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Tipo Procedimiento 2.0

o EHiilce | USO INTERNO

Procedimiento del subproceso de gestién de cambios

El propdsito del presente documento es detallar las actividades que integran el
subproceso de gestidn de cambios y su registro y asegurar que estos cambios sean
registrados, evaluados, autorizados, priorizados, planeados, probados,
implementados, documentados y revisados por todos los involucrados en el
cambio, con el objetivo de minimizar el impacto inherente a la realizacién del
cambio sobre los servicios y los componentes que soportan dichos servicios.

Propésito

Definir la planeacidn, coordinacidn, ejecucidn, monitoreo y comunicacion de los
Objetivo cambios en los proyectos a desarrollarse, en la etapa de desarrollo y su registro
por medio del software JIRA.

HISTORIAL DE CAMBIOS
[versén ] Descripeén decambios ——————JAutor ] Fecha creacion

1.0 Version inicial Area de Calidad 28-Ago-2018
1.1 Cambio de formato Area de Calidad 28-Abr-2022
2.0 Integracién con procedimiento de gestién Area de calidad 23-May-2022

de cambios en Tl y cambios en forma
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ALCANCE

Los lineamientos descritos en este procedimiento son aplicables a los subprocesos de gestion de
cambios y es necesario que sea utilizado en todas las solicitudes de cambios requeridas durante la
ejecucién del proyecto, de modo que se asegure la calidad y se evite sobrecostos por concepto de
impacto. Estos cambios pueden ser solicitados por los lideres de Area, clientes y/o los usuarios
funcionales de un servicio o Sistema de Informacién interno de SCITECH. Este procedimiento aplica
para los tipos de cambios no estandares, estandares y de emergencia.

ROLES INVOLUCRADOS

Gestor de Cambios (Change La persona designada en la organizacion para ejecutar el rol:
Supervisor): ° Autorizar o rechazar el cambio una vez el CAB, ECAB y Comités

Extraordinarios haya tomado una decision

. Resolver los conflictos sobre los cuales no haya acuerdo al interior
del comité.

. Recibe, registra y define la prioridad para todos los RFCs en
conjunto con el solicitante del cambio. Adicionalmente debe
rechazar los RFCs que son totalmente impracticos.

. Preside todas las reuniones del CAB y ECAB. Establece la agenda y
envia los RFCs a los miembros del CAB con anticipacién para
permitir su estudio previo a las reuniones.

° Convoca al CAB las personas que considere pertinentes,
dependiendo de los RFCs que se van a revisar y del area de
experiencia de estos.

. Convoca las reuniones urgentes de ECAB para la revisiéon de todos
los cambios de emergencia.

. Considera las revisiones realizadas con el CAB y el ECAB para
autorizar los cambios.

. Provee el calendario de cambios.

e  Trabaja en colaboracién con los grupos necesarios para coordinar
la ejecucion del cambio, la realizacién de pruebas y la
implementacion, acorde a la programacion de cambios
establecida.

. Revisa los cambios implementados para asegurar que los mismos
cumplen los objetivos inicialmente planteados. Remite aquellos
gue no cumplieron o sufrieron plan de marcha atras.

. Revisa los RFCs que estan pendientes por considerar.

e  Analiza los registros de cambios para determinar las tendencias o
problemas aparentes que ocurren para buscar su solucidn con las
partes involucradas.

. Cierra los RFCs.

. Genera reportes de gestidn precisos y periddicos.
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e  Agenda cambios y actualizaciones del calendario de cambios (CS).

Analista de Cambios . Revisa y atiende las solicitudes de cambio de los usuarios de la
(Change Implementor): organizacion.
Lideres de Area o PM’s de

. Informa al Gestor de cambios de las solicitudes que se deban

proyectos.

agendar

e Apoya en el proceso de evaluacion de cambios reuniendo la
informacién necesaria en el cambio que se esta investigando.

. Colabora en el analisis de impacto de los cambios asociando al RFC
los componentes de infraestructura, incidentes y servicios
relacionados.

. Disefia las tareas que se deben llevar a cabo para completar el
cambio, la secuencia a seguir, los responsables y los recursos
necesarios.

. Sugiere puntos de mejora al proceso.

° Solicita proactivamente cambios cuando sean requeridos.

e  Asistir alas reuniones del CAB, ECAB y Comités Extraordinarios.

