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A continuacién se presentan los puntos importantes a tener en cuenta en
la lectura de la guia metodoldégica, con el objetivo de que su navegacién
sea correctay se logre el entendimiento adecuado.

» Es una guia interactiva, por lo tanto, podrd navegar en ella por
medio de los botones y enlaces dispuestos. Los enlaces se identifican
al estar en negrita y subrayado.

» Cada pdgina cuenta en la parte superior derecha con un icono
(casa) que al dar clic en ella permite regresar a la tabla de
contenido.

INSTRUCTIVO @

DE
NAVEGACION

» La tabla de contenido dispone de enlaces en los nombres del
capitulo, permitiendo desplazarse automdticamente al capitulo
deseado.

» El diagrama de proceso “Macroproceso del levantamiento de
requerimientos”, cuenta con enlaces en cada etapa, es decir, que al
dar clic dirige al paso del detalle que se quiera entrar a profundizar.

» En los diagramas del capitulo “Detalle del macroproceso del
levantamiento de requerimientos”, cuenta con enlaces en el detalle
de las siguientes opciones: roles, técnicas, herramientas y formatos.
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INTRODUCCION

Las empresas en Colombia se estdn transformando digitalmente con el propdsito de ser mds eficientes, rentables
y sostenibles en el tiempo, generando que exista una mayor inversién en proyectos de transformacién digital. Sin
embargo, segun una investigacion entre el 66% y 84% de estos proyectos fracasan (Libert, Beck, & Wind, 2016),
denftro de los cuales un 37% no logran ser exitosos por un incorrecto levantamiento de requerimientos. Con base
en lo anterior, la dificultad en el levantamiento de requerimientos genera como necesidad a satisfacer la
definicion de procesos claros y adecuados para el levantamiento de estos. En consecuencia, con el fin de
contribuir con las buenas practicas en la gestion de los proyectos y asi lograr el éxito de estos se desarrolla la
presenta guia metodoldgica para el levantamiento de requerimientos en proyectos de implementacion de
sistemas de gestion financiera para empresas en Colombia.

La guia metodolégica brinda una serie de recomendaciones, conceptos e instrucciones a seguir
ordenadamente con el fin de facilitar y orientar el proceso de levantamiento de requerimientos a través de una
propuesta de pasos, roles, formatos, técnicas, herramientas y buenas prdcticas.

Este documento se ha elaborado en el marco del trabajo de grado de la Maestria en Desarrollo y Gerencia
Integral de Proyectos de la Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito, bajo la direccidn de la Ingeniera
Laura Catalina Herrera Correa y la ejecucion de las ingenieras Ana Maria Bonilla Ferndndez, Linda Daniela Cortés
Molina y Mdnica Alexandra Cortés Vanegas. Con base en los hallazgos encontrados en la literatura y en el
diagndstico del entorno realizado mediante la aplicacion de entrevistas a expertos en el tema, se formulan y
documentan las recomendaciones y buenas prdcticas para el proceso de levantamiento de requerimientos en
proyectos de implementacion de sistemas de gestion financiera en empresas en Colombia.
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OBJETIVO

Esta guia tiene como objetivo brindar un proceso claro y sencillo de manera que se estandarice y facilite el
levantamiento de requerimientos con roles, herramientas, técnicas, formatos y buenas prdcticas a los
involucrados en proyectos de implementacion de sistemas de gestidn financiera. Adicionalmente, se pretende
destacar la importancia de un correcto levantamiento de requerimientos dentro de la gestion y como este
impacta al éxito de los proyectos.

ALCANCE

La presente guia metodoldgica estd enfocada para ser aplicada en proyectos de implementacion de sistemas
de gestidon financiera, entendiéndose implementaciéon como la adaptacién del sistema que ya se encuentra
desarrollado a las condiciones de la empresa (Stair & Reynolds, 2010) y sistemas de gestidon financiera como
aquellos software que una organizacion utiliza para supervisar y dirigir sus ingresos, gastos y activos. La
particularidad de estos proyectos es que se frabaja en conjunfo ya sea con un consultor o directamente con el
proveedor del sistema de gestion a implementar. Orientard a los involucrados en el proceso de levantamiento
de requerimientos que hagan parte del proyecto y recomendard una serie de roles, técnicas, herramientas,
formatos y buenas prdcticas con el fin de apoyar y facilitar el proceso a quienes hagan uso de esta.

Se recomienda que los lectores de esta guia cuenten con un conocimiento previo sobre levantamiento de
requerimientos y gestion de proyectos, sin embargo, se explican algunos de los conceptos mds relevantes para
su aplicacion.
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CONCEPTOS CLAVE

Andlisis de Negocio

Conjunto de métodos y técnicas utilizadas para trabajar como enlace entre los stakeholders, con el fin de
comprender la estructura, politicas y operaciones de una organizacion y recomendar soluciones que permitan a
la organizacién alcanzar sus objetivos (IIBA , 2021), en este caso las soluciones son los sistemas de gestion
financiera.

Andlisis de Requerimientos

Proceso mediante el cual se identifican y se comprenden los requerimientos de un sofftware (Konrad Lorenz,
2021), para esta guia hace referencia a la comprensién de los requerimientos necesarios para la adaptacion del
sistema de gestion financiera a implementar.

Buena Practica

Se refiere a toda experiencia que se guia por principios, objetivos y procedimientos apropiados o pautas
aconsejables que se adecuan a una determinada perspectiva normativa o a un parédmetro consensuado, asi
como también toda experiencia que ha arrojado resultados positivos, demostrando su eficacia y utilidad en un
contexto concreto. (UIS, 2021)

Cliente

Es toda persona fisica o juridica que compra un producto o recibe un servicio y que mantiene una relacion
comercial con la empresa. (EDEBE, 2021), para esta guia hace referencia a aquellos que adquieren un sistema
de gestion financiera como servicio en Colombia.

Consultor

Es el profesional que domina un tema especifico vy utiliza su conocimiento para ayudar a otras personas (Hotmart
, 2018), en esta guia metodoldgica se refiere al grupo de personas que implementan el sistema de gestion
financiera desarrollado por el proveedor.

Consultoria

Es un servicio de asesoria especializada e independiente al que recurren las empresas en diferentes industrias
con el fin de encontrar soluciones a uno o mds de sus problemas de negocio o necesidades empresariales, que
se sustenta en la innovacion, la experiencia, el conocimiento, las habilidades de los profesionales, los métodos y
las herramientas. (PWC, 2021)
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Se define como la diferencia entre lo que se espera que suceda y lo que realmente se obtiene. Los errores no
siguen una ley determinada y su origen estd en multiples causas. (Corchete, 2021)

Es la persona que tiene un conocimiento directo de lo que se hace en la accidn, con competencias como para
lograr resultados aceptables. (Ceballos, 2015), en esta guia se refiere a la persona con gran conocimiento vy
experiencia en todo lo relacionado con la implementacion de un sistema de gestion financiera, proyectos y
administracién financiera.

Con relacién al levantamiento de requerimientos, en APM la fase de previsidn define la vision del producto, los
objetivos del proyecto, la comunidad del proyecto y el equipo que trabajard. En la fase de especulacion el
equipo se ocupa de generar el plan de entregas basado en funcionalidades utilizando informacion de la
especificacion del producto, plataforma de arquitectura, recursos, andlisis de riesgo, niveles de defecto,
restricciones de negocio y fechas objetivo (Rivadeneira, Vilanova, Miranda, & Cruz, 2013).

Gerencia de Proyectos

La direccion de proyectos es la aplicacidon de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las
actividades de un proyecto para satisfacer los requerimientos del proyecto. La direccién de proyectos se logra
mediante la aplicacion e integracién de los procesos de direccidn de proyectos de inicio, planificacion,
ejecucién, seguimiento y control, y cierre.

Guia Metodolégica

Es la sistematizacién y documentacién de un proceso, actividad, practica, metodologia o proceso de negocio.
(Fondo Multilateral de Inversiones Miembro del Grupo BID, 2017)

Herramienta

Es aquel elemento elaborado con el fin de realizar de manera mds sencilla, pero a la vez completa una
determinada tarea, que requiere de aplicacién correcta. (Concepto Definicidon, 2021)
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Implementacion

Constituye la realizacion de determinados procesos y estructuras en un sistema. (Voigtmann, 2021), en esta guia
se refiere a la adaptacion de un sistema de informacion que fue previaomente desarrollado.

Levantamiento de requerimientos

Es el conjunto de actividades y tareas del proceso de desarrollo, implementacién y adaptacion de sistemas de
software. (Marco de Desarrollo de la junta de Andalucia, 2013)

Es una de las asociaciones profesionales de miembros mds grandes del mundo que cuenta con medio millén de
miembros e individuos titulares de sus certificaciones en 180 paises. Es una organizacion sin fines de lucro que
avanza la profesion de la direccidon de proyectos a través de estdndares y certificaciones reconocidas
mundialmente, a través de comunidades de colaboracién, de un extenso programa de investigacion y de
oportunidades de desarrollo profesional. (Institute, PMBOK Guide, 2007)

Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacién de un niUmero de personas
y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente identificado. (Ujaen , 2021)

Proveedor

Es toda aquella persona fisica o moral encargada de abastecer o proporcionar cosas, materiales, materias
primas u otros que requiere una empresa (USON, 2018) para efectos de esta guia es el dueio y proveedor del
sistema de gestion financiera a implementar en el cliente.

