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PROCEDIMIENTO PARA CREACION O CAMBIOS
A PROGRAMAS EN PRODUCCION

Antes de la creacion de un nuevo programa o realizar cualquier cambio a
alguno existente se deben llevar a cabo los siguientes pasos:

A.

Haber recibido una peticion directa del usuario u oficina
interesada.

El usuario quien solicita el servicio debera complementar la forma
“Solicitud de Creacidon o Cambios en Programacion” provista para
estos propositos por la Oficina de Sistemas de Informaciéon. En la
misma el usuario explicara de qué consiste el cambio, resultado
actual del programa y cual deberia ser el resultado luego del
cambio, en caso de que se trate de un cambio de programacion.

La solicitud debe ser firmada por el director 6 supervisor de la
oficina pertinente.

Haber sido entregada al director de programacion para su
procesamiento.

El director a cargo del area de programacion le asignara un
namero a lapeticién, establecera prioridad y determinara el
programador que llevara a cabo la tarea.

Solicitar la actualizacion de los datos del area de prueba al area
de operaciones, de ser necesario.

El programador debera complementar la forma “Solicitud de
Trabajo” provista para estos propositos por el area de operaciones.
En la misma se proveera el area de pruebas que sera actualizada.
Los datos copiados por el area de operaciones son del final del dia
anterior. De ser necesario el copiar los datos actuales del area de
produccion, la oficina peticionaria debera coordinar con las
demas areas administrativas del colegio para proceder a quitar el
sistema y poder llevar a cabo la actualizacién.

Luego de haber procesado la peticion y haber realizado las
pruebas pertinentes en el area de prueba, se procedera entonces
a llevar los cambios a produccion.



Para poder culminar este proceso el programador debera llevar
cabo lo siguiente:

1. Notificar al director de programacion la culminacion del
cambio.

2. Solicitar del usuario el cumplimentar la forma “Aceptacion
del usuario” provista para estos propésitos por la Oficina de
Sistemas de Informacion.

En la misma, el usuario determinara si los resultados fueron
satisfactorios. De no serlo, el usuario debera explicar la razén por la
cual entiende no se lleg6 al resultado deseado.

3. El Especialista de Tecnologias de Informacion o
programador llenara el formulario Solicitud para Pase de
Programado a Ambiente de Produccion.

4. El Director de Desarrollo de Tecnologias de Informacion
supervisara el cambio y autorizard el pase a produccion. De
no estar disponible y tratarse de un pase de emergencia el
Director de la Oficina de Sistemas de Informacién o en su
lugar la Subdirectora podra autorizar el pase a produccion.,

5. Unavez cumplimentado y aprobado el formulario, el
Especialista de Tecnhologias de Informacidén o programador
procedera a entregarselo a la Supervisora de Operaciones o
funcionario autorizado para realizar el pase a produccion.

6. La Supervisora de Operaciones organizaray realizara las
gestiones necesarias para que este documento quede
archivado el término de tiempo requerido por la
reglamentacion.

Se coordinara con el usuario la fecha en que la nueva
programacion se comenzara a utilizar. El formulario Solicitud para
Pase de Programado a Ambiente de Produccion estad publicado
en la pagina Web www.uprb.edu/formularios. En la solicitud se
proveera el nombre de cada uno de los archivos, el area de
prueba y el directorio donde se encuentran, ademas del area
donde van a residir en produccion. El documento debera ser
firmado por el solicitante, Director de Desarrollo de Tecnologias de
Informacion o en su lugar el Director de la OSI o su representante



autorizado y por la Supervisora de Operaciones o el funcionario
autorizado que procesa dicha solicitud. Copia de este
documento deberd ser guardado como parte de Ila
documentacion fisica.

El area de Operaciones no estd autorizada a pasar ningun
programado a Produccién que no cumpla con este procedimiento.



DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran el significado que a continuacion se sefala,
excepto que de su propia configuracion textual se deduzca especificamente
otra cosa.

1.

