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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar las necesidades a la Direccion de Tecnologiaidentificadas al interior del ICETEX para el cumplimiento de sus funciones, continuidad
del negocio y optimizacién de procesos en busca de la generacién de valor y mejora continua en las actividades institucionales, donde interviene las tecnologias de la
informacion.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién de la necesidad por parte del area funcional, de un nuevo producto o ajuste de uno existente en tecnologias de la informacién hasta su
correspondiente despliegue en ambiente productivo, asegurando su cumplimiento mediante implementacién de las mejores practicas de Tl en la entidad por parte de la
Direccién de Tecnologia

3. DEFINICIONES
e Analista Funcional: rol que se encuentra en todas las areas de negocio del ICETEX cuya funcién es realizar la documentacion, levantamiento y las gestiones necesarias
para realizar la solicitud de desarrollo identificada en la dependencia a la que pertenece con oportunidad y calidad.

e Analista de Negocio: rol cuya funcién es maximizar valor de producto resultante del trabajo de la célula de desarrollo, se encarga de realizar el entendimiento de la
solicitud de requerimiento de desarrollo, documentar las Historias de Usuario, actualizar el backlog, entre otras.
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Arquitecto Empresarial: rol estratégico que analiza integralmente la entidad desde diferentes perspectivas o dimensiones, con el propésito de obtener, evaluar y
diagnosticar la situacion actual y establecer la transformacion necesaria para materializar la vision de la entidad en el componente tecnoldgico.

Arquitecto de Datos: rol que se encarga de disefiar y dirigir la estrategia de gestion de datos de la organizacion para garantizar la integridad, seguridad y efectividad de la
informacion, apoyando asi la misién estratégica de la entidad desde una perspectiva arquitecténica, proyectando los lineamientos arquitecturales en las definiciones de
solucién especifica requerida.

Arquitecto de Infraestructura: rol que se encarga de apoyar la implementacion y desarrollo de estrategias para la infraestructura tecnolégica, asegurando su alineacion
con la estrategia empresarial, la eficiencia, escalabilidad y disponibilidad de los recursos informaticos en cumplimiento con los requisitos empresariales.

Backlog de la Direccién de TI: El backlog (pila de producto) corresponde al conjunto de artefactos en los cuales se consolidan los diferentes requerimientos asociados a
funcionalidades del software existente o nuevo, solicitados por las diferentes areas funcionales del ICETEX y que se encuentran pendientes de ser implementados por parte
del equipo de desarrollo; pila en donde son ordenados de acuerdo con su prioridad o relevancia para el negocio.

Backlog del equipo: Pila de requerimientos de software priorizados y asignados a un equipo de desarrollo de software determinado, la cual de igual forma que la pila de
producto de la Direccion de T, se encuentra ordenada de acuerdo con la prioridad dada por el negocio.

Caracteristica: Componente que agrupa una funcionalidad o un conjunto de funcionalidades que comprenden la necesidad de un Usuario funcional.

Ciclo de desarrollo o Sprint: Periodo de tiempo en el cual un equipo de desarrollo se dedica a desarrollar un grupo de requerimientos definidos y priorizados por el
Analista de Negocio; periodo cuya duracion deber ser de minimo de 5 dias y maximo 15 dias habiles (scrum agile); sin embargo, los tiempos se definen de acuerdo con
las necesidades del ICETEX y a la dindmica de operacién de la Direccién de Tecnologia.

Concepto de Arquitectura Empresarial: Instrumento que permite documentar el analisis inicial realizado por el equipo de Arquitectura empresarial a una iniciativa
especifica la cual puede tener como propésito la implementaciéon de un nuevo producto o servicio en la entidad o buscar soluciones a oportunidades de mejora
identificadas.

Concepto de Viabilidad Tecnoloégica: Este concepto es generado por el equipo de Arquitectura Empresarial y considera para cada requerimiento los objetivos y
requisitos del negocio, la infraestructura existente, los recursos disponibles, los riesgos y beneficios potenciales, y la alineacion con la estrategia de tecnologia de la
informacion de la organizacion. El objetivo principal de este analisis es determinar si la adopcién de una tecnologia en particular es adecuada y beneficiosa para la entidad
en términos de sus objetivos estratégicos y estrategia de TI.

Daily: el proposito de la Daily es inspeccionar el progreso hacia el Objetivo del Sprint y adaptar el Sprint Backlog segliin sea necesario, ajustando el préximo trabajo
planeado. El Daily es un evento de 15 minutos (maximo) para los desarrolladores de la célula de desarrollo.

Definicion de Lista (DoR): Corresponde a la lista de caracteristicas minimas que debe cumplir cada Historia de Usuario, para considerase que se encuentra lista para ser
priorizada dentro del Backlog y por ende esta lista para iniciar su implementacion por parte del equipo de desarrollo.

Definicion de Hecho o Terminado (DoD): Corresponde a la lista de caracteristicas minimas que debe cumplir el desarrollo asociado a una Historia de Usuario, para
considerar que esta completa y cuenta con la calidad minima necesaria para darla como terminada y que se encuentra lista para ser entregado al Usuario Funcional para
sus correspondientes pruebas de aceptacion.

Delivery: rol que apoya la administracion de proyectos, en la gestion para la correccidon de problemas de confiabilidad, seguimiento del progreso del desarrollo,
administracion de recursos, consolidacion de documentacion del desarrollo y ejecucion de los procesos, de acuerdo con las metodologias agiles implementadas en el
ICETEX.