Requerimiento

Define la funcionalidad que se espera que un determinado software tenga. Un requerimiento expresa lo que el
cliente quiere. (Konrad Lorenz, 2021)
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Conjunto de patrones de comportamiento esperados y atribuido a alguien, que ocupda una posicion
determinada en una unidad social. Esta posicion o puesto especifico, define a su vez las responsabilidades del
individuo a favor del grupo. (Ros, 2006)

Scrum

Es un proceso en el que se aplican de manera regular un conjunto de buenas prdacticas para trabajar
colaborativamente, en equipo, y obtener el mejor resultado posible de un proyecto. Estas prdcticas se apoyan
unas a ofras y su seleccién tiene origen en un estudio de la manera de trabajar de equipos altamente
productivos. (Proyectos Agiles, 2021)

Sistemas de Gestion Financiera

Los sistemas de gestion financiera (FMS, por sus siglas en inglés Financial Management System) estdn disenados
para crear, conectar, almacenar y notificar diversos tipos de transacciones financieras teniendo como principal
finalidad: contar dinero. Un sistema de gestion financiera optimiza la rentabilidad, mide el flujo de efectivo,
determina las obligaciones fiscales, garantiza el cumplimiento normativo y manfiene la sostenibilidad de la
empresa a largo plazo. (Oracle, 2021)

Sprint Backlog

Es la suma de el Objetivo del Sprint, los elementos del Product Backlog elegidos para el Sprint, mds un plan de
accién de cémo crear el Incremento de Producto. (Garcia M., 2020)

Es el nombre que va a recibir cada uno de los ciclos o iteraciones que se van a tener dentro de un proyecto
Scrum. En cada Sprint o cada ciclo de frabajo lo que va a conseguir es lo que se denomina un enfregable o
incremento del producto, que aporte valor al cliente. (Requena, 2018)

Stakeholders

Cualquier persona o enfidad que es afectada o concernida por las actividades o la marcha de una
organizacion. (Andlisis de stakeholders , 2012)

Técnica

La habilidad para hacer uso de procedimientos y recursos. Significa cémo hacer algo. Es el procedimiento que
adoptan el docente y los alumnos durante el proceso de ensenanza y aprendizaje. (Gutierrez, 2002)
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MACROPROCESO DEL LEVANTAMIENTO DE
REQUERIMIENTOS

El levantamiento de los requerimientos es un proceso fundamental en los proyectos dado que acota el trabajo y
esfuerzo que se debe precisar para cumplir con la funcionalidad de una solucidén tecnoldgica, siendo esta la
base de una buena planeacién y ejecucidon del proyecto. Adicionalmente, en pro de contribuir a la
fransformacién de las empresas en negocios mds competitivos, eficientes, rentables y sostenibles, y partiendo
que las finanzas sustentan el éxito de una empresa; esta guia busca ser un apoyo para facilitar el levantamiento
de requerimientos puntualmente en proyectos de implementacion de sistemas de gestidon financiera en
Colombia; ya que estas soluciones implementadas correctamente permiten gestionar toda la actividad de los
recursos de la empresa con el objetivo de controlar el presupuesto y las finanzas permitiendo obtener una mayor
cantidad de informacién a aprovechar y asi convertirse en una ventaja competitiva en el mercado.

A continuacién, se presenta el macroproceso que en esta guia metodoldgica se sugiere para el levantamiento
de requerimientos en el tipo de proyectos definidos anteriormente:

MACROPROCESO

Etapa de inicio Etapa de planeacién
.—> Concepcidén Indagacion pag Elaboracion ggg Negociacion gag Especificaciongeg  Validacion
Inicio
A

Lista de Planeacion de la iteracién
requerimientos

Cambios
en los
requerimientos?

Nol

Administracion
(control de

Fin

Etapa de ejecucién

En los capitulos siguientes se abarca al detalle cada fase planteada en el macroproceso presentado, sugiriendo
los roles involucrados, técnicas, herramientas y formatos a ser implementados.
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ROLES

En el marco de las buenas prdcticas en la gestion de proyectos, se definen los roles especificos que se sugiere
involucrar en el proceso de levantamiento de requerimientos, asi como sus responsabilidades. Se resalta que en
la prdactica es importante identificar el contexto y particularidades de las empresas involucradas en el proyecto
en cuanfo a los cargos y personas que cumplan esas funciones, adicionalmente se debe tener en cuenta que
una persona puede desempenar mds de un rol al mismo tiempo. A continuacion se describen los roles sugeridos
para el levantamiento de requerimientos de implementacion de sistemas de gestion financiera:

Es quien cuenta con alta influencia y nivel de decisién sobre lo que se quiere hacer e implementar con el
proyecto del lado del cliente. Este rol vela por las necesidades del negocio y asegura que el proyecto esté
alineado con los objetivos estratégicos.

Dentro de los marcos de trabajo predictivos este rol se suele usar en el PMI.
Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en las

etapas de concepcidn, negociacion, validacion y administracién (en secciones siguientes se detallard su
participacion en cada paso).

Gerente de Proyecto

Es quien lidera, gestiona y es responsable del proyecto, tiene claro el objetivo de este, recibe la solicitud del
requerimiento, supervisa el plan de trabajo y aprueba o rechaza los cambios en los requerimientos. Se sugiere
que este rol cuente con conocimiento y experiencia en gestién financiera. Es importante resaltar que si se estd
desarrollando un proyecto bajo el marco de trabajo dgil scrum puede no existir el rol gerente de proyecto y ser
suplido por el rol de Scrum Master ya que los equipos son autogestionados y autoorganizados. Este rol puede ser
desempenado tanto por el cliente como por el consultor/proveedor.

Dentro de los marcos de trabajo predictivos este rol se suele usar en el Project Management Institute (PMI).

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en todas las
etapas del proceso (en secciones siguientes se detallard su participacion en cada paso).

@ Lider Técnico

Es el experto, del consultor o proveedor, a nivel técnico en el sistema de gestion financiera para la definicion y
ejecucion de las tareas del proyecto. Define la asignacion de los recursos y en la estimacion del tiempo para
cada una de las tareas. Ademds, debe considerar la tecnologia a usar para revisar la viabilidad e integracion
del sistema a implementar con los sistemas existentes en el cliente, que permita obtener los resultados esperados
del proyecto en un tiempo justo. Habla el mismo lenguaje que el cliente y se sugiere que este rol cuente con
experiencia en la implementacién de sistemas de gestion financiera. El lider técnico controla la ejecucion
técnica del proyecto, asegura que toda la documentacién técnica sea generada vy realiza control de calidad
en cuanto el establecimiento de métodos, procedimientos y buenas prdacticas.

Dentro de los marcos de trabajo predictivos este rol hacer del Team Member contemplado en el PMI.

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol puede involucrarse en las etapas de
planeaciéon y ejecucién del proceso (en secciones siguientes se detallard su participacién en cada paso).
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QL/@J Analista de Negocio

Es aquel encargado de identificar, analizar y documentar los requerimientos. Debe participar activamente en
las reuniones de recopilacién de la informacién y entender la necesidad del cliente de forma que esta pueda
ser transformada en requerimientos. Se sugiere que este rol cuente con conocimiento y experiencia en la
implementacion de sistemas de gestiéon financiera.

Dentro de los marcos de frabajo predictivos este rol hace parte del Miembro del quipo (Team
member)contemplado en el PMI. Este rol es de alta importancia por lo tanto se sugiere que sea desempenado
de manera exclusiva, es decir, la persona debe estar solo asignada a la gestién de este.

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en todas las
etapas del proceso (en secciones siguientes se detallard su participacion en cada paso).

Desarrolladores

Profesionales quienes conforman el equipo de desarrollo por parte del consultor o proveedor y que se encargan
de desarrollar el producto vy los requerimientos del cliente, atienden las necesidades técnicas que se presenten
en el marco de la implementacion del sistema de gestion financiera en el cliente. De igual manera, es uno de los
roles principales de los marcos de trabajo agil y se caracteriza por ser autoorganizado y autogestionado para asi
entregar los incrementos necesarios en cada iteracién (sprint backlog), comiunmente son multifuncionales. Se
sugiere que este rol cuente con conocimiento y experiencia en la configuracién y adaptacion del sistema de
gestion financiera objetivo del proyecto.

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en las
etapas de elaboracién, negociacion, especificacion, validacién y administraciéon (en secciones siguientes se
detallard su participacién en cada paso).

Usuario Final

Es quien usard el sistema una vez sea implementado, por lo tanto, participa activamente en la etapa de
indagacién brindando informacién relacionada a la operativa diaria o proceso que se esté tratando, vy la
medida en que la implementacion del sistema de gestidon financiera podria afectarlo. Delbe exponer una vision
prdctica de los procesos que lleva a cabo el negocio. Adicionalmente, entre sus responsabilidades esta probar y
certificar la implementacion con el fin de validar que los requerimientos funcionales se estén cumpliendo.