. Realizar el seguimiento del cambio desde el registro de la solicitud,
incluyendo verificar la completitud y coherencia de este.

e  Verificar la evaluacién del impacto de la solicitud del cambio
validando la priorizacién y categorizacidn.

. Hacer seguimiento al cierre oportuno de las solicitudes de cambio

Velar porque la solicitud contenga la informacidon minima requerida y
coherente, asi como la documentacidn anexa que corresponda para su
debido analisis, clasificacion, aprobacion/rechazo, seguimiento y cierre de
cada fase hasta el cierre final de la solicitud

Comité de Autorizacion de  El comité de gestion de cambios estara conformado por:

Cambios (CAB / ECAB) —
Change Approver: Comité . Lider de infraestructura
designado de gestion de e Lider de desarrollo
cambios.

. Lider de proyectos
. Comité de seguridad de la informacion

Las funciones de dicho comité son:

e  Aprueba o rechaza los cambios presentados.

e  Asiste al gestor de cambios en la evaluacién y priorizacion de
cambios.

° Revisa cambios fallidos, sin autorizacion, cambios reversados, o
cambios aplicados sin referencia al CAB.

. Evalta RFCs en un orden de prioridades estructurado.

. Revisa RFCs que hayan sido evaluados por los miembros del CAB.

. Revisién de cambios.
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. Revisa el proceso de gestiéon de Cambios, incluyendo todos los
ajustes hechos a éste durante el periodo de discusidn, al igual que
los cambios propuestos.

e  Verifica casos de éxito en la gestién de Cambios durante el periodo
de discusion, por ejemplo, una revisién de los beneficios de
negocio alcanzados mediante el proceso de gestion de Cambios.

. Identifica cambios destacados que se encuentran en proceso.

e  Verifica avances de los RFCs que se espera que sean tratados en la
siguiente revision del CAB.

. Revisa cambios no autorizados y detectados.

Solicitante de Cambio: Entre sus principales funciones estan:
Lideres de Area, usuario
funcional de la organizacion . Registrar la informacién del RFC, especificando las actividades que

se realizaran para la ejecucidn del cambio.

. Elaborar la evaluacién de riesgo conforme al impacto técnico,
operativo y en los usuarios.

. Registrar las tareas del plan de trabajo del cambio propuesto con
sus responsables

. Coordinar la ejecuciéon de los cambios conforme a las tareas
definidas en el RFC y asegurar el cierre de estas.

. Participar en el proceso de desarrollo de los cambios de NORMAL
y ESTANDAR, EMERGENCIA; implementando la solucién vy
ejecutando las pruebas de ser posible.

° Preparar toda la informacion (valoracién, andlisis de impacto,
elementos de configuracidn involucrados, entre otros soportes),
relacionados con el cambio antes de su aprobacidn.

. Genera una solicitud de cambio.

. Define una categorizacidon y prioridad inicial del RFC.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cambio: Toda adicion, modificacidn o eliminacién o movimiento de cualquier elemento que pueda
tener efecto sobre los servicios de Tl, una plataforma, infraestructura o sistema en produccion. El
alcance puede incluir todos los servicios de TI, elementos de configuraciéon, procesos,
documentacidn, entre otros.

Cambio de Emergencia: Cualquier cambio que cumpla con alguno de los siguientes 2 criterios:

e Son aquellos que deben realizarse porque el sistema o servicio estd fuera de servicio o
gravemente degradado con un incidente asociado e impiden la operacidn.
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e Son aquellos que deben realizarse porque de no hacerlo se puede incurrir en multas o
incumplimientos legales.

El Gestor de Cambios debera verificar la informacion, determinar si se trata o no de una emergencia.

Cambio Estandar o rutinario: Un cambio preautorizado que es de bajo riesgo, recurrente, bien
conocido; para el que existe un procedimiento predefinido a seguir, que se puede realizar desde la
operacién diaria, con un riesgo relativamente bajo; y que se considera la solucién a unos
requerimientos especificos o a determinadas circunstancias, donde la autorizaciéon a su
implementacién se da efectivamente de antemano. Por ejemplo, cambio de claves de acceso o
provisién de equipamiento estdndar para un nuevo empleado.

Cambio Normal: Es cualquier cambio temporal o permanente con determinado nivel de riesgo en
cualquier componente de la Infraestructura de Tl o en cualquier aspecto de un Servicio TI.

