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1. OBJETIVO:
Asegurar que el software disponible se encuentre al día y funcionando con la versión más idónea, de manera que su operación sea confiable para los usuarios del sistema.
2.  ALCANCE:

Desde que se Prepara plan de contingencia para la actualización hasta que se hace un documento del mismo.
3. GLOSARIO:

APPs.: Archivos que integran una aplicación o software.
Backup: Copia de seguridad de la Información, en informática es un archivo digital, un conjunto de archivos o la totalidad de los datos considerados lo suficientemente importantes para ser conservados.
4. RESPONSABLES:
· Jefe de sistemas 
· Ingeniero de software
· Técnicos
· Proveedor y supervisor.

· Directores Unidades

· Líderes módulos

· Usuarios finales
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Actualizar el sistema de información cada año, y recapacitación del personal.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Jefe de sistemas

· Ingeniero de software

· Proveedor
· Directores Unidades

· líderes módulos

· usuarios finales
	Preparar plan de contingencia para la actualización.
	Recibir por parte del proveedor de software las actualizaciones del aplicativo utilizado en la Institución.
	· Facturas Manuales

· Citas manuales.
· Apps

	2
	· Técnicos

· Ing. Sistema
· Lideres Módulos 
	Realizar copias de seguridad.
	Realizar copia de seguridad antes de la instalación de la actualización.
	· DVD
· CD

	3
	· Ing. Sistema.
· Proveedor
	Instalación en la empresa de prueba.
	Instalar la actualización en la empresa de prueba para realizar las respectivas pruebas de los módulos administrativos y financieros. NOTA 1: en caso de presentarse inconvenientes se reportara al proveedor para que lo solucione en el menor tiempo posible. NOTA 2: de no presentarse inconveniente seguir con el paso 4.
	· Revisión Acciones preventivas y correctivas

	4
	· Técnicos

· Ing. Sistema.
	Realizar copia de seguridad después de verificado la actualización.
	Realizar copia de seguridad como quedo la actualización en la empresa real.
	· Backup

	5
	· Ing. Sistema.
	Instalar la nueva liberación en el servidor del sistema de información.
	Actualizar los APPs y reportes que no estén modificados en la empresa 01 y utilitarios.
	· Actualización de los APPs.

	6
	· Técnicos

· Ing. Sistema.
	Instalar en cada equipo que maneje el sistema de información.
	Enviar las actualizaciones a cada uno los técnicos para que realicen en cada puesto de trabajo la actualización.
	· Actualización de los APPs.

	7
	· Técnicos

· Ing. Sistema.
· Proveedor
	Indicaciones de nuevas actualizaciones en el hospital.
	Dar al usuario del sistema las indicaciones necesarias para el uso adecuado de las actualizaciones suministradas.
	· Actas de capacitación.

	8
	· Ing. Sistema
· Proveedor

	Documento de realización de actualización.
	Realización de actas con el proveedor sobre la actualización en la Institución.
	· Acta de actualización con el Proveedor.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Acta de actualización con el Proveedor.

· Actas de capacitación.
8. RIESGOS:

· Incumplir la normatividad vigente emitida por los entes de control.
· Fallas en el sistema

· Perdida de Información

9. PUNTOS DE CONROL:
· Preparar plan de contingencia. 

· Copia antes de actualización. 
·  Instalación en cada equipo. 

· Acta de finalización.
10. MARCO LEGAL:

· Manual de Funciones
11. ANEXOS:
· Flujograma 
ANEXO. 1
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DOCUMENTO DE REALIZACIÓN DE ACTUALIZACIÓN








INDICACIONES DE NUEVAS ACTUALIZACIONES EN EL HOSPITAL





INSTALAR EN CADA EQUIPO QUE MANEJE EL SISTEMA DE INFORMACIÓN





INSTALAR LA NUEVA LIBERACIÓN EN EL SERVIDOR DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN





REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD DESPUÉS DE VERIFICADO LA ACTUALIZACIÓN





REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD








INSTALACIÓN EN LA EMPRESA DE PRUEBA





PREPARAR PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA ACTUALIZACIÓN
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