Este rol es clave en todo el proceso de levantamiento de requerimientos ya que cuenta con el conocimiento del
negocio y sus operaciones financieras. Es importante que el usuario final sea experto en procesos de gestion
financiera como:

. Contabilidad de los libros mayores: lioro mayor y libros mayores auxiliares
. Cuentas por pagar y cuentas por cobrar

. Gestidon de activos, cobros, gastos de empleados, ingresos y riesgos

. Informes y andlisis

. Presupuesto

Estos son las funcionalidades que usualmente son ofrecidas en los sistemas de gestion financiera.

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en las
etapas de indagacién, negociacion, validacion, administracion (en secciones siguientes se detallard su
participacion en cada paso).
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Adicionalmente a los roles propuestos anteriormente, esta guia también sugiere roles clave que pueden ser
involucrados en proyectos bajo marcos de trabajo dgiles, los cuales se muestran a continuacién:

Es el encargado de optimizar y maximizar el valor del producto a fravés de los requerimientos por parte del
consultor o proveedor, debe ser el altavoz de las peticiones, necesidades y feedback de los clientes, asi como,
el interlocutor entres los stakeholders y sponsor del proyecto. En otras palabras, es el dueno de la tienda y su
labor esencial es la coordinacion.

Adicionalmente en los proyectos de implementaciéon de sistemas de gestion financiera se sugiere que este rol
sea el lider de planeacion y presupuesto o cualquier cargo de alto nivel relacionado con la gestion financiera.

Dentro de los marcos de frabajo dgiles este rol es conocido como Product Owner, Big Boss y Service Request
Manager.

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en las
etapas de concepcidn, negociacion, validacion y administracién (en secciones siguientes se detallard su
participacion en cada paso).

Se encarga de gestionar el proceso global del marco de frabajo dgil, ayuda a eliminar impedimentos que
puedan afectar a la entrega del producto. También puede encargarse de labores de guia, formaciéon y
coaching; es facilitador de reuniones y eventos si es necesario. Este rol debe entender los requerimientos del
cliente y es responsable de la aplicacién correcta del marco de trabajo agil.

Dentro de los marcos de frabajo dgiles este rol es conocido como Scrum Master, Coach, y Service Delivery
Manager .

Con base en el macroproceso del levantamiento de requerimientos este rol usualmente se involucra en todas las
etapas del proceso (en secciones siguientes se detallard su participacion en cada paso).
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DETALLE DEL MACROPROCESO DEL
LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTOS

Se presenta una propuesta de las actividades a realizar en cada paso del macroproceso del levantamiento de
requerimientos en la planeacién del proyecto de implementacién de sistemas de gestidon financiera, ademds de
los roles, técnicas, herramientas y formatos sugeridos:

Concepcidn

En este paso se entiende la necesidad y razdn por la cual surge el proyecto, el problema de este y la naturaleza
del sistema a implementar (para la presente guia ya estd definida), como solucidon, entendida como el proceso
aimpactary las funcionalidades ya sea planeacion financiera, consolidacion financiera, presupuesto entre otros.

INPUTS:

Necesidaoc /R Sy — PSPPSR AR

C P& PIC P.C
Identificar la Seleccionar sistema Buscar Consultor Definir alcance Elaborar acta
necesidad a implementar o Proveedor del proyecto de inicio

P&

Identificar
Stakeholders

Inicio

OUTPUTS:
Acta de inicio
Stakeholders
identificados

ROLES INVOLUCRADOS

(Obligatorio) (Opcional)

-= s -=

g @ ( Q@) ( ’@/@/)

o o O
SPONSOR GERENTE DE BIG OWNER ANALISTA DE COACH
PROYECTO NEGOCIO
Asegura que el Es quien gestiona el En los marcos de Identifica, analiza y Entiende los
proyecto esté proyecto y en esta frabajo dgiles, documenta los requerimientos del
alineado con los fase se formaliza su optimiza y maximiza el requerimientos. cliente y es

objetivos estratégicos.

rol.

valor del producto.

responsable de la

aplicacién del marco
de trabajo dgil.

*Prueba de concepto

= Reuniones

= Herramientas
ofimdticas

* Acta de inicio

TECNICAS HERRAMIENTAS FORMATOS
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Indagacion

En este paso se definen los objetivos de la solucidon y cdémo se ajusta con las necesidades del negocio, debe
existir una cooperacién con los usuarios finales. Realizar una sesion Kick Off es la forma en la que se oficializa el
inicio del proyecto a los stakeholders, en este espacio se pretende involucrar y darles a entender a cada uno de
ellos su rol en el proyecto y el impacto de su cooperacién. Durante el levantamiento de la informacién, la
diagramacién de los procesos actuales es un gran apoyo para la comprension del funcionamiento que se va a
ver impactado con la implementacion del sistema de gestion financiera.

( ; -
- > 1
INPUTS: . O Cliente e—> Proveedor_.

* Acta de inicio
« Stakeholders

identificados

P& PIC PIC Fin

. Realizar Kick Levantar Entender informacioén
Off informacién recolectada

Inicio
OUTPUTS:
Informacion detallada
del negocio
Flujos de proceso del
negocio
Actas de reuniones
I, - \\ = e - \\
\ / \
l [N I @ 6 l @ 1
s o 5 \W )
Sioe? Sooo?
GERENTE DE q z ANALISTA DE USUARIO
E e —— LIDER TECNICO ANALISTA DE SEronn COACH
PROYECTO NEGOCIO FINAL e
Gestiona el proyecto Controla la ejecucion Identifica, analiza y Brinda informacion Entiende los
y que se realice una técnica del proyecto. documenta los relacionada a la operativa requerimientos del
profunda recoleccién requerimientos; en diaria o proceso que se cliente y es
de la informacion . esta fase es el esté tratando, y la medida responsable de la
encargado de liderar en que la implementacion aplicacién del marco
la recoleccién de la del sistema de gestion de trabajo agil.
informacion. financiera podria afectarlo.

= Sesiones de co-creacién

= Reuniones

. Hertomienfos = Flujo del
ofimdaticas ] proceso

= Grupo focal = Visio

221Up0 tocal = YO « Actas de

= Revisidn de = Bizagi reuniéon
documentacidén existente -
= Inmersion en el negocio

TECNICAS HERRAMIENTAS FORMATOS

= Entrevistas
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Elaboracion

Se centra en desarrollar un modelo de requerimientos que identifique distintos aspectos de la funcién del sistema,
su comportamiento e informacion. En este paso se describe la manera en la que interactuardn los usuarios finales
y ofros actores con el sistema de gestién financiera a implementar. Esta asociado a la elaboracién de la lista de
requerimientos (product backlog) en los marcos de trabajo dgil.

INPUTS:
Informacién detallada
del negocio

Flujos de proceso
Actas de reunion

Elaborar primera version
del documento de
requerimientos

Priorizar
requerimientos

Elaborar
requerimientos

Analizar
informacion
Inicio
OUTPUTS:
e Primera version
documento de

requerimientos
Historias de usuario

ROLES INVOLUCRADOS (Opcional)

-= -=

4 N 4 N
G \ ~ u \
() @ A sy
\ O \[ /
STU D2 S.--t
GERENTE DE |.|,DER TECN'CO ANALISTA DE
— LIDER TECNICO TN DESARROLLADORES COACH
PROYECTO NEGOCIO -
Gestiona el proyecto Controla la ejecucion Identifica, analiza y Conforman el equipo de Enfiende los
y que se realice una técnica del proyecto. documenta los desarrollo por parte del requerimientos del
correcta elaboracion requerimientos; en consultor o proveedor y cliente y es

de los requerimientos.

fol
2

TECNICAS

= Sesiones de co-creaciéon

= Reuniones

= Juicio de expertos

= Revision de pares

esta fase es el
encargado realizar los d
requerimientos. r

= Jira

= Herramientas
ofimdticas

= Trello

= Gitscrum

que se encargan de
esarrollar el producto y los
equerimientos del cliente.

de

= Herramientas
categorizacién y priorizacién

HERRAMIENTAS

Analizar informacidn
Con base en la informacion recolectada en la etapa de indagaciéon se debe realizar un andlisis que
incluya una comparaciéon y revision de los flujos de procesos, actas de reuniones e informacién
detallada del negocio y la operacién financiera encontrados mediante las técnicas utilizadas, con el
fin de entender como funciona la operacion de la empresa donde se va a implementar el sistema
de gestion, cudles son las implicaciones de realizar cada uno de los flujos de proceso y coémo estos
deben ser integrados con la solucion. Para esta actividad se sugiere aplicar las fécnicas
mencionadas anteriormente segun la necesidad y las herramientas ofimdticas.

GUIA METODOLOGICA
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FORMATOS

responsable de la
aplicacién del marco
de frabajo agil.

= Historias de
usuario

= Documento de
requerimientos
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Elaborar requerimientos informacién

En esta actividad se sugiere redactar los requerimientos con una estructura clara y definida, es decir,
con un orden légico vy lenguaje sencillo de tal forma que en conjunto los requerimientos planteados
solventen todas las necesidades del negocio relacionadas con la operacién financiera expuestas por
los usuarios finales. Para esta actividad se sugiere aplicar las técnicas mencionadas anteriormente
segun la necesidad y las herramientas ofimdaticas.