Cambio Normal con Prioridad: Cambio que se debe implementar tan pronto como sea posible, para
evitar o reducir el impacto sobre el negocio. Tiene asociada una prioridad inmediata, y debe
gestionarse bajo un procedimiento especifico.

CAB (Change Advisory Board) — Rol Change Approver: Comité de Autorizacién de cambios. Grupo
de personas convocadas por el Gestor de Cambios que asesora en la evaluacidn, priorizacién y
programacion de los cambios. Esta comisidn es conformada por representantes de la organizacion
gue estdn involucrados en la gestién del servicio de Tl o lideres de proceso en la empresa, sobre las
cuales tiene impacto el cambio.

Comité de seguridad de la informacién: Comité designado por alta direccidon para atender el
sistema de seguridad de la informacion.

ECAB (Emergency Change Advisory Board) — Rol Change Approver: Comité de autorizacion de
cambios de emergencia. Subconjunto del comité de autorizacion de cambios que toma decisiones
sobre el impacto de cambios de emergencia.

CS (Change Schedule): Calendario de Cambios. Documento que enumera todos los cambios
aprobados y su fecha prevista de implementacién.

Gestion de Cambios: Es el proceso dentro de la Gestion de Servicios Tl, con la responsabilidad del
control y tratamiento de los cambios en la Infraestructura Tl o en cualquier aspecto de los Servicios
Tl, con el objeto de promover el beneficio para el negocio a la vez que se minimiza el riesgo de
interrupcién de los servicios.

RFC (Request for Change): Peticion o requerimiento de cambio. Propuesta formal para que se
realice un cambio. Incluye detalles del cambio propuesto.
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Ambiente de Pruebas: Hardware/Software que soporta los sistemas de informacién administrados
o utilizados por el Area de Sistemas para realizar pruebas sobre los cambios en los sistemas de
informacidn y/o infraestructura antes de ser implementados sobre el ambiente de produccion.

Ambiente de Desarrollo: Es el espacio o lugar donde se realizan cambios o nuevos programas antes
de ser probados para ser implementados.

Ambiente de produccion: Hardware/Software que soporta los sistemas de informacidn
administrados o utilizados por los usuarios para el funcionamiento normal de las operaciones en la
organizacion.

Urgencia: Medida del tiempo en que un incidente, problema, o cambio tendrd un impacto
significativo para la organizacién para determinar la agilidad con que se deben resolver.

Impacto: Medida del efecto de un incidente, problema o cambio en los procesos de la organizacion.
Esta basado generalmente en cdmo se seran afectados los Niveles de Servicio.

Prioridad: Categoria empleada para identificar la importancia relativa de un incidente, problema o
cambio. La prioridad se basa en el impacto y la urgencia, y es utilizada para identificar los plazos
requeridos para la realizacion de las diferentes acciones.

Ventana para Cambio: Tiempo acordado para el cual los cambios o entregas pueden ser
implementados con un impacto minimo sobre los servicios.

ITIL: Information Technology Infraestructure Library, compendio de mejores practicas
mundialmente aceptadas y estandarizadas para la gestidon de infraestructura de Tecnologias de
Informacién.

1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAMBIOS

1.1 Solicitud de cambio
En principio, se debe establecer si la solicitud de cambio se encuentra comprendida dentro del
alcance contractual del proyecto o no.

Ahora, es importante tener en cuenta que, para comenzar a gestionar la nueva solicitud, se deben
tener establecidos dos conceptos, que son:

Alcance contractual: Segun los términos acordados contractualmente con el cliente, se define hasta
qué punto comprenden los requisitos del proyecto, contemplado que cualquier solicitud adicional
fuera de lo acordado, tendrd un efecto en el tiempo de entrega y en el aspecto financiero.

Esto implica, que segun los termino acordados inicialmente en la elaboracidon de historias de usuario
y en la estipulacion del contrato, la solicitud se define dentro del disefio y desarrollo del proyecto.

Recolectando la informacién necesaria, el Project manager inicia la evaluacién técnica de la nueva
solicitud, teniendo en cuenta que esta dentro del alcance del proyecto y estimando el efecto que
generaria en el desarrollo. Para ello, se deben tener en cuenta los siguientes factores que podrian
afectar el plan de trabajo del proyecto: el impacto que generaria la aceptacién de la solicitud en el
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desarrollo del proyecto; y el cronograma de trabajo, es decir el tiempo de ejecucién que conlleva la
nueva historia de usuario.

