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Formato del Plan de Capacitacion
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1. INTRODUCCION

1.1 Objeto
<Introduzea Contenido y borre cuadro>

Descripcion del propésito del documento. !

1.2 Alcance
<Introduzca Contenido y borre cuadro>

Unidades organizativas y responsabilidades a las que va dirigida el documento y que participan en

1I. 2. PERFILES AFECTADOS

<Introduzca contenido, cumplimente tabla y borre cuadro>

Relacion de perfiles o roles de usuarios que han de recibir formacién. Adjuntar los comentarios |
que se estimen oportunos y como resumen rellenar la siguiente tabla, donde queden perfectamente |
identificados los colectivos y su descripeion, f

" Perfil L 3 ; : Ijescl'ipéién bt .
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1. NECESIDADES DE FORMACION Y METODOLOGIA

<Introduzca contenido, cumplimente tabla y borre cuadro> =

- Identificar las ncces:d‘ades de formacion de los distintos perfi Ies xdenuﬂmdos en el apattado ante-
: rior. Para establecerla hay que tener en cuenta las caracteristicas funcionales y técnicas propias del
| sistema de informacién. Se puede utilizar el cuadro adjunto.

I

!

| |
Se indicard el cdmo se impartird la capacitacion y como se distribuirdn los distintos perfiles. }
|

= Perfil - e CHE Necesidades

IV. PLAN DI TRABAJO

4.1 Recursos humanos
<Introduzca contenico y borre cuadro>

Rel'wwn (le TECUIsos hum'mos necesarios para lmp‘ll'tll la formacion;

@© Técnicos o personal que impartird la capacitacion.

© Personal necesario para preparar la infraestructura de los cursos. (preparar equipo, red de
datos, etc)

]
|
1
|
|

4.2 Recursos materiales
<Introduzca contenido y borre cuadro>
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Relacién de recursos materiales necesarios para impautir la formacion:

. — 3 ©® Medios diddcticos necesarios para impartir los contenidos (proyector, computadora, piza- |
tra, etc.)

‘;
; N . . s I
@ Plataforma del Sistema en los centros de formacion: Lista de requisitos software y hardwa- ’

re para la formacion. |

® Material didéctico: Relacién de todos los documentos a utilizar por la persona que impar- '
tird la capacitacion.

4.3 Contenido

<Introduzca contenido y borre cuadro>

Agrupar la formacidn a impartic en {tems o temas que unan de forma légica los temas a tratar, Se

* puede incluir solo una lista descriptivas de dichas unidades o bien adjuntar para cada una de ellas 1
un apartado como el siguiente, donde se tengan en cuenta més detalles sobre ellas. (En caso de |
tratarse e un sistema complejo). !

Completar la siguiente informacion:

©® Descripcién de la unidad didéctica: indicar el tema especifico o nombre de la unidad, los |
conocimientos previos que deben tener los alumnos para conseguirlos, las actividades de
motivacidn, ete. |

©® Objetivos Diddcticos: establecen qué es lo que, en concreto, se pretende que adquiera el
alumnado durante el desarrollo de la unidad diddctica. Con todas las unidades se deberia
cumplir todas las necesidades de formacién que hayan sido detectadas. |

©® Contenidos de aprendizaje: hacer explicitos los contenidos de aprendizaje sobre los que se
va a trabajar a lo largo del desarrollo de la unidad.

@ Recursos materiales: Conviene sefialar los recursos especificos necesarios para el desarro- |
lo de la capacitacion,

® Organizacion del espacio y el tiempo: Seffalar los aspectos especificos en tomo a la orga-
nizacién del espacio y del tiempo requeridos.

©® Evaluacién: Determinar las actividades que van a permitir la valoracién de los aprendiza-
jes de los alumnos, de la practica docente del profesor y los instrumentos que se van a uti-
! lizar para ello, (encuesta, ejercicios de prueba, etc.) [opcional]
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l 4.5 Cronograma de la capacitacion
<Introduzca contenido y borre cuadro>

Cronograma asociado a todas las actividades referidas a la capacitacion, (gjemplo: preparacion de l
red, de equipos, elaboracién de material, etc.) detallando las tareas a realizar y sus responsables. i

V. ANEXOS

<Introduzea contenido y borre cuadro>

Este punto contendré toda aquella informacién de interés para la elaboracién y validacion del do-
cumento. '

VI. GLOSARIO |opcional]

<Cumplimente tabla y borre cuadro>

= | Este punto contendrd la definicion de todos los términos utilizados en el documento y que consti-
| tuird el diccionario del mismo, puede ser de utilidad en el caso de sistemas de cardcter téenico.