Priorizar requerimientos

Teniendo en cuenta los limites del sistema y su arquitectura, las necesidades prioritarias del cliente, la
funcionalidad minima requerida, el presupuesto y el tiempo definido para el proyecto; se sugiere
realizar una propuesta de los requerimientos priorizados para que de esta manera sean incluidos vy
parametrizados en el sistema, de manera l6gica y con la claridad de la relevancia de cada uno.
Para esta actividad se sugiere aplicar las técnicas mencionadas anteriormente segin la necesidad y
tanto las herramientas ofimdticas, como las de categorizacion y priorizaciéon.

Elaborar primera versiéon de los requerimientos

Haciendo uso de los formatos de documento de requerimientos o historias de usuario propuestos, se
diligencian los requerimientos anteriormente priorizados. Para esta actividad se sugiere aplicar las
técnicas mencionadas anteriormente segun la necesidad y herramientas como Jira, Trello, Gitscrum
y ofimdticas.

Negociacion

Este paso pretende dar solucion a las diferencias entre los deseos de los clientes o usuarios vy las limitaciones tanto
técnicas como de recursos de los requerimientos elaborados en el paso anterior.

INPUTS:
«  Primera versiéon del
documento de requerimientos

» Historias de usuario

. - P PIC Fin
Revisar version de

documento de Canereier
. requerimientos finales
requerimientos

e

Inicio

OUTPUTS:

* Matriz de trazabilidad

«  Primera versién del
requerimiento

ROLES INVOLUCRADOS

(Obligatorio) (Opcional)

’ ’ \
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\\—’

Q@J

SPONSOR GERENTE DE BIG OWNER ANALISTADE  |iDERTECNICO  DESARROLLADORES USUARIO
PROYECTO NEGOCIO FINAL
Vela por las Gestiona el Encargado de Identifica, Controla la Se encargan Experto del
necesidades proyecto. optimizar y analiza 'y ejecucion de desarrollar el tema, hace
del negocio y maximizar el documenta los técnica del producto y los parte de la
asegura que el valor del requerimientos. proyecto. requerimientos operacion y es
proyecto esté producto a del cliente. quien hard uso
alineado con fravés de los final del sistema
los objetivos requerimientos. de gestion
estratégicos. financiera.
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TECNICAS

= Sesiones de co-
creaciéon

= Reuniones

= Juicio de expertos

HERRAMIENTAS

Especificacion

= Herramientas
[olilaglelilele

FORMATOS

= Historias de
usuario

= Actas de reunién

= Documento de
requerimientos

= Matriz de
frazabilidad

Es la actividad de creacién del documento definitivo a partir del documento desarrollado desde el paso de
elaboracién, con los cambios pactados en la negociacion. Estos documentos pueden ser, el documento de
requerimientos o historias de usuario en el caso en que el proyecto se esté desarrollando bajo un marco de
trabajo dagil. Cabe resaltar nuevamente que el documento definitivo debe ser detallado en un lenguaje sencillo.

INPUTS:

*  Matrizde
frazabilidad
Primera version
documento de
requerimientos

Inicio

Documentar nueva version de .
requerimientos de acuerdo a

negociacion

ROLES INVOLUCRADOS

GERENTE DE
PROYECTO

Gestiona el proyecto
y que se realice una
correcta elaboraciéon
de los requerimientos.

TECNICAS

3

LIDER TECNICO

Controla la ejecucion
técnica del proyecto.

= Sesiones de co-creacién
= Reuniones

= Juicio de expertos

= Prueba de concepto

= Revision de pares
HERRAMIENTAS
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ANALISTA DE
NEGOCIO

Identifica, analiza y
documenta los
requerimientos;
esta fase es el
encargado realizar los
requerimientos.

OUTPUTS:

(Obligatorio)

DESARROLLADORES

Conforman el equipo de
desarrollo por parte del
en consulfor o proveedor se
encargan de desarrollar el
producto y los
requerimientos del cliente.

= Jira
= Herramientas
ofimdticas

= Gitscrum

= Herramientas de
categorizacién y priorizacién

FORMATOS

Versién final del
documento de
requerimientos

(Opcional)
CrEgh
l\ W’i[}

~ -

COACH

Enfiende los
requerimientos del
cliente y es
responsable de la
aplicacién del marco
de trabajo agil.

= Historias de
usuario

= Actas de
reunion

= Documento de
requerimientos




Validacion

En este paso se desarrolla un andlisis de los requerimientos resultado de la documentacion y especificacion, con
el fin de garantizar que estén definidos sin ambigledad, que cumplan con lo que se definid y solicitd el cliente
para el sistema de gestién financiera.

INPUTS:

»  Version final del
documento de
requerimientos

Validar

documento

Inicio

ROLES INVOLUCRADOS

SPONSOR

Vela por las necesidades
del negocio y asegura que
el proyecto esté alineado
con los objetivos
estratégicos.

Q
ANALISTA DE
NEGOCIO

Identifica, analiza y
documenta los
requerimientos.

= Reuniones

GERENTE DE
PROYECTO
Gestiona el proyecto
y que se realice una
correcta validacién
de los requerimientos.

&

BIG OWNER

Encargado de optimizar

y maximizar el valor del

producto a través de los
requerimientos.

= Juicio de expertos

TECNICAS
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Necesita
ajustes?

Corregir

documento

Socializar
requerimientos

(Obligatorio)

LIDER TECNICO

Controla la
ejecucion técnica
del proyecto.

ll @/@ )

~ =

COACH

Entiende los requerimientos

del cliente y es responsable

de la aplicacién del marco
de trabajo dgil.

= Herramientas
ofimdticas

HERRAMIENTAS

OUTPUTS:

»  Version final
validada del
documento de
requerimientos

(Opcional)

&)

USUARIO
FINAL

Experto del tema, hace
parte de la operaciéon y es
quien hard uso final del
sistema de gestion
financiera.

-=

l: \‘.

~N=-

DESARROLLADORES

Se encargan de desarrollar
el producto y los
requerimientos del cliente.

= Historias de
usuario

= Actas de
reunion

= Documento de
requerimientos

= Matriz de

FORMATOS frazabilidad




Administracion (control de cambios)

Este paso hace parte de la etapa de ejecuciéon del proyecto, la cual consiste en la adaptaciéon del sistema de
gestion financiera a implementar. Durante la ejecucion se pueden presentar nuevas necesidades, problemas,
oportunidades, legislaciones, o modificaciones que generen impacto en el alcance del proyecto y por ende en
los requerimientos ya levantados. Para alinear el proyecto, se sugiere hacer uso del confrol de cambios, que es el
medio por el cual todas las solicitudes de los stakeholders se capturan para modificar la linea base del alcance,
en este proceso se deben evaluar, y aprobar o rechazar dichas solicitudes segin la pertinencia.

Para realizar este paso se sugiere que se implemente nuevamente el ciclo del levantamiento de requerimientos
compuesto por cada uno de los seis pasos previomente detallados.
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TECNICAS

Reuniones

Se define como el encuentro de varias personas dispuestas a colaborar en el logro de uno o varios objetivos en
un clima de intercambio integral de contenidos. Esta es usada para aclarar, acordar y concluir sobre algun tema
en particular.

Se sugiere organizar la reunién en estas cinco etapas:

Resolucion de
dudas y

Inicio e Ejecucion de Consolidacion
; i de los temas & F I
IgTroldUCC_Pn |?5g?mils el finalizacion de

e la sesion establecidos la reunidn

2 3 4 )

Preparacion Apertura Desarrollo Conclusién Cierre

Alistamiento

de la reuniéon

Se propone las siguientes pautas para llevar a cabo una reunidn efectivas

Establecer una Realizar un acta de
agenda de reunién sobre los temas

mdaximo cinco tratados, pendientes por
nt tratar conversary Compromisos.
puntos O arary Se disena el siguiente
compartirlo con los formato que puede ser

asistentes. aplicado acta de
Priorizar el reunion.
orden de los
temas a tratar
Se sugiere incluir un
Puntualidad y moderador en la
asistencia de los reunién que
invitados a la garantice la
reunion agenda y los temas
clave. puede ser
algun asistente

Es importante
cumplir con los
tiempos de duracion
acordados, es decir,
si se planted 1 hora

ara la reunion, . :
Cuid | cli d P 2o Es importante cumplir
uiaar el clima de  \rgepbe durar maximo ,
& rEuAléT ! hora con los tiempos de

. ' 0 duracién acordados,

manteniendo el es decir, si se planted
respeto en las 1 hora para la

discusiones y reunion, debe durar
debates. maximo 1 hora.
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Pruebas de concepto

El cliente puede solicitar al consultor o proveedor esta técnica que consiste en comprobar la viabilidad
técnica de una idea, por medio de la evidencia de su funcionalidad y potencial. En otras palabras, es la
forma de probarle al cliente que la solucidn funciona, a partir de la demostracion de algunas
funcionalidades clave.

