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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO DI-423-GTI/005

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud de desarrollo y/o mantenimiento de
software a la Sub Gerencia de Ingenieria de Software de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion por parte de los usuarios de las diferentes unidades
organicas del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion a través de la Sub Gerencia de Ingenieria de Software, y es de
aplicacion obligatoria por todos los usuarios del RENIEC que solicitan el desarrollo
y/o mantenimiento de software.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, del 30
de enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3. Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece la
publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal del Estado Peruano
y en portales institucionales, del 26 de setiembre de 2007.

3.4. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 20 de
marzo de 2017.

3.5. Decreto Supremo N° 0043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, del 24 de abril de 2003.

3.6. Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, aprueba la "Guia Técnica sobre
Evaluacion de Software para la Administracion Publica”, del 28 de mayo de
2004,

3.7. Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, aprueba uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION. Codigo de Buenas Practicas para la Gestion de la
seguridad de la Informacién. 2° Edicion" en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica, del 25 de agosto de 2007.

3.8. Resolucién Comisién de Reglamentos Técnicos y Comerciales N° 0055-
2006/INDECOPI-CRT, aprueba la "NTP-ISO/IEC 12207:2006 TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION. Procesos del ciclo de vida del software, 2' Edicion”,
del 28 de julio de 2006.

3.9. Resolucién .Jefatural N° 000073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, del 01 de junio
de 2016 y su modificatoria.

3.10. Resolucion Secretarial N° 000095-2013-SGEN/RENIEC, aprucba la
Directiva DI-344-GC}001 “Metodologia para la Gestion por Proyectos
Institucionales del RENIEC”, primera version, del 27 de diciembre de 2013,
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3.11. Resolucion Secretarial N° 000055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los
Documentos Normativos del RENIEC”, sexta version, del 28 de agosto de
2017.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1. Incidencia: Interrupcion no planificada o esperada de un servicio
informatico, reduccidn en la calidad de un servicio informatico, falla de algun
componente o producto del servicio informatico.

4.2. Lider Usuario: Persona experta de la unidad organica funcional, con
conocimientos operativos, administrativos, informaticos de la unidad
organica. Durante el proceso de implementacion y/o mantenimiento del
software, mejoras procedimentales y/u operativas a nivel informatico, sera
quien realice las propuestas por delegacion del Jefe inmediato superior.

4.3. Mantenimiento Adaptativo (MA): Modificaciones que afectan al entorno
que el sistema opera.

Es de aplicacion en la migracion de base de datos, cambios de
configuracion del hardware, software de base, gestores de base de datos,
comunicaciones, etc.

4.4. Mantenimiento Correctivo (MC): Cambios precisos para corregir errores
del producto software, modificaciones reactivas a un producto software
hechas después de la entrega para corregir defectos descubiertos.

4.5. Mantenimiento Evolutivo (ME): Incorporaciones, modificaciones vy
eliminaciones necesarias en un producto software para cubrir la expansion o
cambio en las necesidades del usuario.

4.6. Mantenimiento Perfectivo (MP): Modificacion de un producto software
después de la entrega, para mejorar la calidad interna de los sistemas en
cualquiera de sus aspectos: reestructuracion del codigo, definicion mas clara
del sistema y optimizacion del rendimiento, eficiencia y mejorar el
rendimiento o la mantenibilidad.

4.7. Mesa de Ayuda: Servicio de ayuda y soporte en linea que brinda la Sub
Gerencia de Soporte Técnico Operativo a todos usuarios de la institucion.
Cuenta con herramientas en hardware y software que le permite colaborar
en la resolucion de algunos de problemas.

4.8. Pruebas: Conjunto de actividades realizadas por el equipo de
implementacién / mantenimiento del sistema informatico, en presencia del
lider usuaric a manera de demostrar que el sistema cumple con las
especificaciones técnicas (lineamientos y requisitos técnicos) y esta listo
para ser usado en el entorno de produccion.

4.9. Requerimiento: Solicitud (pedido, peticion) de atencion realizada por el
usuario para el desarrollo o el mantenimiento de software.

4.10. Requerimiento de Desarrollo de Software y/o Mantenimiento: Solicitud
de implementacioén/mantenimiento de un sistema informatico por parte del
usuario, la misma que involucra un nuevo desarrollo 0 mantenimiento
(correctivo, evolutivo, adaptativo, perfectivo), y que a su vez impacta en las
operativas de trabajo del area funcional y/o de otras dependencias, ademas
de la demanda de mayores recursos informaticos.

PRIMERA VERSION
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4.11.

4.12.

Esta actividad se formaliza con el Anexo 01 - Requerimiento de Sistema
Informatico: Implementacion / Mantenimiento.

Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITD): Sistema informatico
de alcance institucional que permite la administracion y gestion del flujo
administrativo de la documentacion, dependiendo del perfil de acceso al
sistema, es decir del grado de autorizacion delegada, las funciones y
responsabilidades en la organizacion.

