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1. Historial del documento
Version Fecha Autor Descripcion

1.0 30/01/2014 Andrés Arce, Gianni Rivera Creacion del Documento

Cambio de formato del
1.1 12/02/2014 Karen Hormazabal documento y modificacion segln

observaciones
1.2 24/04/2014 Karen Hormazabal Cambios segun revision con
Gerencia.
Cambios seglin observaciones

2.0 31/07/2014 Karen Hormazabal indicadas por Procesix (se

eliminan secciones y otros).

Nota: En el documento, lo que se encuentra en color de resaltado amarillo, es lo que ha sido agregado o modificado en la
ultima version.
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2. Glosario

Concepto Definicion

REQM Administracion de requerimientos
PAT Equipo de Area de Procesos (Process Action Team)
EN Prefijo para Documento de Entrada a Proceso REQM:
EXX Documento de entrada o correo electronico
DI Prefijo para correo electronico informativo en Proceso REQM:
DXX Correo electrénico informativo.
SL Prefijo para Documento de Salida a Proceso REQM:
SXX Registros Matriz de Trazabilidad y/o
Documentos de Andlisis de Requerimientos
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3. Politica

3.1.0bjetivos

= Administrar todos los requerimientos recibidos y generados por el proyecto.

» Ejecutar los pasos apropiados para asegurar que los requerimientos sean utilizados para apoyar
la planificacion y ejecucion de las necesidades del proyecto.

» Revisar los requerimientos con el cliente para resolver asuntos y prevenir su no comprension
antes de incorporarlos al plan del proyecto. Lograr un acuerdo con los participantes del
proyecto.

= Administrar cambios en los requerimientos a medida que evolucionan y se identifica cualquier
inconsistencia entre los planes, los productos y requerimientos.

= Implementar artefactos que faciliten el proceso de levantamiento de requerimientos, control
de cambios y alineamiento entre lo que desea el cliente y lo que se desea construir (Mayor
control de los cambios en los requerimientos mediante la matriz de trazabilidad).

3.2.Alcance

Los requerimientos y especificaciones de este proceso se aplican a todos los tipos de proyectos y a
todo el personal que tiene directa implicancia con el manejo de requerimientos (analistas, jefes de
proyectos y desarrolladores):

*= Mantenciones Evolutivas y Correctivas. Son proyectos en que:
v Su duracion esta definida por una cierta cantidad de horas contratadas.
v" En éste tipo de proyecto se clasifican, tanto proyectos nuevos de corta duracion, asi
como modificaciones sobre aplicaciones existentes.
v' Este tipo de proyectos aplican siempre y cuando implique crear o modificar nuevos
requerimientos. No aplican correcciones de incidencias.
v Recepcion de la solicitud de requerimiento entregado directamente por el cliente y en
otros casos realizando un analisis previo.
= Desarrollo a medida. Son proyectos en que:
v Levantamiento a partir del documento entregado por el cliente hasta la especificacion
de requerimientos técnicos, los cuales seran construidos.
v" Gestionar los cambios de requerimientos durante la etapa de analisis y construccion.
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3.3.Proposito

Especificar las actividades, flujos, artefactos y documentacion asociada al proceso de REQM
(Administracion de requerimientos).

3.4.Responsable

a) El cumplimiento de las actividades propias del proceso de Administracién de Requerimientos es
responsabilidad del Analista Funcional REQM y dependiendo del tipo de proyecto estara a cargo
del Analista/Desarrollador Funcional REQM.

b) Es responsabilidad del Jefe de Proyectos controlar el correcto uso de las practicas de
Administracion de Requerimientos dentro de cada proyecto.

c) La Gerencia exigira el cumplimiento de esta politica.

3.5.Normas de gestion de Gestidon de requerimientos

La implantacion del proceso de Administracion de Requerimientos se sustenta en las siguientes
normas:

a) Se haga uso de la politica organizacional definida para administrar los requerimientos de los
proyectos.

b) La Administracion de Requerimientos se debe regir bajo un procedimiento estandar al tipo de
proyecto.

c) ldentificar claramente los responsables de los requerimientos en el equipo del cliente.

d) Se identifiquen claramente los canales de comunicacion para la recepcion, levantamiento y
aprobacion de los requerimientos.

e) Se especifique explicitamente el alcance de cada requerimiento y lo que no sera considerado.

f) Hacer uso de los artefactos definidos para cada etapa del proceso de Administracion de
Requerimientos solo si aplica.

g) El contenido de los artefactos definidos, pueden incorporarse dentro de otros artefactos.
h) Se registra y evalla cada cambio de requerimiento.

i) Actualizar constantemente los artefactos asociados al proyecto.
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4. Roles y responsabilidades

Definicion Responsabilidades

Jefe de proyectos Gestor Encargado de supervisar a los analistas

requerimientos funcionales REQM que realizaran la
especificacion de requerimientos.

