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1. [bookmark: _Toc529349662]INTRODUCCIÓN 

Para efectos de producir, mantener y facilitar el acceso al conocimiento específico requerido para llevar a cabo la planeación, desarrollo y administración de los servicios TIC y la plataforma que los soporta, la Dirección de Tecnología debe complementar la documentación que define las labores generales del proceso Apo 1.3 Gobierno y Gestión de TIC, con documentación sobre temas puntuales que aplican a nivel de un proyecto, servicio TIC o componente de infraestructura tecnológica. 
Se requiere por tal razón, contar con lineamientos y estándares mínimos que orienten el desarrollo de la documentación que debe desarrollarse para gestionar un proyecto, servicio TIC, componente de infraestructura tecnológica u otra tarea puntual a cargo de cualquiera de las áreas internas de la Dirección de Tecnología, de forma que se adecué a los propósitos, temáticas y repositorios que se establezcan para este tipo de documentos. 
2. [bookmark: _Toc529349663]OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos que permitan garantizar el adecuado nombramiento, versionamiento, almacenamiento y clasificación de los documentos asociados a la gestión de la Dirección de Tecnología en las diferentes Actividades principales de la DT.
3. [bookmark: _Toc529349664]ALCANCE

Los lineamientos y estándares definidos en este documento aplican a los documentos tanto del proceso Apo 1.3 Gobierno y gestión de TIC como a los documentos que se utilicen para definir lineamientos, estándares o políticas que aplican a un proyecto, servicio TIC, componente de infraestructura tecnológica específicos u otra tarea puntual a cargo de cualquiera de las áreas internas de la Dirección de Tecnología. Se establece igualmente los lineamientos a considerar en los diferentes tipos de repositorios dispuestos por la Dirección de Tecnología para alojar documentación según temáticas.
4. [bookmark: _Toc529349665]PRODUCTOS ESPERADOS 

Documentos del proceso Apo 1.3 Gobierno y Gestión de TIC y de detalle, cumpliendo los lineamientos y estándares establecidos en este documento. 
5. [bookmark: _Toc529349666]TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Actividad Principal (AP): unidad básica de gestión del proceso Apo.1. 3Gobierno y Gestión de TIC desde la cual se establecen políticas, estándares de operación, aspectos de control y roles y responsabilidades aplicables a un grupo de aspectos de la operación del proceso que contribuyen a una función clave del mismo. La interacción de las AP permite al proceso Apo.1.3 Gobierno y Gestión de TIC entregar sus resulta-dos en el marco de buenas prácticas aplicables al gobierno, gestión y operación de TIC.

· Banco de necesidades: conjunto de necesidades identificadas por la Dirección de Tecnología cuya atención implica entrega de soluciones TIC para innovar u optimizar servicios y/o procesos de la entidad con el fin de generar valor o la ejecución de proyectos de actualización o mejora de la infraestructura o de cualquier asunto que deba gestionar la DT. Pueden originarse en los ejercicios de revisión / actualización del PEI (Plan Estratégico Institucional), elaboración de anteproyecto de gasto o situaciones coyunturales de las Dependencias (cambios legales, reorganización interna, mejora continua). 

· Beneficio: Mejora que experimenta la entidad como consecuencia del trámite y atención que la Dirección de Tecnología da a una iniciativa. 

· Código fuente: es un conjunto de líneas de texto con la secuencia de pasos a seguir para ejecutar un programa o aplicación.

· Formato Planeación y Viabilidad: Documento basado en lo registrado en el Documento de Definición de la Necesidad, que presenta el análisis de alternativas Técnicas que permite generar conclusiones para la atención y solución de una iniciativa o necesidad presentada.

· Formulario Definición de la Necesidad: Especifica la necesidad (problema o carencia) de una dependencia del MHCP (incluida la DT) que espera ser atendida mediante un servicio TIC o mediante una mejora en la gestión de temas a cargo de la DT. De la misma forma en el documento se establecen los beneficios esperados del proyecto que eventualmente se desarrollen para atender la necesidad. 

· Iniciativa: la iniciativa es una solicitud reportada de manera formal a través de la herramienta del CST y/o por la suscripción formal de un formulario de Definición de la necesidad ubicado en la herramienta de gestión de proyectos del MHCP el cual es generado por un funcionario o contratista de la entidad, con el aval de su superior inmediato, con el fin de recibir atención por parte de la Dirección de Tecnología respecto a alguna de las siguientes situaciones: 

· Necesidad u oportunidad de mejora de un proceso de la entidad, para la cual no existe herramienta, servicio o solución TIC disponible en MHCP. 

· Adquisición o desarrollo de una herramienta, servicio o solución TIC no disponible en MHCP.

· Necesidad u oportunidad de mejora en la Estrategia, Gestión u Operación de la Dirección de Tecnología. La iniciativa puede ser atendida a través de un nuevo proyecto, un cambio sobre un servicio que ya existe o una adquisición.

· Línea Base (Mainline): Línea principal de desarrollo que es usada por los desarrolladores.

· PETI-MHCP: Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Ias Comunicaciones del MHCP 

· Proyecto: Para los efectos de este documento, el término proyecto se refiere a los elementos sobre los cuales se hace gestión en las herramientas ALM (siglas en ingles de Gestión de ciclo de vida de aplicaciones).