Impacto: Afectacién en el desarrollo del proyecto, que se define bajo los criterios de horas de
trabajo asignadas para la entrega del sistema y cambios en el cronograma de trabajo.

El Project Manager evalla el impacto de la nueva historia de usuario en el costo total del proyecto.
SI LA SOLICITUD NO REPRESENTA UN IMPACTO ALTO O MAYOR (Ver item 1.10):
Se llevan a cabo las siguientes actividades:

Aceptar la solicitud de historia de usuario: Segun los resultados de la evaluacién técnica, el Project
manager no encontrd factores que afectaran el cronograma del plan de trabajo del proyecto, el
recurso humano o el recurso tecnolégico, por ello se toma la decisidn de aceptar la solicitud de
cambio en la historia de usuario y se sigue con el procedimiento de informar al cliente sobre la
aceptacion de la solicitud que radicé.

Cargar y asignar las historias de usuario en el JIRA: Para iniciar con la ejecucion de la nueva historia
de usuario, el Project manager es el responsable de cargar la solicitud en el sistema JIRA e
inmediatamente asignarla a su equipo de desarrollo. Para la implementacion de la nueva historia de
usuario, se ejecuta la etapa de desarrollo y se sigue el proceso con normalidad.

EN CASO DE QUE EL IMPACTO DE LOS CAMBIOS SEA ALTO O MAYOR (Ver item 1.10)

Se comunicara al comité de cambios. El usuario solicitante realiza la Solicitud de Requerimiento de
Cambio (RFC) por medio de la mesa de ayuda interna. Estd solicitud es asignada al gestor de
cambios, quien junto al comité de cambios revisa el formato de Requerimiento de Cambio (F-GC-
013) y aprueba o rechaza la solicitud.

Registro:

e Correo electrénico
e Formato Requerimiento de Cambio RFC

Responsable:
e Usuario
e PM
e Lideres de Area

Los solicitantes de cambio deberan registrarlo en la mesa de ayuda interna, adjuntando el formato
de solicitud de cambio (F-GC-013 SOLICITUD REQUERIMIENTO DE CAMBIO RFC) correctamente
diligenciado. Dicha solicitud serd asignada al gestor de cambios, quien realizard el proceso de
revisidn, analisis y agendamiento de reunién con el comité de cambios, para posteriormente realizar
la su evaluacion y aprobacién o rechazo.
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1.2 Revision de RFCs y analisis de Impacto y Prioridad del Cambio
En el comité de cambios se llevan a cabo las siguientes actividades:

Realizar reunion de evaluacion de cambios: El comité recibe la solicitud de cambio emitida por el
Project Manager, la cual es evaluada en cuanto a tiempo de ejecucion, necesidad adicional de
recurso humano y requerimiento de recursos tecnolégicos.

Realizar una evaluacion financiera de la solicitud de cambio: Ahora, teniendo claros los factores
gue involucran el desarrollo del cambio, se procede a establecer una evaluacién financiera de dicha
solicitud para de esta manera, presentarle una propuesta definitiva al cliente. Después de evaluada
y analizado técnica y financieramente el cambio, se ajusta el cronograma de trabajo y se presenta
al cliente, junto a la correspondiente propuesta financiera.

El gestor de cambios junto al comité de cambios, analizan el impacto y prioridad del cambio.
o Si el cambio representa un nivel de impacto mayor

Remitase al item 1.4.
o Si el cambio representa un nivel de impacto alto

Remitase al item 1.3.

o Si el cambio representa un nivel de impacto bajo o es estandar, es escalado al area
correspondiente para su atencion.

Registro:
J F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:

. Gestor de Cambios — Change Supervisor
. Comité de Autorizacidon de Cambios (CAB / ECAB) — Change Approver

1.3 Planeacién y Programacion del Cambio
Se elabora llena el campo “plan de implementacién de cambio” que se encuentra en el al Formato
de Requerimiento de Cambio (F-GC-013), este formato se envia previamente al Comité de
Autorizacién de Cambios (CAB)

Remitase al item 1.5.
Registro:

J F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:

. Gestor de Cambios — Change Supervisor
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1.4. Evaluacién y Aprobacion del Cambio por Comité de Autorizacién de Cambios de
Emergencia (ECAB).
Se convoca al Comité de Autorizacién de Cambios de Emergencia (ECAB) para verificar la solicitud
del cambio.