~Término e R s Descripeién
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Formato del Listado de Asistentes a la Capacitacion
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LISTADO DE PERSONAL

<Sistema de Activo Fijo > -

Nombre capacitacién: -

“<Capacitacién para usuarios finales o Capacitacién para usuarios administradores> ~
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Solicitud de Cambios al Sistema de Informacién
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MINISTERIODEAGRICULTURA YGANADERIA Codigo:
OFICINAGENERALDE ADMINISTRACION '
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o FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACIONES O Pagina No
——— CAMBIOS A SISTEMA DE INFORMACION :

Solicitud de Camblos a Sistema : IR U

1 mebre del Sistema:

2 Objetivo: especificar qué abjetivos pretenden lograr con el cambio o modificacién requerida

3 Descripcidn de cambios requeridos: se debera describir las funcionalidadesrequeridas.

4 Procedimientos relacionados al sistema, en caso de lratarse de nuevas opciones o
funcionalidades, indicar los procesos ¢ue realizan los involucrados para el registro y explotacién
de informacién, los cuales serdn presentados por escrito o en medio magnético.

5 Reportes esperados del sistena, pueden ser cuadros ejemplos 0 expresados en forma de
narrativa.

6 Areas de trabajo involucradas en el sistema: 4reas organizativas que intervienen o que
intervendran en el proceso que permitira el ingreso de datos y uso del sistema.

7 Personal contraparte, listado de personal identificado con nombre, cargo y nlimero de teléfono o
extensién, que pueda brindar mayor informacion o detalle sobre las modificaciones,

Elaborado por:
Nombre, firma y sello

Aprobado por:
Nombre, firma y sello
(Director)
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Formatos de Acta, Bitacora, Control de cambios
y Formularios
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R Divisién de Informética 2015

ACTA DE REUNION

'PROGRAMA, PROYECTO, -
‘PLAN, ACTIVIDAD - °

FECHAYHORA SOLICITADAPOR:

LUGAR

OBIETIVO DE LA REUNION

ASISTENTES s it e i e
NOMBRE — |- ' CARGO - | ' OFICINAO DIRECCION ©HRMA
% _ . AGENDA e :
'——.,_ ' . j—PUNTOS e ChatsE] _ i -, & -SESPONIS{'\.BLE--'V'

~ DESARROLLO DELAREUNION =~

<En este apartado se recogerd el desarrollo de la reunidn Identificando los temas tratados, detallando los comentarios,
discusiones, decisiones sobre los temas abordados.>
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UHAMONOS PARA GAECER Oficina General de Administracion
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ACTA DE REUNION

sl L T CONCLUSIONES, 0 ACUERDOS -t il el e i o

<En las conclusiones o acuerdos deherd detallarse los acuerdos o compromisos adquiridos en la reunién>

, Eese il D IACCIONES ABIECUTAR - il b 7 T P
. _DESCRIPCIONDELAACCION = | T RESPONSABLE(S) " ~| FECHALIMITE || . OBSERVACIONES ~
<En esta seccidén se incluirdn las acclones a

realizar con base en los acuerdos, responsable
fecha limite y ohservaciones de existir >

Pdg.2
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BITACORA DE CAMBIOS AL SISTEMA XXXX VERSION XXXXX

Fecha'solicitud =~~~

‘[ 10/10/2015

Solicitante 2

Ing. Douglas Escobar

Via

Nota

Descripcidn del requerimiento
planteado” =

Solicita que se agregue el cddigo SAC en la pantalla de ingreso de nuevos productos.

Vo.Bo. para efectuar cambio

Jefe Divisidén Informatica

en el Sistema °

Descripclén del cambio efectuado

Se adicionaron los campos correspondientes a partida y subpartida arancelaria a la pantalla de ingreso
de nuevos productos.

Obetos afectadas -

NYRPRO002.Jsp

Técnico responsable

Nombre y firma del técnico que realiza el cambio en el sistema

Fecha de entrega/compllaclén ~ | 12/10/2015
Nueva Versidn del Sistema 1,01,
Fecha de puesta en produccién 13/10/2015

Técnico responsable implementar

cambio - =

Nombre y firma de la persona que hace el despllegue en el servidor de aplicaclones,

Observaciones’

Mencionar alglin aspecto que se considere Importante.
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1 Nombre del Sistema.

2 Objetivo: especificar qué objetivos pretenden lograr con el uso del sistema.

3 Alcance: definir todo lo que se espera del sistema, se debera describir las funcionalidades que
debe incluir el sistema, se recomienda explicitar lo No se espera Incluir. Se recomienda que el
alcance sea conocido y avalado por los involucrados. La definicidn de alcance puede facilitar que
el sistema se implemente en fases.

4 Procedimientos relacionados al sistema, indicar los procesos que realizan los involucrados para el
registro y explotacion de informacion, los cuales seran
Presentados por escrito ¢ en medio magnético,

5 Reportes esperados del sistema, pueden ser cuadros ejemplos o expresados en forma de
narrativa.

6 Areas de trabajo involucradas en el sistema: areas organizativas que intervienen o que
intervendran en el proceso que permitira el ingreso de datos y uso del sistema,

7 Personal contraparte, listado de personal identificado con nombre, cargo y niimero de teléfono o
extension.

Elaborado por:
Nombre, firma y sello

Aprobado por:
Nombre, firma y sello
(Director)
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SOLICITUD DE CAMBIO O MODIFICACION SISTEMAS DE INFORMACION

1. Fecha: 2. Oficina: 3.No.

4. Nombre del solicitante:

5. Nombre del sistema:

6. Tipo de cambio: Sistema [__| Datos [_|

7. Descripcidn del requerimiento:

8. Justificacion del cambio:

X X

Autoriza

Solictante

SECCION PARA USO EXCLUSIVO DEL TECNICO INFORMATICO.

