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1. OBJETIVO: Documentar las actividades para solicitar la creación de un nuevo sistema de 

información o solicitar el mantenimiento de cualquiera de los ya existentes con los que 

actualmente cuenta la Unidad para la Atención y Reparación Integral a las Víctimas con el 

fin de guiar el proceder para realizar solicitudes en materia de sistemas de información en 

la Entidad. 

 

2. ALCANCE: Inicia con el diligenciamiento del formato de recepción de requerimientos de 

desarrollo Unidad para las Victimas, sobre algún sistema de información ya existente o 

inclusive cuando se solicita un nuevo desarrollo por parte del funcional para generar nuevo 

requerimiento. Posteriormente esta solicitud se notifica por medio de un correo electrónico 

a los responsables de sistemas de información, desarrollo y aseguramiento calidad 

software, finalmente, dicho requerimiento será creado de forma automática dentro de la, 

generando un nuevo Product Backlog Ítem, sobre el cual deberá llevarse todo el proceso 

del ciclo de desarrollo. 

 

3. DEFINICIONES:  

 

Área Funcional o Proceso: Proceso y/o dependencia que realiza la solicitud de nuevo 

desarrollo y/o mantenimiento. 

 

Funcional: Persona designada por el proceso y/o área que realiza la solicitud de nuevo 

sistema de información y/o mantenimiento del existente para atender el requerimiento. 

Herramienta de gestión de desarrollo: Aplicación utilizada dentro de la práctica de 

ingeniería de software la cual permite unificar el ciclo de desarrollo de software. De esta 

manera se puede automatizar y monitorear todos los pasos que se incluyen en el ciclo de 

desarrollo de software, desde el levantamiento de información hasta la implementación.  

Mantenimiento de un Sistema de Información: Solicitud por parte del área funcional, de 

realizar cambios, ajustes y/o mejoras dentro de un Sistema de Información existente dentro 

de la Unidad para la atención y reparación integral a las víctimas.  

Nuevo Sistema de Información: Solicitud por parte del área funcional, de un Sistema de 

Información que actualmente NO existe en la Unidad para la Atención y Reparación Integral a 

las víctimas, el cual debe permitir administrar, recolectar recuperar, procesar, almacenar y 

distribuir cierta información relevante para un proceso especifico. 

Product Backlog: Es un listado ordenado y priorizado de cada uno de los requisitos que se 

necesitan para la implementación de un proyecto de desarrollo de software creado en la 

Herramienta de gestión de desarrollo.  

Product Backlog ítem: Son aquellos elementos que componen el Product Backlog dentro de 

la Herramienta de gestión de desarrollo.  

 
 

4. ACTIVIDADES:  
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A. Solicitud de Requerimientos 

Un nuevo requerimiento inicia con la necesidad que presente cualquiera de las áreas o 

procesos de la Unidad para la Atención y Reparación Integral a las Víctimas acerca de alguno 

de los sistemas de información existentes o incluso si se llegara a requerir un sistema de 

información nuevo.  

El primer paso será diligenciar el formato de recepción de requerimientos de desarrollo Unidad 

para las Victimas para radicar nuevo requerimiento en la herramienta de diligenciamiento de 

la solicitud.  

Al formulario podrá accederse con el usuario y contraseña de dominio del solicitante 

(funcional), por medio del siguiente enlace:  

https://unidadvictimas.sharepoint.com/sites/intranetUV/Paginas/solicitud-de-

requerimientos-de-desarrollo.aspx 

 

B. Diligenciamiento de la solicitud 

Una vez el funcional ingresa al link mencionado anteriormente, diligenciará cada uno de los 

campos solicitados y posteriormente se generará de forma automática un Product Backlog 

Ítem en la herramienta de gestión de desarrollo.  A continuación, la gráfica 1 presenta un 

ejemplo de la información que debe ser diligenciada a efectos de recibir la solicitud de 

requerimiento. 

 

https://unidadvictimas.sharepoint.com/sites/intranetUV/Paginas/solicitud-de-requerimientos-de-desarrollo.aspx
https://unidadvictimas.sharepoint.com/sites/intranetUV/Paginas/solicitud-de-requerimientos-de-desarrollo.aspx
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Grafica No 1 – Formulario para solicitud de nuevo requerimiento 
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En el ítem 4 del formulario en caso de referirse a un nuevo sistema de información, se debe 

citar a una reunión previa a la jefatura de la Oficina de Tecnologías de la Información y al 

responsable de sistemas de información, con el fin de validar la solicitud y si se aprueba incluir 

un nombre asociado al nuevo sistema de información en la lista desplegable. 