Equipo de desarrollo: Grupo de minimo 3 y maximo 9 personas donde incluye Ingenieros desarrolladores, Analista de Negocios, Arquitectos, Analista de QA y otros
roles especializados dependiendo de los requerimientos funcionales y no funcionales a cubrir.

Epica: Grupo de caracteristicas que describen un sistema, un médulo o una funcionalidad y que representa un requerimiento de software que a su vez corresponde a una
necesidad de un area funcional especifica.

Gerente de proyecto: rol que asegura la implementacion de los proyectos a cargo de acuerdo con el objetivo, alcance, tiempos y lineamientos de arquitectura
empresarial, acompafiando al equipo asignado en la gestién de tareas, recursos y apoyos necesarios.

Herramienta colaborativa de gestion del desarrollo: ofrece herramientas y servicios para gestionar el ciclo de vida de desarrollo de software, desde la planificacién hasta la
implementacion, promoviendo la colaboracion y automatizacion

Herramienta de seguimiento a proyectos de la VOT: utilizada para llevar un control sobre los proyectos con su prioridad e importancia.

Historia de Usuario: Descripciones cortas y simples del alcance o la especificacion funcional de un componente de software que busca a través de la generacion de
valor, satisfacer una necesidad de un area de negocio.

Ingeniero de Procesos: rol que se encarga de implementar ingenieria de procesos para la articulacion de las areas de negocio y el equipo de arquitectura empresarial
para el ICETEX con el fin de identificar o plasmar rutas de optimizacién en los procesos internos de la entidad.

Marcos de trabajo agiles: Corresponden a un marco de gestion que permite hacer frente a problemas complejos de manera adaptativa, contribuyendo al desarrollo de
productos/soluciones del mas alto valor para los clientes y/o usuarios finales.

Mesa Técnica de Requerimientos: Mesa encargada de validar la viabilidad funcional y factibilidad técnica de los requerimientos solicitados por las partes interesadas del
ICETEX. La conformacién de la mesa técnica de requerimientos esta dada por los jefes de dependencia de la Direccion de Tecnologia y la Vicepresidencia de Operaciones
y Tecnologia y los profesionales de los grupos de trabajo con capacidad de decision. Ver (Guia de Operacion de la Mesa Técnica de Requerimientos).

Product Backlog: lista priorizada de caracteristicas, funciones, requisitos, mejoras y correcciones que sirven como el "qué" que se desarrollara en el producto. Este
B?cklog evoluciona a medida que el producto y el entorno en el que se utiliza cambian. También puede incluir detalles técnicos, dependencias, y cualquier otra informacion
relevante.

Puntos de historia de usuario: técnica usada para la estimacién del esfuerzo de desarrollo de una historia de usuario.

Pruebas unitarias: es la forma de verificar que una unidad de cédigo hace lo que tiene que hacer y comprobar su correcto funcionamiento. Son responsabilidad del equipo
de desarrollo.

Pruebas funcionales: verifican que cada funcionalidad de la aplicacion desarrollada funciona de acuerdo con la especificacion de los requerimientos, deben ser
ejecutadas por el equipo de QA de la Direccién de TI.

Pruebas de aceptacion: Las pruebas de aceptacion de usuario o en inglés User Acceptance Testing (UAT), son las Ultimas pruebas realizadas donde el cliente o usuario
final prueba el software y verifica que cumpla con sus expectativas.

Retrospective: evento que se ejecuta con el fin de planificar las formas de aumentar la calidad y la efectividad, inspeccionar cémo fue el ultimo Sprint con respecto a las
personas, las interacciones, los procesos, las herramientas y su Definicién de Terminado. Se identifican los supuestos que los llevaron por mal camino y se exploran sus
origenes. La célula de desarrollo analiza qué salié bien durante el Sprint, qué problemas encontré y como se resolvieron (o no) esos problemas. Identifica los cambios mas
utiles para mejorar su efectividad. Las mejoras mas impactantes se abordan lo antes posible. La Sprint Retrospective concluye el Sprint.

Review: el propésito de la Sprint Review es inspeccionar el resultado del Sprint y determinar futuras adaptaciones. La célula de desarrollo presenta los resultados de su
trabajo a los interesados clave y se discute el progreso hacia el Objetivo del Producto. La célula de desarrollo y los interesados revisan lo que se logré en el Sprint y lo que
ha cambiado en su entorno. Con base en esta informacion, los asistentes colaboran sobre qué hacer a continuacién. El Product Backlog también se puede ajustar para
satisfacer nuevas oportunidades. La Sprint Review es una sesioén de trabajo y se debe evitar limitarla a una presentacion. La Review es el penultimo evento del Sprint y
tiene un limite de tiempo de maximo cuatro horas (timeboxed) para un Sprint de un mes. Para Sprints mas cortos, el evento suele ser de menor duracion.

“Road Map”: Listado de proyectos establecida en la Matriz de requerimientos con prioridad e importancia

SPIKE: es un ciclo de desarrollo que permite validar soluciones tecnoldgicas asociadas al objetivo del requerimiento

Velocidad: La velocidad corresponde a la capacidad con la que cuenta un equipo de desarrollo, para atender un grupo de historias de usuario, durante la ejecucién de un
ciclo de desarrollo de software.