Toda la documentacién se encuentra en formato digital, debiendo conservar
la Firma Digital durante la emision / lectura del documento. Por este medio
se canalizara la atencién de los errores o fallas de registro del Usuario final,
realizado en los diversos sistemas informaticos desarrollados en la
Institucion, asi como las necesidades de informacion que requieran un
procesamiento de data previa.

Software de Gestion de Incidentes: Sistema informaticc de alcance
institucional y a nivel nacional que permite el registro de los requerimientos
de atencién inmediata relacionados a soporte técnico de sistemas
informaticos, atencién de incidencias y otras soluciones informaticas.

Es administrado por el personal del servicio Mesa de Ayuda de la Sub
Gerencia de Soporte Técnico Operativo en coordinaciéon con las Sub
Gerencias de Ingenieria de Software, Operaciones Telematicas y Gestion de
Base de Datos.

V. RESPONSABILIDAD

5.1

5.2

53

5.4

Es responsabilidad del Gerente de Tecnologia de la Informacion velar por el
cumplimiento de la presente Directiva.

Es responsabilidad del Sub Gerente de Ingenieria de Software el
cumplimiento de la presente Directiva.

El Lider Usuario es el responsable de los acuerdos finales en cuanto a la
implementacion / mantenimiento de los sistemas informaticos.

El funcionario a cargo de la unidad organica o dependencia funcional es el
responsable principal sobre el Lider Usuario designado, por tanto los
acuerdos finales concretados se encuentran bajo su responsabilidad.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

DE LA SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SOFTWARE

6.1.1 Las solicitudes de requerimiento de desarrollo de software deben
estar alineadas a los objetivos del Plan Estratégico y el Plan
Operativo Institucional del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil.

6.1.2 De no encontrarse alineado al Plan Operativo [Institucional, la
solicitud del requerimiento de desarrollo de software debe contar con
el V ° B® de la Alta Direccion.

6.1.3 Previo a la elaboracion de la solicitud del requerimiento de desarrolio
de software, el érganc solicitante debe coordinar una reunion con la
Sub Gerencia de Ingenieria de Software a manera de definir el

PRIMERA VERSION
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6.2

6.1.6

alcance y los detalles técnicos de la solucion. Producto de esta
reunion se debe firmar el Anexo 05 - Acta Reunién. El acta en
mencién debe adjuntarse a la solicitud de requerimiento de desarrollo
de software validado por ambas partes (Anexo 071 — Requerimiento
de Sistema Informatico: Implementacion / Mantenimiento).

Las solicitudes de requerimiento de desarrollo de software deben
contar con la documentacién emitida por el organo solicitante vy
definida en la Directiva “Di-344-GCI/001 Metodologia para la Gestion
por Proyectos Institucionales del RENIEC" vigente.

Toda solicitud de requerimiento de desarrollo de software debe
acompaiiarse del procedimiento del procesc a automatizar.

Ante la existencia de dos o mas solicitudes de requerimiento de
desarrollo de software y/o mantenimiento provenientes de una unidad
organica, es necesario que el encargado de dicha unidad determine
el orden de prioridad, asi como el alcance del mismo para su
atencion en el plazo, salvo casuisticas excepcionales que deben ser
consideradas de mutuo acuerdo.

DE LA SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Las solicitudes de requerimiento de mantenimiento deben estar
programados en el Plan Operativo Institucional del Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil.

Las solicitudes de requerimiento de mantenimiento que no se
encuentren programadas en el Plan Operativo Institucional deben ser
coordinadas con la Sub Gerencia de Ingenieria de Software antes de
ser enviada la Gerencia de Tecnologia de la Informacion. Estan
libres de esta disposicion, las solicitudes de requerimiento de
mantenimiento correspondiente a Mantenimientos Correctivos.

Las solicitudes de requerimiento de mantenimiento pueden ser
presentadas como maximo hasta el dltimo dia habil del mes de
noviembre del afio en curso, ya que cualquier requerimiento
presentado posterior a dicha fecha quedara inconcluso al cierre del
afo, afectando los indicadores de desempeifio. Todo requerimiento
presentado después del plazo indicado debe ser autorizado por la
Gerencia General y/o Secretaria General, segun corresponda.

Ante la existencia de dos o mas solicitudes de requerimiento de
desarrollo de software y/o mantenimiento provenientes de una unidad
organica, es necesario que el encargado de dicha unidad determine
el orden de prioridad, asi como el alcance del mismo para su
atencion en el plazo, salvo casuisticas excepcionales que deben ser
consideradas de mutuo acuerdo.

lLas solicitudes de requerimiento de mantenimiento que no hayan
sido priorizados para su atencion por parte de la unidad organica
respectiva por un periodo mayor de dos meses, son devueltas para la
reformulacién, conforme el estado vigente de sus procesos.