· Rama (Branch): es una copia de la rama principal de desarrollo para código fuente. En esta copia se hacen los cambios, se integran los arreglos y una vez terminado el desarrollo en la rama, se integran (o no) los cambios en el trunk.

· Repositorio: es un espacio centralizado de almacenamiento, organización de información digital.
· 
· TFS: Team Foundation Server, herramienta para la administración, versionamiento y gestión del código fuente.

En el MHCP mediante la sincronización de las herramientas Project Server y SharePoint se tiene el versionamiento de los documentos que forman parte de un proyecto o solución.
· Viabilidad: Decisión que establece las condiciones para atender una iniciativa. Considera entre otros aspectos, la disponibilidad de recursos y en el caso de adquisiciones, el cumplimiento de lineamientos de arquitectura tecnológica. 

6. [bookmark: _Toc529349667]ESTANDARES APLICABLES A NUEVOS DOCUMENTOS

    Los estándares que se utilizarán en la elaboración de documentos son los siguientes:
6.1 [bookmark: _Toc529349668]Generales 

· Todos los documentos deben ser creados y grabados en las aplicaciones de Microsoft Office en su última versión.
· Los márgenes estipulados para los documentos Word son de 1” para todos los bordes del documento.

· Para el nombramiento de documentos, entregables, carpetas y subcarpetas se debe utilizar la Notación Pascal, es decir el primer carácter de todas las palabras se escribe en Mayúsculas y los otros caracteres en minúsculas.

· Para los nombres de archivos tener en cuenta que la herramienta soporta 400 caracteres contados desde la creación del sitio del proyecto hasta el nombre documento.

· El uso de la herramienta que presenta la funcionalidad de control de versiones permite actualizar un archivo y conservar la historia de los cambios.

· Las Reglas para nombrar los documentos son:
· Nombre del documento descriptivo de acuerdo a su contenido.
· No utilizar tildes. 
                 Ejemplo: la palabra “Planeación” quedaría “Planeacion”
· No usar caracteres especiales o fechas
· No incluir versiones en el nombre. En el caso de la herramienta para manejo de los repositorios (SharePoint y Project Server), hace el versionamiento de los documentos para lo cual se debe desproteger los documentos antes de editarlos y protegerlos al momento de terminar la edición del mismo.
· No incluir nombres propios
· No incluir espacios o preposiciones.
                 Ejemplo: “Control y seguimiento” quedaría ControlSeguimiento
· La inicial de cada palabra del nombre debe ir en mayúscula. 
                Ejemplo: Gestión de Recursos quedaría GestionRecursos sin espacios





6.2 [bookmark: _Toc529349669]Tipos de letra y tamaño 

	
APLICACIÓN
	
TIPO DE ETRA
	
TAMAÑO

	Word 

	

Arial


	11 Titulo Recuadro (mayúsculas -negrilla)
10 Titulo de Gráficos en Negrilla (Primera letra de cada palabra - mayúsculas con excepción de las preposiciones o artículos)
11 Contenido

	Excel
	
Arial

	9 Titulo Recuadro
(mayúsculas-negrilla)
9 Contenido 

	
Visio
	Arial

	11Titulo (mayúsculas-negrilla)
8 Contenido


6.3 [bookmark: _Toc529349670]Encabezado de Los Documentos 

	
APLICACIÓN
	
ENCABEZADO

	
 Word 
	La portada del documento:
Incluir los logos institucionales
Todas las páginas del documento deberán contener un recuadro en el encabezado con lo siguiente:
· En el extremo superior izquierda el logo del Ministerio de Hacienda.  
· En el centro del recuadro el nombre del Documento.  
· En el extremo superior derecho un cuadro con esta información: Código, Fecha, Versión y Página. Tal como está establecido en la plantilla

Para los siguientes documentos el Ministerio tiene predeterminadas las plantillas en la intranet
Actas: 
http://mintranet/Noticias/Documents/Plantillas%20Comunicaciones%20Oficiales%202018/Plantilla_Acta_2018.docx
Plantilla Ayuda de Memoria: (resumen de reunión)
http://mintranet/Noticias/Documents/Plantillas%20Comunicaciones%20Oficiales%202018/Apo.1.4%20Fr.29_V3.docx
Plantilla para Lista de Asistencia 
http://mintranet/Noticias/Documents/Plantillas%20Comunicaciones%20Oficiales%202018/Apo.4.3.Fr.35_Plantilla_Asistencia_Tama%C3%B1o_Carta.docx

	Excel 
	Los documentos que se elaboren con esta herramienta deberán contener un recuadro en el encabezado con lo siguiente
· En el extremo superior izquierda el logo del Ministerio de Hacienda. En el centro del recuadro el nombre del Documento.  
· En el extremo superior derecho un cuadro con esta información: Fecha, Versión y Página.

Al momento de imprimir el archivo de Excel validar que el encabezado se repita en todas las páginas del archivo.