4. CONDICIONES GENERALES

Las necesidades de tecnolégicas se identifican a través de las necesidades por proceso y/o por area funcional, (por cumplimiento normativo, proyeccién de mejora
continua (optimizacién de procesos)) y/o proyectos mediante la _Guia metodologia para proyectos” (G49) entre otras:
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v’ Auditorias internas: Determinar la conformidad de los Sistemas de Gestién con los requisitos de las normas técnicas aplicables vigentes e implementadas, requisitos
legales, reglamentarios en internos de la entidad; asi como la capacidad y efectividad de los sistemas de gestion para el cumplimiento de sus objetivos especificos.

v’ Acciones de mejora: plantear mejoras a los procesos del ICETEX mediante la implementacion de acciones de mejora.

v’ Identificar necesidades internas: durante la realizacion de las actividades diarias, y en pro de aportar desde cada area al cumplimiento de los objetivos estratégicos
del ICETEX, o en el marco de cumplir con alguna ley o normativa, o de mejorar u optimizar la operacion; o simplemente en cumplimiento de sus obligaciones, los
usuarios funcionales pueden identificar la necesidad de una necesidad tecnoldgica, incluso el mejoramiento de un producto tecnolégico existente, producto de
ejecutar la “Guia para la evaluacién de necesidades de herramientas de software” (G189), la comunica a su Coordinador, Analista Funcional o Lider de area.

v’ Identificar requerimientos externos: es importante que una vez se reciben cambios en la normatividad actual o requerimientos de entidades de control, frente a un
proceso en particular o en general para la institucion, gestionar los cambios que se requieran a los sistemas de informacion, a través de este procedimiento.

e Todas las nuevas necesidades tecnolégicas / mejora de las existentes, deben ser solicitados a través de la herramienta de gestidon de requerimientos dispuesta por la
Direccion de Tecnologia. Ningun requerimiento deberia solicitarse o gestionarse por fuera de dicha herramienta.
Estructura de la solicitud:
e Procedimiento asociado. Relacione el nombre del Macroproceso, Proceso y/o Procedimiento

Situacion Actual que busca optimizar, mejorar, implementar.

Diagrama de flujo AS-IS, TO BE. Segun “Procedimiento de Arquitectura Empresarial” (A7-1-19), cuando aplique.

Relacién de interaccion entre aplicativos, sistemas, infraestructura, datos, etc.

Origen de la solicitud (Mejora continua desarrollos ya implementados, nuevos desarrollos / solicitudes tecnolégicas) descripciéon del impacto.

e Para la solicitud de un nuevo requerimiento o modificaciéon de un existente, el Analista Funcional debe tener clara su necesidad, y esta debe encontrarse avalada por el
lider o Coordinador del area; no es requerido que tenga documentado o especificado todo el detalle del requerimiento, puesto que para ello, la Direccién de Tecnologia,
asignaréa un Ingeniero con el rol de Analista de Negocio, para que lo apoye desde una perspectiva tecnoldgica, a través de diferentes técnicas de levantamiento de
requerimientos, en la especificacion de su necesidad en términos funcionales necesarios para entregar a los equipos de desarrollo de la Direccién de Tecnologia o a los
contratista de soluciones de software que posea la entidad.

e Para garantizar el total entendimiento de la necesidad, el Analista de Negocio gestionara y facilitara unos espacios (mesas de trabajo/sesiones) de co-creacion, en los
cuales deberan participar representantes de todas las areas de negocio que se vean impactadas y/o beneficiadas o que puedan realizar aportes significativos, en donde a
treavés de diferentes técnicas de innovacion se trabaje en equipo y se logre un consenso del alcance y de la ruta a seguir en pro de definir la solucion mas 6ptima para
todos.

e Ejecucion de la “Mesa Técnica de Requerimientos”: se lleva a cabo de acuerdo con lo establecido en la “Guia de Operacién de la Mesa Técnica de Requerimientos” la cual
tiene como Objetivo “Establecer los lineamientos de operacion de la Mesa Técnica de Requerimientos como mecanismo de Viabilizacion de las necesidades de desarrollo
tecnoldgico recibidas de las areas del ICETEX con el fin de definir aspectos claves de tipo de atencién, pertinencia, prioridad del desarrollo y asignacion de recursos para
el cumplimiento del objetivo.”. Que insumos documentacion, aSis- ToBe Deben llevarse a la mesa

e En cualquier etapa del procedimiento en que se encuentre el requerimiento (o un conjunto de ellos), puede determinarse que, por alcance, objetivos y/o conforme a las
caracteristicas técnicas o funcionales, se gestionaran a través de la “Metodologia de Gestion de Proyectos y Planes de Acciéon” (M34) . Lo anterior previa validacion del
Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia, el director de Tecnologia, Mesa Técnica de Requerimientos o cualquier lider de proceso.

e El Analista Funcional o PO (Product Owner) solicitante debe participar activamente durante todo el proceso ejerciendo su corresponsabilidad con el desarrollo, con la
intencion de ofrecer de forma temprana su retroalimentacion, con el objetivo de que el equipo de desarrollo conozca de primera mano, si los desarrollos adelantados estan
cumpliendo con sus expectativas o, por el contrario, identificar de manera oportuna cambios o mejoras.

e Los eventos como Review deben estar acompafiados por el Analista funcional o PO quien debera participar de forma obligatoria en estas sesiones para garantizar que los
avances en el desarrollo den respuesta a la funcionalidad del desarrollo.

e La responsabilidad técnica es del equipo de Arquitectura, del componente funcional sera responsabilidad del Analista de Negocio y el Gerente de Proyecto, cualquier otro
rol necesario para aclarar temas relacionados al requerimiento solicitado deberan ser convocados por el responsable correspondiente, coémo puede ser el caso del
ingeniero de procesos de la VOT.

