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Subproceso: Gestion del Sistema Integrado de Informacion Empresarial

Objetivo:
Gestionar con calidad, eficiencia y oportunidad el mantenimiento de la funcionalidad del Sistema Integrado de Informacion Empresarial - ERP, asi como Identificar, analizar y gestionar la actualizacion, optimizacion o desarrollo de nuevas funcionalidales, esto frente a las necesidades de los procesos soportados por
el sistema.

Alcance:

Inicia desde el momento en que el usuario final del Sistema Integrado de Informacion Empresarial ERP efecttia una solicitud de servicio (Requerimientos e incidentes), a través de la herramienta SAP y/o Solution Manager -
funcionalidad del sistema y finaliza con la implementacion del cambio en el ambiente productivo SAP de forma planificada, controlada, priorizada, autorizada desde el area duefia de proceso y posterior cierre del servicio.

OLMAN" o desde la Direccion SIE se identifique una oportunidad mejora de la

Términos y definiciones:

1 ABAP: “Advanced Business Application Programming”, Lenguaje propio de programacién de SAP que sirve para desarrolar funciones que no vienen dentro el estandar, permite conexiones RFC (Remote Function Calls) con otros sistemas.

2 ADMINISTRADOR SOLMAN: Funcionario de la Direccién SIE, responsable de administrar y gestionar las solicitudes de servicio (requerimientos o incidentes), efectuadas por los usuarios e las ARS en la herramienta Solution Manager — Solman

3 \DOR USUARIOS: Grup de la asignacion de roles y permisos de la administracion de cuentas SAP, contrato de Outsourcing de la Direccién de Servicios de Informatica

, AREA PRESTADORA DE SERVICIO (APS): Area de la EAAB-ESP que da soporte técnico, logistico y administrativo a otras 4reas de la empresa. La Direccion SIE es el Area Prestadora de Senvicios (APS), responsable del mantenimiento adaptativo, correctivo y preventivo del *Sistema Integrado de
Informacion Empresarial”, para asegurar su oportunidad, y garantizar su

5 AREA RECEPTORA DE SERVICIO (ARS): Area de la EAAB-ESP que requiere los servicios intemos del area prestadora de servicio de la empresa, para poder desempefiar eficientemente sus funciones. Es la principal instancia de control y evaluacion de los acuerdos de servicios compartidos.

6 AMBIENTE: Es un espacio separado dentro de un mismo sistema SAP.

7 AMBIENTE DE DESARROLLO: Es el Ambiente de desarrollo (DEV) en donde se realizan los cambios que sean necesarios por parametrizacion o desarrollo, para transportar al ambiente de pruebas (QAS) con el fin de verificar los resultados de las actualizaciones o mejoras a través de las pruebas.

8 AMBIENTE DE PRUEBAS: Es el Ambiente de pruebas de calidad (QAS) utiizado para realizar pruebas individuales de proceso e integrales sobre nuevas parametrizaciones o desarrollos que debe ser aprobados por los duefios de proceso para su paso al ambiente productivo (PRD).

9 AMBIENTE PRODUCTIVO: Es el ambiente productivo (PRD) el cual contiene toda la informacién real de la Empresa EAAB.

1o DOCUMENTO DE ALCANCE - BBP. Es donde se define y justifica de forma detallada el alcance de la solucion seqan la necesidad de la ARS, el cual debe ser trabajado conjuntamente entre los funcionarios conocedores del proceso de la ARS y los Consultores de la Direccion SIE, asf mismo debe tener
aprobacion del Director(a) SIE y del Director(a) de la ARS.

11 CAMBIO: Cualquier alteracion en el estado de un item de Configuracién (CI).

» I(;AENSXIS. DE EMERGENCIA: Cambio que debe ser gestionado lo més répido posible, el cual sera analizado por el Grupo Gestion de Cambios de Emergencia para encontrar una solucién inmediata, se cataloga como emergencia por cualquier interrupcion del servicio en procesos criticos de alto impacto para

13 CAMBIO ESTANDAR: Hace referencia a un cambio de bajo impacto y es aprobado por Lider Funcional de Modulo de la DSIE.

14 CAMBIO INMEDIATO: Cambio que no es llevado al Grupo Gestion de Cambios, por necesidad del negocio debe ejecutarse en periodo corto de tiempo y es aprobado por el Lider Funcional de Modulo.

CAMBIO NORMAL. Cambios que se presentan al Grupo Gestién de Cambios, corresponden ala implementacion de proyectos, nuevos servicios y modificaciones o adiciones de alto impacto, los cuales pueden generar indisponibilidad del servicio. Adicionalmente, aplican todos los cambios que superen los 10
dias habiles de trabajo, los que representen alto grado de complejidad para su on. que g ventana de ¥ que afecte més de dos médulos.

CONSULTOR: Profesional de Ia Direccion SIE o profesional externo, responsable experto en realizar el analisis y ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los médulos funcionales del Sistema de Informacion Empresarial, de su configuracion y parametrizacién con el objetivo de.
garantizar la satisfaccion de las necesidades de las Al

CCONSULTORIA: Servi

especializado de orientacion frente al uso de la funcionalidad y/o transaccionalidad especifica el Sistema de Informacion Empresarial ERP — SAP.

18 CUSTOMIZING: Transacci6n SAP utiizada para la parametrizacion y/o desarrollos ala necesidad de la Empresa.

DESARROLLADOR ABAP: Profesional especializado encargado de programar soluciones en el lenguaje Abap, segin las necesidades propias de las ARS de la EAAB, que no las cubre el estandar de SAP. Estos recursos son contratados a través del contrato de outsourcing a cargo de la Direccion de
Senvicios de Informatica.
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DUERO DEL CAMBIO: Funcionarios del Acueducto y/o outsourcing responsables por el cambio y la coordinacion de las actividades que se deben ejecutar.

DIRECCION SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL - SIE, Es la responsable de la gestion del Sistema de Informacion Empresarial - ERP, el cual se encuentra soportado sobre plataforma ECC 6.0.
22 ECC 6.0. Enterprise Central Componente /Componente Central de actividades de la Empresa.

22 ENTRENAMIENTO. Generar conocimiento a los funcionarios de la EAAB ESP, frente a la funcionalidad del ERP de SAP.

23 ERP. Enterprise Resource Planning, Planificacion de Recursos Empresariales. Software comercial que Integra toda la informacion que fluye a través de la compaiia y mejora los procesos administrativos.

R

GRUPO BASIS:

quipo de Profesionales especializados contratados a través del contrato de outsourcing a cargo de la Direccion de Servicios de Informatica, quienes son los encargados de administrar la plataforma SAP.

GRUPO GESTION DE CAMBIOS: Este equipo tiene por objetivo revisar, evaluar, priorizar, autorizar, planificar la asignacién de recursos y controlar los cambios solicitados creados en la herramienta "Solmar
decisiones se tomaran bajo la figura del consenso de sus integrantes y de no lograrse la decision sera definido por el Director(a) del SIE. Este grupo se reunira de acuerdo a la necesidad y esta conformado por:
aDirector(a) del Sistema Integrado Empresarial /o su delegado (Si se requiere)

b Profesional Especializado — Lider de Gestor de Cambios - SIE

c.Profesional - Lideres de Equipo (Utiities- FI- BW- HCM- LO)(Duefio del modulo yio los que se requieran)

d.Profesional Designado de la Direccién SIE- Secretario (Si se requiere)

nal — Consultor(es) de modulo(s).

Profesional - Lider del Grupo de BASIS (Si se requiere).

asi mismo, debe validar el impacto, ventanas y usuarios finales afectados. Iguaimente, las

GRUPO GESTION DE CAMBIOS DE EMERGENCIA: Este Equipo tiene por objetivo revisar, evaluar y priorizar los cambios de emergencia originados de una falla en el sistema SAP, o de una solicitud de servicio (Incidente y Requerimiento), que esté afectado o pueda afectar la operacion normal de la EAAB,
ademas debe validar el impacto, ventanas y suarios finales afectados. El Grupo se reunira de manera extraordinaria cuando se presenten situaciones que afecten la operacion normal de Empresa y esta conformado por

a Director(a) del Sistema Integrado Empresarial y/o su delegado.
b.Profesional Especializado - Lider de Gestor de Cambios.
c.Profesional - Lideres de Equipo (Utilties- FI- BW- HCM - LO),

GRUPO PRIMARIO: Este equipo tiene por objetivo revisar, evaluar, priorizar los resultados, avances, cumplimiento de metas propuestas relacionadas con la gestién de: Solicitudes de servicio (Requerimientos e Incidentes), indicadores. Este grupo se reunira de acuerdo a la necesidad y esta conformado por:
a Director(a) del Sistema Integrado Empresarial y/o su delegado (Si se requiere)
b.Profesional Especializado — Lider de Gestor de Cambios - SIE

¢ Profesional - Lideres de Equipo (Utilties- FI- BW- HCM- LO), (Duefio del modulo y/o los que se requieran)
d Profesional Designado de la Direccién SIE- Secretario (Si se requiere)

28 ITEM DE CONFIGURACION - CI: Componentes de hardware, software, redes, aplicaciones, sistemas o en el ambiente de Tecnologia de Ia Informacion en general (TI), personas y en general todas los elementos que agregan valor en la prestacion del servicio.