	PowerPoint 
	Utilizar alguna de las plantillas disponibles en la intranet, ruta Plantillas Comunicaciones Oficiales – Plantilla_presentacion_MHCP.ppt
http://mintranet/SiteAssets/Paginas/Plantillas-Comunicaciones-Oficiales/Plantilla%20ba%CC%81sica%20MinH.pptx




6.4 [bookmark: _Toc529349671]Nombre de Proyectos, Documentos de Proyectos, Productos y Entregables

Proyectos: los proyectos se nombrarán según el documento Apo.1. 3Man5.Ins1. Actualización Portafolio Proyecto y servicio ítem 3b. Estándares para identificación y denominación de proyectos, teniendo en cuenta la restricción que impone la herramienta para el nombramiento de los documentos en cuanto a la longitud máxima permitida que es de 400 caracteres de nombramiento tomados desde la creación del sitio para el proyecto. Por lo anterior el nombre del proyecto debe ser descriptivo del proyecto y lo más corto posible.
Para el estándar de nombramiento de documentos se clasificarán 2 tipos de documentos:
· Documentos y artefactos de proyecto: son los documentos generados durante la ejecución (artefactos de producto), administración y gestión (actas, informes, listas de asistencia, cronogramas) de los proyectos, se identificarán como documentos del proyecto. Estos son productos y/o entregables desarrollados dentro del contexto de un proyecto.
· Productos y Entregables: documentos generados durante la ejecución de las actividades diarias en los diferentes temas de manejo dentro de la DT. 
6.4.1 [bookmark: _Toc529349672]Documentos y artefactos de Proyectos

La estructura para nombrar los documentos de proyecto iniciará con el consecutivo asignado al proyecto, guion y nombre corto del documento
Ejemplo:
Sea 09 el consecutivo que asignado dentro del Portafolio de proyectos 
Si el documento es Declaración de Alcance del Proyecto el nombre del documento queda así:
09-DeclaracionAlcanceProyecto
A continuación, se mencionan algunos documentos y artefactos de proyecto y el estándar a aplicar   en cada caso para su nombramiento.
6.4.1.1 [bookmark: _Toc529349673]Actas de Proyecto 

Consecutivo asignado al proyecto +guion (-) + consecutivo del acta de reunión+ la     palabra “Acta” y nombre corto de la reunión
Ejemplo:
09-011-ActaDetalleHistoriasUsuario
6.4.1.2 [bookmark: _Toc529349674]Listas de Asistencia

Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) + consecutivo del acta de reunión + la palabra “Asistencia” 
Ejemplo:09-011-Asistencia

6.4.1.3 [bookmark: _Toc529349675]Cronograma Proyecto Ejecutado 

    Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +NombreCorto +Fecha(aammdd)
    Ejemplo:
    09-CronogramaLineaBase+170204
6.4.1.4 [bookmark: _Toc529349676]Cronograma Proyecto Planeado 
      
    Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +NombreCorto +Fecha(aammdd)
          Ejemplo: 
          09-CronogramaPlaneado-170804
6.4.1.5 [bookmark: _Toc529349677]Informes mensual, quincenal o semanal de Portafolio

   Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +NombreCorto +Fecha(aammdd)
Ejemplos: 
09-InformeMensual-180530
09-InformeQuincenal-170607
09-InformeSemanalSoluciones-170908
6.4.1.6 [bookmark: _Toc529349678]Casos de Prueba

Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +las letras “CP” + guion (-) + sigla del módulo+ las letras” CU” + número del caso de uso
Ejemplo:
09-CP-ADMCU01
6.4.1.7 [bookmark: _Toc529349679]Casos de uso

Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +Sigla Modulo + las letras “CU” + Consecutivo caso de uso+Nombre Corto
Ejemplo:
09-ADM-CU03-CargarUsuario
6.4.1.8 [bookmark: _Toc529349680]Historias de Usuario

Consecutivo asignado al proyecto + guion (-) +Sigla Modulo + las letras “HU” + Código o consecutivo de la historia de usuario +Nombre Corto
Ejemplo:
09-CON-HU01-AsignarCuentas
6.4.2 [bookmark: _Toc529349681]Productos y Entregables

La estructura para nombrar los documentos generados de actividades cotidianas iniciará con la sigla de identificación, guion y nombre corto del documento. Teniendo en cuenta las siguientes siglas:
	SIGLAS
	SIGNIFICADO

	COM
	COMUNICACIONES

	CCO
	CENTRO DE CÓMPUTO

	BD
	BASES DE DATOS

	PLA
	PLATAFORMA  DE INFRAESTRUCTURA

	ORA
	Aplicaciones ORACLE

	NET
	Aplicaciones .NET

	BPM
	Aplicaciones BPM

	BI
	Aplicaciones BI

	PORT
	Portales

	MON
	Monitoreo





Ejemplo:
Sea COM la sigla correspondiente a la actividad  
Si el documento es Balanceadores en Producción el nombre del documento queda así:
COM-BalanceadoresProduccion
6.4.3 [bookmark: _Toc529349682]Nombramiento para Documentos SUG 

Cuando se elaboren Procedimientos, Instructivos, Manuales o Formatos de carácter general, es decir aplicable a varias soluciones, proyectos o temas transversales que son publicados en el SUG, el nombramiento será así:

      Apo.1.3.AP.ABR.CON.ND
Donde 
AP: indica la identificación del manual que define la actividad principal del proceso Apo 1.3 Gobierno y gestión de TIC, a la cual pertenece el documento teniendo en cuenta lo siguiente:
Man1: Actividad Principal Gobierno y estrategia TIC  

Man2: Actividad Principal Gobierno de la Arquitectura Tecnológica  

Man3: Actividad Principal Gobierno de la seguridad de la información para la gestión de TIC  

Man4: Actividad Principal Gestión de adquisiciones de BBSS TIC  

Man5: Actividad Principal Gestión del portafolio y ciclo de vida de los proyectos TIC  

Man6: Actividad Principal Gestión de los servicios TIC  

Nota: Cuando el documento que se elabora es un manual, debe agregarse el número del consecutivo de manual al interior de la AP el cual debe ser solicitado alguno de los enlaces SUG del proceso Apo 1.3 Gobierno y gestión de TIC.
ABR identifica el tipo de documento de acuerdo con las siguientes abreviaturas: 
Pro: para identificar procedimientos 
Ins: para identificar instructivos
Fr: para identificar formatos
CON: identifica el consecutivo que debe asignarse al documento de acuerdo con su tipo, el cual debe ser solicitado alguno de los enlaces SUG del proceso Apo 1.3 Gobierno y gestión de TIC.
ND: nombre descriptivo del archivo el cual debe utilizar la Notación Pascal, es decir el primer carácter de todas las palabras se escribe en Mayúsculas y los otros caracteres en minúsculas. 
Ejemplos: 
Manual: Apo.1.3. Man.2.2. ArquitecturaInfraestructuraTecnologica
Procedimiento:  Apo.1.3. Pro.5.2. Pr.09.DiseñoTecnicoArquitectura
Instructivo: Apo.1.3. Man.5.1. Ins.1. DiligenciamientoCasosUso
Formato: Apo.1.3. Man.5.2. Fr.04.ListaChequeoSoftwareSeguro
6.4.4 [bookmark: _Toc529349683]Nombre Para Otros Documentos

          El nombre del documento debe ser descriptivo de acuerdo a su contenido. 
          Ejemplo: 
          ProcesoElaboracionArchivosPlanos.doc
6.4.5 [bookmark: _Toc529349684]Nombre para Actas transversales

Para el nombramiento de actas al nombre del archivo debe anteponerse la palabra 
Acta#+guion+ NombreDescriptivo
    Ejemplo:
Acta01-CompromisosDesarrolloPagosMasivos
6.4.6 [bookmark: _Toc529349685]Nombre para Ayudas de Memoria

Las ayudas de memoria deben anteponer al nombre del archivo la palabra Memoria#   + guión+NombreDescriptivo
Ejemplo:
Memoria02-InicioCronogramaTrabajo
7. [bookmark: _Toc529349686]PLAZOS DE REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

Si pasados cinco (5) días hábiles no se reciben comentarios o modificaciones del contenido de los documentos generados, se considera como aceptadas.
Sin perjuicio de lo anterior y por necesidades del tema o extensión/complejidad del documento objeto de revisión, los involucrados en la gestión del documento podrán establecer un plazo diferente.
8. [bookmark: _Toc529349687]MANEJO DE VERSIONES DE DOCUMENTOS EN LA HERRAMIENTA TFS

Para el versionamiento de los documentos la Dirección de Tecnología utiliza la herramienta Team Foundation Server (TFS) cuya sincronización con SharePoint y Project Server permite manejar la documentación dentro de los repositorios.
Al interior del documento se debe actualizar la tabla de control de cambios de cada documento.
Para el correcto versionamiento de los documentos, se debe tener en cuenta lo siguiente:
· Todas las versiones de un documento que se publica en la herramienta deben llamarse exactamente igual.

· La extensión del archivo debe ser la misma, no es lo mismo un archivo guardado con la extensión .doc que uno guardado con la extensión .docx así ambos sean documentos de Word.

· Los nombres de los archivos no deben tener tildes, ñ ni caracteres especiales ya que el sistema no los versiona correctamente además que no pueden borrarse ni modificarse sus comentarios. 

9. [bookmark: _Toc529349688]REPOSITORIOS UTILIZADOS

    Los repositorios establecidos son:
· Repositorio Grupo Base (aplicable para contratos con fábrica de software): este repositorio contendrá la documentación de la gestión de la Gerencia del Portafolio y temas contractuales. Este repositorio se encontrará en la herramienta TFS. La responsabilidad de la creación, almacenamiento y políticas de backup de éste repositorio es de la Dirección de Tecnología. La estructura será definida podrá ser modificada de común acuerdo entre la supervisión del contrato de fábrica de software del MHCP y el Gerente de Portafolio de fábrica, durante la etapa de planeación del contrato.
El repositorio del grupo Base con tendrá la siguiente estructura:
*Precontractual
*Ejecución
· Actas
· Documentos de Planeación
· Informes Mensuales
· Informes Semanales
· Recursos Humanos
· Facturación
· Compromisos
· Riesgos
*Cierre
· Actas
· Informes
· Otros

  y podrá accederse a través de la URL: 
http://teamfoundation/sites/ProyectosSCRUM/Contratacin/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fsites%2FProyectosSCRUM%2FContratacin%2F2018%2FFabrica%20de%20software