e Una vez se conoce el alcance del requerimiento, el Gerente del Proyecto Asignado/Analista de Negocio estructura el plan de trabajo en funcién de sus caracteristicas
épicas, e historias de usuario, y se registran en el Backlog del equipo. Cada vez que se incluya un nuevo requerimiento, el Backlog del equipo debe ser reordenado y
priorizado de acuerdo con las necesidades actuales del negocio y al valor que cada nuevo requerimiento pueda generar, este proceso es incremental, lo que permite tener
un crecimiento de requerimientos segln se avance en su detalle.

e Cuando la historia de usuario no cumple con la definicion de listo (DoR), es decir que existe mucha incertidumbre respecto a su alcance, no debe ser incluida en el actual
ciclo de desarrollo, y debe dejarse para el siguiente ciclo o sprint, con el fin de que las dudas e inquietudes generadas por el equipo, sean aclaradas con el usuario
funcional. También se puede decidir hacer un SPIKE que es una sesion o ciclo de entendimiento del desarrollo que permite validar soluciones tecnoldgicas asociadas al
objetivo del requerimiento.

e Cada desarrollador debe realizar las pruebas unitarias y la documentacion de acuerdo con los estandares de desarrollo definidos por el area de arquitectura de TI.
Terminados los desarrollos, deben quedar desplegados en su respectivo ambiente de pruebas.

e El desarrollador debe generar las validaciones correspondientes y realizar los cambios pertinentes que permitan el avance del proyecto.

e Las pruebas de aceptacion por parte del Analista Funcional se iran haciendo paulatinamente y a medida que se van entregando los desarrollos adelantados durante cada
ciclo de desarrollo, es decir, que no se esperara a tener la solucion completa para adelantarlas. Dichas pruebas, se deberan realizar en un ambiente destinado para tal fin.

e Los despliegues en produccidn se haran a través del “Procedimiento Control de cambios y desplieque” (A7-1-12).

e De acuerdo con la identificacion dada en la “Mesa Técnica de Requerimientos” a la necesidad del area funcional, sera atendida en conjunto por las coordinaciones de
la Direccion, en caso de que se identifique un desarrollo tecnolégico, se apliquen las actividades propias de mejores practicas de marcos de desarrollo descritos en el
numeral 5.2 del presente procedimiento

5. DESCRIPCION
5.1. Diagrama

(Ver adjunto)

5.2. ACTIVIDADES

Analistas Funcionales / Dependencias ICETEX

5.2.1. Identificar las necesidades internas y/o externas del proceso de acuerdo con las condiciones generales descritas anteriormente (ver Estructura de la solicitud) y
gestiona la validacion con el lider de proceso, radica la solicitud en el “Gestor de servicios” de requerimientos dispuesta por la Direccion de Tl

| Profesional Articulador de la Mesa Técnica de Requerimientos / Direccién de Tecnologia |

5.2.2. lIdentifica la solicitud radicada por el Usuario Funcional y verifica si existe duplicidad o relacionamiento de la solicitud, realiza reporte de verificacion en la herramienta
de “Gestor de servicios” dispuesta por la Direccion de Tecnologia y remite por correo a los miembros de la “Mesa Técnica de Requerimientos”, incluyendo al
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Coordinador de Sistemas de Informacion, Gerente de Proyectos (PMO) y al Lider de Arquitectura Empresarial la informacion de la solicitud.

¢ Presenta duplicidad el requerimiento?
. Si existe duplicidad en la solicitud continua en la actividad 5.2.3
. Si no existe duplicidad continua con la actividad la actividad 5.2.4
5.2.3. Responde la solicitud radicada por la herramienta de “Gestor de servicios” dispuesta por la Direccién de Tecnologia indicando la justificacién y finaliza el proceso.

5.2.4. Revisa la solicitud es suficientemente clara y cuenta con la informacién completa para identificar el alcance del desarrollo
¢La solicitud es procedente?

Si la solicitud es procedente, continta con la actividad 5.2.5
Si la solicitud no procede, contintia con la actividad 5.2.3

5.2.5. Asigna al Analista de Negocio mediante el “Gestor de servicios” dispuesta por la Direccién de Tecnologia y al Ingeniero de Procesos (cuando aplique) remite por correo

Profesional Analistas de Negocio/ Direcciéon de Tecnologia

5.2.6. “Gestor de servicios”, llevar a cabo las sesiones necesarias con el Analista funcional para el respectivo entendimiento y el Ingeniero de Procesos para realizar
levantamiento del flujo de la necesidad de desarrollo y actualizar el estado de la solicitud desde el “Gestor de servicios” a través del proyecto de requerimientos
dispuesta por la Direccion de TI.

Profesional Ingeniero de Procesos AE / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.7. Convocar a Mesa de Arquitectura para exponer la necesidad de desarrollo mediante el uso del diagrama documentado para generar el concepto de arquitectura
empresarial en los diferentes dominios de acuerdo con lo establecido en el “Procedimiento de Arquitectura Empresarial” (A7-1-19 y remite mediante correo
institucional al Articulador de la Mesa Técnica de Requerimientos y al Analista de Negocio.

Registra la proyeccién del diagrama en la herramienta desde el “Gestor de servicios” a través del proyecto de requerimientos de la Direccidon de Tecnologia y carga el
diagrama en la herramienta de modelamiento de Arquitectura.