o Si la solicitud es aprobada
Remitase al item 1.7.
o Si la solicitud no es aprobada
Remitase al item 1.6.
Registro:
. F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:
. Gestor de Cambios ECAB

1.5. Evaluacidn y Aprobacion del Cambio por Comité de Autorizacién de Cambios (CAB)
El Comité de Autorizacién de Cambios verifica la solicitud del cambio.

o Si la solicitud es aprobada
Remitase al item 1.7.
. Si la solicitud no es aprobada
Remitase Al item 1.6.
Registro:
. F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:
] Gestor de Cambios CAB

1.6. Evaluacién y Aprobacién del Cambio por CAB / ECAB
El Comité de Autorizaciéon de Cambios devuelve el RFC al gestor de cambios, informando la
motivacion del rechazo para su debida revision.

Registro:
. F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC

Responsable:

o Gestor de Cambios ECAB /CAB
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1.7. Implementacién, revision y pruebas de aceptacién del Cambio Mayor, Significativo

o Medio

El gestor de cambios, y las personas especialistas realizan el cambio segun el plan de trabajo

descrito en el RFC aprobado. Una vez terminadas las pruebas se informa por correo electrénico o

en comité a los miembros del Comité Autorizacién de Cambios, que los cambios han sido
realizados.

Si el cliente no acepta la propuesta realizada para la solicitud de cambio, se define aplazarla para

otra fase del proyecto y tenerla pendiente.

Registro:
o F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
o Correo electronico

Responsable:

. Gestor de Cambios
o Analista de Cambios (Change Implementor)

1.8. Cierre Cambio Mayor, Significativo o medio
Se actualiza y archiva el Registro de requerimiento de Cambios RFC.

Registro:

. F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:

J Gestor de Cambios

1.9. Lecciones aprendidas
Documentar lecciones aprendidas con el fin de conservar para proximos cambios que sean
similares.

Registro:
. F-GC-013 Formato Solicitud de Cambio RFC
Responsable:

. Gestor de Cambios
. Analistas de Cambios
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1.10. Impacto y urgencia
Impacto Definicion

e El cambio responde a la caida o pérdida de un servicio, lo cual esta
causando problemas severos a un gran nUmero de usuarios, o a un

Impacto Mayor sistema de misidn critica.

(Un

e Se dirige a solucionar fallos de los sistemas a gran escala, problemas de
departamento

uso en los sistemas o se requiere para cumplir una fecha de entrega
acordada.

e Se dirige a una falla total del sistema.

e Instalacién o cambio complejo que puede requerir de una interrupcién
importante en el servicio o que presenta un alto riesgo de falla.

e El cambio que se realiza es critico para un gran niumero de usuarios de los
sistemas de informacién y tiene un impacto significativo para las

Impacto Alto (Un . o
operaciones de la organizacion.

Servicio)
e El cambio es dificil o imposible de ser reversado.
e Requiere muchos requisitos, prerrequisitos y dependencias. (Disefo,
plan, pruebas, implementacidén, post-implementacién, reprogramacion)
e Alta prioridad para asignar recursos, probar e implementar el cambio
e Mantenimiento general, actividad concurrente e independiente, ninguna
intervencién operacional requerida y ninguna interrupcién requerida.
e No es critico el tiempo de implementacion.
Impacto Bajo e No es importante desde el punto de vista operacional y no afecta las
(Una persona) operaciones de la organizacion.

e Reversar el cambio es facil o no se requiere.

e Realizar el cambio no requiere del cumplimiento de requisitos,
prerrequisitos y dependencias. (Disefio, plan, pruebas, implementacién,
post-implementacién, reprogramacion, etc.)

1.11. Prioridad del cambio
Tabla de prioridad:

URGENCIA
PRIORIDAD Critica Alta Media Baja
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e Prioridad Mayor o de Emergencia: Es un cambio que responde a la caida o pérdida de
un servicio, lo cual estad causando problemas severos a un gran nimero de usuarios, o a
un sistema de mision critica.

e Prioridad Alta: Es un cambio que puede afectar severamente algunos usuarios, o incide
en un gran numero de usuarios.

e Prioridad Media: Es un cambio que no tiene impacto severo, pero su ejecucién no
puede esperar hasta una proxima actualizacidn, liberacién o ventana de mantenimiento
programada.

e Prioridad Baja: El cambio es justificado y necesario, pero puede realizarse hasta una
proxima actualizacidn, liberacién o mantenimiento programado.