11. Nombre del Técnico:

12. Referencia del documento de andlisis: 13. Fecha:

14, Descripcidn del trabajo realizado:

15. ¢ Necesita actualizar documentacién técnica?: Si [ | No [ ]

X

Técnlco Informético que realizd el carrbio
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GUIA PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD

Con la finalidad de facilitar el llenado de la solicitud de cambio, a continuacidn se describen los campos

que deberdn ser llenados por el solicitante.

(= R T NSO NN

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

Fecha: se coloca la fecha de la solicitud.

Oficina: en esta seccién se coloca el nombre de la oficina solicitante,

No.: nimero de la solicitud.

Nombre del solicitante: colocar el nombre del solicitante del servicio.

Nombre del sistema: identificacion del sistema de informacidn con su nombre.

Tipo de cambio: marcar con una X si el cambio solicitado es modificacién al sistema de
informacidén o es cambio de datos.

Descripcidn del requerimiento: el solicitante detallard el cambio que necesita, deberd incluir la
opcidn y el nombre del formulario, consulta o reporte, En el caso de modificacidn a una regla de
cdlculo o regla de negocio del sistema, es necesario adjuntar el documento técnico que origina
el cambio y su aplicacion.

Justificacién del cambio: consignara las razones que promovieron la solicitud del cambio.

La solicitud ser4 firmada por el usuario solicitante y el jefe inmediato o el Director de la Oficina
autorizardn el cambio o la modificacién.

Firma del solicitante

Firma de la persona que autoriza el cambio o modificacién,

Nombre del técnico informético: identificacion del Técnico Informdtico que atendid el
requerimiento.

Fecha: fecha en la que se concluyé el trabajo.

Descripcidn del trabajo realizado: con el objetivo de documentar los cambios o modificaciones,
el técnico debera realizar un resumen del trabajo realizado en el sistema o en los datos del
sistema,

El técnico informdético deberd actualizar los documentos del sistema cuando se realice un
cambio o modificacién.

El técnico que atendid el requerimiento, firmard la hoja de control de cambios.




CONTROL DE PERFILES Y USUARIOS SISTEMAS DE INFORMACION O BASE DE DATOS

1. Nombre del sistema:
2. Oficina: 3. Fecha:
4, Ublcacion: =

5. Lesolicito realizar la siguiente accidn:

a) Creacién de usuario b) Eliminacién de usuario
¢) Modificacién de perfil d) Cambio de clave de acceso
e) Bloqueo de usuario

6. Nombre del vsuario:
7. Identificador:
8
9

Perfil actual:
. Nuevo perfil:
10. Mdédulos que utilizaré:
11. Detalle del cambio:

X X

F-005

Sofictante Autoriza

12. Técnico que atendid el requerimiento:

13. Fecha:
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE USUARIOS Y PERFILES

DE SISTEMAS DE INFORMACION O BASE DE DATOS

Nombre del sistema: Nombre del sistema de Informacidn o las siglas con las que se conoce,

Oficina: Nombre de la oficina que solicita el cambio.

Fecha: Fecha en la que se soliclta el serviclo.

Ubicacién: Ubicacion geografica de la oficina que solicita el cambio,

Tipo de solicitud: Detalle del servicio que se solicita, relacionado con el acceso al sistema de informacion

por parte de los usuarios.

Nombre de usuario: Nombre completo de la persona que necesita que se le cree o modifique el usuario.

7. ldentificador (ID): Nombre con el cual se identifica en el sistema, generalmente nombre corto de ocho a
quince caracteres.

8. Perfil actual: Este campo aplica para las personas que cuenta con usuario del sistema, consiste en un
nombre al que estdn asociados un conjunto de derechos en el sistema de informacién, Por ejemplo:
Administrador, supervisor, digitador, etc.

9. Nuevo perfil: Este campo aplica cuando la persona cuenta con un usuario y necesita ampliar o reducir los
derechos de un usuarlo en el sistema de Informacién.

10. Mddulos que utilizard: Este campo es opcional para las personas que cambiaran de perfil de usuarlo y

obligatorio para los que solicitan creacién de usuario; consiste en el detalle de los nombres de los

moédulos que accederd el usuario solicitado.

Detalle del cambio: Se utiliza este apartado cuando el solicitante necesita otras caracteristicas que no

estdn contempladas en los numerales anteriores.

12. Téenico que atendié el requerimiento: Nombre del técnico que atendid el servicio solicitado.

13. Fecha: Fecha de realizacién del serviclo,

oos W e
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