Usuario: Personal que utiliza los servicios y beneficios de los sistemas de
informacion.

Operador: Personal técnico especializado que opera sistemas
electronicos de informacion.

Programador de Sistemas: Personal técnico especializado que codificay
documenta programas.

Analista Programador: Personal técnico especializado que analiza,
disefia, define, prepara especificaciones y desarrolla programas que
componen los sistemas de informacion.

Director de Desarrollo de Tecnologias de Informacion: Personal técnico
especializado que planifica, organiza, coordina, evalua y dirige las
actividades que efectuan los analistas, programadores y personal
subalterno.

Implantacion: Proceso mediante el cual, una vez creado el sistema, se
pone a la disponibilidad de los usuarios. Este incluye: adiestramientos,
conversion y apoyo técnico.

Paralelo: Proceso mediante el cual se efectian corridas simultaneas del
sistema actual y nuevo para comprobar su confiabilidad.



GUIAS DE DOCUMENTACION

A.

Introduccién

El propssito de este manual es definir la documentacion minima
requerida y el objetivo y contenido de los componentes de la
documentacion de programacion.

Este Manual aplica para la Oficina de Sistemas de Informacién. Las
normas establecidas aqui son especificas para la Oficina de
Sistemas de Informacidon y pueden o no ser aplicadas a otras
situaciones.

Los diferentes tipos de documentacion que deberan producirse
para cada programa desarrollado “in-house” son los siguientes:

1. Especificaciones Funcionales (definidas en formulario UPRB-
OSI-P001)
2. Disefio Conceptual del “Flow Chart” (Solicitud de cambios

y/o Desarrollo de Programacion)

3. Documentacion de Programas (“layouts™)
4, Manual del Usuario (Modelo de Peticidn)
5. Manual de Instrucciones al Operador

Mantenimiento de la Documentacion

Se seguird el siguiente procedimiento para asegurar que la
documentacion se mantenga al dia:

1. Toda documentacion se mantendra en un medio fisico y en
un medio tecnoldgico.

2. La documentacioén original se conservara en la Oficina de
Sistemas de Informacion UPR-Bayamon.

3. Documentacion actualizada del Manual del Usuario se
enviara a la oficina del usuario.



4, Cualquier persona que modifique la documentacion, debera

actualizar:
a. El documento fisico
b. Documento en medio tecnoldgico

ESPECIFICACIONES FUNCIONALES

A.

Propasito

El propésito de las especificaciones funcionales de un programa es
describir el procedimiento a seguir para usar el mismo. Ademas, las
especificaciones funcionales proveen suficiente informacion para
gue el Analista pueda convertir estas especificaciones en un
disefio detallado del programa, asi como para que el usuario
pueda evaluarlo y asegurarse que el mismo satisface sus
necesidades. También servirAn como base para la elaboraciéon del
Manual del Usuario y el Manual de Instrucciones al Operador.

Las especificaciones funcionales deberan ser escritas en forma
clara, concisa y en un lenguaje carente de tecnicismos, capaz de
ser entendido por los usuarios.

1. Especificaciones funcionales como documento de respaldo
al sistema

Uno de los usos mas importantes de las especificaciones
funcionales es servir de instrumento de negociacion entre la
Oficina de Sistemas de Informacidén y el usuario, al momento
de modificar o desarrollar la programacion.

Estas especificaciones seran presentadas, discutidas y
analizadas con los diferentes usuarios del sistema. Una vez se
logre un acuerdo, se requerird la aprobaciéon escrita por
parte del usuario como requisito para seguir adelante con las
siguientes fases (UPRB-OSI-P001) La presentacion debera ser
cortay concisa.



Cualquier tipo de peticibn o cambio a la programacion que
sea requerido por el usuario, debera ser sometido por escrito
a la Oficina de Sistemas de Informacion. Dicha oficina hara
estimados sobre los posibles efectos del cambio solicitado,
en los planes de trabajo. A la luz de dichos estimados se
evaluara el cambio y, de aprobarse el mismo, se haran los
ajustes correspondientes en los planes de trabajo.