Se propone llevar a cabo el siguiente procedimiento para realizar una prueba de concepto efectiva:

1 2 3 4 5

Definir las Llevar a cabo las Recibir la Realizar Presentar la

enfradas y salidas pruebas (validar retroalimentacion correcciones prueba de

(Resultados solucién) concepto
esperados)

Entrevistas

Son aquellas que el consultor o proveedor hace a los stakeholders para conocer los requerimientos, pueden ser
individuales, grupales y por diferentes medios. De acuerdo con el objetivo de la enfrevista puede ser aplicada a
cargos de nivel alto, medio y bajo.

Al inicio de la

/_ entrevista \

Durante la

entrevista \

Al final de la

entrevista \

Comenzar con preguntas generales » Brindar al entrevistado la
que permitan una vision global y oportunidad de hacer
. Lo luego ir entrando al detalle (Iniciar de comentarios adicionales sobre
> Exphcgr objetivo de la lo general alo particular). los temas tratados, que le
enfrevista. b se geb . o atencién dol permitan agregar alguna ofra
© debemanieneria atencion el idea no fratada y concluir su
entrevistado y el enfoque del objetivo int L
de la entrevista. intervencion.

P> Explicar IO‘llmpor’roncm de [> Elentrevistado debe sentir que se le » Obtenerla disposicion 'y
cooperacion del comprende y que no se le estd consentimiento del entrevistado
entrevistado en el proceso juzgando, ni criticando, para para entrevistas posteriores, ya
de levantamiento de mantener SU' motivaciéon en el objeto sea con él o que facilite nuevas
requerimientos. de la entrevista. entrevistas con funcionarios a su

. cargo.
P Dar un fiempo razonable para que el
entrevistado piense y responda la .
res P yrese » Agradecer al enfrevistado su
. puesta. . . y

P> El entrevistador debe tiempo y la informacion
conocer previamente las |> Diferenciar i se frata de la opinién de aportada, recorddndole de ser
terminologias, modismos y un hecho o de una opinion del el caso, el suministro o envio
abreviaturas utilizadas en Ia entrevistado. posfe?or dg. CJ!oculrnenfos e}

. .. soportes adicionales que
organizacion. i i
g > Enlo posible contar con un asistente complementen los datos

obtenidos durante la entrevista.

\ / Qe este encargado de tomar nofcy
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Adicionalmente se propone una serie de preguntas que serdn de apoyo en la consecucidon de las entrevistas:

Generales

sCudles son los procesos existentes, incluyendo cualquier diagrama o procedimientos que
hayan creado?

5COmo se comunican con los otros departamentos?

5Como se comunican con los otfros sistemas, servicios o clientes?

Especificas

« 5Como comienza su procedimiento?

« 3Qué reportes solicita?

« sRecibe informacién de otros departamentos?

« 3Como termina el procedimiento?

« 3A quién le envia los resultados del proceso cuando termina su parte?
« 3Con que sistema trabajan hoy en dia?

« 3Cudles son las cosas que encuentran mds dificiles en el proceso actual y que cosa piensan
que puede ser cambiada para mejore

« sExiste algun requerimiento que se necesita implementar?
+ sExiste ofro software que usan durante el dia?
« sReescriben informacion de un sistema a otro? 3Cudl es esta informacion?

+ 3Qué recomienda que se debe mejorar en el proceso?

Preguntas indirectas

2 Qué se estd haciendo? 5Cudnto tiempo requiere?
sCudndo se hace? 5Coémo se estd haciendo?
2Quién lo estd haciendo? sPorqué............... 2

sDonde se esta haciendo?
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Sesiones de co-creacion

Es un tipo de reunién mediante el cual un grupo comparte ideas, soluciona problemas y toma decisiones de
manera conjunta, con el fin de alcanzar un objetivo comuin, para efectos de esta guia levantar, elaborar vy
analizar los requerimientos.

Se sugiere tener en cuenta los siguientes puntos para realizar la sesién:

» El nUmero de participantes en la sesion sean mdéximo 15, facilitando la participacién de todos.
» No hay espacio para criticar propuestas, ya que el espacio es para activar la creatividad de los participantes.

» Tiempo sugerido: de una a tres horas.

Organizar un espacio de
encuentro que cuente con las
Identificar los asistentes en herramientas y suministros
la sesidon de co-creacion. (marcadores, post it, entre
otros) necesarios para facilitar
el desarrollo de la sesién.

Aprovechar al mdximo la
sesion de co-creacion con
actividades como: Story
telling, lluvia de ideas,
brainwriting para lograr que el
grupo se involucre en el
problema que desea resolver.

Dar retroalimentacién al
grupo, el objetivo es hacer
que los asistentes disenen
junto con el moderador.

Story telling

El story telling describe cada uno de los eventos que encaminard al equipo de desarrollo a alcanzar un objetivo
y se considera que quizds es la técnica mds utilizada en los marcos de trabajo agiles con el fin de brindarle un
fratamiento a los requerimientos. Su aplicacién es mediante la narracién de historias asociadas al proceso en
estudio, que se va diagramando, en muchos casos, por medio de post-its que se ubican de tal manera que se
vea contado. Por ejemplo, contar el proceso en orden a través de una historia compartida por usuarios finales
de la operacion sobre cémo se readliza en la planeacién financiera, involucrando sistemas, roles, reglas,
distribuciones, data plana y transformada; esta técnica permite identificar el proceso, con sus flujos, entradas vy
salidas.
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Lluvia de ideas

Es una actividad de pensamiento creativo utilizada para estimular la produccién de un elevado numero de
ideas y aportes respecto a un tema. Su aplicacion es mediante el diligenciamiento de todas las ideas que
lleguen a la mente de los asistentes, sean plasmadas en un post it y luego evaluadas. Es recomendable limitarlas
en el tiempo, utilizar ayudas visuales y designar un facilitador.

Brainwitring

Es una técnica sencilla para recoger ideas innovadoras en un grupo. Durante la dindmica, cada miembro
genera ideas a partir de los ofros miembros; escribiendo dos o fres ideas en la parte superior de una hoja de
papel que va pasando al resto de las personas para que lean las ideas y agreguen una mds a la lista.

Finalmente, en los casos donde la sesidn se de forma virtual se pueden usar herramientas m
tecnoldgicas participativas como MIRO. m i ro

Inmersidn en el negocio

Esta técnica consiste en la observacién del entorno de trabajo de los usuarios con el fin de entender y
documentar el proceso actual del negocio que serd impactado con el nuevo sistema de gestion financiera
aimplementar.

Se puede llevar a cabo de dos formas:

Inmersidon pasiva Inmersidéon activa

en donde el observador no hace preguntas solo el observador puede conversar con el usuario,

se limita a tomar notas. No inferfiere en el interviniendo con preguntas, comentarios, esto

desempeno normal de la operacion. facilifa el enfendimiento del proceso. Sin
embargo, interfiere en el desempeno normal de
la operacion.

Revision de documentacion existente

Es una técnica de observacion complementaria, en caso de que exista documentacién existente. Esta revision
permite hacerse una idea del desarrollo, las caracteristicas de los procesos y también el disponer de informacion
que confirme o haga dudar de lo que el grupo entrevistado ha mencionado.
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Los puntos que se sugieren tener en cuenta al momento de aplicar esta técnica son:

Garantizar que los Priorizar el orden de Hacer una lista de
documentos se revision y andlisis de la chequeo que permita
encuentren actualizados. documentacién. llevar la traza de la
documentacioén
analizada.

La aplicacion de esta técnica facilita:

» El entendimiento de los componentes que estardn integrados con el sistema de gestidn financiera a
implementar.

» La trazabilidad del flujo de la informacion.

Grupo focal

Es un pequeno grupo de participantes cuidadosamente seleccionados que contribuyen a discusiones abiertas
para una investigacion. La investigacion a través de un grupo focal incluye un moderador. Su trabajo consiste en
garantizar la legitimidad de los resultados y reducir el sesgo en las discusiones.

Los participantes comparten abiertamente sus opiniones y son libres de convencer a los demds de sus ideas. El
mediador toma notas sobre el debate y las opiniones de los miembros del grupo.

<>

Definir el Definiry Programar la Crear un folleto Llevar a cabo
objetivo del priorizar las reunién. Se que incluya grupo focal.
grupo focal. preguntas a sugiere que la una nota de

realizar, estas sesion tenga bienvenida, los
deben estar una duracién objetivos del
enfocadas al mdxima de dos grupo focaly
objetivo. horas. las reglas
generales de la
reuniéon.

Juicio de expertos

Esta técnica se basa en la experiencia proporcionada por personas con conocimientos especializados en
el aspecto objetivo de estudio. Este tipo de informacién puede ser obtenida dentro o fuera de la
organizacion. Puede ser utilizado en una reunion o en el andlisis de la documentacion, por ejemplo.
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Revision de pares

Es una técnica que existe para asegurar que el trabajo realizado sea vdlido, viable, claro y entendible por una
persona externa que no haga parte del proyecto y que sea par a la persona que realizdé entregable a revisar.

La revision por pares se puede realizar de tres formas:

» Simple-ciega: El revisor conoce al autor, pero el autor no al revisor.
» Doble ciega: Andnimos tanto autores como revisores.

» Abierta: Se conoce la identidad de los autores y revisores.