6.3 DE LAS INCIDENCIAS DEL SOFTWARE EN PRODUCCION

PRIMERA VERSION
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6.3.1 Las incidencias del software son reportadas por el supervisor del
area o personal autorizado de las unidades organicas del Registro
Nacional e Identificacion a través del “Software de Gestion de
Incidentes” de Mesa de Ayuda.

6.4 DE LA EVALUACION DEL REQUERIMIENTO

6.4.1 Los requerimientos de desarrollo de software y mantenimiento deben
ser evaluados y priorizados por la Gerencia de Tecnclogia de la
Informacién, para determinar la factibilidad del desarrollo.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

\ 71 DE LA SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
| SOFTWARE Y/O MANTENIMIENTO

7.1.1 Los requerimientos de desarrollo del software y mantenimiento deben
ser solicitados, a través del Sistema Integrado de Tramite
Documentario al Gerente de Tecnologia de la Informacion,
adjuntando el Anexo 01 — Requerimiento de Sistema Informatico:
Implementacion / Mantenimiento firmado digitalmente por el
Gerente del Organo y el Sub Gerente de la Unidad Organica

‘/] correspondiente, adjuntando el Diagrama de Procedimiento a

automatizar y los anexos del 1 al 5 de cumplimiento en la DI-344-
GCI/001 “Metodologia para la Gestidon por Proyectos Institucionales
del RENIEC".

7.1.2 La Gerencia de Tecnologia de la Informacion procede con la
evaluacion y priorizacion,

7.2 DE LAS INCIDENCIAS DE SOFTWARE

7.2.1 Las incidencias del software deben ser reportadas a través del
‘Software de Gestion de Incidentes” a Mesa de Ayuda porel
Supervisor o personal autorizado de las unidades organicas.

7.2.2 El personal de Mesa de Ayuda, deriva las incidencias no subsanadas
a la Sub Gerencia de Ingenieria de Software para su revision.

7.2.3 Las incidencias reportadas son evaluadas para determinar si es
necesario la atencion como un requerimiento informatico, de lo
contrario se procede con la solicitud de incidencia.

7.2.4 La Sub Gerencia de Ingenieria de Software registra la solucion de la
incidencia en el través "Software de Gestién de Incidentes”.

7.3 DE LA EVALUACION DEL REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SOFTWARE

7.3.1 El requerimiento de desarrollo de sofiware es evaluado por la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion, verificandose si el
requerimiento se encuentra alineado a los objetivos del Plan
Estratégico y el Plan Operativo Institucional del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil,

PRIMERA VERSION
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7.4

7.5

7.3.2

7.3.3

La Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon comunica al solicitante
el resultado de la verificacion del requerimiento.

La Gerencia de Tecnologia de la Informacion, en caso sea viable la
solicitud, la provee por el Sistema Integrado de Tramite
Documentario a la Sub Gerencia de Ingenieria de Software para su
desarrollo y atencién, de acuerdo a la Metodologia de Desarrollo y
Mantenimiento de Software RENIEC, de la SGIS.

DE LA EVALUACION DEL REQUERIMIENTO MANTENIMIENTO DE
SOFTWARE

7.4.1

7.4.2

743

744

7.4.5

El requerimiento de mantenimiento de software es evaluado por la
Gerencia de Tecnologia de la Informacidn, verificandose si el
requerimiento se encuentra programado en el Plan Operativo
Institucional del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.
Estan libres de esta disposicion, las solicitudes de requerimiento de
mantenimiento correspondiente a Mantenimientos Correctivos.

La Gerencia de Tecnclogia de la Informacién coordina con la Sub
Gerencia de Ingenieria de Software para determinar la viabilidad del
requerimiento y definen la prioridad del mismo, de acuerdo a la
cartera de proyectos con que cuenta dicha Sub Gerencia.

Una vez concluida la evaluacién de la viabilidad y priorizacién, la
Gerencia de Tecnologia de la Informacién comunica al solicitante el
resultado del requerimiento.

La Gerencia de Tecnologia de la Informacion, en caso la atencion del
requerimiento sea viable, provee el mismo por el Sistema Integrado
de Tramite Documentario la Sub Gerencia de Ingenieria de Sofiware
para su desarrollo.

La Sub Gerencia de Ingenieria de Software, una vez recibido el
requerimiento de mantenimiento, evalta el requerimiento y determina
el tipo de mantenimiento (evolutive, correctivo, perfectivo y/o
adaptivo). Una vez determinado el tipe de mantenimiento se procede
a la asignacion correspondiente.

DEL DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE

7.5.1

752

Una vez asignada la solicitud, ia Sub Gerencia de Ingenieria de
Software formula los lineamientos y requisitos técnicos del sistema
informatico en el Anexo 2 — Acta de Lineamientos y Requisitos,
documento que debe ser firmado por el Sub Gerente de Ingenieria de
Software, y posteriormente se remite via Sistema Integrado de
Tramite Documentario (SITD) al responsable de la unidad organica
para su revision, visto bueno y firma en senal de conformidad. Por
esta misma via, el responsable de la unidad organica remite dicha
Acta a la Sub Gerencia de Ingenieria de Software, debidamente
visado y firmado.