» Encargado de recibir solicitudes de
levantamiento de requerimientos por
parte del cliente.

» Encargado de derivar la solicitud de
requerimientos a los analistas o

desarrolladores (proyectos de
mantencion), segun las especialidades de
estos.

» Encargado de validar los artefactos
enviados por analista funcional REQM.

= Encargado de aprobar\rechazar los
cambios de requerimientos.

= Mantener lineamiento de los
requerimientos de la matriz de
trazabilidad y los artefactos.

Analista funcional REQM | Analista funcional de | = Encargado de realizar levantamiento de

requerimientos requerimientos con cliente.

= Encargado de recepcionar las solicitudes
de requerimientos enviadas por el jefe de
proyecto.

= Encargado de especificar claramente los
requerimientos solicitados.

= Encargado de crear, actualizar y validar
con quien corresponda (Jefe de proyecto
y\o contraparte) los artefactos
relacionados al proyecto (minutas, matriz
de trazabilidad, casos de uso, catalogo,

etc).
Analista/Desarrollador Desarrollador de | = Encargado de realizar levantamiento de
funcional REQM Proyectos: requerimientos con cliente.
Mantenciones » Encargado de crear y actualizar los
Evolutivas y artefactos solicitados por el Jefe de
Correctivas. Proyecto.

Tabla 1 Roles y responsabilidades
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5. Diagrama de flujo de procesos y descripcion de actividades

Proceso Administracion de Requerimientos

Organizacion

Inicio
N\

1.-
Administracion 2.- Gestion Control
de de Cambio

Requerimientos

Fin
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Procedimiento
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Figura 1 Diagrama de contexto REQM
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5.1.Gestion de requerimientos
Flujo REQM — Proyecto de Desarrollo
Analista Funcional Preventa Jefe Proyecto Analista REQM Descripcion

Cliente

Cliente entrega un documento con
la solicitud de los requerimientos.
Estos no son necesariamente
requerimientos técnicos y por lo
general vienen redactados en
i prosa

Preventa es el encargado de

E1: Solicitud de
Requerimientos

Documento L
L recibir las Bases y generar un
Requerimiento
documento con el desglose de
Preventa S
cada uno de los requerimientos.

A

Jefe de Proyecto recibe el

Recepcion documento y traspasa al Analista
Documento para su estudio. El Analista debe
Preventa Estudio de identificar los requerimientos con

Requerimientos

X

S1:Artefacto

un cddigo (Artefacto S1).

Ejemplo: REQ-01

El estudio del documento permite
“_—~— | definir el alcance y entregar una
idea general del negocio.

ot
P

Cliente en conjunto con la
contraparte  por medio de

E2: Solicitud

de Informacion Levantamiento

reuniones presenciales o

2 videoconferencias se retinen para

\ ~ entender el requerimiento

— (minutas, S2).

S2:Artefacto .

Luego de realizar el

levantamiento, Se procede a

h construir la matriz de trazabilidad

general (sin requerimientos
técnicos) con los  médulos
levantados y ya validados (S6).
NOTA: Los modulos podrian
levantarse a medida que transcurre
i el desarrollo de reuniones de
S6'Attefacto levantamiento.
El listado de requerimientos con
los alcances ya definidos y
aprobados (S4), procede a la

. especificacion de requerimientos
' Actualizar )
i » en detalles, orientados para la

Artefacto -
fase de construccion.

\~, Se actualiza la matriz de
trazabilidad con lo requerimientos
S6:Artefacto

Generar
Artefactos

>

A,

S4:Artefacto

a nivel técnico.