Caracteristicas de un buen revisor:

Conocedor ,
Imparcial Innovador Académico Responsable
del tema P P

Errores que mitiga:

Los requerimientos Puntos de vista

Ambigiuedad suelen ser vagos y no|contradictorios de los
se pueden probar. distintos usuarios.
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HERRAMIENTAS

()

Las herramientas relacionadas a continuacién corresponden a sugerencias, aungue existen muchas mds; es
importante recalcar que la decision de seleccionar una sobre otra, estd relacionada con los recursos,

preferencias y politicas de cada empresa.

Herramientas Ofimaticas

Las herramientas ofimdticas son  programas informdticos que
automatizan y facilitan realizar tareas habituales de oficina. Entre las
principales aplicaciones se encuentran Word, Excel, PowerPoint, Outlook
y Planner del paquete Microsoft Office y Documentos, Hojas de cdlculo,
Presentaciones, Formularios y Gmail del paquete ofrecido por Google.

Visio

Es una herramienta de creacién de diagramas y diagramas de flujo,
disenada para ayudar a la colaboracion y conectar los datos en tiempo
real con los flujos de frabajo de las empresas. La plataforma permite la
comunicacion de informacion compleja a través de diagramas
vinculados a datos, diagramas de flujo, organigramas, planos de planta
y mds.

De igual manera cuenta con plantillas pre construidas que pueden ser
modificadas y personalizadas en funcién de las necesidades de las
empresas. Se puede utilizar para la visuadlizacién de datos, el
brainstorming, la creacién de diagramas UML, la creacién de
organigramas, el mapeo de procesos, el mapeo de redes informdticas y
mas.

Link: https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/visio/flowchart-software

Es un software de mapeo de procesos de negocio, intuitivo vy
colaborativo. Esta herramienta permite a la organizacién crear vy
documentar los procesos de negocio en un repositorio central en la
nube para obtener un mejor entendimiento de cada paso e identificar
las oportunidades de mejora de los procesos y asi aumentar la
eficiencia en la organizacion.

Link: hitps://www.bizagi.com/es
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Jira

dgil que impulsa la colaboracion entre todos los equipos involucrados.
En ella se puede planificar (crear historias de usuario y planificar —
sprints), asignar (distribuir tareas), supervisar (priorizar y analizar el
trabajo con una completa visibilidad) y gestionar el trabajo, asi como
elaborar informes al respecto. Fue desarrollada por la empresa
Atlassian.

Herramienta online para la gestién del tfrabajo bajo marcos de trabajo o Jiro SOftWG re
BN arecd e Flun- Deses. Masee Rees i

t009

Link: https://www.atlassian.com/es/software/jira

Trello

Es una herramienta online (también disponible como app) flexible para
la gestion del trabajo, con la que los equipos pueden disenar planes,
colaborar en proyectos, organizar flujos de frabajo y hacer un p—
seguimiento del progreso de una manera visual, productiva vy PR oo s [ Rl Q0@ [
gratificante. Trello gestiona los grandes hitos y las tareas diarias, desde '
la lluvia de ideas hasta la planificacion y la ejecucion, para una
colaboracion en conjunto. Fue desarrollada por la empresa Atlassian.

Link: https://trello.com/home

GitScrum

GitScrum te permite confrolar tus tareas, historias de usuarios y sprints, o

u
que permite que tu equipo administre todas sus tareas diarias de Gltscru m
manera mds eficiente.

Esta herramienta cuenta con las siguientes caracteristicas

|
|

« Tablero Kanban: Seguimiento, colaboracion y progreso de las tareas
en tiempo real.

+ Mapeo mental: Sesiones de lluvia de ideas para capturar ideas
sobre el proyecto.

« Seguimiento del tiempo: seguimiento continuo del tiempo de tareas
con una interfaz de seguimiento intuitiva.

« Plantillas: Plantillas personalizables.

« Sprints: Andlisis de las iteraciones para mantener al equipo
enfocado.

PEsseLmTAY

1erve
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- Diagrama de Gantt: Vision integral del proyecto.

* Infegraciones: integraciones sencillas con herramientas actuales de la empresa.

 Historias de usuarios: las historias de usuarios deben ser claras y utilizar un lenguaje no técnico.
 Listas de verificaciéon de tareas: Planificacién seguimiento y check de las tareas.

» Discusiones: Comunicar los detalles del proyecto.

« Form2Task: Cualquier persona puede ver y completar formularios puUblicos

« Rock Star Team: Andlisis de los miembros del equipo se estdn desempenando mejor.

Herramientas de Categorizacioén y Priorizacion

Las herramientas de categorizacion y priorizacion son todas aquellas que facilitan la clasificacion y orden de
informacion, ideas, problemas o tareas a partir de diversos criterios planteados segun el contexto y la necesidad
que requiera la situacién de uso.

La categorizacion y priorizacién son claves para la buena gestion del tiempo, ademds es importante resaltar que
en los proyectos los recursos son limitados y en la mayoria de los casos, todos los puntos de mejora deseados,
aungue sean valiosos y estén en linea con la estrategia o solucién a obtener con el sistema de gestiéon financiera
a implementar, no son incluidos en los requerimientos de alcance, pues se debe buscar que los mds importantes
sean los que obfengan los recursos.

Algunos consejos para realizar una buena categorizaciéon son:

* Reunir todos los requerimientos y crear una lista.

« Definir uno o varios criterios para clasificar los requerimientos, ya sea por tipo, dreq, parte del proceso, entre
oftros.

- “Etiquetar” los requerimientos con las categorias definidas.

*  Mantener cierta flexibilidad, pues las circunstancias pueden cambiar.

Algunos consejos para realizar una buena priorizaciéon son:

* Reunir todos los requerimientos y crear una lista.

« Definir uno o varios criterios para priorizar, por ejemplo, relevancia, impacto, estimacién de tiempo para
desarrollo, puntuacion segun la importancia.

« Reorganizar la lista de requerimientos segun el criterio de priorizaciéon adoptado.

*  Mantener cierta flexibilidad, pues las circunstancias pueden cambiar.
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FORMATOS

Acta de inicio del proyecto

Es el documento que da inicio formal al proyecto y mediante el cual el sponsor designa al gerente del proyecto,
es elaborado usualmente por el cliente. Adicionalmente, contiene informacion asociada al objetivo y alcance
del proyecto, enfregables, responsable y equipo.

A continuacion, se presenta un formato propuesto del acta de inicio con un ejemplo:

ACTA DE INICIO DEL PROYECTO

Fecha Fecha en la que se apruebay firma el acta de inicio
Nombre del proyecto Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido
Descripcién Objetivo del proyecto

Descripcién general del proyecto, por ejemplo implementacién de un Objetivo que se quiere cumplir realizando el proyecto, por
sistema de gestién financiera. ejemplo, optimizar el proceso de consolidacién financiera.

Descripcion global de todo lo que abarca el proyecto, por ejemplo, implementar el sistema de gestion

Alcan - " . e /
cance financiera en el proceso de consolidacion financiera.

Descripcion a nivel general de los entregables del proyecto, por ejemplo, sistema de gestion financiera

Enfregables implementado, manuales de uso del sistema de gestion financiera implementado.

Responsable del

proyecto Nombre del Gerente del Proyecto, por ejemplo, Ana Milena Moreno.

Equipo de proyecto Nombres de los integrantes del equipo del proyecto, por ejemplo, Ana Bonilla, Linda Cortés y Ménica Cortés.

Proveedor Nombre del proveedor o consultor del sistema de gestién financiera a implementar, por ejemplo, Exus.

Nombre del sponsor del proyecto que hace parte de la organizacién del cliente, por ejemplo, Juan Alberto

Sponsor Jiménez.

Nombre y firma del Sponsor
Aprobacion Nombre y firma del Proveedor o Consultor
Nombre y firma del Gerente de proyecto
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Flujo del proceso

El presente formato apoya el proceso de indagacién en el levantamiento de requerimientos, ya que facilita las
sesiones de recoleccidén de informacién al permitir levantar los procesos que impacta el sistema de gestiéon
financiera a implementar. Se sugiere que este formato sea elaborado por el proveedor/consultor quien es el que

necesitas de la informacién para plantear los requerimientos

A continuacién, se presenta dos formatos que son aplicables para la caracterizacién y diagramacién de los
procesos con su respectivo ejemplo:

CARACTERIZACION DE PROCESOS

{=Yed1 [« Fecha en la que se redliza el levantamiento del proceso A g3{e14) NUmero del versionamiento del documento
Proceso Lider
Nombre del proceso a levantar, por ejemplo, construccion del
o Persona a cargo del proceso
reporte del estado de resultados automatico
Objetivo Alcance
Descripcion del obJeT|\{o que se prefende cumplir conla Descripcién global de lo que abarca el proceso .
caracterizacion del proceso.
Entrada Actividad Salida
Cdlculo de ventas " " Ventas totales
Llamar "Ventas totales
totales calculadas
Cdilculo de costos " " Costo de ventas
Llamar "costo de ventas
totales calculadas
Colcul%gﬁouhhdod Restar "Ventas totales" con "costo de ventas” Utilidad bruta
Utilidad bruta Colocarresultado de resta como "utilidad bruta" Mostrar resultado