Profesional Articulador de la Mesa Técnica de Requerimientos / Direccion de Tecnologia |

5.2.8. Verifica el cumplimiento de los requisitos minimos para solicitar la Mesa Técnica de Requerimientos: la Solicitud de desarrollo, Concepto Técnico de AE (Proceso,
Aplicacion, Datos, Infraestructura), diagrama de flujo de la necesidad de desarrollo y estado del proceso actualizado en herramienta de gestién de requerimientos
dispuesta por la Direccién de Tl y remite la informacion a todos los integrantes de la “Mesa Técnica de Requerimientos”.

¢ Cumplen los requisitos necesarios para convocar la “Mesa Técnica de Requerimientos”?

. Si cumple continta con la actividad 5.2.9
. Si no cumple continuar con la actividad 5.2.6
5.2.9. Programar Mesa Técnica de Requerimientos de acuerdo con lo establecido en la “Guia de Operacién Mesa Técnica de Requerimientos”.

Mesa Técnica de Requerimientos / Direccion de Tecnologia

5.2.10. Expone, por parte del Analista de Negocio, de la solicitud ante los participantes la Mesa Técnica de requerimientos y los demas perfiles respecto el concepto de la
solicitud de desarrollo remitida, para determinar la viabilidad funcional y la factibilidad técnica, desde las diferentes perspectivas: negocio, estrategia, legal,
arquitectura, desarrollo e infraestructura, etc., se genera un acta de las decisiones tomadas por la Mesa de acuerdo a lo establecido en el la “Guia de Operacion
Mesa Técnica de Requerimientos” el cual establece los lineamientos de operacion de la Mesa.

| Profesional Articulador de la Mesa Técnica de Requerimientos / Direccion de Tecnologia

5.2.11. Proyecta el acta de la Mesa Técnica de Requerimientos y registra en la herramienta de gestién de requerimientos dispuesta por la Direccion de Tl la decisién tomada
por la Mesa.

¢La Solicitud de desarrollo fue aprobada?
. Si no fue aprobado, continua con la actividad 5.2.12.
. Si fue aprobado, continua con la actividad 5.2.13

5.2.12. Realiza la notificacion al area funcional mediante correo electrénico adjuntando el acta de la Mesa Técnica de Requerimientos de la decisiéon de la Mesa finaliza el
procedimiento en este punto.

Profesional Coordinador de Sistemas de Informacion y Lider de Proyectos de Tl (Lider PMO) / Direccion de Tecnologia

5.2.13. Remite la informacion de la solicitud del desarrollo (cuando aplique) a la célula de desarrollo asignada y al gerente de proyecto asignado para el entendimiento
necesario. Realiza el uso de la “Lista de Chequeo para actualizaciones de parametros en Sistemas de Informacion”. (para proyectos o iniciativas nuevas)

Profesional Gerente de Proyecto Asignado / Direccion de Tecnologia

5.2.14. Analiza la solicitud de desarrollo recibida y convoca a mesa de trabajo al Analista de Negocio con el fin de establecer la version inicial del plan de trabajo y registra en
la herramienta de seguimiento a proyectos en la entidad, el Plan de Trabajo inicial.

Profesional Analistas de Negocio / Direccion de Tecnologia

5.2.15. Documenta las Historias de usuario necesarias para el desarrollo tecnolégico y gestiona las mesas de trabajo correspondientes con los diferentes actores para
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contemplar todas las perspectivas y necesidades que aporten al desarrollo, validando desde lo funcional y lo técnico para asegurar el objetivo propuesto. Las Historias
de usuario deben ser el reflejo de lo establecido en el concepto de arquitectura y en el Diagrama To — Be. Se registra este detalle en la herramienta colaborativa de
gestion del desarrollo.

Profesionales /Analista Funcionales / Dependencias ICETEX

5.2.16. Valida que los requerimientos detallados como historias de usuario reflejan la funcionalidad que la solicitud de desarrollo contemplé de acuerdo con las reglas propias
del negocio (Arquitectura — Diagrama To Be) para aprobando su contenido y reporta el estado en la herramienta de gestién de requerimientos dispuesta por la
Direccion de Tl

¢ Se aprueban las Historias de usuario?
. Si aprueba, contintia en la actividad 5.2.17
. Si no aprueba. Las historias de usuario no reflejan la funcionalidad que la solicitud de desarrollo contemplé. Continda en la actividad 5.2.15.

Profesional Analistas de Negocio/ Direccion de Tecnologia

5.2.17. Comunica la validacion de las historias de usuario remitiendo a la célula de desarrollo que corresponda, al equipo de Arquitectura Empresarial de la VOT y al Gerente
del proyecto asignado.

Profesionales Equipo de Arquitectura Empresarial / Direccidon de Tecnologia

5.2.18. Ejecuta lo establecido en el “Procedimiento de Arquitectura Empresarial” (A7-1-19)y remite los artefactos de Arquitectura Empresarial del desarrollo mediante
correo institucional al Analista de Negocio, Gerente de proyecto Asignado y Analista Funcional y realiza el reporte en la herramienta colaborativa de gestion.

5.2.19. Programa mesa de socializacién artefactos Arquitectura Empresarial con el Analista Funcional, Analista de Negocio, Gerente de Proyecto, Célula de Desarrollo y
Delivery.

Profesional Gerente de Proyecto Asignado / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.20. Actualiza el Plan de trabajo de acuerdo con las Historias de Usuario aprobadas y los artefactos de Arquitectura Empresarial y registra la actualizacién en la
herramienta de seguimiento a proyectos de la VOT, realiza el mapa de ruta o "Road Map”, donde establece la estructura del proyecto y su correspondiente desglose
en hitos, Features, Epicas o historias de usuario y sus metas a corto, mediano y/o largo plazo.