· Repositorio para proyectos: aquí se almacenará la información que corresponde a la gestión de cada proyecto. Los repositorios de los proyectos tendrán la estructura definida por el MHCP. En caso de requerir modificar la estructura preestablecida se deberá escalar al gestor de la AP Gestión del Portafolio y Ciclo de Vida de Proyectos para su aprobación. Este repositorio se encontrará en Project Server. La responsabilidad de creación, almacenamiento y políticas de backup de éste repositorio es del MHCP. El repositorio de cada proyecto estará organizado como se describe en el documento que se anexa a continuación y que hace parte de los documentos del APO 1.3 Gobierno y Gestión TIC. En la ruta que se presenta a continuación se encuentra ubicado el repositorio de cada proyecto con la estructura estándar: 
            http://projectserver/pwa_sis/Projects.aspx
           El archivo con la estructura documental utilizada por proyecto es:


· Repositorio para el código fuente: este repositorio almacenará código fuente de las soluciones de cada proyecto, utilizando la herramienta Team Foundation Server.  La responsabilidad de la creación, almacenamiento y políticas de backup de éste repositorio es del MHCP. 
El estándar de nombramiento para este repositorio, debe estar acorde con el lenguaje de desarrollo de la solución o del estándar que se decida tomar para este repositorio. Para cada una de las soluciones el estándar a utilizar estará alineado con los definidos por la Dirección de Tecnología, que iniciará con la sigla de la plataforma en la cual va a hacer desarrollada la solución, esto sería así:
Sigla- identificación de la plataforma en la que está desarrollada la solución
NombreCortoSolucion-Nombre corto descriptivo de la solución

Ejemplo:
Si la solución es para desarrollar en .NET y la aplicación es Flujo de caja, sería 
NET-FCAJA
Si la solución es para desarrollar en. ORA y la aplicación es Flujo de caja, sería 
ORA-FCAJA
Las versiones de código fuente se nombrarán en correspondencia con lo planteado en el documento Apo.1.3 Man.5.1. Ins.5 Operación Branches ítem 5.1.

· Repositorio de definiciones generadas por el MHCP en las AP´s principales: se encuentra definido Guías Manuales y Plantillas a ser utilizadas en Arquitectura, Proyectos y Ciclo de Vida de Productos, Servicios e infraestructura y Seguridad. Ruta: 
http://mintranet/sug/Paginas/GestionTecnologica.aspx
· Repositorio para documentos producto de actividades diarias: en estos repositorios se encontrará documentación producto de las actividades diarias. Su creación y uso se definirá al interior de los grupos.

10. [bookmark: _Toc529349689]PERMISOS A LOS REPOSITORIOS

El acceso a los repositorios siempre será de lectura y/o escritura según aplique. A continuación, se presentan los usuarios que podrán acceder a cada uno de los repositorios:

	HERRAMIENTA -
REPOSITORIO
	USUARIOS
	TIPO DE PERMISOS

	SharePoint - Grupo Base -Contrato (Aplica para Fabrica de software)  
	Integrantes del Grupo Base aplicaciones
	Lectura, Escritura 

	
	Integrantes de MHCP (Supervisores de contrato y suplentes)
	Lectura, Escritura

	SharePoint, Project Server – Para Proyectos 
	Integrantes del Grupo Base (Aplica para Fabrica de software)
	Lectura, Escritura

	
	MHCP (Gerente de Proyecto, Supervisores y suplentes)
	Lectura, Escritura

	TFS- Para Código  Fuente
	Equipo Desarrollador
	Lectura, Escritura

	SharePoint, Servidores de Archivos- Para Documentos producto de las actividades diarias 
	Usuarios del MHCP asignados
	Lectura, Escritura


[bookmark: _Toc494802472][bookmark: _Toc529349690]






11. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	14-12-2018
	1
	Creación del documento
	Andrea Catalina Cuesta Ruiz

	05-09-2019
	2
	Ajuste en ITEM  6.1 relacionado con  la longitud de los nombres de archivos
	Andrea Catalina Cuesta Ruiz



12. [bookmark: _Toc494802473][bookmark: _Toc529349691]APROBACIÓN

	ELABORADO POR:
	Nombre: Ludy Paola Romero, Natuska Gómez
Cargo:  Contratista
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Estruct docum SIS

		ANEXO 2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL MANTENIMIENTOS EVOLUTIVOS CATALOGADOS COMO PROYECTOS
Apo.1.3.Man.5.Ins.1.ActualizacionPortafolioProyecto 

		Carpeta		Subcarpeta		Subcarpeta
(Etapas del ciclo de vida del proyecto)		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos

		CARPETA DOCUMENTOS OFICIALES DE PROYECTOS		CARPETA  PROYECTO No XXXX
		Inicio 		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de inicio oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

												Otra que se requieran como soporte reunión de inicio entro otros. Ej. Listas de asistencia

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de inicio oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

												Otra que se requieran como soporte reunión de inicio entro otros. Ej. Listas de asistencia