Obtenida la conformidad de los lineamientos y requisitos técnicos, se
procede con la atencion del requerimiento de acuerde a la
Metodologia de Desarrollo y Mantenimiento de Software RENIEC, de
la SGIS.

PRIMERA VERSION
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7.5.3

Al finalizar la atencion, se realizan las pruebas de
aceptacion/regresion, debiendo constar la participacién del Lider
Usuario, dandose la conformidad general y solicitud de pase a
produccion en el Anexo 3 — Acta de Pruebas de Aceptacion y
Despliegue en Produccién del Sistema. El documento debe contar
con las firmas del Lider Usuario y responsable del area a manera de
conformidad.

7.6 DE LA CONFORMIDAD FINAL DEL USUARIO

7.6.1

7.6.2

VII. VIGENCIA

Una vez implementada la solucién informatica, la unidad organica
solicitante procede con la verificacion de la solucion implementada en
produccion, y de no existir ningln inconveniente, firma en sefal de
conformidad el Anexo 4 — Acta de Conformidad en conjunto con la
Sub Gerencia de Ingenieria de Software en un plazo maximo de 5
dias habiles posteriores a la fecha del Pase a Produccion.

En caso de disconformidad con la atencién y/o derivado del
seguimiento de la funcionalidad del sistema en produccién, se
identifica la necesidad de un cambio de disefio y/o desarrollo, se
procede con la modificacion respectiva para la subsanacién,
generandose los registros de los mismos con nuevas actas y
registros correspondientes.

Entrara en vigencia a partir de su aprobacién.

IX. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.

X. ANEXOS
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ANEXO N°01
Requerimiento de Sistema Informético: Implementacion / Mantenimiento

REQUERIMIENTO @
DE SISTEMA INFORMATICO:
IMPLEMENTACION / MANTENIMIENTO

AEGISTRO MATICHAL DE [DENTIFICACION ¥ ESTADO Tl

FECHA:
DgL FORMATO!: REF.: @ ;Fecha. dtlal
CODIGO: < T equerimiento>
MT-DEIERS/GTISGIS Documento(s) de Referencia AEREGE
VERSION: 01 <Numero Conelativo - Afio

EMISION: XX/XX/20X% /Siglas Unidad Organica u
ACTUAL: XX/XXi20XX ASUNTO: Organc>
@ <Descripcion del Asunto del Requerimiento de Sistema Info co>

SOLICITANTE:
RESPONSABLE: <Nombre Completo del Responsable del Requerimiento> DNI: <NOmerc DNI>
CARGO/ROL: <Nombre del Cargo o Rol>

: EA DE DEPENDENCIA: <Dependencia de la Unidad Orgéanica o Unidad Orgénica>

i !, NIDAD ORGANICA/ORGANQ: <Unidad Organica a la cual coresponde el Area de Dependencia, u Grgane>

ALCANCE:
<Ambito, conceptualizaciones, referencias>

FUNCIONALIDAD:
<Descripcion: procesos, procedimientos, propésito, funciones: Nivel contextual = up- down>

<MODULO(S) PROCESOQ(S) ! SERVICIO(S) / COMPONENTE(S): (Delalle del requerimiento)

s Médule 1
»  Mddulo 2>
2 <DISENO DE INTERFACES:
= Modulo t
. Médulo 2>
CARACTERISTICAS DEL USUARIO:
s <Funciones del Usuario>

o <Perfil de Usuario>
= <Nivel de Acceso>

NIVELES DE SEGURIDAD:
<Descripcion de los Niveles de Seguridad>

ENTORNO TECNOLOGICO:
s <Nivel Cliente>
*  <Nivel Servidor>

h
f CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:
'| <Descripcidn de las consideraciones / observaciones>

\ AREA DE DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA

Nombre: <Nombre de la Persona> Nombre: <Nombre de la Persona>
/| DNI; <Namero DNI> DNI; <Namero DNI>

Cargo/Rol: <Cargo de la Persona> Cargo/Rol: «<Cargo de la Persona>

PRIMERA VERSION 10
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Instrucciones para el llenado del Requerimiento de Sistema Informatico:
Implementacién / Mantenimiento

1. Logo de RENIEC, es invariable.
2. Nombre del Formato: Requerimiento de Sistema Informatico: Implementacion /

Mantenimiento, es invariable.

3. Datos del Formato, son invariables:

a. Cadigo del formato.

b. Version del formato.

c. Fecha de la emision, por vez primera del formato.

d. Fecha de actualizacion del formato.

Documento(s) de Referencia, es variable.

Fecha de emision del requerimiento, es variable.

NGmero del Requerimiento realizado por Unidad Organica u Organo, es
variable,

Descripcidn del asunto del requerimiento, es variable.