Contenido

Las especificaciones funcionales deberan incluir, los
siguientes elementos que apliquen:

. Descripcion General del programa
o Disefio Conceptual - Flujograma

. Mensajes y Formatos de Pantalla

. Parametro

o Transacciones (modelos)

. Archivo/librerias

. Formas de Entrada (“Input”)

. Informes (“Output™)

. Consideraciones de Tiempo

. Criterios de Eliminacion

. Conversion

. Elementos de Datos — Diccionario
. Planes de Resguardo - (“Backup™)
. Frecuencia de Corrida



Definiciones de Contenido

1. Descripcion General del Programa

Esta seccion presentara brevemente la descripcion del
programa. Debera ser escrita en el lenguaje propio del
usuario, sin entrar en detalles ni tecnicismos.

2. Flujograma

Debera contener un diagrama que describa graficamente la
actividad del programa incluyendo documentos producidos,
datos de entrada y fuentes que la proveen, informes del
sistema y la disposicion final de los resultados de lIos mismos.

3. Mensajes v formatos de pantalla

Si el sistema es en linea, debera incluir los formatos de las
diferentes pantallas. También debera incluir los diferentes
tipos de mensajes, ya sean estos de error, notificacion de una
situacion en especifico o de requerimiento de alguna
pantalla (CUB-OSI-P014). Si el sistema no es en linea, debera
incluir los diferentes tipos de mensajes y las posibles
contestaciones a los mismos.

4. Elementos de Datos (Diccionario)

Deberan definirse todos los tipos de récords a ser utilizados
por el programa.

La siguiente informacion debera incluirse para cada
elemento de datos incluido en cada archivo.

a. Copia de la libreria
b. Definicion del DBD

5. Planes de Resguardo (“Backup”)

En cada proceso se indicara los archivos de resguardo y su
periodo prescriptivo.



6. Frecuencia

En la solicitud de desarrollo de programacion se indicaran la
fecha limite para completar el desarrollo. (UPRB-OSI-P001)

En la documentacion operacional se indicara la frecuencia
de procesamiento.

1 DISENO DEL SISTEMA

A.

Propdsito

El objetivo primordial del manual de disefio del sistema es el de
proveer a los programadores suficiente informacion para escribir los
programas de aplicaciones en lenguaje de computador.

Este manual forma parte de las especificaciones funcionales, ya
qgue convierte la definicion orientada al usuario en una definicién
orientada a sistemas computadorizados.

El Analista que esté desarrollando el disefio del sistema debera
trabajar conjuntamente con las especificaciones funcionales y
enmendarlas, si fuera necesario.

Cualquier cambio a las especificaciones funcionales, como
resultado del disefio del sistema, debe ser aprobado antes de
proceder a actualizar el documento original.

El Manual del sistema debera contener la documentacion de
cada uno de los programas que lo componen.

Definiciones de Contenido

1. Introduccién

Se incluira una descripcion breve de la situacidon que motivo
la creacién del sistema. Se acompafara, si aplica, la base
legal que justifique dicho sistema.



Descripcién General del Sistema

Debera presentar descripcion narrativa del sistema y sus
funciones. Ademas, se incluirdn todos los programas que
componen el sistema y su respectiva documentacion.

Flujograma

Se incluira flujograma general del sistema, en el cual se
identificaran los programas para usos, arvhicos e informes
gue componen el mismo.

Formato de Archivos, Bases de Datos y/o Bloques de Datos

Formato de Archivos, Bases de Datos a ser utilizados por el
sistema, deberan ser definidos y debe incluirse una breve
descripcion de cada uno de ellos.

Se debera incluir el nombre del archivo y extension, asi como
la siguiente informacién para cada uno:

. Copia de la libreria
. Definiciéon de DBD
. Definicion de los campos de aquellos archivos que no

estan configurados en librerias o que no estan
definidos en DBB (“Data Base Definition™)

Formato de Pantallas

Si el sistema es en linea, debera incluir formato de las
pantallas que seran utilizadas por el sistema.