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

						Planeación		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen		url a repositorio dispuesto por AP de Adquisición BBSS

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

						Ejecución		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los artefactos técnicos serán  almacenados en TFS   por proyecto, allí  se ubicarán los documentos  acorde con los  formularios LISTA CHEQUEO ARTEFACTOS SOFTWARE - PROYECTOS y/o MANTENIMIENTOS por cada fase del ciclo de vida del producto, en TFS se deben crear dos carpetas, 1una nombrada como Documentos editables y otra denominada Documentos de consulta, al interior de cada una debe reposar la siguiente distribución acorde las etapas del ciclo de vida del producto establecidas:

		Carpeta G. Requerimientos
		Formato Gestión de requerimientos

																Plantilla Casos de Uso

																Matriz de Estimación (Aplica para  proyectos Estándar) o juicio de experto (Aplica para proyectos simplificados)

																Documento Análisis de Requisitos de Seguridad

																Lista de chequeo software seguro

														Carpeta Análisis y Diseño		Formato Diseño Técnico Arquitectura 

																Formato Plan de pruebas

																Formato de requerimientos no funcionales para infraestructura

																Chequeo Análisis brechas de seguridad para aplicativos

														Carpeta Construcción		Código fuente  e instaladores

																Formato evidencia Desarrollador Pruebas unitarias (Líder técnico en cada proyecto deberá asegurar el cumplimiento de estándares y pruebas unitarias)

																Informe de verificación pruebas unitarias y cumplimiento de estándares de codificación/desarrollo generado por parte  del Líder Técnico

																Informe puesta en marcha en ambientes de  pruebas

																Manual Instalación y configuración  aplicación

																 Instructivo de instalación y configuración ambientes de desarrollo

																Manual/Guía: Técnico y de Usuario Final

																Formato Plan Implementación de la solución

														Carpeta Pruebas		Entregable para liberación de la solución (Artefactos  y componentes técnicos) 

																Formato informe de ejecución del plan de pruebas funcionales/no funcionales 

																Informe de incidentes presentados y resueltos en las pruebas

																Formato Ejecución Casos de prueba

																Chequeo Casos de prueba

																Evidencia Hallazgos

																Aceptación del usuario funcional y técnico para paso a producción

																Informe técnico de puesta de la solución en producción

														Carpeta Despliegue/Estabilización 		Formato Transferencia de conocimiento 

																Registro Solicitud Comité cambio en Service Manager

																Entregable para liberación de la solución (Artefactos  y componentes técnicos) 

																Formato Ficha técnica de catálogo aprobada por Gestor del catálogo del servicio. Ver Apo1.3. Man. 6. Pro 19 Actualización del catálogo de servicios TIC



																Carta de garantía y soporte

																Informe de acompañamiento en estabilización:
* Reporte de gestión de incidencias acorde periodicidad pactada para  entrega de informe durante el tiempo de la garantía

						 Seguimiento y control		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen.


Para seguimiento Cronograma, se debe realizar seguimiento en Project server después de la creación de línea base 1, creando línea base 2 para su respectivo seguimiento.

												Carpeta Aseguramiento de Calidad 

(Contiene las listas de chequeo especificas en los artefactos de aseguramiento de calidad)

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen.

Para seguimiento Cronograma, se debe realizar seguimiento en Project server después de la creación de línea base 1, creando línea base 2 para su respectivo seguimiento.

												Carpeta Aseguramiento de Calidad 

(Contiene las listas de chequeo especificas en los artefactos de aseguramiento de calidad)

						Cierre		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de cierre  oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Actas asociadas a acta de cierre oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
				Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
				Los que se generen





Estruct docum SART

		ANEXO 2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL MANTENIMIENTOS EVOLUTIVOS CATALOGADOS COMO PROYECTOS
Apo.1.3.Man.5.Ins.1.ActualizacionPortafolioProyecto 

		Carpeta		Subcarpeta		Subcarpeta
(Etapas del ciclo de vida del proyecto)		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos

		CARPETA DOCUMENTOS OFICIALES DE PROYECTOS		CARPETA  PROYECTO No XXXX
		Inicio 		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de inicio oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

												Otra que se requieran como soporte reunión de inicio entro otros.

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de inicio oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

												Otra que se requieran como soporte reunión de inicio entro otros.

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

						Planeación		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen		url a repositorio dispuesto por AP de Adquisición BBSS

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

						Ejecución		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Link a proyecto en TFS Donde se ubican artefactos entregables de proyecto acorde formulario LISTA CHEQUEO ARTEFACTOS SOFTWARE - PROYECTOS y/o MANTENIMIENTOS

http://projectserver/pwa_sis/Lists/ChequeoArtefactosSoftware/Item/displayifs.aspx?List=9c0e5e11%2De9c8%2D44d8%2Da17e%2D52961c58dfd1&ID=1&Source=http%3A%2F%2Fprojectserver%2Fpwa%5Fsis%2FLists%2FChequeoArtefactosSoftware%2FAllItems%2Easpx&ContentTypeId=0x0100EDBC038C1C6924439E199D46A35ABE2D		Carpeta G. Requerimientos
		Contexto General (Situación actual, especificación de requisitos, aprobación especificaciones, arquitectura)

														Carpeta Análisis y Diseño		Planeación técnica de implementación

																Arquitectura de la solución

																Diseño detallado (Incluye revisión y aprobación)

																Integración con otros componentes de infraestructura o servicios TIC

														Carpeta Construcción		Lista chequeo de bienes o servicios a implementar

																Documentación técnica implementación (Manuales, guías, configuraciones)

														Carpeta Pruebas		Plan de Pruebas (Observaciones ejecución de pruebas y gestión de errores)

														Puesta en producción		Plan de puesta en marcha (Incorporar numero de Service Manager)

																Entregable para liberación de la solución (Artefactos  y componentes técnicos) 

						 Seguimiento y control		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen.