29 IFU. INSTRUCTIVO FUNCIONAL DEL USUARIO: Documento guia que sirve para orientar y encaminar al usuario del sistema SAP, de cémo operar un proceso funcional en particular de un médulo Ejemplo, “Crear Ubicacion Técnic:

INCIDENTE: Evento que alterala operacién normal del servicio, que causa o puede causar una interrupcién o reduccién en la calidad del sevicio, por lo que el proceso queda suspendido por algin inconveniente en uno o mas médulos del Sistema Integrado de Informacién Empresarial, siendo indispensable
que el servicio se restablezca de manera répida.
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31 IP.INSTRUCTIVO DE PARAMETRIZACION: Documento guia para la parametrizacion de una actividad en la funcionalidad del sistema SAP.
3, ML “Informacién Technology Library o Libreria de de Tecnologias de Informacién”; metodologia que sirve como marco de referencia de las mejores practicas para la gestion de TI y esta enfocada principalmente en el sistema de valor de servicio a traveés de las cuatro
dimensiones que son: Organizaciones y Personas, Informacién y tecnolégica, Flujos de valor y procesos, Socios y proveedores, Io anterior con el propésito de generar soluciones a la medida segtin las necesidades de las areas duefias de proceso.

LIDER GESTOR DE CAMBIOS: Profesional de la Direccion SIE, responsable de planear, ejecutar, validar y documentar todas las actualizaciones del sistema ERP como: Enhancement package, UP Grade, Support package / aplicacion de Notas, actualizaciones que se surtan sobre el Sistema SAP y los
items de configuracién; igualmente de validar que los desarrollos cumplan con los parametros y enel" Instructivo Estandares De Programacion Abap, as mismo de validar que los cambios presentados por los diferentes modulos cumplan con los parametros
establecidos y que las Ordenes de transporte este bien nombradas seg(n la nemotecnia establecida para poder ser autorizadas el paso al ambiente productivo.

LIDER FUNCIONAL: Profesional de la Direccion SIE, encargado de la coordinacion de un equipo de trabajo conformado por Consultores. Es el responsable de la asignacion, priorizacion y seguimiento de la atencion a las solcitudes de senvicios, de convocar Reuniones de Viabilidad Técnica y Funcional, del
analisis alas necesidades de las ARS, respecto a los procesos soportados o los que se puedan implementar en el Sistema de Informacion Empresarial ERP, en pro del mejoramiento continuo,

®

PRUEBAS UNITARIAS: Las pruebas unitarias son las que se realizan a cada modulo una vez se hacen al sistema como desarrollos Abap o mejoras al sistema, la cuales son ejecutadas por el Consultor o Desarrollador Abap, quienes son los garantes de mantener la
funcionalidad del sistema ERP- SAP.

PRUEBAS INTEGRALES: Estas se realizan una vez han concluido con éxito las pruebas unitarias las cuales son ejecutadas por los Consultores responsables de médulos, con el fin de garantizar la interaccion funcional de todos los médulos del sistema ERP - SAP.; una vez finalizadas estas pruebas debe
ser avaladas a satisfaccion por el usuario final

37 PROBLEMA: Son las causas o posibles causas que generan un incidente.
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NOTAS OSS: Senicio de SAP en linea donde se puede reportar errores, acceder a nuevas funcionalidades y actualizaciones del estandar del sistema SAP.

39 REQUERIMIENTO: Es una necesidad documentada que implica un desarrollo o parametrizacion para mejorar la funcionalidad del Sistema Integrado de Informacion Empresarial (SIE-SAP).

IS
]

SOLMAN. Solution Manager, herramienta nativa de SAP, la cual se utiiza para medir el funcionamiento del Sistema a través del equipo Basis SAP, asi mismo se gestionan las solicitudes de servicio "Mesa de ayuda SAP", que llegan de las Areas Receptoras del Servicio.

41 SAP - System analyse und Programmentweklung. Sistemas, Aplicaciones y Productos para el procesamiento de datos en tiempo real de manera organizada y sincrénica.

&

6n SAP.

SAPROLES. Profesional del outsourcing perteneciente al Area de Informatica, responsable, custodio del repositorio de grupos y roles SAP cuyas actividades entre otras son: Consulta y Asesoria SAP/Control de Acceso, Soportes Autorizaciones SAP y Depura

SERVICIOS COMPARTIDOS: Es un modelo de gestion empresarial que tiene el objetivo de ejercer control efectivo sobre los procesos de prestacion de servicios intemos en la Empresa a partir de la definicién e identificacion de responsables y estrategias que permitan la prestacion eficaz de los servicios,
reduciendo los costos y generando un alto nivel de calidad.

&

44 SIE. "Sistema de Informacion Empresarial” Direccion que depende de la Gerencia de Tecnologia, encargada de mantener la funcionalidad del

tema de Informacién Empresarial ERP — SAP.
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WORKBENCH: Herramienta para el desarrollo, disefio, de apli basadas en lenguaje Abap.

WORKFLOW O FLUJO DE TRABAJO: Médulo transversal de SAP que se utiiza para automatizar procesos existentes, faciltando la gestion y asignacion de funcionarios responsables que se encarga de la aprobacion y/o rechazo de tareas por medio de mensajes “workitem” enviados a su buzon “workplace”.

as de Operacion:

Toda Solicitud de Senvicio (Requerimientos e Incidentes), debera ser ingresada por la ARS a través de la herramienta “Solution Manager — Solman’, la cual debe contener informaci6n detallada y precisa, ademas de anexar documentos como: Graficos, pantallazos, datos o antecedentes, que evidencien el tipo
de error o inconveniente, acompafiada de una justificacién de la necesidad y formatos diligenciados en los caso que apliquen, esto con el fin de facilitar el entendimiento y la gestion por parte de los Consultores de Ia Direccion SIE, en caso de no cumplir con lo anterior se cerrara en el sistema.

Para los requerimientos relacionados con las categorias de valorizacion, la Direccion de Contabilidad determinara la asignacion de cuentas contables y solicitard a la Direccin SIE la respectiva parametrizacion en el sistema,

Los de jento y/o consultoria relaci conel del ERP ~ SAP, deben ser solicitados a través de la herramienta “Solution Manager — Solman’, indicando el tema del entrenamiento o consultoria, el nimero de funcionarios a entrenar, persona de contacto.
Nota:

- De una a tres (3) personas, se realizara en el puesto de trabajo del Consultor de la Direccion SIE,

- De cuatro (4) personas en adelante, el ARS deberé realizar una solicitud a la Direccién de Mejoramiento de Calidad de Vida, con quienes coordinarian toda la logistica como programacién de los funcionarios a entrenar, salén, medios audiovisuales, computadores y otros elementos para poder desarrollar el
entrenamiento.

Una vez visto el “Requerimiento” al interior de la Direccion SIE y si por sus caracteristicas para la parametrizacion y/o desarrollo en el sistema, se hace necesaria la aprobacion por parte del Gerente o Director del ARS; El Administrador de la Herramienta Solman notificara a través del correo de la Direccién
SIE _requerimientos. solman@acueducto.com.co yo de la herramienta Solution Manager al Usuario de la ARS que registro dicho requerimiento para que en un plazo no mayor a 120 minutos después de ser notificado gestione la aprobacion del Gerente o Director y Ia remita a la Direcci6n SIE por el mismo
medio para poder dar continuidad en la atencion. La autorizacion debe ser almacenada en la Herramienta Solution Manager por parte del Administrador de la Herramienta Solman.

Los “Incidentes”, no requeriran de la aprobacion del Director o Gerente de la ARS, para gestionarse al interior de la Direccion SIE.
Internamente, El Administrador Solman y/o Consultores de la Direccion SIE, clasificaran en Ia herramienta Solution Manager las solicitudes de servicio seg(n los siguientes niveles de categorias:

Los Lideres y Consultores Funcionales, documentaran en la herramienta Solution Manager los requerimientos de acuerdo con la matriz de categorizacién. Anexo N2 de este procedimiento
En caso de que una solicitud de servicio sea clasificada de manera equivocada internamente en la Direccién SIE, como requerimiento o incidente, o que el incidente se vuelva requerimiento, serd responsabilidad del Consultor y del Lider Funcional catalogarla correctamente y darle el tratamiento establecido.
ara los “Requerimientos” que aplique el formato MPFTO101F01 “Documento de Alcance — BBP", de acuerdo con la matriz de categorizacion (anexo 2), sera pre requisito el diligenciamiento de dicho documento por parte del o los usuario(s) conocedores del proceso del ARS, y del Lider ylo Consultor de la

Direccion SIE, donde se detalle el alcance de la solucién, ademés debe contar con la aprobacién del Director(a) del SIE y Director(es) del ARS y posteriormente debe ser cargado digitalmente a la herramienta “Solman” por parte del Consultor de la Direccién SIE; en caso de presentarse alguna adicion al
requerimiento inicial, se debe elaborar otro BBP, dando alcance al documento inicial:, donde se establece que el diligenciamiento se realiza de Ia siguiente manera:

- EI ARS diligencia los numeral 1, “Generalidades”, items 1.1,1.2 y 1.3
~La DSIE complementa en el numeral 1, “Generalidades” item 1.2 (i apiica),  diigencia el numeral 2. “Solucién Propuesta’ y numeral 3. Anexos, correspondientes a la solucion
- Acuerdan entre la DSIE y el ARS lo pertinente al desarrollo de Ia solucion y o relacionan en el numeral 2.2. “C: yRecursos 3 numeral 4, " 7, establecido lo anterior proceden con la aprobacion

Eltiempo maximo para gestionar y dar solucion a la *Solicitud de Servicio", se encuentran definidos en los acuerdos de niveles de servicio - ANS, determinadas con la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control y serdn priorizados segun su naturaleza, exigencia legal y complejidad.