Datos del Solicitante, es variable: Nombre del Responsable del Area de
. Dependencia o Unidad Organica u Organo, nimero de DNI, cargo o rol, area
; de dependencia 0 unidad organica.

9. Datos relevantes del Requerimiento de Sistema Informatico, 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’

b. Funcionalidad, se describe los procesos, procedimientos, operatividad,
incluyendo el propdsito principal, las funciones que se estarian
automatizando en relacién a las jerarquia de la funcionalidad y su cruce con
el ambito y/ o estrato técnico-operativo (Nivel Contextual Up&Down).

i. Mddulo(s) / proceso(s) / servicio(s) / componente(s), detalle del
- requerimiento; es obligatorio.

ii. Diseno de Interfaces, pudiendo llegar a nivel de interaccién con el
hardware, software, telecomunicaciones y base de datos existentes; es
opcional,

c. 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’.

d. Niveles de Seguridad, por cada modulo / sistemas / soluciones
informaticos, por lo general es el estandar administrado por la Gerencia de

Tecnologia de la Inforracion; es opcional.
. Entorno tecnoldgico a nivel cliente / servidor, es opcional.
10

N o0k

o

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’.
.Area de Dependencia o Unidad Organica u Organo, es obligatoria su
consignacion:
a. Firma del Funcionario.
b. Nombre del Funcionario.
¢. DN, del Funcionario.
d. Cargo o Rol del Funcionario.
La firma del Jefe Inmediato Superior supera al del Dependiente, pudiendo éste
Ultimo exonerarse de la firma. De ser necesario sblo se considerara un
recuadro.

i)
GE L
4
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO

DI-423-GTI/005

ANEXO N° 02

Acta de Lineamientos y Requisitos

REGITRO RACICHAL DT IDENTIFICACICN ¥ ESTADD CTVIL

ACTA DE LINEAMIENTOS & REQUISITOS @

EMISION: XX/X)XU20X
ACTUAL: XXOU20XX%

IServicio>

FECHA : ( h
DEL FORMATO: REF.: @ <Fecha deiActa> (&
CODIGO: <Documento(s) de Referencia > N° ACTA.:
MT-DE-A-ALR-1/GTISGIS <Nimero Correlativo - Afio
VERSION: 01

PROYECTO / SISTEMA / MODULO/ PROCESQ/ COMPONENTE / SERVICIO:
<Nombre del Proyecto / Sistema / Médulo / Proceﬁomponente
T

Inicia@cargadv

ASUNTO:

<Descripcidn del Asunto del Requerimiento de Sistema O
Informético o Tema Desarrollado>

S

ALCANCE:
< Ambito, Conceptualizaciones, Referencias>

DESCRIPCION:

ANTECEDENTES:
sisterna informatico>

LINEAMIENTOS <Por Mddulo:

«  Médulo 1

= Médulo 2>
REQUISITOS <Por Mddulo:

= Médulo1

s Médulo 2>

CARACTERISTICAS DEL USUARIO:
L] <Funciones del Usuario>
»  <Peril de Usuario>
] <Nivel de Acceso>

NIVELES DE SEGURIDAD:
<Descripcidn de los Niveles de Seguridad>

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:
<Deseripcion de las consideraciones / observaciones>

<Funcional, Procedimental, Necesidades/ Problemas, Objetivos>

<Descripcion de trabajos anteriores; sistemas, médulos, servicios, consultas, repories, entre otros, relacionadas al requerimiento del

PARTICIPANTES:

()

Nombre: <Nombre de la Persana>
DNI: <Numero DNI>
Cargo/Rol: <Camgo de la Persona>

USUARIO FUNCIONAL/ AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA

N/
USUARIO LIDER! AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA,

Nombre: <Nombre de |a Persona>
DNI: <Nimere DNI>
Cargo/Rol: <Camo de la Persona>

LIDER FUNCIONAL PROYECTO

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Ntimero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

JEFE DESARROLLO PROYECTO

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

Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

PRIMERA VERSION
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REQUERIMIENTC DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO Di-423-GT1/005

Instrucciones para el llenado del Acta de Lineamientos y Requisitos

Logo de RENIEC, es invariable.

Nombre del Formato: Acta de Lineamientos y Requisitos, es invariable.

Datos del formato, son invariables:

a. Codigo del formato.

b. Version del formato.

¢. Fecha de la Emisién, por primera vez del formato.

d. Fecha de actualizacion del formato.

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

5. Fecha de emision del acta.

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

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

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

9. 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 casc de no ser considerado
colocar ‘No Aplica’.

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

c. Antecedentes, una breve descripcion de Ila situacion anterior o
implementaciones / mantenimientos / adaptaciones realizados con

% anterioridad. En caso de no ser considerado colocar ‘No Aplica’.

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

e. 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’.

f. Niveles de Seguridad, por cada moédulo / sistemas / soluciones
informaticos, por lo general es el estandar administrade por la Gerencia de
Tecnologia de {a Informacién; es opcional.

9. 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’.