Figura 2 Gestion de requerimientos
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Nombre proceso Gestion de requerimientos
Entradas = E1. Documento de solicitud de requerimiento
= E2. Solicitud de Informacion
Salidas = S1: Requerimientos preventa

= S2: Minuta de Levantamiento
= S4: Documento de alcance
= S6: Matriz de Trazabilidad

(]
[H
ZK-CMMi-REQM-Arte
factos(2.0).xlsx

Descripcion Este subproceso describe las actividades realizadas desde la solicitud inicial entregada
al jefe de Proyecto con los requerimientos iniciales hasta la documentacion entregada
durante el analisis los que seran utilizados durante la construccion.
La matriz de trazabilidad contiene dos tablas:
= La primera tabla contiene la trazabilidad entre requerimientos provenientes del
area comercial (propuesta técnica y bases) y el alcance del proyecto
(requerimientos, casos de uso o escenarios, segin la forma en que se aborda el
analisis y el detalle necesario).
= La segunda tabla consiste en identificar la relacion entre los casos de uso (o
requerimiento o escenarios, segin sea el caso), es decir, si al modificar un caso de
uso, tener una herramienta para evaluar cual es el impacto en el sistema.
v" Se define que dos casos de uso (o requerimientos o escenarios) estan
relacionados, cuando un caso de uso incluye a otro. En el ejemplo, CUO1 y
CUO02 estan relacionados.

CU02 Completar

<=indudex= formulario

CuU01 Pedir

vacaciones

CU03 Revisar

Empleado calendario

v" También, dos casos de uso estan relacionados cuando un componente se
repite en varios casos de uso o hay varios casos de uso parecidos y se
construye uno solo. Esta informacion la tiene el equipo de desarrollo.

Herramientas = Microsoft Office
= Correo Electronico
= Herramienta de Control de Gestion (Google Drive)

Responsables = Analista Funcional REQM

Tabla 2 Proceso Gestion de requerimientos
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5.2.Gestion de Control de cambios
Control de Cambios
Analista Funcional Cliente Jefe Proyecto Analista REQM Descripcion
E3: Solicitud de
cambio de Recepcion de la
requerimiento solictud l
Estudio de
impacto del
cambio de Req. Se debe iniciar una evaluacion del
I impacto que implica la modificacién
del requerimiento solicitado por el
cliente, utilizando la matriz de
trazabilidad.
Andlisis del Planilla de El anﬁlisla debe_ ingresar _Ia
impacto cambios evaluamc_m del cambio en la Planilla
de cambios (artefacto 8).
S8:Artefacto
Generar
Evaluacion del
Cambio Jefe de Proyecto debe ingresar la

S8:Artefacto

Notificar

¢Aprueba?

no

Evaluacion al
cliente

Actualizar documentacion,

Notifica rechazo
de solicitud

Actualizar
Planilla de
cambio con la
respuesta

S8:Artefacto

matriz de trazabilidad y
Planilla de cambio.

I

@ B 8

S4:Artefacto  S6:Artefacto  S8:Artefacto

respuesta a la peticion del cliente
dentro de la planilla de cambios .

El Jefe de Proyecto debe enviar la
evaluacion de la solicitud del cambio
al cliente.

El cliente debe notificar al Jefe de
Proyecto si acepta o rechaza
realizar el cambio en la Plataforma.

Figura 3 Gestion del Control de Cambios
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Nombre proceso Gestion de Control de Cambios
Entradas = E3: Solicitud de cambio de Cliente

Salidas = S4: Documento de alcance
= S6: Matriz de Trazabilidad
= S8: Planilla de Control de Cambio

]

ZK-CMMi-REQM-Arte
factos(2.0).xlsx

Descripcion Este subproceso describe las actividades realizadas en la gestion de control de
cambios desde la recepcion de la solicitud del cambio de requerimiento hasta
la aceptacion o rechazo de este.

Herramientas = Microsoft Office
= Correo Electroénico
= Herramienta de Control de Gestion (Google Drive)

Responsables =  Analista Funcional REQM
= Jefe de proyectos

6. Checklist

item - Si No
¢Se encuentra el documento de alcance?

¢(Esta la matriz de trazabilidad? (de requerimientos de preventa y de
relaciones)

¢Se encuentra la planilla de control de cambios?

¢Hay minutas de reunién? (opcional)

;Los requerimientos del area comercial se encuentran codificados? (opcional)

¢Esta la validacién del cliente del documento de alcance?

Tabla 3 Checklist PPQA
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