Para los requerimientos que debido a sus caracteristicas técnicas y segin el alcance, la solucién no dependa directamente de la Direccion SIE, es decir, una responsabilidad compartida con otras Areas de la Empresa se le dara un tratamiento especial el cual se pasara al estado de Planificado en la
herramienta “Solution Manager — Solman", segiin las categorias enunciadas en el item (4), “+ 60 Planif lo anterior se puede segun los siguientes ejemplos:

- Complejidad en la parametrizacion y/o en el desarrollo de la solucion y que supere el tiempo establecido en los Acuerdos de Niveles de Servicio "ANS", mayor a 60 dias calendario,
- Por disponibilidad de funcionarios del SIE o del ARS, para atender todas las etapas de la solucion, como la de analisis, disefio, desarrollo, pruebas y puesta en productivo.
6n de personal en caso de requerirse.

- Por e para la
- Por disponibilidad de licenciamiento — SAP.
- Los requerimientos planificados se les realizan seguimiento en las reuniones de Grupos Primarios.

Nota: En caso de no factibilidad del requerimiento podra cerrarse, previo acuerdo con el ARS través del formato Ayuda de Memoria y Lista de Asistencia, evento que debe ser registrado en Ia herramienta Solution Manager.

Si en el proceso de atencion de las Solicitudes de servicio, la Direccién SIE requiera de Informacién Adicional por parte del Usuario(s) para poder presentar una solucion al requerimiento, el Lider y/o Consultor enviaré a través de correo electronico o propiciara reuniones con el Usuario(s) para lograr establecer
el alcance del requerimiento en un tiempo prudencial acorde a los (ANS). de no lograr dicha informacién por parte el Usuario(s) en un plazo no mayor a (8) dias habiles, el Consultor documentara y cerrard el requerimiento en la herramienta Solution Manager e informaré través de correo electronico al
Director(a) y al usuario(o) del ARS). Nota para continuar con Ia Solicitud de Servicio, el usuario debe iniciar nuevamente el proceso de registro de la Solicitud de Servicio

La Direccion SIE dispondra de las condiciones necesarias como: accesos, instructivos ylo mandantes de pruebas aue corresponda, para que los usuarios finales del Sistema SAP puedan realizar las pruebas a que haya lugar segn la Solicitud de Servicio en un plazo no mayor a (10) dias habiles o el tiempo
acordado en el documento de Alcance BBP u otro documento. En el caso de del del ARS de realizar la prueba(s) y no pueda cumplir con el plazo acordado, esta Direccién documentara y cerrara el requerimiento en la herramienta “Solman" e informar a través de
correo electronico al Director y al usuario del ARS.

Nota: Para continuar con la Solicitud de Servicio, el usuario debe iniciar nuevamente el proceso del registro de la Solcitud de Servicio en Ia herramienta Solution Manager.

Para la atencién de los “Requerimientos" relacionados con el Proceso de "Gestion Comercial’, deben ser aprobados por la Direccion de Apoyo Comercial, como responsable de I definicion de las politicas tecnolégicas de los sistemas de informacion comerciales. Por lo tanto, las diferentes Zonas de la
Empresa deberan coordinar con esta Direccion para el reporte de los “Requerimientos” e servicio en la herramienta SOLMAN

Para la atencion de los “Requerimientos” relacionados con los “Procesos de senvicios de Acueducto, Seicio de Alcantariliado Sanitario y Pluvial, Gestion de Mantenimiento, Calibracion, Hidrometeorologia y ensayo, deben ser aprobados por la Direccion de Apoyo Técnico, como responsable de la
estructuracién de la informacion técnica relacionada con Acueducto y Alcantarillado para proyectos de infraestructura de la ciudad, asi como de los temas de urbanismo. Por o tanto, las diferentes Zonas de la Empresa deberan coordinar con esta Direccion para el reporte de los "Requerimientos” de servicio en
la herramienta SOLMAN.

Parala gestion de *Requerimientos” efectuados por parte de las ARS, relacionados con las modificaciones y ajustes a los “Servicios Compartidos”, los mismos deberan realizarse de manera previa a la Direcci6n de Planeacién y Control de Rentabilidad, Gastos y Costos, quienes se encargaran de estructurar el
requerimiento en conjunto con la ARS, registrar el servicio en la herramienta SOLMAN y aprobar la solucién definitiva entregada por el SIE, esto con el fin de garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos asociados a "Servicios Compartidos” definidos dentro del mapa de procesos vigente.

Reuniones de Viabilidad Técnica y Funcional: Estas se convocaran por parte del Consultor y Lider Grupo Funcional segin la necesidad y complejidad de las Solicitudes de Servicios, donde podran citar a los Lideres Grupos Funcionales y de Gestion de Cambios, Desarrolladores Abap, asi como a los
Consultores Funcionales de otros médulos que puedan aportar a la solucion, con el fin de analizar integralmente los Requerimientos y/o Incidentes efectuados por las ARS, donde se tenga en cuenta aspectos como el impacto organizacional, aseguramiento de Ia calidad, riesgos, procedimental, documental,
presupuestal, solcitud notas OSS y priorizacién, en procura de dar soluciones idoneas que generen valor para la EAAB.

Todo “Cambio” al sistema SAP, derivado de una oportunidad de mejora, actualizacion, requerimiento y/o incidente deberé ser registrado a través de la herramienta “Solution Manager", con el fin de llevar la trazabilidad de este,
El Lider Gestor de Cambios - Profesional de la Direccion SIE, apoyara en la investigacion /o aplicacién de nuevas tecnologias del sistema de informacion empresarial, que permita optimizar su uso y aprovechamiento de los procesos empresariales de la EAAB.

El Lider Gestor de Cambios - Profesional de la Direccion SIE a solicitud de los Consultores de la Direccién SIE, programaré reuniones para validar la viabilidad técnica de los cambios del Sistema de Informacion Empresarial - ERP, con las partes interesadas que se requieran.

El Lider de Gestor de Cambios, conjuntamente con los Lideres y Consultores de médulo deben validar la calidad de las soluciones entregadas por los desarrolladores ABAP, las cuales se deben ajustar segin lo establecido en este procedimiento y los siguientes documentos “MPFT0101102 Instructivo
Estandares Programacion ABAP" y “MPFT0101F03 Formato Descripcion técnica Desarrollos ABAP", corrector de codigo ABAP, donde se deben cumplir con las siguientes especificaciones:

- El consecutivo de las ordenes de transporte deben cumplir con la siguiente estructura:

“Denominacion™-Version de la orden de transporte, lo cual se debe escribir en mayliscula

Consecutivo de la orden de transporte-Usuario-Iniciales del modulo Comercial (CO), Financiero (F), Logistico (LO), Recursos Humanos (HCM), Business Warehouse (BW)-Namero de Solman / Solicitud de modificacion:
asi:

EVKIDOSNA-CTRIANAM-HCM-15467/1003333-REVERSION EN EXCESO BENEFICIO INTERESES-VF

Ejemplo:
Nota: Igualmente el Consultor ylo Analista Desarrollador, debe hacer una breve descripcion técnica de la orden de transporte en el campo “Documentacion” en la herramienta Solution Manager.
- Dependiendo del tipo de modificacion, los Consultores, ABAP y BASIS pueden utiizar ordenes de transporte de Workbench (independientes del Ambiente) o de Customizing (dependiente o independiente del Ambiente.

- Validar que todo cambio correspondiente a una parametrizacion y/o desarrollo de tabla Z, no contengan data inconsistente antes del paso al ambiente PRD.

La Direccion SIE dispondra de las condiciones necesarias como: permisos, instructivos ylo Ambientes de pruebas que corresponda, para que los usuarios finales del Sistema SAP puedan realizar las pruebas a que haya lugar segin la solicitud de servicio.

La Direccion SIE en la atencién a las solitudes de servicios y dentro de las solucion se impactan los de las ARS; Seran estas las responsables junto con la Direccién de Calidad y Procesos de la actualizacién de los procedimientos, asegurando la calidad de estos documentos.