10. Participantes:

a. Usuario Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, firma, nombre, nimero de DNI, cargo o rol. El recuadro es
opcional, pudiende ser superado por el del Usuario Lider.

b. Usuario Lider o Responsable del Area de Dependencia / Unidad Organica,
firma, nombre, nimero de DNI, cargo o rol. Es obligatorio.

¢. Lider Funcional del Proyecto, firma, nombre, nimero de DNI, cargo o rol.
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.

d. Del Jefe de Desarrollo del Proyecto, firma, nombre, nimero de DNI, cargo o
rol. Es obligatorio.

En caso de existir mayor cantidad de firmantes se podran adicionar recuadros

en la parte inferior, indicando los mismos campos que los recuadros

precedentes.

wh =
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REQUERIMIENTO DE BESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO DI-423-GTI/005

ANEXO N° 03

Acta de Pruebas de Aceptacién y Despliegue en Produccion del Sistema

ACTA DE PRUEBAS DE ACEPTACION Y

® D
DESPLIEGUE EN PRODUCCION DEL SISTEMA(:)

RENIEC &

>
FECILTRO HAGOMUL CE DENTITAC LN Y EETADA €10

REF.:
DEL FORMATO: H FECHA :
ctoibo <Documen®de Referencia > @ o ea@A iz
DI-APA-3/GTISGIS
VERSION: 01 PROYECTO / SISTEMA / MODULO/ PROCESO/ COMPONENTE / SERVICIO: | N° ACTA:

EMISION: XX/XN/XX

ACTUAL: JOUXX/XX <Nombre del Proyecto / Sistema / Médulo / Proces@mponente

<Numero Comelativo =
IServicio> Iniciales / Enca

TIPO PRUEBAS: <Tipo de

Pruebas del Sistema> O
9

ASUNTO:
<Tema u Tdpico Desarrollado>

SOLICITANTE:

RESPONSABLE: <Nombre Completo del Responsable del Requerimiento> DNI; <NGmero DNI>
CARGO/ROL: <Nombre del Cargo/Rol>

AREA DE DEPENDENCIA: <Dependencia de la Unldad Orgdnica>

UNIDAD ORGANICA: <Descripcién de la Unidad Organica>

DESCRIPCION @
<Casulstica de Prugbas>
TIEMPO DE PRUEBAS — @
TEMAS /TOPICOS DE PRUEBAS @
| Funcionalidad | Responsable Situacién Observacién |
Conforme No
Conforme

CONFORMIDAD DE LAS PRUEBAS Y PASE A PRODUCCION: @
Mediante el presente doy conformidad de fas pruebas realizadas y solicito glfe esta nueva versién del sistema pueda entrar en
{Produccion) operacién yfo funcionamiento a partir de la emision de este documento.

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:

<Descripcidn de las consideraciones / observdciones>

()

/

PARTICIPANTES DE LAS PRUEBAS:

\_
USUARIO FUNCIONAL/ AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA | USUARIO LIDER! AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Numero DNI=>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Numero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

LIDER FUNCIONAL PROYECTO

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Numero DNI>
CargofRol: <Cargo de la Persona>

JEFE DESARROLLO PROYECTO

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

CargofRol: <Cargo de la Persona>

PRIMERA VERSION

RESOLUCION SECRETARIAL N° ¥ |

-2018/SGEN/RENIEC
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO DI-423-GTI/005

Instrucciones para el llenado del Acta de Pruebas de Aceptacién y Despliegue en

14.
15.

16.

Produccion del Sistema

Logo de RENIEC, es invariable.

Nombre del formato: Acta de Pruebas de Aceptacion del Sistema y Despliegue
en Produccion del Sistema, es invariable.

Datos del Formato, son invariables:

a. Cddigo del formato.

b. Versién del formato.

c. Fecha de la emision, por primera vez del formato.

d. Fecha de actualizacion del formato.

Documento(s) de Referencia, es variable.

Fecha de emision de! acta, es variable.

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

Numero del Acta de Pruebas, el cual es un correlativo del personal, es variable.
Descripcion del asunto tratado en el Acta de Lineamientos y Requisitos de
acuerdo al Requerimiento de Sistema Informatico, es variable.

Tipo de Pruebas de acuerdo a la etapa del Requerimiento de Sistema
Informatico, es variable.

.Datos del Solicitante, es variable: Nombre del Responsable del Area de

Dependencia o Unidad Orgéanica u Organo, nimero de DNI, cargo o rol, area
de dependencia o unidad organica.

. Descripcion de la casulstica de pruebas correspondiente, es variable.
. Tiempo de Pruebas, es variable.
. Temas u Topicos producto de la Casuistica de Pruebas, el cual permitird dar

conformidad al desarrollo del sistema informatico. Deben registrarse los

siguientes datos, es variable:

a. Funcionalidad.

b. Responsable.

c. Situacion de conformidad o no conformidad. La ausencia de seleccion de
alguna alternativa significa la aceptacion o conformidad positiva.

d. Observacion, si correspondiese.