1.12. Tipo de cambio

Estandar: es un cambio en un servicio o en la infraestructura que ha sido pre-autorizado y
tiene un procedimiento establecido y aprobado.

Inmediato / Urgente / Mayor: Tipo de Cambio de prioridad urgente e impacto mayor que
requiere atencién inmediata y sélo espera la confirmacién del ECAB.

Significativo: Tipo de cambio que entra a CAB, su prioridad es alta y su impacto es alto o
mayor.

Medio: Tipo de cambio que entra a CAB, pero que su prioridad es media o bajay su
impacto es alto o mayor.

Menor: Tipo de Cambio que no entra a CAB, su impacto es bajo.

F (+57)-7-6916099 Bucaramanga Bogota Cali
ISO/IEC 27001:2013
350318 9993 Carrera 37 # 52 - 43 Calle 110 # 14b-60 Cra. 45 # 6A-50E
BUR_E_AU _VERITAS
erifcation info@scitech.com.co VIP Center, Ofc. 901 Oficina 301 B. Nueva Tequendama

t7 @scitech_sas



PC-PR-003

SCIENCE& PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
JECHROPIoK CAMBIOS version: | 20
Fecha: 23-may-2022
2. ANEXOS

2.1. Gestion de cambios en JIRA

SUBPROCESO DE GESTION DE CAMBIOS

Acta de
reunidn
fAcuerdos) 25eacardaron las
solicitudes de
cambio porambas
partes?

COMITE TECNIKCO

Establecer las
o solicitudes de cmbio
aplazadas para o
fase

Elevar |a solidud de

cambio a reunion mn
el comité técnico

~

.
>

MO

MO

ROL:
PM; WT; CUS

si
Solicitud de
cambio en JIRA
Inicia
Realizar evaluadin
técnica, costo,

tiempo & impacto

de |a soliciud de
cambio

Asignar tareas
correspondientzs en el JIRA
w3 actualizaPlan de
Proyecto

Aceptar |3 solichud
de cambio e
informar al cliente

5
»

[i[s}

Jla salicitud de cambio sElcliente estdde acuerdo on

w ——
3 Supera el 2%del cost la aceptacion de |a solidud de Continuadén
g total del Proyecto y/o cambio porpartede Iz del Procesa
E 2% del tiempo empresa?

estimado?

2.2. Procedimiento del subproceso de gestiéon de cambios en historias de usuario
La descripcion del subproceso tendrd cabalidad desde que el cliente genera una nueva historia de
usuario hasta la aceptacion o el aplazamiento de los cambios en las historias de usuario originadas
para un nuevo trabajo.

A continuacidn, se describe el procedimiento con el cual se desarrolla este subproceso:

2.2.1. Solicitar una nueva historia de usuario
Inicialmente, el cliente se reline con el Project Manager y verifica el funcionamiento de un
prototipo funcional de pruebas, en donde define si las historias de usuario se cumplen o no. Dado
que no se cumplan, el cliente se encarga de solicitar la nueva historia de usuario y proporcionar
percepciones y descripciones al Project Manager.

2.2.2. Gestionar la nueva historia de usuario
Una vez el Project Manager reciba la nueva historia de usuario, le comunica al coordinador de
desarrollo, quien, junto a él, son los encargados de gestionar y estudiar técnicamente la nueva

F (+57)-7-6916099 Bucaramanga Bogota Cali
ISO/IEC 27001:2013
3503189993 Carrera 37 #52 - 43 Calle 110 # 14b-60 Cra. 45 #6A-50E
BUR_E_AII _VERITAS
Certification info@scitech.com.co VIP Center, Ofc. 901 Oficina 301 B. Nueva Tequendama

t7 @scitech_sas



PC-PR-003

'@l ) SCIENCE& -
S\_l EGINGLoGY PROCEDIMIENTO DE GESTION DE -
TEC H Expertos en Gestion Tecnologica CAMBIOS Version: 2.0

Fecha: 23-may-2022

solicitud. Ahora, es importante tener en cuenta que, para comenzar a gestionar la nueva solicitud,
se deben tener establecidos dos conceptos, que son:

Alcance contractual: Segln los términos acordados contractualmente con el cliente, se define
hasta qué punto comprenden los requisitos del proyecto, contemplado que cualquier solicitud
adicional fuera de lo acordado, tendra un efecto en el tiempo de entrega y en el aspecto
financiero.