Especificaciones de Programas

Seran establecidos en la solicitud de cambio/desarrollo de
programacion (UPRB-OSI-P001). Para cada programa se
debe incluir lo siguiente:

a. Identificacion del Programa (c6digo)
* Descripcion
* Tipo de Programa (“Batch” , en linea, etc.)
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* Nombre de Archivos de Entrada

* Nombre de Archivos de Salida
* Base de Datos (cuando aplique)
* Nombre de Informes

b. Descripcion del Programa (UPRB-OSI-P005)

Narrativa de las funciones del programa. Se incluira la
definicidon de lo que hace el programa. Debera ser lo
mas clara, organizada y precisa posible, ademas de
estar bien presentada.

C. Formato de Pantallas

Si el sistema es en linea, debera incluir formato de las
pantallas utilizadas por el programa.

d. Formato de Archivos de Entrada y/o Salida (libreria,
DBD o definicién) y Definicion de la Base de Datos
(cuando aplique).

e. Formato de Informes

Se incluiran formatos de los informes que producira el
programa.

IV DOCUMENTACION DE PROGRAMAS

A.

Propdsito

El objetivo de la documentacion de programas es familiarizar a
analistas y programadores con lo que hace cada programa en
particular.

La documentacibn de programas es una extension de la
documentacion del sistema. El programador convierte las
especificaciones de programas en lenguaje de computador. El
programador debera trabajar conjuntamente con las
especificaciones de programas y asegurarse que el programa

11



cumpla con las mismas. Cualquier cambio que surja como
resultado de la programacion, debera ser expuesto y aceptado
antes de aplicar el cambio.

La documentacion de programas es técnica y detallada y no
necesita estar escrita en una manera entendible al usuario.

1. Pasos a sequir al codificar un programa
a. Programa Nuevo
* El programador leerd& en detalle las

especificaciones del programa y anotara las
dudas que tenga.

* Concertara una cita con el usuario que solicita el
cambio o desarrollo nuevo para aclarar dichas
dudas o discutir alguna condicion que él
considere debe incluirse y no esté en las
especificaciones.

* Codificara el programa en lenguaje de
computador, conforme a Ilas directrices
definidas en las especificaciones. Debera incluir
dentro del programa una descripcion breve
del propoésito del programay comentarios
que describan cada rutina o seccion.

* Creara datos de prueba con suficientes casos
para probar todas las alternativas que se han
considerado en el programa. NOTA: Muchas
veces los datos reales para una ejecucion no
contienen simultaneamente todas las
condiciones que pueden suceder en diferentes
ocasiones por separado. En esta fase es
conveniente hacer un cotejo del contenido de
los datos de prueba contra las especificaciones

recibidas.
b. Datos de Prueba
* Presentara una coleccion de datos que se

usaran en la verificacion e la correccion de los
programas y sistemas. Se incluirAdn datos de

12



prueba para todos los elementos de datos que
se manejen en el programa o sistema. Los datos
de prueba incluiran tanto datos correctos como
incorrectos. Con cada dato incorrecto se
especificara la accion que debe tomar el
programa y el mensaje que se debe producir.

* Cotejara concienzudamente los resultados
obtenidos en la prueba.

* Se asegurara de entregar los documentos
incluidos en la lista de cotejo de documentacion
de programa.

* Luego que el analsta haya cotejado y
aprobado el programa, actualizara la
documentacion final del mismo.

C. Revisibn y Cambios
* El programador debera familiarizarse con el
programa original antes de hacer

modificaciones al mismo.

* Actualizar4 toda la documentacion del
programa a tenor con la revision.

* En el programa, a manera de comentario,
indicara fecha del ultimo cambio y el nombre
del programador, asi como también un breve
resumen del cambio.

