del SERCOP (P.4B2.02), en caso de requerir 

un proveedor. 

 

3.4. Analista de Desarrollo 

3.4.1. Seleccionar el líder del proyecto. 
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3.5. Líder de Proyecto (*) 

3.5.1. Realizar en conjunto con los responsables designados por el Director del 

área requirente el levantamiento de información. 

3.5.2. Asumir como nuevo desarrollo, en caso de ser una implementación interna. 

3.5.3. Planificar la solución tecnológica. 

3.5.4. Evaluar la viabilidad del requerimiento. 

3.5.5. Comunicar al Director del área requirente, cuando no sea viable el 

requerimiento. 

3.5.6. Analizar el requerimiento  

3.5.7. Definir el alcance y requisitos del sistema. 

3.5.8. Iniciar proceso de contratación y aplicar el Procedimiento de validación de 

cumplimiento de resoluciones del SERCOP (P.4B2.02), en caso de requerir 

un proveedor. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Director del 

área requirente  
01 

Realiza el requerimiento de un sistema 

nuevo o nuevas funcionalidades a un 

sistema existente. 

Memorando  

Director de 

Sistemas/ 

Jefe de 

Sistemas/ 

Analista de 

Desarrollo 

02 
Seleccionan el funcionario que será 

designado como líder del proyecto. 
Correo electrónico 

Director de 

Sistemas/ 

Jefe de 

Sistemas 

03 
Notifican al área y se coordina reunión para 

el levantamiento de la información. 

Memorando 

Correo electrónico 

Director del 

área requirente 
04 

Designa el/los funcionarios que participarán 

en el levantamiento de información. 
Correo electrónico  

Líder del 

proyecto (*) 
05 

Realiza en conjunto con los responsables 

designados por el Director del área 

requirente, el levantamiento de información. 

 

Analiza el requerimiento y definen el 

alcance y requisitos del sistema.  

Informe de 

levantamiento y 

configuración de 

sistemas 

informáticos 

(F.3C2.01). 
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Director de 

Sistemas/ 

Jefe de 

Sistemas/  

Líder del 

proyecto (*) 

06 

Evalúan la viabilidad del requerimiento. En 

caso de no ser viable, comunica al Director 

del área requirente.  

 

En caso de ser viable, deciden si la 

implementación será realizada interna (ir al 

punto 07) o externa con un proveedor (ir al 

punto 08). Se inicia el ciclo de vida del 

desarrollo. 

Memorando 

 

Director de 

Sistemas/Jefe 

de Sistemas/  

Líder del 

proyecto (*) 

07 

En caso de ser una implementación interna, 

se asume como nuevo desarrollo y planifica 

la solución tecnológica. 

N/A 

Director de 

Sistemas/Jefe 

de Sistemas/  

Líder del 

proyecto (*) 

08 

En caso de requerir un proveedor, prepara 

documentos para inicio de contratación y se 

aplicará el Procedimiento de Validación de 

Cumplimiento de Resoluciones del 

SERCOP (P.4B2.02). 

Términos de 

referencia 

(F.4B2.01) 

Estudio de mercado 

(F.4B2.09). 

Especificaciones 

técnicas cuando 

aplique (F.4B2.08). 

 

 

 

 

5. REFERENCIAS: 
 

• Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 7.1.3 Infraestructura. 

• Procedimiento Precontractual (P.4B2.02). 

• Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Público y 

Personas Jurídicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Públicos. 

• Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas (E.3C1.01). 

 

 

 

 

6. DEFINICIONES: 
 

NA : No aplica. 

(*) : Se refiera a roles designados por el Director del área y que pueden 

ser asumidos por personal indistintamente del cargo 
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7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

• Correo electrónico 

• Memorando 

• Especificaciones técnicas cuando aplique (F.4B2.08). 

• Estudio de mercado (F.4B2.09). 

• Informe de levantamiento y configuración de sistemas informáticos (F.3C2.01). 

• Términos de referencia (F.4B2.01) 

 

 

 

 

8. ANEXOS: 
 

• A1: Ficha de proceso de Nuevos Sistemas (FP.3C2.01) 

• A2: Diagrama de proceso de Nuevos Sistemas (D P.3C2.01) 

• A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 

 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 

ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 

MODIFICACIONES 

FECHA DEL 

CAMBIO 

ELABORADO 

POR 
REVISADO POR 

APROBADO 

POR 

N/A Creación e ingreso al SGC 2020-08-14 

Srta. 

Doménica 

González 

Rojas 

Auxiliar 

Administrativa 

de Procesos y 

Medio 

Ambiente 

Ing. Héctor Neira 

Rivera 

Director de 

Sistemas 

 

Ing. Federico 

Avilés Muñoz 

Director de 

Procesos y Medio 

Ambiente 

Abg. Jorge 

Pinto Aveiga 

Sub-Gerente 

General 

(Delegado del 

Gerente 

General) 
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A1: Ficha de Proceso de Nuevos Sistemas (FP.3C2.01) 

 

FICHA DE PROCESO

 NUEVOS SISTEMAS 

CÓDIGO    : FP.3C2.01

REVISIÓN : 0

FECHA      : 2020-ago-14

NORMA / CLÁUSULA     : NORMA ISO 9001:2015  –  CLÁUSULA: 7.1.3

C O N T R O L E S

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE SISTEMAS NUEVOS  (P.3C2.01) MEMORANDO 

MISIÓN                            :
ATENDER LAS NUEVAS NECESIDADES DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN O DE NUEVAS FUNCIONALIDADES EN SISTEMAS DE

INFORMACIÓN EXISTENTES.