5.2.21. Programa primer mesa de trabajo con la célula de desarrollo y el Delivery para proyectar Backlog.

Profesional Delivery/ Direccién de Tecnologia

5.2.22. Proyectar Product Backlog en la herramienta de gestion de la Direccion de Tecnologia, con el Gerente de proyecto asignado, el analista de negocio y programar
evento Planning con toda la célula de desarrollo.

Profesionales Célula de Desarrollo / Direccion de Tecnologia

Ejecuta los Dailys confirmando la asistencia de todos los integrantes de la célula de desarrollo, el Gerente de Proyecto y el Delivery, el entendimiento por parte de los
Desarrolladores Definitions of Ready (DoR) definiendo el objetivo del ciclo de desarrollo, priorizando las historias de usuario (de acuerdo con el backlog) con las
correspondientes tareas que contribuiran a lograr el objetivo y que deberan ser implementadas por el equipo de desarrollo.

| Profesional Delivery/ Direccién de Tecnologia |
5.2.23. Actualiza el Backlog en la herramienta de gestion de desarrollo de la Direccién de Tecnologia.

| Profesional Analistas de Negocio/ Direccién de Tecnologia |

5.2.24. Carga las Historias de usuario en la herramienta de gestion del desarrollo de la Direccion de Tecnologia () y las asigna de acuerdo con el evento del Planning.

| Profesional Delivery/ Direccion de Tecnologia |

5.2.25. Confirma el cargue de las historias de usuario, confirma accesos en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo .de los integrantes de la célula de desarrollo,
configuracion del Dashboard y programa evento Sprint Planning donde se define la planeacién del ciclo de desarrollo (Sprint), de acuerdo con la velocidad (Capacidad)
de los desarrolladores, se debe establecer la cantidad de historias de usuario a trabajar con base a las estimaciones por tareas en cada historia de usuario y se
programan los Dailys.

5.2.26. Ejecuta los Dailys confirmando la asistencia de los integrantes de la célula de desarrollo para inspeccionar el progreso hacia el Objetivo del Sprint (Registro del avance
y estado del desarrollo en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo y adaptacién del Sprint Backlog segin sea necesario, ajustando el préximo trabajo
planeado, se identifican impedimentos, se promueve la toma rapida de decisiones.

¢ Existen impedimentos?
. Si no existe continuar en la actividad 5.2.29
. Si existen impedimentos, continuar en la actividad 5.2.28

5.2.27. Gestionar los impedimentos reportados en el evento Daily actualizar estado de la gestion de en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo. y comunicar al
equipo las gestiones adelantadas para continuar el desarrollo.

Profesionales Desarrolladores / Direccion de Tecnologia
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5.2.28. Desarrollar la funcionalidad asignada en la historia de usuario, realizar el disefio de pruebas y actualizar el estado del desarrollo en la herramienta colaborativa de
gestion del desarrollo. Realiza la validacion y verificacion (pruebas funcionales) para garantizar la calidad de los desarrollos y que estos cumplan con la Definicion de
Listo (DoD) teniendo en cuenta que el desarrollo responda a lo establecido en los artefactos de arquitectura empresarial. Finalmente va documentando los desarrollos
entregados en el “Formato Entrega de Desarrollos” (F533).

Profesionales de Pruebas - Testing / Direccion de Tecnologia

5.2.29. Realiza pruebas funcionales integrales del desarrollo dejando registro en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo de acuerdo a lo establecido por el
profesional de pruebas Testing - QA.

Profesional Delivery/ Direccién de Tecnologia

5.2.30. Verificar el avance y registro del estado del desarrollo en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo, la documentacion del desarrollo en el “Formato
Entrega de Desarrollos” (F533) y verificar la finalizacién del Sprint.

¢ Finalizo el Sprint?

e Sino finalizo, continuar en la actividad 5.2.27

e Sifinalizo, continuar en la actividad 5.2.32

5.2.31. Programar evento Review convocando al Analista Funcional, célula de desarrollo, equipo de arquitectura y Gerente de proyecto Asignado, con el fin de inspeccionar el
resultado del Sprint y determinar las futuras adaptaciones, se presentan los resultados del desarrollo a los interesados clave y se discute el progreso hacia el objetivo
del producto garantizando que responda a la solicitud del desarrollo y a la arquitectura establecida.

¢El analista Funcional acepta el incremento del desarrollo?

Si acepta, continuar en la actividad 5.2.33
Si no acepta, continuar en la actividad 5.2.34

5.2.32. Registrar la aceptacién del incremento por parte del Analista Funcional en la herramienta de gestidon de requerimientos dispuesta por la Direccién de Tl y continda en
la actividad 5.2.35

5.2.33. Registrar la No aceptacion del incremento por parte del Analista Funcional en la herramienta de gestién de requerimientos dispuesta por la Direccion de TI. Y continuar
en la actividad 5.2.29.

5.2.34. Programar evento Retrospective convocando al Analista Negocio, célula de desarrollo y Gerente de proyecto Asignado, con el fin de planificar las formas de aumentar
la calidad y la efectividad asi mismo, se inspecciona cémo fue el Ultimo Sprint con respecto a las personas, las interacciones, los procesos, las herramientas y su
Definicion de Terminado.

Profesional Gerente de Proyecto Asignado / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.35. Incluir el diligenciamiento en la herramienta de seguimiento a proyectos de la VOT avance del proyecto de acuerdo con los Sprints avanzados.