Contenido

La documentacion detallada de cada programa debera
incluir los siguientes elementos que apliquen:

. Nombre del Programa (c6digo)
. Descripcion
) Frecuencia de Procesamiento

13



° Fecha de Efectividad

. Archivos de Data
. Lista de Archivos de Salida
. Lista de Informes
. Datos de Prueba
. Mensajes al Operador - Pantallas (en caso que
aplique)
. Datos de Control para ejecutar el programa
(parametros)
. Transacciones
o Nombre del Programador
. Fecha
B. Definiciones de Contenido
1. Nombre del Programa

Indicarda cédigo que identifica el programa y el titulo del
programa.

2. Descripcion
Indicara la funcidn que realiza el programador.

3. Fecha de Efectividad

Fecha a partir de la cual se comienza a ejecutar en
produccién la version modificada o desarrollada del
programa.

4. Archivo de Entrada (Libreria/Definicion DBD/Descripcion de
Archivo)

14



10.

11.

12.

Archivos de Salida

Indicara el nombre y copia de la libreria/DBD/Descripcion de
los archivos.

Informes y/o Totales de Control

Se indicara el nombre de los informes y se incluira ejemplo de
los informes y/o totales de control producidos por el
programa, utilizando los datos de prueba.

Nombre del Programador

Debera indicar el nombre del programador que escribio el
programa o que efectud el cambio, segun sea el caso.

Fecha

Indicara fecha en que se escribié el programa o que se
efectud el cambio, segun sea el caso.

Tablas (UPRB-OSI-P0O06)

En caso que aplique, se incluira detalle de las diferentes
tablas y cdédigos usados; con los valores, explicaciones y su
uso en el programa.

Lista de Programas

Debera incluir copia de la dltima compilacion del programa
con todas las opciones. Cotejara que la secuencia del
programa sea correcta.

Lista de Datos de Prueba

Se incluird una copia de los datos usados para prueba.

Mensajes al Operador

En caso que aplique, debera definir todos los mensajes al
operador por consola y las posibles contestaciones con una
breve explicacion de cada una de ellas.

15



\%

13. Parametros

Se acompafara una lista detallada de todos los parametros
para ejecutar el programa (JCL, “Command Procedures”,
etc.)

PRUEBA DE PROGRAMAS Y SISTEMAS

A.

Propasito

Asegurar que el programa produce los resultados definidos en las
especificaciones funcionales. El programador a cargo utilizara los
datos de prueba para asegurarse que el programa produce los
resultados correctos; o sea, que se produzca la accion correcta en
el caso de datos correctos o el mensaje de error y una accion
correcta en el caso de datos incorrectos.

Una vez terminada la programacioén, el analista a cargo del
sistema volvera a usar los datos de prueba para asegurarse que el
programa o sistema produce los resultados correctos. En esta
ocasion, el analista concentrard su atencién también en la
interaccion correcta entre los diferentes programas y el
funcionamiento com sistema. El cotejo incluira los siguiente:

1. Se verificaran todos los récords que se incluyen en la data de
prueba.

2. Se verificaran todos los calculos efectuados por el programa.

3. Se verificaran todos los campos del récord cuyo valor
determine una accion a seguir dentro de la l6gica del
programa.

4. Se verificaran todos los campos que el programa actualice.

5. Se verificaran los casos en que haya pareo contra otro
archivo.

6. Se verificaran todas las condiciones especiales del
programa.

16



B.

7. Se cotejera bien la I6gica del programa.
8. El usuario tendra la responsabilidad de efectuar todas las

pruebas necesarias para la aceptacion del sistema y/o
cambio. (UPRB-OSI-P002)

Implantacion de Sistemas

1. Propdésito

Mostrar de forma general los requisitos minimos necesarios
para que la implantacion del sistema resulte exitosa.

Proveera suficiente informacion para que un Analista de
Sistemas pueda:

a. Realizar el proceso de conversion conforme a los
planes de conversion.

b. Con el recurso del Manual del Usuario, adiestrar a los
usuarios.
C. Definir el tiempo que se requerird para que el nuevo

sistema pueda operar de forma confiable conforme a
los planes de paralelo presentados.