El tiempo maximo que dispone el “Consultor - Profesional de la EAAB", para proponer, gestionar y dar solucion a los “tipos de Cambios", debe estar ajustado a los Acuerdos de Niveles de Servicio establecidos entre las ARS y Ia Direccion SIE
Si la Direccion SIE en la atencion a las solitudes de servicios y dentro de las soluciones presentadas impactan los procedimientos de las ARS; Seran éstas las responsables junto con la Direccién de Calidad y Procesos de la actualizacion de los procedimientos, asegurando la calidad de estos documentos.

Cuando se presente algin "Requerimiento” derivado de una nueva normatividad, el Area duefia el proceso sera la encargada de revisar o solicitar el concepto a la Oficina Asesora Juridica el alcance de la norma y definir con claridad a la Direccion SIE los ajustes a que haya lugar.

En caso de que el usuario incumpla con los procedimientos y esto lleve a generar errores en el sistema, sera responsabilidad del Area duefia de proceso.

Para la categoria clasificada como “E3 Workllow Soporte al Usuario final", las solicitudes de servicio relacionadas con el cambio de funcionario responsable de liberar o autorizar en el sistema SAP senvicios como: Pedidos, presupuesto, entradas de mercancia, etc., y debido a que estas solicitudes se dan
cuando el titular esta en vacaciones, incapacitado, trasladado, entre otras causas y por tratarse de un proceso que implica responsabilidad, deberan ser autorizados por el Gerente o Director del Area para que la Direccién SIE pueda gestionar dicho cambio de responsable en el sistema.
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Para Ia categoria clasificada como “E3 Workfiow Soporte al Usuario final”, y teniendo en cuenta que el Sistema ERP ~ SAP, cuenta con procesos automatizados de aprobacion a través de Workflow, la Direccién del Sistema de Informacién Empresarial — SIE solicita a las ARS registrar a tiempo el aviso de
Encargo del funcionario que reemplazar al titular del cargo y que realizaré las actividades de aprobacion en el sistema, esto con el fin que la Gerencia Corporativa de Gestion Humana grabe la novedad de personal de manera oportuna en el sistema SAP.

En caso de requerir soporte para retransmision de actividades de aprobaci6n se hace necesario registrar un mensaje de ayuda en el sistema SAP, con la respectiva autorizacion del Gerente o Director del Area, incluyendo la siguiente informacion:
- Tipo de documento: (RP, Reserva de dotacion, pedido)

- Numero (Nimero de identificacion del documento)

- Motivo sustentado: (Ausencia del titular, funcionario encargado y demas detalles de la solictud).

El usuario de la ARS debera aprobar o rechazar la solucion brindada por la Direccion - SIE en un plazo no mayor a 2 dias habiles contados a partir del correo de entrega de ésta; en caso de no tener repuesta durante el plazo estipulado la solicitud serd cerrada y se informara de manera inmediata al usuario y
Director(a) de la ARS a través del correo de la herramienta Solution Manager “Enviar objeto con nota”.

Con el fin de recibir retroalimentacion relacionada con el servicio y a la solucion presentada por parte el Consultor Funcional de la Direcci6n SIE, en cada solicitud de servicio gestionada se envia *Encuesta de Satisfaccion — virtual” para ser diligenciada por el usuario de la ARS quien recibié el servicio.

Asi mismo, el Administrador Solman debe hacer seguimiento y analisis a las respuestas de la "Encuesta de Satisfaccion — virtual’, ademas generar un reporte el cual debe ser expuesto las reuniones de grupos primarios, el cual serd insumo para identificar oportunidades de mejora en el proceso.

Es importante resaltar que la Direccion de Sistema de Informacion Empresarial ~ SIE, es responsable de mantener la funcionalidad del sistema ERP — SAP, que soporta el 85% de los procesos empresariales de la EAAB y en o que respecta al cargue, administracin y calidad de la “DATA" es de
responsabilidad de las areas duefias de los procesos. Dado lo anterior, en los eventos de auditorias internas o externas y que en estas se requiera informacion propia del proceso, seran las areas duefias de dicho proceso las encargadas de suministrarla o descargarla, asi, mismo la Direcci6n SIE estara
presta a brindar asesoria para la extraccion de la informacion en el momento en que se requiera.

El ambiente de pruebas ‘QAS” serd actualizado bimestralmente o segn necesidad, para lo cual es importante que las pruebas que se encuentren en este ambiente se trabajen y se planifiquen de acuerdo a la programacién emitida por ésta Direccion, la cual estd sujeta a variacion segin la necesidad y serd
publicada oportunamente a través del informativo corporativo.

Es deber desde la Direccién SIE y todos sus funcionarios, brindar un senvicio de manera adecuada, oportuna, con calidez y respeto hacia los usuarios finales, atendiendo sus expectativas desde su percepcion, comprendiendo y mostrando interés por sus necesidades en la resolucion de los requerimientos e
incidentes de manera conjunta.

Es deber desde la Direccién SIE y todos sus funcionarios, brindar un senvicio de manera adecuada, oportuna, con calidez y respeto hacia los usuarios finales, atendiendo sus expectativas desde su percepcion, comprendiendo y mostrando interés por sus necesidades en la resolucion de los requerimientos e
incidentes de manera conjunta.

Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma que contribuyan a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales generados por la realizacion de estas ambiental en la dinamica del
continuo. Cuando se generen residuos como tGner, pias, o similares, se debe aplicar 1o establecido en el instructivo “MPMIO107102 Manejo de Residuos Peligrosos (RESPEL)' asi mismo, cuando se generen residuos como papel, cartén, residuos de comida, senvlletas, o similares, se debe aplicar o

