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1. OBJETIVO 
 
Definir las actividades que permiten cumplir con una adecuada selección, transferencia, uso y borrado de los datos a utilizar en los 
ambientes de prueba. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la solicitud para seleccionar los datos requeridos en el ambiente de pruebas y finaliza con el borrado de los datos, cuando 
concluyan las actividades respectivas en el ambiente de pruebas. 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
ADMINISTRADOR SISTEMA DE INFORMACIÓN:  

• Realizar la solicitud para seleccionar los datos requeridos en el ambiente de pruebas.  

• Realizar la selección de los datos.  

• Realizar la transferencia de los datos al ambiente de pruebas.  

• Garantizar el borrado de los datos, cuando concluyan las actividades respectivas en el ambiente de pruebas. 
 
PROFESIONAL GESTIÓN DE INFORMÁTICA Y TELECOMUNICACIONES: Revisa la solicitud y aprueba la selección de datos para 
el ambiente de pruebas. 
       
4. DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
 
AMBIENTE DE PRUEBAS: Es un término utilizado en el campo del desarrollo de aplicativos, donde se suele crear un ambiente que 
permita realizar pruebas a los algoritmos programados, antes de ponerlos en producción.      
  
BORRAR: Es una forma de eliminar un registro de un sistema informático. 
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DATO: Información concreta sobre un titular que se utiliza para mantener un registro determinado.     
   
SELECCIÓN: Es la acción de elegir un conjunto de datos determinados con el fin de desarrollar una actividad específica.  
      
TRANSFERENCIA: Es la acción de enviar datos de un origen a un destino predeterminado.      
               
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES  

 
N/A       

 
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL 
DOCUMENTO 

DE 
REFERENCIA 

REGISTRO 
RESULTANTE 

1.REALIZAR SOLICITUD. 
 
El profesional del área de Sistemas de 
Información realiza la solicitud para seleccionar 
los datos requeridos en el ambiente de pruebas. 
La solicitud es dirigida al Profesional Gestión de 
Informática y Telecomunicaciones. 

Administrador de los 
Sistemas de 
Información. 

N/A N/A 

Apertura del caso 
en el aplicativo de 
Mesa de Servicios 

(GLPI). 

2.APROBAR SELECCIÓN. 
 
El Profesional Gestión de Informática y 
Telecomunicaciones revisa la solicitud y 
aprueba la selección de datos para el ambiente 
de pruebas. 

Profesional Gestión 
de Informática y 

Telecomunicaciones. 
N/A N/A 

Seguimiento en el 
aplicativo de Mesa 

de Servicios 
(GLPI). 
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7.ANEXOS: 
N/A 
 
 
 
 
 
 

3.SELECCIONAR DATOS 
 
El profesional del área de Sistemas de 
Información procede a realizar la selección de 
los datos. Los datos seleccionados estarán 
alineados con las necesidades requeridas en 
temas de desarrollo. 

Administrador de los 
Sistemas de 
Información. 

N/A N/A N/A 

4. TRANSFERIR DATOS 
 
El profesional del área de Sistemas de 
Información procede a realizar la transferencia 
de los datos al ambiente de pruebas, para su 
uso. 

Administrador de los 
Sistemas de 
Información. 

N/A N/A 
Ambiente de 

pruebas. 

5.GARANTIZAR BORRADO DE DATOS 
 
El profesional del área de Sistemas de 
Información debe garantizar el borrado de los 
datos, cuando concluyan las actividades 
respectivas en el ambiente de pruebas. 

Administrador de los 
Sistemas de 
Información. 

N/A N/A 
Ambiente de 

pruebas. 
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8.  DIAGRAMA DE FLUJO 

                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO

1.Realizar 

solicitud.

 2.Aprobar 

selección.

3.Seleccionar 

datos

4.Transferir 

datos

FIN

5.Garantizar 

borrado de datos
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9.SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 
DESCRIPCIÓN FRECUENCIA UBICACIÓN 

Aplicativo de Mesa de 

Servicios (GLPI) 

Aplicativo destinado para la solicitud, 

documentación y seguimiento de los 

requerimientos y solicitudes de tecnología. 

Cuando se requiera. 

https://mesadeayuda.e

titc.edu.co/ 

 

 
10. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 
 

VERSIÓN CAMBIOS 

2018-03-20 1 Adopción del procedimiento. 

2024-07-15 2 

Actualización de procedimiento por cambio de codificación desde SGC, cambio de imagen 
institucional, cambio de etiquetado de la información a IPR en la clasificación de 
confidencialidad y de responsables en el procedimiento. Se realizó cambio de codificación del 
Procedimiento según la actualización del nombre del proceso de Gestion de Informática y 
comunicaciones a Gestión de Informática y Telecomunicaciones de GIC a GIT, según la 
aprobación de la nueva estructura del mapa de procesos. 
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