VI MANTENIMIENTO Y/O CAMBIOS EN PROGRAMACION EXISTENTE

1.

Propadsito

Definir la forma mediante la cual el usuario solicitara cambios sus
sistemas. El usuario a cargo del sistema solicitara, mediante la
forma de Solicitud de Cambio o Desarrollo de Programacion (UPRB-
OSI-P001) (ver Anexo), el cambio deseado. Para esto, completara
las siguientes partes del documento:
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a. Fecha: Fecha de la Solicitud

b. Nombre: Nombre del usuario a cargo del Sistema
C. Oficina: Oficina para la cual trabaja
d. Descripcion del Trabajo Solicitado: Narrativa del cambio

deseado, utilizara hojas adicionales, de ser necesario.

El Director de Desarrollo de Tecnologias hara un analisis de la
solicitud, viabilizara su desarrollo, iniciara y asignara niumero a ésta.
La entregara al Analista y/o Programador, analizara y definira el
programa siguiendo los elementos definidos para el disefio de
Sistemas.

Este programador(a) cumplira con los elementos definidos para la
Documentacion de Programas y solicitara mediante la Solicitud de
Trabajo de UPRB a Operaciones que mueva el programa a un area
de prueba y los archivos necesarios, si éste reside en UPRB.
Comprobard que el trabajo realizado satisface la solicitud;
efectuara las pruebas requeridas y requerirad del usuario evidencia
de aceptacion final. Ademas, llenara la Solicitud de Trabajo de
UPRB (ver Anexo) para solicitor a Operaciones que mueva el
programa a produccién. La misma sera escrita, indicando el
programa, ejecutables, librerias, etc., que deberan moverse del
area de prueba a Presidencia. Esta solicitud debera ser
acompafnada de:

a. Solicitud Original del Cambio
b. Hoja de Aceptacion del Usuario

Toda solicitud de cambios a programacion existente en Sistemas
que ya estan en producciéon debera contra con la aprobacioén del
propietario del sistema, si no es este ultimo quien origina la peticion.
Las oficinas de Tecnologias de Informaciéon son custodios de los
datos y programas. Sin embargo, los lideres y/o propietarios de los
sistemas, dependiendo del caso son los Unicos que pueden
autorizar cambios a los mismos o la distribucién de la informacién
gue estos producen.

Se pueden crear informes o procesos relacionados con el Sistema

Institucional que no afecten su estructura original. En caso de
cambios que afecten la estructura original, los mismos deben ser
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coordinados con el lider institucional del sistema. En estos casos, la
unidad es reponsable de coordinar con la Administracion Central si
procede el cambio para éste tomar nota. Una vez finalizado el
cambio, la unidad es responsable de enviar copia de la
modificacion debidamente documentada, a la Oficina de
Tecnologias de Informacion de la Administracion Central para su
integracion a la version oficial y distribucion a todas las unidades
con la documentacion que corresponda.

VII MANUAL DEL USUARIO

A.

B.

Propdsito

El propdsito del Manual del Usuario es proveer ayuda al usuario
para poder utilizar el sistema. Las especificaciones funcionales
serviran como documento base para que el analista escriba el
manual del usuario. Debera estar escrito en una forma clara y en
un lenguaje entendible por el usuario.

1. Contenido

El manual del usuario debera contener, por lo menos, las
siguientes secciones:

. Descripcion General del Programa/Proceso/Sistema
. Modelo de ejecucion de las diferentes opciones del
programa

Definiciones de Contenido

1. Descripcién General Programa

Presentara brevemente los objetivos y funciones que habra
de realizar el programa.