Procesos Asociados Sistemas

. . . Se sugiere nombrar los sistemas que intervienen en el proceso,
Se sugiere nombrar los procesos que impactan o se relacionan con . - .
por ejemplo, este proceso se comunica con un ERP que alimenta

el procesos levantado, por ejemplo, formato de ingreso de ventas el modulo de planeacion financiera
Elaboré Revisé Aprobé Fecha Pagina
Nombre de la persona Nombre de la persona Nombre de la persona Fecha en la que se 1 de ]
Cargo Cargo Cargo aprueba el proceso

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Fecha Fecha en la que se realiza el levantamiento del Versién NUmero del versionamiento del documento

proceso
Proceso Lider
Nombre del proceso a levantar, por ejemplo, construccién del
s Persona a cargo del proceso
reporte del estado de resultados automatico
Objetivo Alcance
Descripcion del objetivo que se pretende cumplir con la Descripcion global de lo que abarca el proceso

caracterizacién del proceso.
Flujo del proceso teniendo en cuenta la notacién BPMN, por ejemplo, segun se evidencia en el siguiente proceso:

. . Restar "ventas Colocar resultado]
Llamar" ventas _|Llamar" costo de N
B > B fotales" con de resta como
fotales ventas s B
utilidad bruta

"costo de ventas" -
Fin

\ 4

A\ 4

Inicio

Notacion BPMN

‘ —> Actividad Compuerta Documentos ‘

Inicio Flujo de. Fin
secuencia
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Actas de reunion

El formato de actas de reunidén apoya a varios de los pasos propuestos en el levantamiento de requerimientos al
tener una documentacién clara, detallada y que permita hacer seguimiento a temas importantes tratados en

cada reunién, asistentes y compromisos definidos. Este formado puede ser elaborado tanto por el cliente como
por el proveedor/consultor

A continuacién, se presenta el formato propuesto para las actas de reunién y su forma de diligenciarlo con un
ejemplo:

Fecha enla cual se realizala

£ Fecha "
ACTA DE REUNION reunion
No. Acta NUmero del acta realizada
Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido.
Hora inicio Hora de inicio de la Hora finalizacién Hora de finalizacion de la

reunion reunion

OBJETIVO DE LA REUNION

Descripcién del objetivo que se pretende lograr con la reunidn, por ejemplo, levantamiento del proceso de construccién del estado
de resultados.

ASISTENTES
Nombre Cargo Firma
Nombre del asistente Cargo en la empresa Firma del asistente

TEMAS TRATADOS

Descripcién de los temas abordados en la reunidn, por ejemplo, cdlculos y operaciones para llegar al estado de resultados.

Fecha maxima de

No. de compromiso Asunto Responsable . ¢Cumplié?
cumplimiento
1 Asunto del Responsable del Fecha mdaxima para cumplirel  Si el compromiso se cumplié o
compromiso compromiso compromiso no
2
3
4
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Historia de Usuario

Las historias de usuario son un formato que va a apoyar el paso de elaboracion de los requerimientos en el
macroproceso plantfeado anteriormente. Este formato permite tener un documento claro y detallado de los
requerimientos identificados. Se sugiere que sea elaborado por el proveedor/consultor.

A continuacion, se presenta el formato propuesto para las historias de usuario y su forma de diligenciarlo con un
ejemplo:

HISTORIA DE USUARIO

Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido.

No. NUmero de la historia de usuario Usuario Nombre de la persona que definié el requerimiento
Nombre historia Nombre de la historia de usuario
Prioridad Prioridad de la historia de usuario Riesgo Riesgo de la historia de usuario
Puntos estimados Calificacion asignada por el equipo de desarrolladores al requerimiento en marcos de trabajo agil.
Responsable Nombre del desarrollador responsable del requerimiento.

Descripcion

Descripcion del requerimiento, por ejemplo, el cliente quiere que cuando haya un valor negativo en el estado de resultados se
resalte en rojo.

Validacion

Forma en la que se validard el requerimiento, por ejemplo, el cliente genera un reporte del estado de resultados y puede visualizar los
valores negativos resaltados en rojo.

Documento de requerimientos

Formato que permite tener de manera ordenada y completa toda la informacion que se considere necesaria de
cada requerimiento levantado, entre las categorias consideradas como informacién complementaria para
cada requerimiento se encuentran el objetivo del requerimiento, el drea solicitante, el alcance, los riesgos, la
justificaciéon, como se encuentra el panorama actual y cémo se espera con el cambio una vez implementado el
requerimiento, las restricciones, el bosquejo general de la solucidon con la integracion del requerimiento y por
Ultimo las condiciones necesarias. Se sugiere que sed elaborado por el proveedor/consultor.

A continuacion, se presenta el formato propuesto para el documento de requerimientos y un ejemplo:

DOCUMENTO DE REQUERIMIENTOS

Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido.

# de Versidon NUmero de versionamiento
Requerimienio Descripcidn del requerimiento, por ejemplo, calculo de la utilidad bruta
Objetivo del % . o .
. s Area solicitante Alcance Condiciones Riesgo
requerimiento

Riesgo identificado
que conlleva el no
cumplir el
requerimiento

Se describe el objetivo del

requerimiento, por ejemplo, Area de la empresa del cliente que

que el calculo de la utilidad solicita este requerimiento
bruta sea automdtico

Detalle general de lo que se va Descripcion de las condiciones
hacer para cumplircon el  que se deben cumplir para
requerimiento desarrollar el requerimiento

Situacion actual vs

Justificacion
esperada

Restricciones Bosquejo general en la solucién

Descripcion de las restricciones
del proceso, por ejemplo, para
realizar el calculo de la utilidad

Descripcién de la situacion actual
El por qué de la necesidad  del proceso del requerimiento Vs.

de cumplir con el La situacion futura que se espera : : Propuesta del proceso con la solucion
L ) . .~ bruta se necesita previamente
requerimiento cambiar con el sistema de gestion
financiera el calculo de las ventas totales y

los costos de estas
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Matriz de trazabilidad

Este formato permite en los procesos de negociacion y validacion llevar un control ordenado de todos los
requerimientos previamente elaborados y que necesitan ser validados y/o negociados. Se sugiere que sea
elaborado por el proveedor/consultor.

A continuacién, se presenta el formato propuesto para la trazabilidad de los requerimientos elaborados y su
forma de diligenciarlo:

MATRIZ DE TRAZABILIDAD

Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido.

No. . . . ; Requiere ;Se llegé a un
e Requerimiento Prioridad ¢Validado? crequiers " 2 g "
Requerimiento negociacion? acuerdo?

L Prioridad definida en  Si ya fue . - Si este requerimiento llega
Descripcion Si este requerimiento

NUmero del la actividad de validado el - o a un acuerdo o requiere
-~ detallada del N S requiere de negociacion,
requerimiento L priorizacion, por requerimiento ) - nuevamente una
requerimiento - - por ejemplo, si, S
ejemplo, alta. por el cliente. negociacion.

Lecciones aprendidas

Implementar buenas prdcticas en los proyectos generan multiples beneficios y evitan errores. En el proceso de
levantamiento de requerimientos, hacer uso de las lecciones aprendidas apoya a readlizar un correcto
levantamiento de este. Se sugiere que sea elaborado por el proveedor/consultor y el cliente.

A continuacién, se presenta un formato propuesto de lecciones aprendidas:

LECCIONES APRENDIDAS

Nombre que de ahora en adelante el proyecto serd conocido.

No Leccién Fecha Situacion de Identificada Fase Recomendaciones
’ Aprendida Registro identificacion por
Descripcion
detallada de la Descripcioén de las
leccion aprendida, Situacién que perr]nite Nombre de la Fase en la que se acciones que se sugieren
NOmero de PO" ejemplo, . Fegho de idenﬂﬁ;orlo Iecc.ion persona que iden'ﬂ,ﬁco la para gpntrorres.for la
leccion mvolucror al usuario regls‘T[o dela oprendldg, por ejemplo, identifica la Iecaon. snuquon, por ejemplo,
aprendida final que realizael  leccion los requerimientos leccion aprendida, por  realizar sesiones con el
proceso de aprendida quedaron generales, sin aprendida ejemplo, usuario final que realiza el
consolidacién el suficiente detalle. planeacién proceso de
financiera en el paso consolidacion financiera.

de indagacion.
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BUENAS PRACTICAS

Se sugiere que las siguientes buenas practicas sean aplicadas en todo el proceso de levantamiento de
requerimientos en proyectos de implementacion de sistemas de gestion financiera con el fin de realizarlo
adecuadamente y mitigar algunos de los errores frecuentes.

(2
—— Apoyo de la alta gerencia
00606

El apoyo de la alta gerencia es fundamental para una correcta implementacién de un sistema
de gestion y en general para la realizacién de un proyecto, ya que dentro de esta se
encuentran los lideres de la organizacién que vienen acompanados de poder, autoridad e
influencia necesaria para manejar el cambio. La alta gerencia se vuelve un aliado cuando se
tiene claro cudl es el objetivo de la organizacién que se persigue alcanzar mediante la
implementaciéon del sistema de gestidon financiera. Se sugiere involucrar a la alta gerencia de la
organizacion del cliente desde el inicio del proyecto, asi como mantenerla al tanto del avance
y de los puntos clave que requieren accidn por su parte.