NOTA: Para seguimiento a Alcance de trabajo SOW, se debe revisar formulario creado en herramienta gestión de proyectos. 

Para seguimiento Cronograma, se debe realizar seguimiento en Project server después de la creación de línea base 1, creando línea base 2 para su respectivo seguimiento.

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen.

NOTA: Para seguimiento a Alcance de trabajo SOW, se debe revisar formulario creado en herramienta gestión de proyectos. 

Para seguimiento Cronograma, se debe realizar seguimiento en Project server después de la creación de línea base 1, creando línea base 2 para su respectivo seguimiento.

						Cierre		Actas

Ludy Paola Romero Jimenez: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Actas asociadas a acta de cierre  oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Actas asociadas a acta de cierre oficial que se genera en formulario http://projectserver/pwa_sis/Lists/ActasDeInicio/AllItems.aspx

								Informes		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versión definitiva en formato no editable 		Los que se generen

										Documentos Editables

Ludy Paola Romero Jimenez: Documento en versiones que permitan modificaciones		Los que se generen





Estructura documental Mantenimi

		ANEXO 2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL MANTENIMIENTOS EVOLUTIVOS CATALOGADOS COMO PROYECTOS
Apo.1.Man.5.Ins.1.ActualizacionPortafolioProyecto 

		Carpeta		Subcarpeta		Subcarpeta		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos		Subcarpeta/Documentos

		CARPETA DOCUMENTOS OFICIALES DE PROYECTOS		CARPETA  PROYECTO XXXX (si es fabrica sigla al inicio colocar FB- Si es con recurso ministerio colocar MHCP		Chequeo  Proyectos, para los documentos de proyecto que apliquen		Plantilla Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos hoja 1,Chequeo Proyectos		ListaChequeoDocumentacion

						Inicio 		Actas

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.		Documentos de Consulta		Acta de Inicio Proyecto - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)(Acta de inicio que puede ser transversal a varios alcances kick off)

										Documentos Editables		Acta de Inicio Proyecto - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)(Acta de inicio que puede ser transversal a varios alcances kick off)

								Informes		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

						Planeación		Actas

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta		Las que apliquen

										Documentos Editables		Las que apliquen

								Informes		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta		Carpeta Declaración Alcance del Proyecto (SOW)		Declaración Alcance del Proyecto (SOW)- Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento
(Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos): Descripción alcance 
*Objetivos 
*Hitos
*Plan asignación recurso Humano *Restricciones y Riesgos 
*Criterios de 
*Aceptación Problemas e inquietudes 
*Aprobaciones

												Carpeta Precontractual (En caso que aplique incorporar link a repositorio de Adquisiciones  con permisos a quien deba consultar esta información, Ejemplo: Fabrica software)		url a repositorio dispuesto por AP de Adquisición BBSS

												Carpeta Contractual (En caso que aplique incorporar link a repositorio de Adquisiciones  con permisos a quien deba consultar esta información, Ejemplo: Fabrica software)		url a repositorio dispuesto por AP de Adquisición BBSS

												Carpeta Documentos  Metodológicos Transversales (En caso que aplique, EJ. Documentos metodológicos fabrica de software)		Los que apliquen

												Carpeta Cronograma 		Hoja Plan de avance Proyecto - Línea base (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

										Documentos Editables		Carpeta Declaración Alcance del Proyecto (SOW)		Declaración Alcance del Proyecto (SOW)- Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento
(Plantilla Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos): Descripción alcance 
Objetivos 
Hitos
Plan asignación recurso Humano Restricciones y Riesgos 
Criterios de Aceptación Problemas e inquietudes Aprobaciones

												Carpeta Precontractual (En caso que aplique incorporar link a repositorio de Adquisiciones  con permisos a quien deba consultar esta información, Ejemplo: Fabrica software)

												Carpeta Contractual (En caso que aplique incorporar link a repositorio de Adquisiciones  con permisos a quien deba consultar esta información, Ejemplo: Fabrica software)

												Carpeta Documentos  Metodológicos Transversales (En caso que aplique, EJ. Documentos metodológicos fabrica de software)

												Carpeta Cronograma 		Hoja Plan de avance Proyecto - Línea base (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