PROPIETARIO                : DIRECTOR DE SISTEMAS  –  JEFE DE SISTEMAS 

PROCESO SUPERIOR   : SISTEMAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS CUANDO APLIQUE (F.4B2.08)

CORREO ELECTRÓNICO 

MARCO REFERENCIAL

NORMA ISO 9001:2015 – CLÁUSULA 7.1.3

DIAGRAMA DE PROCESOS DE SISTEMAS NUEVOS (DP.3C2.01)
INFORME DE LEVANTAMIENTO Y CONFIGURACIÓN DE SISTEMAS 

INFORMÁTICOS (F.3C2.01)

TÉRMINOS DE REFERENCIA (F.4B2.01)

ESTUDIO DE MERCADO (F.4B2.09)

DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA

PROCEDIMIENTO DE VALIDACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL SERCOP (P.4B2.02)

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PÚBLICO Y PERSONAS JURÍDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN 

DE RECURSOS PÚBLICOS.

POLÍTICA INTERNA PARA APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE SISTEMAS (E.3C1.01).

DIRECTOR 

DE ÁREA 

REQUIRENTE

REQUERIMIENTO DE UN 

SISTEMA NUEVO 
1 1

COMUNICACIÓN DE NO 

VIABILIDAD

MEMORANDO

DIRECTOR DE 

ÁREA 

REQUIRENTE

SISTEMAS NUEVOS DIRECTOR 

DE ÁREA 

REQUIRENTE

REQUERIMIENTO DE 

NUEVAS FUNCIONALIDADES 

A UN SISTEMA EXISTENTE 

2 2
PLANIFICACIÓN DE LA 

SOLUCIÓN TECNOLÓGICA 

DIRECCIÓN 

DE SISTEMAS 

N/A N/A 3 3

ESTUDIO DE MERCADO

TÉRMINOS DE REFERENCIA

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

(CUANDO APLIQUE)

DIRECCIÓN 

JURÍDICA

MOBILIARIO CORREO ELECTRÓNICO JEFE DE SISTEMAS

UTILITARIOS: MS-OFFICE ANALISTA DE DESARROLLO

R E C U R S O S

FÍSICOS TÉCNICOS HUMANOS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SISTEMAS PRESUPUESTO APROBADO

ANTIVIRUS

TELÉFONO LÍDER DE PROYECTOS

IMPRESORA DIRECTORES DE ÁREA REQUIRENTE

I N D I C A D O R E S     D E     C O N T R O L

VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA

NA NA NA NA NA
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A2: Diagrama de proceso de nuevos sistemas (D P.3C2.01) 

DIAGRAMA DE PROCESO DE SISTEMAS NUEVOS

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C2.01

2020-08-14

0

1 de 1

DIRECTOR DEL ÁEA 

REQUIRENTE

DIRECTOR DE SISTEMAS/
JEFE DE SISTEMAS/

ANALISTA DE DE SISTEMAS

INICIO

FIN

REALIZA EL 
REQUERIMIENTO DE 

UN SISTEMA NUEVO O 
NUEVAS 

FUNCIONALIDADES A 
UN SISTEMA 
EXISTENTE.

REALIZA EN 
CONJUNTO CON LOS 

RESPONSABLES 
DESIGNADOS POR EL 
DIRECTOR DEL ÁREA 

REQUIRENTE EL 
LEVANTAMIENTO DE 

INFORMACIÓN.

SELECCIONAN EL 
LÍDER DEL PROYECTO

EN CASO DE 
REQUERIR UN 

PROVEEDOR PREPARA 
DOCUMENTOS PARA 

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO 

PRECONTRACTUAL 
(P.4B2.02)

LÍDER DE PROYECTO (*)

¿ES VIABLE?

ASUME COMO NUEVO 
DESARROLLO. Y 

PLANIFICA LA 
SOLUCIÓN 

TECNOLÓGICA.

COMUNICA AL 
DIRECTOR DEL ÁREA 

REQUIRENTE

NO

¿IMPLEMENTACIÓN 
INTERNA O 

PROVEEDOR?

INTERNA

FIN

SI

PROVEEDOR

DIRECTOR DE SISTEMAS/
JEFE DE SISTEMAS

NOTIFICAN AL ÁREA Y 
SE COORDINA 

REUNIÓN PARA EL 
LEVANTAMIENTO DE 

INFORMACIÓN 

DESIGNA EL O LOS 
FUNCIONARIOS QUE 
PARTICIPARAN EN EL 
LEVANTEMIENTO DE 

INFORMACIÓN 

EVALUAN LA 
VIABILIDAD DEL 

REQUERIMIENTO Y 
COMUNICAN AL 

DIRECTOR DEL ÁREA

DIRECTOR DE SISTEMAS/JEFE DE SISTEMAS/LÍDER DE PROYECTO (*)DIRECTOR DEL ÁEA REQUIRENTE
DIRECTOR DE SISTEMAS/

JEFE DE SISTEMAS/
ANALISTA DE DE SISTEMAS
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A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 
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