Impacto: Afectacion en el desarrollo del proyecto, que se define bajo los criterios de horas de
trabajo asignadas para la entrega del sistema y cambios en el cronograma de trabajo.

2.2.2.1. Decisién de alcance contractual
En principio, se debe establecer si la solicitud de historia de usuario se encuentra comprendida
dentro del alcance contractual del proyecto o no.

2.2.3. Solicitud de historia de usuario, dentro del alcance contractual
Esto implica, que segun los termino acordados inicialmente en la elaboracidn de historias de
usuario y en la estipulacién del contrato, la solicitud se define dentro del disefio y desarrollo del
proyecto.

2.2.3.1. Realizar evaluacion técnica de la solicitud de historia de usuario
Recolectando la informacidon necesaria, el Project manager inicia la evaluacidn técnica de la nueva
solicitud, teniendo en cuenta que estd dentro del alcance del proyecto y estimando el efecto que
generaria en el desarrollo. Para ello, se deben tener en cuenta los siguientes factores que podrian
afectar el plan de trabajo del proyecto: el alto impacto que generaria la aceptacion de la solicitud
en el desarrollo del proyecto; y el cronograma de trabajo, es decir el tiempo de ejecucién que
conlleva la nueva historia de usuario. De esta manera, se evalua si la solicitud de la nueva historia
de usuario genera un alto impacto y una afectacién en el cronograma de trabajo o no, y se derivan
dos caminos de la siguiente forma:

LA SOLICITUD NO ES DE IMPACTO ALTO
Se llevan a cabo las siguientes actividades:

Aceptar la solicitud de historia de usuario: Segln los resultados de la evaluacion técnica, el
Project manager no encontré factores que afectaran el cronograma del plan de trabajo del
proyecto, el recurso humano o el recurso tecnoldgico, por ello se toma la decisién de aceptar la
solicitud de cambio en la historia de usuario y se sigue con el procedimiento de informar al cliente
sobre la aceptacion de la solicitud que radicé.

Cargar y asignar las historias de usuario en el JIRA: Para iniciar con la ejecucién de la nueva
historia de usuario, el Project manager es el responsable de cargar la solicitud en el sistema JIRA e
inmediatamente asignarla a su equipo de desarrollo. Para la implementacion de la nueva historia
de usuario, se ejecuta la etapa de desarrollo y se sigue el proceso con normalidad.

LA SOLICITUD ES DE IMPACTO ALTO
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En dado caso que la nueva historia de usuario sea determinada por el Project manager de alto
impacto, se llevan a cabo las siguientes actividades:

Realizar reunién técnica de la historia de usuario: Esta actividad la llevan a cabo el coordinador de
desarrollo y el Project Manager, tiene por objetivo analizar la solicitud y definir el impacto que
genera en cuanto a tiempo de ejecucion de la nueva historia de usuario, necesidad adicional de
recurso humano y requerimiento de recursos tecnolégicos. De esta reunidn, se genera un acta que
especifica el tipo de solicitud estudiada y la decisién definida.

Socializar con el cliente la solicitud de historia de usuario: Una vez definidos los factores técnicos,
se realiza una reunién con el cliente haciéndole saber la propuesta de la solicitud de nueva historia
de usuario que él realizd, y estableciendo un acta donde quede estipulado el ajuste que se hard al
plan de trabajo. De esta manera, si el cliente acepta la propuesta, se procede a realizar la
aceptacion de la solicitud, cargarla al JIRA y asignarla a un ingeniero desarrollador para realizarla.

Establecer las solicitudes de cambio de historia de usuario aplazadas para otra fase: Si el cliente
no acepta la propuesta realizada para la solicitud de la nueva historia de usuario, se define
aplazarla para otra fase del proyecto y tenerla pendiente.

2.2.4. Solicitud de historia de usuario, fuera del alcance contractual
Esto implica, que segun los termino acordados inicialmente en la elaboracidn de historias de
usuario y en la estipulacidn del contrato, la solicitud se define fuera o adicional al disefio y
desarrollo del proyecto.

2.2.4.1. Realizar evaluacion técnica de la solicitud de historia de usuario
Recolectando la informacidn necesaria, el coordinador de desarrollo inicia la evaluacién técnica de
la nueva solicitud, teniendo en cuenta que esta fuera del alcance del proyecto y estimando el
efecto que generaria en el desarrollo. Para ello, se deben tener en cuenta los siguientes factores
gue podrian afectar el plan de trabajo del proyecto:

» Elalto impacto que generaria la aceptacion de la solicitud en el desarrollo del proyecto
» El cronograma de trabajo, es decir el tiempo de ejecucion que conlleva la nueva historia de
usuario.