Profesionales de Pruebas - Testing / Direccion de Tecnologia

5.2.36. Realizar las pruebas funcionales integrales dejando registro en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo de acuerdo con lo establecido por el profesional de
pruebas (Testing - QA) y solicita mediante correo institucional la validacion de vulnerabilidades del desarrollo al lider de seguridad de Infraestructura.

Profesional Seguridad / Direccién de Tecnologia

5.2.37. Ejecutar la validacion de vulnerabilidades del desarrollo recibida y emitir el respectivo informe al Analista de Negocio quien debe anexarlo al formato “Plan de
Pruebas” (F80). Actualizar la ejecucion de la actividad en herramienta colaborativa de gestion del desarrollo.

Profesionales Analista Funcionales / Dependencias ICETEX

5.2.38. Registra el cumplimiento de los parametros requeridos con la autorizacion de paso a produccion. "Plan de Pruebas” (F80).

¢, Cumple los parametros establecidos por la solicitud de desarrollo y la arquitectura?

Si no cumple, retornara a la actividad 5.2.29.
Si cumple, continuara en la 5.3.40

5.2.39. Remite el Formato “Plan de Pruebas” (F80) diligenciado y remite al Analista de Negocio y al Profesional Delivery.

Profesional Delivery / Direccién de Tecnologia

5.2.40. Consolidar la documentacion del desarrollo y los carga en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo:
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Para desarrollos nuevos se debe contar con la documentacidon completa, para desarrollos que mejoran o actualizan la funcionalidad debe actualizarse la documentacién del

desarrollo.

e “Plan de Pruebas” (F80)

e Entrega de Servicios a Operacion Incluye (ANS)

e Listado de Tare

« “Formato Entrega de Desarrollos” (F533)(Seccién errores conocidos, Sistema operativo requerido, memoria requerida, procesador requerido, licenciamiento,

as de Ejecucion y especialista.

espacio de almacenamiento estimado y crecimiento mediano y largo plazo, usuarios estimados de acceso a la plataforma (concurrencia)).

Manuales Funci

Arquitectura de

onales.

Scripts (SP, Trigger, etc).
Lista de tareas de Rollback.

Solucion.

Resultado de las pruebas de Vulnerabilidades.
Lista de Chequeo de seguridad — Lideres de Seguridad

e Lista Chequeo Base de Datos

Profesional Analistas de Negocio / Direccién de Tecnologia

5.2.41. Revisar que toda la documentacion del requerimiento se encuentre en la herramienta colaborativa de gestion del desarrollo.

¢La documentacion se encuentra completa y el desarrollo se encuentra listo para paso a produccién?
e Siestd listo, contintia con el “Procedimiento Control de cambios y desplieque” (A7-1-12) y finaliza el presente procedimiento.

e Sino esta listo,

continuar en la actividad 5.2.29.

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL

RESPONSABLE

Emitir Concepto
de Viabilidad
(5.2.10)

Validar los requerimientos que han sido
validados por la coordinacion de
Sistemas de Informacion y determinar su
decision, segun la informacion que
transmita el analista de negocio (5.2.11)

Acta Mesa Técnica
de Requerimientos y
Adjuntos

Analistas de Negocio

Mesa Técnica de
Requerimientos

Estructurar y
presentar “Road
Map”

El artefacto “Road Map” establecera el
mapa de ruta de los requerimientos en
cuanto a su estructura y metas,
registrado en el Gestor de servicios

“Road Map”

Gerente de Proyecto
Asignado y Analista de
Negocio

registrado en la herramienta (5.2.37)

Lista de Chequeo de Seguridad

Lista de Chequeo de
Seguridad
diligenciada

(5.2.20) (5.2.20)
En caso de que las pruebas sean | Reuniones de
satisfactorias, seran validados los | validacién
documentos: arquitectura de solucién | Resultado de las . .
Pruebas . . . - Analista de Negocio
: ylo proceso funcional, a fin de determinar | reuniones de
Funcionales desviaciones en el proceso de desarrollo, | validacion
(5.237) P ’ Célula de Desarrollo

Pruebas de
Aceptacion de
Usuario
(5.2.39)

En caso de que las pruebas de
aceptacién de usuario, debe
diligenciarse el “Plan de Pruebas”

“Plan de Pruebas”
(E80)

F80), como prueba de su aceptacion.
(5.2.40)

diligenciado

Analista Funcional

Pruebas de
Vulnerabilidad
(5.2.39)

Ejecutar la validacion de vulnerabilidades
del desarrollo recibida y emitir el
respectivo informe al Analista de Negocio
quien debe anexarlo al “Plan de

Pruebas” (F80). (5.2.39)

Reporte de validacion
d e wvulnerabilidades
del desarrollo.

Lider de Seguridad

Cierre de
requerimientos
(5.2.42)

Asegurar la documentacién del
requerimiento en la herramienta gestién
de servicios (5.2.42)

Trazabilidad del
requerimiento en la
herramienta

colaborativa de
gestion del desarrollo

Profesional Delivery y
Analista de Negocio

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Guia de Operacion Mesa Técnica de Requerimientos N/A
Lista de Chequeo para actualizaciones de parametros en Sistemas de Informacién N/A
Lista de Chequeo de seguridad N/A
Lista Chequeo Base de Datos N/A
Guia para la evaluacién de necesidades de herramientas de software G189
Procedimiento Control de Cambios y Desplieque A7-1-12
Procedimiento de Arguitectura A7-1-19
Formato Plan de Pruebas F80
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Anexos:
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04 Gestion de Requerimientos de Desarrollo Tecnologico_ V12.pdf