Breve descripcion de la Conformidad de las Pruebas y pase a Produccion

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 Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol; el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Usuario Lider.

b. Del Usuario Lider o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol; el recuadro es opcional,
Sub Gerente de Ingenieria de Software pudiendo ser superado por
funcionario a cargo de la Dependencia 0 Unidad Organica.

c. Del Lider Funcional del Proyecto, Nombre, Numero de DNI, Cargo/Rol; 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.

d. Del Jefe de Desarrolle del Proyecto, Nombre, Namero de DNI y Cargo.

 En caso de existir mayor cantidad de Participantes podra adicionarse las casillas, para
incluir los datos; se da solo cuando estén involucrados mas de un 6rgano o unidad
organica.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIALN® '\  -2018/SGEN/RENIEC
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO

DI-423-GTl005

ANEXO N° 04

Acta de Conformidad.

ACTA DE CONFORMIDAD

{PRESENTACION / IMPLEMENTACION / GENERAL)

<Tema u Tépico Desarrollado>

()

FECHA:
DEL FORMATO: REF.: @ <Fecha del Acta>
CODIGO <
\Dll-aLRéuGTUSGls Documento{s) de Referencia > —

C 0 -l .
S xscxcxxx | PROYECTO / SISTEMA / MODULO! PROCESO! COM TE / SERVICIO: <Nimero Correlativo -
ACTUAL: XX/XXIXX <Nombre del Proyecto / Sistema / Médulo / Proceso / Componente Mgnl‘;'f’g:ﬁ:j

@ IServicio>
ASUNTO:

SOLICITANTE:

CARGO/ROL: <Nombre del Cargo/Rol>
AREA DE DEPENDENCIA: <Dependencia de la Unidad Orgéanica>
UNIDAD CRGANICA: <Descripcién de la Unidad Orgénica>

o

RESPONSABLE: <Nombre Completo del Responsable del Requerimiento> DNI: <Niimero DNI>

DESCRIPCION
\@, AVANCES IMPLEMENTADOS:

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:
<Descripcidn de las consideraciones / observaciones>

<Descripcion de los Avances del Servicio Infermélico prestado al Area Usuaria >

<Funcional, Alcance, Objetivos, Valor Incorporado, Beneficios, otros que consideren, sobre los cuales se da conformidad>

PARTICIPANTES:

T 73, | USUARIO FUNCIONAL! AREA DE LA DEPENDENCIA! UNIDAD ORGANIEA'

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Namero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

()
/

USUARIO LIDER/ AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Numero DNE>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

LIDER FUNCIONAL PROYECTO

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

JEFE DESARROLLO PROYECTO

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

Cargo/Rol: <Camge de la Personas>

Cargo/Rol: <Cargo de la Persana>

PRIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N° S|

-2018/SGEN/RENIEC
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO DI-423-GT1/005

10.

11.

Instrucciones para el llenado del Acta de Conformidad.

Logo de RENIEC, es invariable.

Nombre del formato: Acta de Conformidad, es invariable. En caso de ser

requerido se puntualiza con los siguientes agregados:

a. Presentacion, si se trata de una presentacion o demostracion de una
solucién informatica relacionada a sistemas informaticos.

b. Implementacion, si se trata de la implementacion de soluciones informaticas
relacionadas a sistemas informaticos,

c. General, en caso de otras generalidades.

Datos del formato, son invariables:

a. Coadigo del formato.

b. Version del formato.

c. Fecha de la emision, por primera vez del formato.

d. Fecha de actualizacion del formato.

Documento(s) de Referencia, es variable.

Fecha de emision del acta, es variable.

Nombre del proyecto / sistema / médulo / proceso / componente / servicio

informatico, es variable.

Numero del Acta de Conformidad, el cual es un correlativo del personal

encargado, es variable.

Descripcion del asunto segun el Requerimiento o Servicio Informatico, es

variable.

Datos del Solicitante, es variable: Nombre del Responsable del Area de

Dependencia o Unidad Orgénica u Organo, nimero de DNI, cargo o rol, area

de dependencia o unidad organica.

Datos relevantes del Acta de Conformidad, es variable:

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

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

c. 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:

a. Del Usuario Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, su Firma, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la
Firma; el recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del Usuario
Lider.

b. Del Usuario Lider o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, su Firma, Nombre, Numero de DNI, Cargo/Rol y Fecha de la
Firma; el recuadro es opcional, Sub Gerente de Ingenieria de Software
pudiendo ser superado por funcionario a cargo de la Dependencia ¢ Unidad
Organica.

c. Lider Funcional del Proyecto, su Firma, Nombre, Numero de DNI y
Cargo/Rol y Fecha de la Firma; el recuadro es opcional, pudiendo ser
superado por el del funcionario a carge de la Dependencia o Unidad
Organica o Jefe de Desarrollo del Proyecto.