establecido en el instructivo “MPMI0107101 Manejo de Residuos Sdiidos (aprovechables y no aprovechables)'.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
PFT0206P esarrollo de Roles y Perfiles SAP. 11,27 EAAB - ESP
MPFT0206FOL olcitud de creacion — roles y perfies SAP 1L 27 ARB -ESP
PFTOL01101 Entrega de Soluciones SIE : ARG -ESP
PFT0101102 Estandares de ABAP 13,75, 28, 29, 33, Pol Operacion 20 ARB -ESP
FT0101F0L o Alcance Bbp T.6.8. 10, 12, 21, 22, 26y 26, Pol Operacion & AAB -ESP
FT0101F( ormato Unlco Plan De Pruebas. 7.8,12,20,21, 22,23, 24,25, 26 y 28 AAB - ESP
Fro101F “Técnica Desarrollos Abap 25_Pol Operacion 20 AAB-ESP
FT0101F04 Gestion de Cambios — SAP 12,13,20,21, 22, 23, 24, 55y %6 ARB -ESP
MPFDOBOLF Ayuda de Memoria 7,12,22,23,28y 39 AR -ESP
Maneio de Residuos Seldos no Pol Operacion 35 ARB -ESP
MPMIO107IC Manejo de Residuos Peligrosos (RESPEL) Pol Operacién 35 AAB - ESP
. Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Una vez se presente una necesidad de un requerimiento o surja un incidente sobre el sistema ERP - SAP, este se debe registrar a través del boton Sistema SAP. Usuario Final de las ARS
de ayuda del ERP ylo herramienta SOLMAN siguiendo las instrucciones estipuladas en el [IFU IFUIS001-SAP_Logon-_Ingreso_SAP_PRD", donde yio
se debe incluir toda la informacion requerida y estipulada en las politicas de operacion No. (1 y 8) de este procedimiento. Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21 y 22
1 Direccién Sistema de Informacién Empresaiial (SIE)
Crear el Requerimiento o Para los requerimientos de entrenamiento yo consultoria deben se solicitados de acuerdo con lo establecido en la politica No. (2) de este | MPFTO101F01 “Documento de Alcance — BBP" Gerencia de Tecnologia
Incidente petiis (Lider ylo Consultor.
| iz :’“f‘é" ] El profesional de la Direccion SIE una vez recibe la solicitud realiza la validacién primaria de la informacién en Ia herramienta Solman, donde valida
| T.:::.T ela ! que la informacién este completa segin lo establecido en las politicas de operacion No. 1, 2 y 8 de este procedimiento y define si corresponde a un
L e 4 incidente o un requerimiento:
Herramienta Solution Manager
Sila solicitud de requerimiento o incidente contiene Ia informacion minima requerida continua con Ia actvidad No. 3 para realizar e escalamiento. En rofesional Nivel 20, 21
) el caso contario, s decir, en que Ia sofciud no contiene la infomacion completa 0 que esta 1o coresponda para ser a gestionado por Ia Direccion | ~ Correos de a herramienta SOLMAN opcién | Diteccién Sistema de Informacién Empresavial (SIE)
SIE. continua con la actividad No. 5 donde se rechaza y se clerra la solcitud Enviar objeto con nota” erencia de Tecnol
(Lider ylo Consultor.
s mismo, si la solicitud de requerimiento aplica para aprobacion del Director o Gerente del érea duefia de proceso, se solicita mediante correo Correo corporativo
electténico al Usuario que cred el Solman para que gestione dicha autorizacion en un tiempo méximo de (120) minutos, la cual debe ser enviada al
buzén de correo ‘requerimientos.solman@acueducto.com.co; En caso de no cumplir con este item, se rechaza el requerimiento en la herramienta
Solman.
cocolar el requerimiento Escala el requerimiento /o incidente dentro de la herramienta Soman e informa al usuario final del ARS a través de correo de la herramienta
e e SOLMAN “Enviar objeto con nota", indicando el nombre del Consultor o Lider Funcional a quien se ha asignado el requerimiento yio incidente y su Sistema SAP
Vez va copiando en dicho correo. Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21y 22
Direccion Sistema de Informacién Empresarial (SIE)
3 Nota; i s un “nidete”ete debe serprirzadoy estonado e e menar empo posile, o ateir segin 0 esiablecidoen s polficas d est | Coreo de i heramienta SOLMAN opion Gerencia de Tecnologia
procedimiento. viar objeto con nota” (Lider ylo Consultor).
Aviso SAP
Si es un requerimiento, genera un aviso SAP y lo asigna al mismo Consulor o Lider Funcional que se definid en la heramienta Soman
izar el requerimiento |
y/oincidente |
Erectin of andisi de I necesidades opresdas en ol reuerinient, determin s scades  relzar e ofsistema ERP - SAP @ il de Sistema SAP
parametrizacion ylo desarrollo, de acuerdo a esto clasiica seqgun la "Malriz de (anexo No. 2) de este y documenta tanto Herramienta Solution Manager
o o8 formaos cstablecidos (e0n apiue a f categoria) comb en a heriamianta Solution Managery en o avso SAP, coninta con a acividad No ) Profesional Nivel 20, 21y 22
¢hplica para 6 Correos de la herramienta SOLMAN opcion Direccién Sistema de Informacién Empresarial (SIE)
4 s “Enviar objeto con nota”
ser ) Gerencia de Tecnologia
e Si el requerimiento corresponde a un enirenamiento y/o consuloria continua con la actividad No (37), de este procedimiento. prisivatbriet
) MPFTO101FO1 "Documento Alcance Bbp', para
e i concluye que el requerimiento no aplica para ser atendido por la Direceion SIE, se informaré al ARS a ravés de correo u ofico, explicando la razon los casos que aplique
y el cierte de este y contindia con la actividad No. 5.
Rechazary cerrar la Sistema SAP Profesional Nivel 20, 21y 22
s solcitud de Realiza el rechazo del requerimiento a través de correo indicando al o los usuario(s) las) causas) del cierre, igualmente documenta en la Herramienta Solution Manager Direccién Sistema de Informacién Empvesanal (SIE)
Requerimiento herramienta Solution Manager y en el aviso SAP. Coreo de la herramienta SOLMAN opcién Gerencia de Tecnolog
eyt o o Lider yio Conulto.
Generala propuesta de solucin segti las necesidades expresadas en el requerimiento ylo incidente.
Si aplica el formato MPFTO101F01 “Documento de Alcance - BBP", en este documento se debe establecer el alcance y las actividades a realizar
i el ARS;
. . Profesional Nivel 20, 21y 22
. Genera la propuesta de Para ello, la DSIE complementa en el numeral 1, ‘Generalidades” item 1.2, diigencia el numeral 2. *Solucion Propuesta” y numeral 3. Anexos, | MPT TO101F01 "Documento Alcance Bbp Direccién Sistema de Informacién Empresarial (SIE)
solucion correspondientes a la soluci6n. Gerencia de Tecnologia
Herramienta Solution Manager ;
(Lider yfo Consaulto).
it DSIE y f ARS acuerdan o pernent l gesaolode 1 sy o elacionan e e umeral 2.2 “Crongtama  Recursos nvolcrados”
al4, . establecido o anterior proceden con la aprobacién.
Los dems requerimientos se documentan en la herramienta Solution Manager de acuerdo con la categorizacion
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. Nombre de la actividad Descripeion Registro Responsable
Detallar la solucisn del
requerimiento a nivel técnico Detalar la solucién funcional segén el alcance y definir si se realiza a través de parametrizacion ylo desarrollo, teniendo en cuenta la integralidad y
v funcional disponibilidad del sistema.
Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21y 22
En caso de requeriise, programa reuniones de viabiidad técnica y funcional - RVT, con las partes interesadas (ARS, APS, Contratista, Direccion Sistema de Informacion
7 Desarrolladores ABAP: Grupo Basis entre otros) con el propdsito de concretar las caracteristicas técnicas y funcionales, las cuales deben quedar MPEDOSO1FO5 Ayuda de Memoria Empresarial (SIE)
registradas en el formalo MPFD0801FO5 Ayuda de Memoria ylo MPFTO101F04 Formato Gestion de Cambios — SAP. erencia de Tecnologia
éta solucién sera MPFT0101F04 Gestién de Cambios ~ SAP | (Lider ylo Consultor de médulo).
No En el caso que la solucién se realice a través de parametrizacion, continua con la actividad No. (8), si es un desarrollo continua con la actividad No.
parametrizacion? (20).
Identifica el tipo de cambio al que corresponde la parametrizacion de acuerdo con los términos y definiciones del presente procedimiento:
Identificar el tipo de cambio
3l que corresponde a Cambo de Emergencia Correo comporativo
parametrizacién Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21 y 22
Cambio Norm
T 0 Direccién Sistema de Informacion
8 Empresarial (SIE)
Asi mismo, de acuerdo con el tipo de cambio, se define el escenario de pruebas unitarias ylo integrales. Esta identiicacion queda registrada en la | MPFTO101FOL "Documento de alcance BBP i defy’:"é:"‘;i‘ﬁi;‘:"‘;b:mu)
herramienta Solution Manager y/o formato MPFTO101F01 “Documento de alcance BEP" MPFTO101704 Gestion 66 Cambios — SAP
Nota: Si la solucién adicional a I parametrizacién también requiere desarrollo Abap, todo el proceso de autorizacion del cambio para el paso al
ambiente PRD, se debe gestionar desde el item (20), de este procedimiento.
( —1 Ambente DEY Oveeion Sema d romacon
. Realizar Ia parametiizacion en ol sistema SAP Ambiente DEV, una vez Io finalice se iansporia al Ambiente QAS y documenta segin la biente QAS Ereea G16)
Realizar a del En el caso en que aplique pruebas por parte del usuario final de la ARS le informa mediante correo electrénico Herramienta Solution Manager Gerenti i Teenologia
(Lider ylo Consultor de modulo)
1 lider y/o consultor del mGdulo y el usuario inal e la ARS una vez es informado que puede realizar las pruebas (unitaias y/o integrales), procede a
Realizar las prusbas unitarias realizar las validaciones los escenarios
Viointegralesa satisfaccién
e 1 lider ylo consultor documenta el resultado de las pruebas en el formato MPFTO101F02 Formato Unico Plan De Pruebas y de acuerdo con lo
establecido en la matriz de categorizacién (anexo 2) Usuario Final de las ARS
Correo corporativo
En el caso en que las pruebas no son satisfactorias, se informan al lider ylo consultor del médulo mediante correo las observaciones para que se Profesional Nivel 20, 21y 22
10 realicen los respectivos ajustes. Herramienta Solution Manager Direccion Sistema de Informacion
Empresarial (SIE)
e Nota: De acuerdo con la matriz de categorizacion, los requerimientos que apliquen la aprobacion a satisfaccion de las pruebas, asi como la | MPFT0101F02 Formato Unico Plan De Pruebas Gerencia de Tecnologia
Son respectiva autorizacion para el paso de la solucion al ambiente productivo (PRD), estas deberan realizarse a través correo corporativo y documentar (Lider ylo Consultor)
saisactorias? enla herramienta Solution Manager.
Igualmente, la Direccion SIE dispondré de las condiciones necesarias como: accesos, insiructivos y/o mandantes de pruebas que corresponda, para.