En el ítem 10 del formulario, el archivo adjunto se asocia a documentos que dan alcance o 

mayor nivel de entendimiento a la solicitud, en caso de un nuevo sistema de información se 

sugerirán los adjuntos en la reunión citada previamente. 

Posterior a diligenciar el formulario si el área solicitante requiere confirmación, la herramienta 

de diligenciamiento de la solicitud generará el siguiente mensaje (ver gráfica No 2). 

 

 

Grafica No 2 – Mensaje informativo de solicitud enviada 

 

La información consignada por el área solicitante será notificada por medio de un correo 

electrónico a su cuenta y su vez llegará a los responsables: Líder de desarrollo y Scrum Master, 

responsables de desarrollo, aseguramiento calidad software, Mesa de Servicios y área 

encargada de atender la solicitud de desarrollo (ver Gráfica No 3).  
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Se reenviará el correo por parte de los alguno de los responsables: Líder de Desarrollo o Scrum 

Master, únicamente para el caso de nuevos sistemas de información a los responsables de los 

dominios de Arquitectura TI, Información y Seguridad de la Información para su revisión y/o 

aprobación del requerimiento. 

 

 

 

Gráfica No 3 – Correo de confirmación 

 

C. Creación de Backlog 

Una vez diligenciado el formulario de recepción de requerimientos de desarrollo Unidad para 

las Victimas para radicar nuevo requerimiento en la herramienta de diligenciamiento de la 

solicitud, será creado un producto backlog ítem de manera automática en la herramienta de 

gestión de desarrollo, que asociará el sistema de información y el nombre del requerimiento, 

el cual podrá visualizarse dentro de la herramienta en la pestaña Backlogs, como se observa 

en la gráfica 4. Nota: Para acceder a la herramienta de gestión de desarrollo ver el documento 

“Instructivo de acceso a la herramienta de gestión de desarrollo”. El acceso a esta herramienta 

está restringido solo a los grupos de desarrollo presentes en la Unidad para las Victimas. 
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Grafica No 4 – Solicitud creada en la herramienta de gestión de desarrollo como un 

nuevo Product Backlog Ítem 

  

5. RECOMENDACIONES 

 

• Para el caso de nuevos desarrollos de sistemas de información se realizará la revisión o 

aprobación del requerimiento por parte de los responsables de Arquitectura TI del dominio 

de Arquitectura y Gobierno TI, responsable del dominio de Información y responsable del 

dominio de Seguridad de la Información. (Ver actividad 3 del procedimiento sistemas de 

información). 

• Si el Enlace responsable (scrum master/Product Owner) determina después de la revisión 

de la información que no es pertinente el desarrollo, deberá cerrar el Product Backlog 

Ítem, pasando a estado "finalizado" (ver Guía 6. Paso a producción), y enviará un correo 

al área funcional o proceso informando el resultado de la revisión. 

• Los Product(s) Backlog(s) Ítem(s) generados de dos o más requerimientos que pueden 

ser cubiertos por un mismo desarrollo se fusionan o unifican a través de “Fea tures”, que 

es una función dentro de la Herramienta de Gestión de Desarrollo, que permite agrupar 

los Product backlogs ítems cuyo requerimiento se atiende con el mismo desarrollo. 

 

6. ANEXOS 

 

Anexo 1: Guía 2. Asignación del requerimiento 

Anexo 2: Guía 3. Desarrollo 

Anexo 3: Guía 4. Pruebas de Calidad. 
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Anexo 4: Guía 5. Pruebas Funcionales 

Anexo 5: Guía 6. Paso a Producción 

Anexo 6: Instructivo acceso a la herramienta 

Anexo 7: Instructivo Creación Backlog hijo 

Anexo 8: Instructivo para gestionar impedimentos 

 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

01 20/12/2021 Creación del documento 

02 22/12/2023 Actualización de Imagen institucional  

Se incluyeron nuevas definiciones 

 

 