d. Del Jefe de Desarrollo del Proyecto, su Firma, Nombre, Namero de DNI,
Cargo y Fecha de la Firma, es obligatorio.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N®° T )  -2018/SGEN/RENIEC
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO

DI-423-GT1/005

ANEXO N° 05

Acta Reunion

: 4l e
RCGISTRO RADIONAL O IDENTIACACION ¥ ESTADO ClviL

ACTA REUNION

(SESION DE TRABAJO / COORDINACION)

FECHA :

DgL FORMATO: REF.: m <Fecha del Acta>
CoDIGO: H 4
o ALR61 e <Documento(s} de Referencia > N E—
gﬁ?ﬁb;"&x‘\m“ ROYECTO / SISTEMA / MODULO/ PROCESO! COMPONENTE / SERVICIO: <Numero Correlativo
ACTUAL: XX/XX/ ? )kNombre del Proyecto / Sistema / Médulo / Proceso / Componente 'A“E‘:‘g’;ggﬂgf

IServicio>

ASUNTO: .

<Descripcién del Asunto del Requerimiento de Sistema Informéticoo @

Tema Desarrollado>

por los participantes de la reunién>

DESCRIPCION

<General de la reunidn por realizarse, incluyendo los términos generales de la reunidn, alcance, objetives, yalor por Incorporarse,
beneficios> 9

ACUERDOS:

<Descripcitn de los Acuerdos de los participantes, pudiendo incluir antecedentes, supuestos, entre otros temas previos considerados

CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES:
<Descripcion de las consideraciones / observaciones>

O

PARTICIPANTES DE LA REUNION:

USUARIO FUNCIONAL! AREA DE LA DEPENDENCIAS UNIDAD
ORGANICA

Nombre: <Nombre de la Persona>

DNI: <Numero DNI>

CargofRol: <Cargo de |a Persona>

(3
Ny

USUARIO LIDER! AREA DE LA DEPENDENCIA/ UNIDAD ORGANICA

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <Nimero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

LIDER FUNCIONAL PROYECTO

Nombre: <Nombre de la Persona>
DNI: <NUmero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

JEFE DESARROLLO PROYECTO

Nombre: <Nombre de |a Persona>
DNI: <Numero DNI>
Cargo/Rol: <Cargo de la Persona>

PRIMERA VERSION

RESOLUCION SECRETARIAL N° S|  -2018/SGEN/RENIEC
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y/O MANTENIEMIENTO DI-423-GTW005

Instrucciones para el llenado del Acta de Reunién

1. Logo de RENIEC, es invariable.

2. Nombre del formato: Acta de Reunion (Sesion de Trabajo / Coordinacién), es
invariable, En casc de ser requerido se puntualiza con los siguientes
agregados, es opcional:

a. Sesion de Trabajo, si se trata de acuerdos relacionados a sistemas

informaticos.

b. Coordinacion, si se trata de acuerdos en general.

3. Datos del formato, son invariables:

a. Cadigo del formato.

b. Version del formato.

c. Fecha de la emision, por primera vez del formato.

d. Fecha de actualizacion del formato.

Documento(s) de Referencia, es variable.

Fecha de emision del acta, es variable.

Nombre de! proyecto / sistema / modulo / proceso / componente / servicio

informatico, es variable.

Numero del Acta de Reunion, el cual es un correlativo del personal encargado,

es variable.

8. Descripcion del asunto tratado en el Acta de Reunién en concordancia con el
Requerimiento del Informatico o Tema Desarrollado, es variable.

9. Descripcion del Acta de Reunion, cuyo contenido es de mutuo acuerdo de los
participantes, es variable.

10. Acuerdos a los que se ha llegado en el Acta, es variable.

11. 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 ‘Ne Aplica’.

12. Participantes de la Reunion:

a. Del Usuario Funcional o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, Nombre, Numero de DNI, Cargo/Rol; el recuadro es opcional,
pudiendo ser superado por el del Usuario Lider.

b. Del Usuario Lider o Responsable del Area de Dependencia / Unidad
Organica, Nombre, Nimerc de DNI, Cargo/Rol; el recuadro es opcional,
Sub Gerente de Ingenieria de Software pudiendo ser superado por
funcionario a cargo de la Dependencia o Unidad Organica.

TS c. Lider Funcional del Proyecto, Nombre, Nimero de DNI, Cargo/Rol; el
X recuadro es opcional, pudiendo ser superado por el del funcionario a cargo

de la Dependencia o Unidad Organica o Jefe de Desarrollo del Proyecto.

d. Del Jefe de Desarrollo del Proyecto, Nombre, Nimero de DNI y Cargo.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes en la reunion podra optarse

por dos alternativas:

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

»  Agregar un recuadro como el disenado en el siguiente recuadro, con la
cantidad de lineas necesarias por participante. El considerar columnas
adicionales con campo de datos es opcional.

En caso de existir mayor cantidad de Participantes podra adicionarse las casillas,

para incluir los datos.

Do s

N
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