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, oct 08 2025 11:41 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios

En objetivo se incluye la Direccién de tecnologia

En las definiciones se ajusta Analista funcional, ciclo de desarrollo, Daily, Delivery. Se incluyen las definiciones Herramienta colaborativa de gestion del desarrollo,
Herramienta de seguimiento a proyectos de la VOT y Road map

En las condiciones generales se ajusta la redaccion en general

Se incluye la guia G189, se incluye el procedimiento A7-1-12 control de cambios y despliegue

En las actividades 5.2.1 a 5.2.5, se elimina el aranda, 5.2.11, 5.2.13, 5.2.22 a 5.2.42

Cambio de nombre de Gestion de Requerimientos de Desarrollo Tecnoldgico a Gestion de Requerimientos Tecnoldgicos

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios
Vigencia
(Acto
Adtvo)
2025-10- 12 e En objetivo se incluye la Direccién de tecnologia
09 e Enlas definiciones se ajusta Analista funcional, ciclo de desarrollo, Daily, Delivery. Se incluyen las definiciones Herramienta colaborativa de gestion
del desarrollo, Herramienta de seguimiento a proyectos de la VOT y Road map
e En las condiciones generales se ajusta la redaccién en general
e Se incluye la guia G189, se incluye el procedimiento A7-1-12 control de cambios y despliegue
e Enlas actividades 5.2.1 a 5.2.5, se elimina el aranda, 5.2.11, 5.2.13, 5.2.22 a 5.2.42
e Cambio de nombre de Gestion de Requerimientos de Desarrollo Tecnoldgico a Gestion de Requerimientos Tecnoldgicos
2024-07- 11 Se ajusta objetivoy alcance
03
Se incluyen las definiciones de analista de negocio, arquitecto funcional, arquitecto de datos, arquitecto de infraestructura, deliverry, equipo de desarrollo,
ingeniero de proceso y mesa técnica,
Se ajustan condiciones generales y actividades en su totalidad
2022-07- 10 Se incluye en las definiciones el concepto de Comité de Requerimientos y sus integrantes.
14
En las condiciones generales se adicionan las siguientes reglas:
e Todos los nuevos requerimientos de software deben ser solicitados a través de la herramienta de gestion de requerimientos dispuesta por la Direccion
de TI. Ninglin nuevo requerimiento deberia solicitarse o gestionarse por fuera de dicha herramienta.
e Para la solicitud del nuevo de requerimiento, el Usuario funcional debe tener clara su necesidad, y esta debe encontrarse avalada por el lider o
Coordinador del drea; no es requerido que tenga documentado o especificado todo el detalle del requerimiento, puesto que para ello, la Direccién de
TI, asignara un Ingeniero con el rol de Analista de Negocio, para que lo apoye desde una perspectiva tecnoldgica, a través de diferentes técnicas de
levantamiento de requerimientos, en la especificacion de su necesidad en términos funcionales necesarios para entregar a los equipos de desarrollo de
la direccion de tecnologia o a los contratista de soluciones de software que posea la entidad..
e Los requerimientos presentados ante el presente Comité deben contemplar las pautas dadas en el “Manual de Gobierno de Datos” para su
presentacion y asi dar cumplimiento a la calidad de los datos
e Los despliegues en produccion se haran a través del “Procedimiento Control de cambios y despliegue” (A7-1-12)".
2021-12- 9 e Se realiza ajuste en el alcance
17 e Se adicionan reglas condiciones generales y se incluye la la Guia de Proyectos y Programas y/o Gobierno de Proyectos
e Se ajustan las actividades en general
2020-12- 8 e Se realiza el cambio de nombre del procedimiento a Gestion de Requerimientos de Desarrollo Tecnoldgico
21 e Se realiza ajustes en total al procedimiento en objetivo, alcance, reglas y actividades
e Se incluye la "Metodologia de programas y proyectos"
e Se ajustan las actividades
2020-02- 7 e Cambia el nombre del procedimiento de Desarrollo de Software pasa a procedimiento Gestion de Requerimientos de soluciones
14 e Se elimina el formato F60 Solicitud de software" ya que se habilita en Aranda un modulo para el registro de requerimientos
e Se implementa una herramienta de " Backlog" para la trazabilida de los requerimientos
e Se incluye la lista de chequeo de seguridad que se encuentra inmensa en la herramienta "Backlog".
2017-7-24 6 En el punto 3 definiciones se actualizan y mejora y ajusta la redaccion.
En el punto 4 condiciones generales se suprimio Gerente de Proyecto.
En el punto 5 se actualizan y se ajustan las actividades, estableciendo y actualizando los reponsables y su contenido actualizado entre las partes que
participan entrela Direccidn de Tecnologia, la fabrica de software, usuarios funcionesl etc.
En el punto 6 seguimiento y control se ajusta la columna de Responsable.
2017-2-16 5 En el punto 5.2.2. se ingresa "Si es un desarrollo que deba realizar el proveedor se escala la solicitud del servicio a este y se hace seguimiento del
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mismo."
Se actualiza diagrama de flujo.
2016-7-14 4 En la actividad 5.2.1 y 5.2.24 se ingresa como responsable al Analista de la Direccion de Tecnologia
5216—03— 3 Se suprime la actividad 49, debido a que no esta en uso el formato F81 de reporte de errores.
2015-8-27 2 Modificacién del texto de Mantis por Herramienta de Gestion.

24/6/2010 1.0

éHa revisado el documento en su totalidad?
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