que los usuarios finales del Sistema SAP puedan realizar las pruebas a que haya lugar de acuerdo con Ia politica de operacién No. 12
st
Verificar sicon la | El lider ylo consultor del médulo verifica si producto de la parametrizacion se requiere actualizacion de roles, si es asi se diigencia el formato Correo corporativo Profesional Nivel 20, 21y 22
i ! p Direccion Sistema de Informacion
i rmato Solicitud de creacion — mantenimiento roles y perfiles SAP y se envia al correo saproles@acueducto.com.co, para que en
1 i i Empresarial (SIE)
i con la Direcci6n de Senvicios de Informatica. se ejecuten las actividades enel 1| Formato 1 Solicitud de creacion e Tounoiogla
i Desarrollo de Roles y Perfes SAP mantenimiento roles y perfles SAP. Uidorso Consuttor 8o msauio.
Presentar a solucién de parametrizada en el ambiente QAS, segin Ia necesidades del &rea duefia de proceso, parala respectiva aprobacion del
transporte de las 6rdenes al ambiente PRD:
Thode Presentado s [— Documantacn  rasea
WPETO101F02 Formato rico lan D Prusoas
con e prucoas restascas  satsfaceon
Gorreo o utorizacion po pare el usuariocel
poco al ambiens poducivo
Ipacto orgrizacionl, posites vertanss de ndsponibidad, sfectacion de
Grupo decanbios de
Emergencia euaros ks, ererament & o5 usAros flne al (S0 de a ueva | MPETOI01F01 Documerto Acance Bp
Presentar el cambio para la {funcionaldad, camtios procedimentales MPFDO801F05 Ayuda de Memoria (si aplica).
aprobacion. WPETO101F04 Formato Gestion Ds Cartios
e MPFT0101F01 Documento Alcance Bbp,
Nota: Apican s formatos anerores, (cambio de emergencia)
dependiende el recermento Profesional Nivel 20, 21y 22
Formato Unico Plan De Pruebas | - Direccion Sistema de Informacién
12 ctingr | Lider Funcionlde mocklo e | Demostar cue corespond  na confracion ue se eaizan de maner | MPETO101F04 Formato Gestonde Cambios - (cambio de emergencia, normal, inmediato) Empesaral (55
oS ‘epetiay Qo han s o proceso de preaprobacion s Gerencia de Tecnologia
MPFTO101F04 Formato Gesion De Cambios | (Lider ylo Consulor 66 mbaio).
It oo, poses vrans SRS, K 5 11012 ot Getin o oo - SAP (Cambio de emergencia, estandar, normal,
icionaidad, canbos pocednenais. e inmediato),
\ cantios p WPFTO101Fo2 Formato Unico Plan De Pruebas
Normal | Grpo Gesiin de Cambos. | s i este tems apica todos s canbios que suparen ko 10 ias Correo corporaiivo.
Nibles de abap. 0% que repeserten alo race de compejdad pars su
(s o o | paso alambients o
MPETO101F04 Formato Gestion de Carios -
Ipacta argrizacionl, posiies vertanas de indsponibicad, aectacion de [VPFTO101702 Formato Urico Pian De Prebas
nmacato | Lider Funcionalde Moo | usuaios frles. eneramerto a o usuaro freme a1 <o de n rueva
{uncionaiad, canbios ocedmeriakes
Correode utorzacion po pare delusiariocel
e al e prodcivo
Nota: Para todos los casos se debe presentar la documentacion asociada que esta establecida en la matriz de categorizacion.
1 Lider de Médulo ylo Lider Gestor de Cambios, analiza la solucién integralmente implementada en el ambiente QAS para ser autorizado el paso al
ambiente PRD y seguin el tipo de cambio, debe revisar y aprobar bajo los siguientes crierios:
Tipo de cambio Aprobador Criteios para aprobar
Canpircon s ncesdades cal
) - - Cumpi con 105 pardmeos e5abecos en el Insuuciko “MPFTOLOLIO2 It
| Autoriza el cambo para ser Energencia e s camiosde e | cazada o o s i con searos romests
| transportadoal ambiente | cetaicioo
| PRO. ] et del rca et de proceso par o paso & procecion
Estindar
: Profesional Nivel 20, 21 y 22
Verfcar que o parametizacion realzada en o istema cuela con alcance Gefndo, cuente Direccion Sistema de Informacion
13 Nomsi Gripo Gesiands Cambios, | o et saeinccion e e et cseledao 5 1 sonen 5 spbacion ot pae Coeo corporativo Empresarial (SIE)
e e et doproceso para o paso a rodccien Gerencia de Tecnologia
(Lider del médulo - Gestor de
S Curon con o pernts esaecios en of It WPFTOIONO2 s cambios)
) ése aprucba s i o B e .
= mediato idor Fuiona e Mo e ' paracn s o o st col con akace ot
el cambio? gt
.l . g o a1 & roREon
Nota:
; En casodo presenarse slguna ncansstencia o slguno de s 9os camt deben ser subsanades y pasar a veffcacin ¥ sprobaciin uevaments
hasta que el cambio cumpla con los requisitos, se devuelve a fa actividad No
- Si cumple se procede con la aprobacion mediante correo electronico ormanco i der y/o consultor, continiia con la actividad No. 14
- Para todos los casos se debe presentar la asociada segn la
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Nombre de la actividad Descripeion Registro Responsable
#
Solicitar al Grupo Basis el transporte del cambio al sistema PRD.
Profesional Nivel 20, 21y 22
CAMBIO DE EMERGENCIA: Es solcitado por el Director(a) / Gestor de Cambios / Lider Funcional de médulo de la DSIE. Direcci6n Sistema de Informacion
M Solicitar el paso del cambio al CAMBIO ESTANDAR: Es solicitado por el Lider Funcional de médulo de la DSIE. Correo comporativo Empresarial (SIE)
bioms PRO CAMBIO NORMAL: Es solicitado por el Gestor de Cambios. P Gerendia de Tecnologia
B CAMBIO INMEDIATO: Es solicitado por el Lider Funcional de Médulo de la DSIE y/o Gestor de Cambios. (Lider del modulo - Gestor de
cambios).
Nota: Para todos los caso se debe d segin o establecido en la matriz de
i Basis
s Aplcar el cambio al ambiente Aplica el cambio en el Ambiente PRD e informa mediante correo electrénico al Profesional de la Direccion SIE Nivel 20 (Lider de médulo) que ya fue Gorreo corporativo Diteccion Somon do nformatica
PRD, aplicado el cambio. "
Gerencia de Tecnologia
Profesional Nivel 20, 21y 22
Documentar el paso al X o . Direccion Sistema de Informacion
u Ambiente PR, Documentar en Ia heamienta Solution Manager incluyendo el correo de autorizacion del ARS en el item “Datos de operacion’, en la solicitud de Herramienta Solution Manager Empresarial (SIE)
rencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
Generar el mensaje de entrega
del requerimiento de Generar mensaje de entrega del requerimiento de acuerdo a o establecido en la matriz de categorizacién y el instructivo MPFT0101101 Entrega de. Profesional Nivel 20, 21y 22
Paramotrivacio Soluciones SIE Direccion Sistema de Informacion
17 erametrizacion Correo corporativo Empresarial (SIE)
. oni . . Gerencia de Tecnologia
Nota: Los requerimientos que apliquen *Mensaje virtual tnico de entrega soluciones SIE", debe realizar a través correo corporativo. (Lider yio Consultor de méduic)
Herramienta Solution Manager D":c'gﬁ“;"‘;‘e';"l‘:;?lhé%ﬁén
1 Generar encuesta de Generar y enviar encuesta de satisfaccin al usuario a través de correo de la herramienta SOLMAN opcion *Enviar objeto con nota”, donde solicita al Empresanal (S16)
satisfaccién al usuario usuario final la calificacion del servicio. Correo de la herramienta SOLMAN opcion o .
“Enviar objeto con ota" Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
Cerrar el requerimiento de
arametrizacién Profesional Nivel 20, 21y 22
Realizar la validacion de la documentacién asociada, verificando que se encuentre completa de acuerdo con lo establecido en la matriz de Direcci6n Sistema de Informacion
: Herramienta Solution Manager
19 categorizacion. Una vez se confirme que toda la documentacion se encuentra cargada, genera el cierre del requerimiento en la herramienta Solution s SAP Empresarial (SIE)
ianager y en el aviso SAP. Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
Profesional Nivel 20, 21y 22
Direcci6n Sistema de Informacion
Empresarial (SIE)
Describe el disefio técnico del desarollo Abap en el formato MPFTO101F04 Gestion de Cambios — SAP y lo documenta segun la categorizacion del| MPFTO101F04 Formato Gestién de Cambios — | . Serencia de fecnologia
20 (Lider ylo Consultor de médulo).
requerimiento definida en el anexo 2.
Desarrollador Abs
Realizar la descripcion técnica Direccion Servicios de Informética
del Desarrollo Abap Gerencia de Tecnologia
Identiica el tipo de cambio al que corresponde la parametrizacion de acuerdo con los términos y definiciones del presente procedimiento: c
Identifica el tipo de cambio al orreo comporatee
que corresponde el Desarrollo Cambio de Emergencia Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21y 22
Cambio Esténdar Direcci6n Sistema de Informacion
2 Cambio Normal MPFT0101F01 "Documento de alcance BBP" Empresarial (SIE)
Cambio Inmediato ia de Tecnologia
i io_ | (ideryio Consutor de médulo).
Asi mismo, de acuerdo con el tipo de cambio, se define el escenario de pruebas unitarias yio integrales. Esta identificacién queda registrada en fa | MPT T0101F04 F""““;‘;Ses“"“ de Cambios
herramienta Solution Manager y/o formato MPFT0101FO1 "Documento de alcance BBP"
Presenta la solucin a través de desarrollo con cédigo Abap segin la necesidades del 4rea duefia de proceso, relacionando si el cambios puede
generar impacto organizacional, posibles ventanas, impacto con otros modulos de SAP, afectacion de usuarios finales, cambios procedimentales, Correo electrénico
tiempo estimado para el desarollo en mesa de trabajo conjunta 0 a través de correo electrénico. el
MPFDO8O1FOS Ayuda de Memoria (si apiica) | o, P”"BS“;"E( N“'de‘:' ‘2‘]1 2z
) ) CAMBIO DE EMERGENCIA: Presenta la propuesta al Grupo de Cambios de Emergencia, para su aprobacion. irecci "E istema ‘ES’;E’"‘EC‘“"
prsemarasoluona s X MPFTO101F01 Documento Alcance Bbp & we’:sf::’iém‘ggia
CAMBIO ESTANDAR: Presenta la propuesta al Lider Funcional de la DSIE para su aprobacion. .
22 prop s " (cambio de emergencia) (Lider ylo Consultor de médulo).
CAMBIO NORMAL. Presenta la propuesta del cambio segin Ia necesidad de la area duefia de proceso al Grupo Gestion de Cambios. MPFT0101F04 Formato Gestion De Cambios -
y Desarrollador Abap
SAP (cambio de emergencia, cambio estandar, | BRI S ANE L
CAMBIO INMEDIATO: Presenta la propuesta segin la necesidad del rea duefia de proceso al Lider Funcional de Modulo cambio normal, cambio inmediato) Gerencia do Teonologia
Nota: Para todos los tipos de cambios se debe documentar seg(in la categorizacién
El Lider Funcional del Médulo y/o Lider Gestor de Cambios, analiza la solucién propuesta segn el tipo de cambio, debe revisar y aprobar bajo los
siguientes criterios:
= 1 - Que el desarrollo propuesto este acorde a la necesidad del rea duefia de proceso.