De esta manera, se evalua si la solicitud de la nueva historia de usuario genera un alto impacto y
una afectacién en el cronograma de trabajo o no, y se derivan dos caminos de la siguiente forma:

LA SOLICITUD NO ES DE IMPACTO ALTO

Debido a que la solicitud se definié de bajo impacto en el desarrollo del proyecto, se prosigue a
cuestionar, por parte del area de proyectos, si la aceptacion de la historia de usuario esta dentro
del margen de decisidn del Project Manager.

Registrar como como requerimiento fuera de alcance: Si se encuentra dentro de dicho margen, el
Project Manager debe registrar la historia de usuario como “requerimiento fuera de alcance”, para
contemplar y controlar la cantidad de historias de usuario de este tipo; y proseguir con la
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aceptacion de la solicitud, informandole al cliente y luego, cargdndola en el JIRA para su
correspondiente asignacion.

Enviar al drea de proyectos para aprobacion: Ahora, si la decisién se encuentra fuera del margen
de decision del Project Manager, entra a decidir el drea de proyectos, en donde define bajo sus
propios criterios, si se acepta o no. En caso de aceptarse, se le informa al cliente, se carga la
historia de usuario en el JIRA y se asigna a un ingeniero de desarrollo para su construccién; pero
en caso de no aceptarse, se establece como historia de usuario aplazada para otra fase, en donde
se crean oportunidades de mejora a corto o mediano plazo.

LA SOLICITUD ES DE IMPACTO ALTO

En dado caso que la nueva historia de usuario sea determinada por el Project manager de alto
impacto, se llevan a cabo las siguientes actividades:

Realizar reunidn técnica de la historia de usuario: Esta actividad la llevan a cabo el coordinador de
desarrollo y el Project Manager, tiene por objetivo analizar la solicitud y definir el impacto que
genera en cuanto a tiempo de ejecucion de la nueva historia de usuario, necesidad adicional de
recurso humano y requerimiento de recursos tecnoldgicos. De esta reunion, se genera un acta que
especifica el tipo de solicitud estudiada y la decisién definida.

Realizar una evaluacion financiera de la solicitud de historia de usuario: Ahora, teniendo claros
los factores que involucran el desarrollo de la nueva historia de usuario, se procede a establecer
una evaluacion financiera de dicha solicitud para de esta manera, presentarle una propuesta
definitiva al cliente. Después de avaluada y analizada técnica y financieramente la historia de
usuario, se ajusta el cronograma de trabajo y se presenta al cliente, junto a la correspondiente
propuesta financiera.

Socializar con el cliente la solicitud de historia de usuario: Una vez definidos los factores
financieros y técnicos, se realiza una reunién con el cliente haciéndole saber la propuesta de la
solicitud de nueva historia de usuario que él realizd, y estableciendo un acta donde quede
estipulado el ajuste que se hara al plan de trabajo. De esta manera, si el cliente acepta la
propuesta, se procede a realizar la aceptacidn de la solicitud, cargarla al JIRA y asignarla a un
ingeniero desarrollador para realizarla.

Establecer las solicitudes de cambio de historia de usuario aplazadas para otra fase: Si el cliente
no acepta la propuesta realizada para la solicitud de la nueva historia de usuario, se define
aplazarla para otra fase del proyecto y tenerla pendiente.

2.2.5. Documentos
En el subproceso de Gestion de Cambios y su correspondiente procedimiento se generan los
siguientes documentos:

Acta de reunion: La cual se genera una vez se haya elevado la solicitud de cambio al comité técnico.
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Asignacion de tareas en JIRA: Una vez comunicada la aceptacion del cambio al cliente, y de acuerdo
con la aprobacidn de este, se procede a asignar las tareas correspondientes en la plataforma JIRA
para la ejecucidn del cambio respectivo.

Actualizacion del Plan de Proyecto: De acuerdo con los cambios aprobados y gestionados se realiza
consecuentemente la actualizacidn correspondiente en el Plan de Trabajo.

Documento Revisado Por: Documento aprobado por:
Claudia Quesada Ayllin Ruiz

Fecha: Fecha:

23-may-2022 25-may-2022
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