						Ejecución		Actas

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta		Las que apliquen

										Documentos Editables		Las que apliquen

								Informes		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta		Carpeta Artefactos Técnicos  - Ver Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones		Carpeta Chequeo  Artefactos,  para los artefactos técnicos de producto Que Apliquen		Documentos APO 1 Gobierno y Gestión TIC/AP PORTAFOLIO CV PROYECTOS/DOCS TECNICOS CV PRODUCTOS-ARTEFACTOS/SIS/Lista de Chequeo Matriz Artefactos x fase v7.xlsx

Nota: Ver repositorio Dirección de Tecnología MHCP


														Carpeta G. Requerimientos (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Documento de Requerimientos


																Plantilla de entendimiento casos de uso (Aplica para transaccional)

																Prototipo no funcional

																Prototipo funcional

																Matriz de Estimación (Aplica para  proyectos Estándar) o juicio de experto (Aplica para proyectos simplificados)

														Carpeta Análisis y Diseño(Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Plan de Implementación

																Documento diseño de técnico y arquitectura

																Estrategia y plan de pruebas



														Carpeta Construcción (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Código fuente en el TFS (Link a ruta en TFS)

																Evidencia de cumplimiento de estándares de codificación/desarrollo

																Guía de configuración ambiente de desarrollo

																Manual Técnico

																Guía de instalación y configuración 

																Pruebas unitarias



																Manual de Usuario final

														Carpeta Pruebas (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Ejecución Plan de Pruebas Funcionales/No funcionales refinado

																Evidencia de pruebas (funcionales y no funcionales)

														Carpeta Estabilización (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Plan de puesta en Operación  (Aplica para proyectos estándar)

																Transferencia de conocimiento (Aplica para proyectos estándar)  

																Catálogo de preguntas frecuentes y ayuda de usuario a nivel 1 (Aplica para proyectos estándar)

												Carpeta Control de Cambios - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)


												Carpeta Suspensión Proyecto - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos Editables		Carpeta Artefactos Técnicos  - Ver Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones		Carpeta Chequeo  Artefactos,  para los artefactos técnicos de producto Que Apliquen		Documentos APO 1 Gobierno y Gestión TIC/AP PORTAFOLIO CV PROYECTOS/DOCS TECNICOS CV PRODUCTOS-ARTEFACTOS/SIS/Lista de Chequeo Matriz Artefactos x fase v7.xlsx

Nota: Ver repositorio Dirección de Tecnología MHCP


														Carpeta G. Requerimientos (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Documento de Requerimientos


																Plantilla de entendimiento casos de uso (Aplica para transaccional)

																Prototipo no funcional

																Prototipo funcional

																Matriz de Estimación (Aplica para  proyectos Estándar) o juicio de experto (Aplica para proyectos simplificados)

														Carpeta Análisis y Diseño(Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Plan de Implementación

																Documento diseño de técnico y arquitectura

																Estrategia y plan de pruebas



														Carpeta Construcción (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Código fuente en el TFS (Link a ruta en TFS)

																Evidencia de cumplimiento de estándares de codificación/desarrollo

																Guía de configuración ambiente de desarrollo

																Manual Técnico

																Guía de instalación y configuración 

																Pruebas unitarias



																Manual de Usuario final

														Carpeta Pruebas (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Ejecución Plan de Pruebas Funcionales/No funcionales refinado

																Evidencia de pruebas (funcionales y no funcionales)

														Carpeta Estabilización (Según aplique en Apo.1.Man.5.2-GestionNuevasSoluciones)		Plan de puesta en Operación  (Aplica para proyectos estándar)

																Transferencia de conocimiento (Aplica para proyectos estándar)  

																Catálogo de preguntas frecuentes y ayuda de usuario a nivel 1 (Aplica para proyectos estándar)

												Control de Cambios - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)


												Suspensión Proyecto - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

						 Seguimiento y control		Actas

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.		

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta		Las que apliquen

										Documentos Editables		Las que apliquen

								Informes		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta		Carpeta Aseguramiento de Calidad - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Contiene las listas de chequeo especificas en los artefactos de aseguramiento de calidad)

												Carpeta Seguimiento a Beneficios - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

												Carpeta Cronograma 		*Hoja Plan de avance Proyecto - seguimiento
*Riesgos


 (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

										Documentos Editables		Carpeta Aseguramiento de Calidad - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Contiene las listas de chequeo especificas en los artefactos de aseguramiento de calidad)

												Carpeta Seguimiento a Beneficios - Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

												Carpeta Cronograma 		*Hoja Plan de avance Proyecto - seguimiento
*Riesgos


 (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

						Cierre		Actas

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.		

Natuska Gomez Ayala: Las actas  del proyecto se deben ubicar en el repositorio documental del proyecto en la carpeta correspondiente a la etapa donde  ha sido generada dentro de la subcarpeta de actas.
		Documentos de Consulta		Acta Cierre Proyecto -Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

										Documentos Editables		Acta Cierre Proyecto -Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

								Informes		Documentos de Consulta		Los que apliquen

										Documentos Editables		Los que apliquen

								
Registro del Proceso - Etapa		Documentos de Consulta		Encuesta de satisfacción- Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)

										Documentos Editables		Encuesta de satisfacción- Nombre proyecto acorde numeral 3 literal b del presente documento (Apo.1.Man.1. Fr.01.CarpetaUnificadaProyectos)
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