| ermetmestetem | - Posible afectacién de modulos, usuarios y procesos.
! = ] - Rendimiento de procesamiento de datos.
i ] - Si el cambio requiere ventana para la implementacion
. o - Si se requiere entrenamiento a los usuarios para el uso de la nueva funcionalidad
Analizada la solucion, si es procedente autoriza para continuar con el desarrollo en el sistema; En caso contrario realizaré las sugerencias pertinentes | MPFT0101F04 Formato Gestién de Cambios —
para que el Consultor realice las acciones necesarias y ajuste e la propuesta, las cuales se registrarn en ayuda de memoria y/o correo electronico y SAP
se devuelve a la actividad No. 20. Profesional Nivel 20, 21y 22
Direccion Sistema de Informacion
Herramienta Solution Manager L e
23 CAMBIO DE EMERGENCIA: Autoriza el Grupo de Cambios de Emergencia y/o el Director del SIE. mpresarial (SIE)
Gerencia de Tecnologia
Correo corporativo (Lider yio Consultor de méduic)
CAMBIO ESTANDAR: Autoriza el Lider Funcional de mdulo de la DSIE ylo Gestor de cambios. fér yio Consultor de médulo)
¢Autorizala MPFDO801F05 Ayuda de memoria
e CAMBIO NORMAL. Autoriza el Grupo Gestion de Cambios.
— CAMBIO INMEDIATO: Autoriza el Lider Funcional de M6dulo de la DSIE.
s Nota: La autorizacion de la solucion se registra en el formato MPFTO101F04 Gestion de Cambios ~ SAP y/o en la herramienta Solution Manager de
acuerdo con la categorizacion del requerimiento.
Para todos los caso se debe documentar seg(n la categorizacin.
Generar la solcitud de maodificacion en la herramienta Solution Manager "Solman”, para asignar el requerimiento al desarrollador Abap, el nimero
Generar fa solicitud de modif que genera el sistema debe ser referenciado en el formato MPFT0101F04 “Gestion de Cambios ~ SAP *. Igualmente, se le informa al desarrollador Heramienta Solution Manager
enerar fa solicitud de modificacion Abap mediante correo electrénico que puede iniciar con la ejecucion del desarrollo o Profesional Nivel 20, 21 y 22
para aslgnar e requerimiento ) Direccion Sistema de Informacion
desarrollador Abap. MPFT0101F04 Formato Gestion de Cambios —
2 Empresarial (SIE)
Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
- Correo corporativo
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. Nombre de la actividad Descripeion Registro Responsable
Realizar la programacion a través de codigo ABAP en el ambiente DEV y transporta al ambiente QAS, siguiendo los lineamientos establecido en el
Instructivo "MPFT0101102 Esténdares de programacion ABAP' MPFTO101F04 Formato Gestion de Cambios
Igualmente, la Direccion SIE dispondré de las condiciones necesarias como: accesos, Instructivos y/o mandantes de pruebas que corresponda, para Desarrollador Abap
25 Ejecutar el Desarrollo en lenguaje 9! g P d y a pruebas g ponda, p MPFT0101F03 Formato Descripcion Técnica |  Direccion Servicios de Informatica
pridy que los usuarios finales del Sistema SAP puedan realizar las pruebas a que haya lugar de acuerdo con la politica de operacin No. 12. R relos b Gerencia te Tecnooga
Durante la ejecucién del desarrollo, se diligencia MPFTO101F03 Formato Descripcién Técnica Desarrollos Abap por parte del desarrollador e informa Hermamienta Solution Manager
allider ylo consultor del médulo y al usuario funcional que pueden realizar las pruebas
El lider ylo consultor del médulo y el usuario final de la ARS una vez es informado que puede realizar las pruebas (unitarias y/o integrales), procede a
realizar las validaciones correspondientes segin los escenarios establecidos.
e Ay o El lider ylo consultor documenta el resultado de las pruebas en el formato MPFTO101F02 Formato Unico Plan De Pruebas y de acuerdo con lo
egre matriz de (anexo 2)
amblente QAS Profesional
En el caso en que las pruebas no son satisfactorias, se informan al lider y/o consultor del médulo mediante correo las observaciones para que se Direccion SIE Nivel 20, 21y 22
realicen los respectivos ajustes. MPFT0101F02 Formato Unico Plan De Pruebas | (147 /o Consultor de Médulo!
26 Nota: De acuerdo con la matriz de categorizacion, los requerimientos que apliquen la aprobacion a satisfaccion de las pruebas, asi como Ia | MPFT0101F04 Formato Gestion de Cambios — Desarrollador Abap
No respectiva autorizacion para el paso de la solucion al ambiente productivo (PRD), estas deberdn realizarse a traves correo corporativo y documentar Direcci6n Servicios de Informatica
Ao en la herramienta Solution Manager. Gerencia de Tecnologia
LR 6 4 Usuario Final de las ARS
Igualmente, la Direccion SIE dispondra de las condiciones necesarias como: accesos, instructivos /o mandantes de pruebas que corresponda, para
que los usuarios finales del Sistema SAP puedan realizar las pruebas a que haya lugar de acuerdo con la politica de operacion No. 12
- Verificar si producto del desarrollo se requiere actualizacion de roles, si es asi se diligencia el formato MPFT0206F01 Formato Solicitud de creacion —
Verificar si con el Desarrollo roles y perfiles SAP y se envia al correo m.co, para que en 6n con la Direccion de Servicios de. Correo corporativo Profesional Nivel 20, 21 y 22
requiere actualizacion de roles Informética. se ejecuten las actividades. MPFT0206P Roles y Perfiles SAP", Direcci6n Sistema ‘1‘9 Informacion
2 Formato MPFT0206F01 Solicitud de creacién — Empresarial (SIE)
mantenimiento roles y perfiles SAP. Gerencia de Tecnologia
P (Lider ylo Consultor de modulo).
Presenta la funcionalidad a través desarrollo Abap, cumpliendo con los pardmetros establecidos en el Instructivo "MPFT0101102 Estandares de
programacion ABAP" y con la funcionalidad solcitada por la ARS, segin el tipo de cambio
Tiode Presentado tormacan presentar Oocumentacion a presentr
WPET0101702 Formeto Urico Pl De Priches
Corred d autoriacionporpare el usuario el
acto organizacional,posies vertanas de indisponibicad,afectacion de P59 8 ambente producive,
T o e T
emergencia fncionaldad,cambios procedmentals. umento Acance Bop
WPETO101704 Formato Gesten De Canios
it ot s s o MPFDOBO1F05 Ayuda de Memoria (si aplica).
cepenciendo del requerimiento
MPFT0101F01 Formato Documento Alcance
Presentarla funcionalidad a Bbp, (cambio de emergencia).
través de Desarrollo Abap o |1 osuar Jo Abap cue s reakzan de manera | MPFTO101FO4 Formato Gestionde Carbios — Profesional Nivel 20, 21y 22
osiE epetiiva y que han surido un praceso de preaprobacion. s MPFT0101F02 Formato Unico Plan De Pruebas | Direccion Sistema de Informacion
28 (cambio de emergencia, normal, inmediato). Empresarial (SIE)
Gerencia de Tecnologia
Iract rgnaacor. posies venares de s secacn oo . . MPFTO101F04 Formato Gestion De Cambios | (Lider ylo Consultor de mdulo).
s o, eeranentc 10 s i o 1 G 4 | VPFTOO1F04 Pt Gesone Caroes (Camblo de emergencia, eténdar, noma,
. MPFT0101F02 Formato Unico Plan De Pruebas. inmediato).
Normal | Grpo Geston de CAMDIOS. |1y par este tems apica todos s camios que superen s 10 clas
ibls e e, s e et alo g o comia s | Cre e atoracitnpor el sl oo comorativ,
os s
WPFTO101704 Formato Gestén de Canbios -
oo
o | Lider Furcionade oo [Lmuro e et & o5 s home a1 10 v | VPFTOLOLF02 et Uricoln D Prishes
fncionaldad,cambios procedmentals. Cone e utorzacin por prte e g
paso al ambiete podci.
Nota: Para todos los casos se debe presentar la documentacion asociada que esta establecida en la matriz de categorizacion.
El Lider de Médulo ylo Lider Gestor de Cambios, analiza la solucion integralmente implementada en el ambiente QAS para ser autorizado el paso al
ambiente PRD y segin el tipo de cambio, debe revisar y aprobar bajo los siguientes criterios:
Tipo de cambio Aprobador Crierios para aprobar
, Curp con los parametros estaiecidos en el Insinctivo “MPFTOI0102 Esténdares de
[ : programscicn ABAP-
| resdetorme ] Emergencia Grupo de cantios de emergencia Verifcar e la paramerzacién reaizada en el sistema curyia con scance prOpUES(
| ransportado al ambiente PR, | ane dl dree. oot de process. "
Esténdar Lider Funcional e o de a DSIE | Curpi con los pardmeos establecidos en ef Instucivo "WPFTOL0LI02 Esténdares de
programacidn ABAP" Profesional Nivel 20, 21 y 22
Verfcar que el desarrola Abap realzado en el sistema cunpla con akance defido con el ireccion Sistema de Informacion
2 Noral Grpo Gesién de Canbio. rea cueria ce proceso, cuente con Ias pruebas a satistacion en el formato estabiecido y el Gorreo corporatio Empresarial (SIE)
ise No re Gerencia de Tecnologia
eeTae] S (Lider del médulo - Gestor de
cambio? cambios).
Curp con los parametros estaiecidos en el Insinctivo “MPFTOION02 Esténdares de
programscicn ABAP-
Inmediato Lider Funcionl de Mocklo Verifcar que e desarolo reaizado en el istems cumpla con el akance popuesIo, cuerte
con as pruebas a saistaceion en el formato estabiecido y 1 correo de aprobacion por parte
el rea duerace proceso para o paso al ambieie producivo
Nota
- En caso de presentarse alguna inconsistencia en alguno de los tipos cambio deben ser subsanadas y pasar a verificacion y aprobacion
nuevamente hasta que el cambio cumpla con los requisitos.
- Si cumple se procede con la aprobacién
- Para todos los casos se debe presentar la asociada segin la 6
PIOTSTONAT NIVeT 20,
Autoriza el paso de la(s) ordenes) Direccion Sistema de 'S"I'gm‘am"
30 de transporte al ambiente PRD. Autorizar y coordinar con el Grupo Basis el paso del Cambio al Ambiente PRD. Correo corporativo mpresarial (SIE)
Gerencia de Tecnologia
(Lider del m6dulo - Gestor de
cambios).
Aplicar el cambio al ambiente Grupo Basis
2 PR, Aplicar el cambio al Ambiente PRD e informar al Profesional de la Direccion SIE Nivel 20 (Lider de médulo). Correo corporativo Direccién Servicios de Informatica
Gerencia de Tecnologia
Profesional Nivel 20, 21y 22
o I paso al Direccion Sistema de Informagién
32 °‘“’"§"“'5P:;W al Documentar en la herramienta Solution Manager incluyendo el correo de autorizacion en el item “Datos de operacion”, en la solicitud de modificacion. Herramienta Solution Manager Empresarial (SIE)
ambiente PRD. Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
Profesional
Cerrar el cambio Direcci6n SIE Nivel 20, 21y 22.
33 Realizar el cierre de cambio segun los parametros establecidos en el Instructivo "MPFT0101102 Estandares de programacion ABAP". Herramienta Solution Manager (Lider y/o Consultor de Médulo)
Direccién Servicios de Informatica
Gerencia de Tecnologia.