2. Deberan incluir un modelo de ejecucidn para cada opcidn
del programa (UPRB-OSI-P005) donde se indicaran los
parametros o datos necesarios. Para programas en linea, se
indicaran las opciones de menu y/o los datos requeridos por
el programa para su ejecucion.
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3. Formularios y Transacciones

Se incluird copia de cada formulario y/o transacciones
utilizados por el sistema. Se ofrecera una breve explicacion
de cada formulario y se especificara lo siguiente:

o Coémo completar cada formulario
. Cualquier detalle en cuanto al manejo de la
informacion

Debera explicar en detalle como completar cada campo.

Si el sistema es en linea, debera incluir cada pantalla que se
utiliza en el sistema. Indicara lo siguiente:

. Cddigo de la Pantalla

. Nombre de la Pantalla

. Proposito

. Entradas

. Instrucciones para cada campo
. Mensajes de cada transaccion

VIl MANUAL DE INSTRUCCIONES AL OPERADOR

A.

Propdsito

El Manual de Instrucciones al Operador proveera instrucciones de
como correr el sistema. El analista debera trabajar en conjunto
con las especificaciones funcionales, disefio del sistema vy
documentacion de programas para escribir el Manual de
Instrucciones al Operador. Este Manual debera estar estructurado
de manera tal que sirva de ayuda al adiestramiento del personal.
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B.

Contenido

El Manual de Instrucciones al Operador debera incluir lo
siguiente:

a.

Instrucciones al Operador

Descripcion del Programa
Flujogramas Generales del Programa
Parametros

Mensajes al Operador (UPRB-OSI-P004)

Instrucciones para etiquetas de cintas de salida
(“labels™)

Planes de Resguardo (“backups”)
“Command Procedures” y/o JCL’s

Instrucciones Especiales

Definiciones de Contenido

1.

Instrucciones al Operador

a.

Descripcion del Programa

Incluird descripcidn narrativa del programa y qué
debe hacer el Operador antes y mientras ejecuta los
programas del sistema.

Flujograma General del Programa

Debera incluir copia del Flujograma General del
Programa, tal como aparece en el Manual de Disefio
del Sistema. Este flujograma reflejara la interrelacion
de programa a programa con los archivos
correspondientes. Ademas, se indicara la frecuencia
de cada programa, disposicibn de cada archivo,
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etiquetas de archivos de salida en cinta magnética,
destino de cada copia de los informes y algun
comentario especifico de cada uno de los programas.

Parametros para ejecutar programas

Se debera incluir una lista de todos los parametros
para ejecutar cada programa.

Mensajes al Operador

Indicara una lista detallada de todos los mensaje, tal
como aparecen en la consola, las posibles
contestaciones y el por qué de dichas respuestas. Esto
se hara para cada programa.

Planes de Resguardo (“backups”)

Debera incluir instrucciones especificas de los
procedimientos a seguir para el mantenimiento de un
resguardo (“backup”).

Instrucciones Especiales

En esta seccion se debera incluir un itinerario de fechas
para ejecutar cada programa (frecuencia), fecha de
cierre, flujo de documentos, control de cintas (ciclo de
retencion), formas especiales de impresora y algun
otro comentario que se crea pertinente.
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	1. Notificar al director de programación la culminación del cambio.
	2. Solicitar del usuario el cumplimentar la forma “Aceptación del usuario” provista para estos propósitos por la Oficina de Sistemas de Información.
	3. El Especialista de Tecnologías de Información o programador llenará el formulario Solicitud para Pase de Programado a Ambiente de Producción.
	4. El Director de Desarrollo de Tecnologías de Información supervisará el cambio y autorizará el pase a producción.  De no estar disponible y tratarse de un pase de emergencia el Director de la Oficina de Sistemas de Información o en su lugar la Subdirectora podrá autorizar el pase a producción.
	5. Una vez cumplimentado y aprobado el formulario, el Especialista de Tecnologías de Información o programador procederá a entregárselo a la Supervisora de Operaciones o funcionario autorizado para realizar el pase a producción.
	6. La Supervisora de Operaciones organizará y realizará las gestiones necesarias para que este documento quede archivado el término de tiempo requerido por la reglamentación.