Contando con el apoyo de la alta gerencia se logra mitigar la falta de clarificacion en los
objetivos y que el limite del sistema este mal definido ya que se garantiza que la
implementaciéon del sistema de gestion financiera este alineada con los objetivos estratégicos
de la organizacion.

@ Visién integral

Contar con una visién integral no solo del proyecto sino de los procesos y de la organizacion en
general, permite que se integren esfuerzos para incrementar la efectividad. Logrando que la
implementacién del sistema, en este caso de gestion financiera, sea mds sencilla y se cometan
menos errores. Cuando cada uno de los involucrados comprenda de manera global todo el
proceso a optimizar con el sistema de gestion, lo que se espera del proyecto y sus objetivos, se
logra tener una sinergia entre todos los equipos que junto con una comunicacion asertiva
disminuyen la probabilidad de omitir aspectos clave para la implementacion.

A continuacién, se presentan sugerencias para tener una vision integral:

« Identificacién e involucramiento de todos los stakeholders.

* Mantener informados a todos los stakeholders del avance y punfos clave de la
implementacién del sistema de gestiéon financiera.

 Realizar un flujo de todo el proceso que va a abarcar el sistema de gestion financiera a
implementar.

Teniendo una visidn integral se logran mitigar y reducir la falta de clarificaciéon en los objetivos, la
omisién de informacion, las suposiciones, el desconocimiento del contexto, que el limite del
sistema este mal definido y fener puntos de vista contradictorios de los distintos usuarios.
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Involucramiento, participacion y capacitacion de todos los stakeholders

Es de gran importancia involucrar en el proyecto a los stakeholders identificados, por lo tanto,
se debe determinar sus necesidades y su gestion en todo el proceso con el fin de saber cdmo
estos pueden contribuir a la optimizacién de los procesos. Adicionalmente, al entender la
importancia de ese grupo se tiene una visibn mds amplia de todos los involucrados en el
proceso aimpactar.

A continuacién, se presentan algunas sugerencias para la gestion de los stakeholders:

- Identificar a los stakeholders y segmentarlos de acuerdo con el interés y poder en el
proyecto, para asi planear como serdn involucrados.

* Es fundamental promover y mantener un alineamiento constante con los stakeholders. al
tener una comunicacién abierta, transparente y recurrente donde los objetivos y resultados
de las iniciativas estén presentes para todos los involucrados.

« Capacitar a los stakeholders en los temas relacionados con el proyecto, ddndoles a
conocer la importancia de este en la operacion y el valor que generan sus aportes en el
proceso.

* Involucrar a los stakeholders clave en el levantamiento de requerimientos, incluirlos en las
sesiones de recolecciéon de informacion.

Aplicar esta buena prdctica ayuda a mitigar algunos errores que hoy en dia se presentan en el
proceso de levantamiento de requerimientos, como lo son: insuficiente involucramiento de
todos los stakeholders, falta de clarificacidn en los objetivos, omision de informacion,
suposiciones, falta de experiencia, que el limite del sistema este mal definido, que los
requerimientos sean vagos y no se puedan probar, desconocimiento y falta de experticia.

Uso de lenguaje sencillo

El uso de un lenguaje sencillo permite que los requerimientos definidos sean claros vy
entendibles sin importar el rol de quien lo revise, logrando que su andlisis, revisién y desarrollo
sea el correcto. Ademds, si el requerimiento queda escrito y definido en un lenguaje sencillo
serd transparente para todos los involucrados en cual es el objetivo y por ende el conjunto de
requerimientos va a permitir entender el alcance del proyecto de implementacion del sistema
de gestion financiera.

Los errores que mitiga el uso de esta buena prdctica son: la ambigledad, la falta de
documentacién clara, el uso de terminologia muy técnica, los problemas de comprensiéon y
gue los requerimientos sean vagos y no se puedan probar.
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Comunicacion asertiva

Los proyectos en general se componen de personas que dependen de sus relaciones
interpersonales, por ende, la comunicacion juega un papel clave en el éxito de este. Una
comunicacion asertiva depende de varios factores como la aceptacion positiva de la critica,
el respeto por la opinidn diferente, ser autocritico, entre otfros, que combinados con elementos
que dificultan el proceso de comunicacién afectan un apropiado levantamiento de
requerimientos. Estos elementos que pueden ser la confianza, un ambiente apropiado vy la
disposicion influyen en las conversaciones que se deben llevar a cabo como parte del
desarrollo del proyecto.

A confinuacién, se presentan algunas sugerencias para lograr una comunicacion asertiva:

» Respetar a todos los involucrados.

« Utilizar un lenguaje corporal positivo y que genere confianza.

» Compartir mensajes claros, especificos, objetivos, positivos y consistentes.
« Ufilizar un fono de voz adecuado

» Enfocarse en lo que se quiere comunicar y no divagar

* Resumir el punto de vista de la persona con la que estaba comunicando
» Dar una explicacién siempre que haya una negacion

Teniendo una comunicacién asertiva se mitigan algunos de los errores frecuentes en el
levantamiento de requerimientos como lo son omisidn de informacién, falta de
documentacion clara, suposiciones, problemas de comprensibn y puntos de vista
contradictorios de los distintos usuarios.

Participacion de personas expertas en el proyecto
Se sugiere contar con personas expertas en los siguientes aspectos:

« Gestion financiera

« Sistemas de gestion financiera a implementar
« Implementacion de sistemas

* Levantamiento de requerimientos

Ya que contar con la experiencia y la expertficia adecuada influye positivamente en todo el
ciclo del proyecto y especificamente en la identificacion de los requerimientos porque
proporciona informacién relevante basada en el conocimiento, logrando mitigar algunos de
los errores frecuentes en el proceso de levantamiento de requerimientos, como lo son la
ambigUedad, el desconocimiento, las suposiciones y que los requerimientos sean vagos y no se
puedan probar.
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Retroalimentacion

Generar espacios de retroalimentacion oportuno entre los sectores involucrados (consultor,
proveedor y cliente) permiten un infercambio de correcciones que fortalecen tanto el proceso
de levantamiento como los requerimientos definidos. El proceso de retroalimentacién es
fundamental ya que permite subsanar aquellos errores que se pueden cometer.

A continuacion, se presentan algunas sugerencias para implementar la retroalimentacion en
los proyectos:

» Respetar a todos los involucrados.

- Serreceptivo a las correcciones y opiniones de los demds.

» Buscar los momentos apropiados para hacer la retroalimentacion.

« Al redlizar la retroalimentaciéon enfocarse en el resultado, es decir, que se busca con esta.
» Adaptar la retroalimentacion a cada receptor .

La retroalimentacion permite mitigar la ambigUedad, la falta y la incorrecta socializacién que
se puede presentar en el levantamiento de requerimientos.

Uso de lecciones aprendidas

Esta buena prdctica puede ayudar a evitar repetir errores o malas gestiones en los proyectos.
Es importante utilizar una herramienta dentro de la organizacidon donde se puedan diligenciar
las lecciones aprendidas, ya que esto facilita a proyectos futuros la identificacion de cudles
lecciones aprendidas se deben tener en cuenta como una buena prdactica y cuales no en
proyectos similares. Esta guia sugiere realiza el uso del formato propuesto de lecciones
aprendidas para su diligenciamiento y trazabilidad de estos.
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RECOMENDACIONES

La guia metodologia propone una serie de recomendaciones que dan informacién adicional para quien tome
esta propuesta como base para la planeaciéon y ejecucion de proyectos de implementacion de sistemas de
gestion financiera:

Se recomienda el uso de esta guia metodoldgica tanto en ambientes de proyectos predictivos
como dgiles, de acuerdo con las politicas, reglas y lineamientos de la organizacion

En los marcos de trabajos dgiles el paso de planeacién de la iteracion (sprint planning)
es aquel en el que se realiza la lista de requerimientos de la iteraciéon (sprint backlog). Y
el paso de hacer la lista de requerimientos (product backlog) es aquel en el que se
realizan las historias de usuario con un flujo completo.

Los siguientes roles pueden ser o no incluidos en el proceso de levantamiento
de requerimientos, de acuerdo con la necesidad del proyecto:

Proveedores

Experiencia del cliente (Customer experience)

Experto en materia (Subject matter expert - SME)

Consultores

Auditoria

Interventoria

O O O O O O

Una técnica que puede ser aplicada en el paso de indagacién son los
cuestionarios. Se sugieren que sean construidos con preguntas que permitan
conocer y entender los procesos financieros del negocio.

La socializacién de los requerimientos levantados es una parte importante que se
puede realizar de diversas formas, algunas de ellas son:
o) Reuniones con stakeholders
Sesiones de retroalimentacion
Documento de requerimientos
Backlog
Reuniones de seguimiento
Kick Off
Documento de aceptacién del plan de trabajo
Roadmap
Reunidén de sprint retrospective
Comités
Documentos de diseno
Documento de sign off de los requerimientos
Lista general de requerimientos
Correo
Documento de informaciéon levantada
Reunién con el usuario final

OO0OO0OO0OO0OD0OO0O0O0O0Ob0OO0OO0OO0OO0
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