Este documento es de uso interno,
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. Nombre de la actividad Descripeion Registro Responsable
Generar mensaje de entrega del requerimiento de acuerdo a lo establecido en la matriz de categorizacion y el instructivo MPFTO101101 Entrega de Profesional Nivel 20, 21y 22
o e Direccién Sistema de Informacion
%4 Generar ol mensae de Correo corporativo Empresaral SIE)
entrega del requerimiento de E G 3 6
52l requer Nota: Los requerimientos que apliquen “Mensaie virtual Gnico de entrega soluciones SIE", debe realizar a través correo corporativo. (Lidor io Gonsultor de moduic),
Herramienta Solution Manager Profesional Nivel 20, 21y 22
. . e . Direccion Sistema de Informacion
- Generar encuesta de Generar y enviar encuesta de safisfaccion al usuario a través de correo de la herramienta SOLMAN opci6n “Enviar objeto con nota’, donde soicita al v G16)
satisfaccion al usuario usuario final la calficacién del servicio Correo de la herramienta SOLMAN opcién o ’
Enar abjet o ot Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de modulo)
Cerrar e requerimiento de Profesional Nivel 20, 21y 22
Desarrollo Abap Realizar la validacion de la documentacion asociada, verificando que se encuentre completa de acuerdo con lo establecido en la matriz de Herramienta Solution Manager Direccién Sistema de Informacion
36 6n. Una vez se confirme que foda la documentacion se encuentra cargada, genera el cierre del requerimiento en Ia herramienta Solution oo Manag Empresarial (SIE)
Manager y en el aviso SAP. erencia de Tecnologia
e (Lider ylo Consultor de médulo).
Profesional Nivel 20, 21y 22
Direccién Sistema de Informacion
a7 T — Valdar y concretar con el usuario el tema del entrenamiento y/o consultoria, a través de correo corporativo, teléfono o Teams Correo corporativo (si aplica) Empresarial (SIE)
Gerencia de Tecnologia
entrenamiento ylo consuoria (Lider ylo Consultor de médulo).
Profesional Nivel 20, 21y 22
2 I tema
- e"(re":"";':[;ey /:T;ns:\loriz Prepara el tema del entrenamiento y/o consultorfa segin la necesidad de la ARS, y agenda Ia reunion, Ia cual puede programarse para que se realice Ambientes SAP y/o presentacion D"ecc'ﬁrézﬁ:z:‘:":‘e('srig"“a”ﬁ"
tanto de manera virtual como presencial segdn o definido en la politica No. 2 de este procedimiento, Correo corporativo Gerancin e Teenoogla
(Lider ylo Consultor de médulo).
MPFD0BO1FO05 Ayuda de Memoria y lista de Profesional Nivel 20, 21y 22
Realiza el entrenamiento et 4 ey Direccion Sistema de Informacion
39 Realizar el entrenamiento de acuerdo con la programacion y la necesidad de la ARS o P Empresarial (SIE)
Gvabaméi e Teams Gerencia de Tecnologia
(Lider ylo Consultor de médulo).
Generar encuesta de Herramienta Solution Manager B e Ly 22
satisfaccion al usuario Generar y enviar encuesta de satisfaccion al usuario a través de correo de la herramienta SOLMAN opcién “Enviar objeto con nota’, donde solicita al
39 ° Empresarial (SIE)
usuario final la calficacién del servicio. Correo de la herramienta SOLMAN opcién .
e o Gerencia de Tecnologia
far objeto con nota (Lider y/o Consultor de médulo).
Cerrar el requerimiento de
Entrenamiento y/o Consultoria Realizar la validacién de la documentacion asociada, verificando que se encuentre completa de acuerdo con lo establecido en la matriz de Profesional SAP Roles
: c Herramienta Solution Manager ! i
n na vez se confime que toda la documentacion se encuentra cargada, genera el cierre del requerimiento en Ia herramienta Solution 1 Solon Direccion Servicios de Informatica
% Manager y el aviso SAP s Gerencia de Tecnologia

Control de cambios

[ FECHA | DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO | VERSION ]
17/01/2024 Se realizo ajustes en el inicio desde la de las definiciones, politicas de operacién, puntos de control, actividades y responsabilidades y paso al nuevo 5
formato de
Control de revision y aprobacién
Elaboracion Revision Aprobacion

Gscar Roa Ordofiez

Contraista
Direccion Sistera de Informacion Empresarial -SIE
Gerenci nologia.

Carios Antonio Serna Tapias
Profesional Especiaizado — Gestor de Cambios SA?

at 3
Direccién Sisterma de Informacién Empresarial - SIE

de Tecr Gerencia de Tecnologia.

Nelson van Urrea Amaya
Director Técnico ()
Direccidn Sistema de Informacién Empresarial - SIE Gerencia de Tecnologia.

0510112024

0510172026

1700112024

CoigorMPrO0R02102

Versin03

Este documento es de uso interno,
o debe ser distribuido sin autorizacion previa,

sumodif parcialy,




