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Documental.
Inclusién del Apartado “5. Normas de Publicacion”, lo cual
implica renombrar los siguientes apartados.

01.06

26/07/2012

Oficina de Calidad Modificacion del logo de la portada y del encabezado para que
identifique la Consejeria de Agricultura, Pesca y Medio Ambiente
y todas la referencia.

01.07

10/10/2013

Oficina de Calidad Modificacion del logo de la portada y del encabezado para que
identifique la Junta de Andalucia.

02.00

20/11/2014

Oficina de Calidad Eliminacion del apartado “Sistema de Informacion / Aplicacion /
Proyecto”

Modificacion Ubicacion y Nomenclatura de los Entregables
Documentales y la organizacion del Repositorio Documental

02.01

16/11/2021

Mejora Continua Actualizacioén de logos.
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1. Introduccion

1.1. Objeto y Alcance

En el presente documento se detalla la normativa aplicable a la generacion de documentos:
¢ Definicion de Conceptos asociados.
e Gestion documental (repositorio, ciclo de vida documental, etc.).

¢ (Catalogo de documentos.

Se encuentra enmarcado dentro de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad del Servicio de Informatica de esta Consejeria de la
Junta de Andalucia.

1.2. Referencias

Documento Fichero

Consideraciones Normativa Calidad OAC_Consideraciones_Normas_Calidad
Formato Vertical SAC-Formato_Vertical-PLT

Formato Horizontal SAC-Formato_Horizontal-PLT
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2. Normas de Documentacion

2.1. Nomenclatura Entregables Documentales

Los Entregables Documentales podran estar asociado al Sistema de Informacién (S.1.), a la Aplicacion o al Proyecto. En el nombre
del mismo se identificara dicha asociacion para el Sistema de Informacion y la Aplicacion.

Antes de conocer cdémo se nombran los entregables documentales es necesario especificar la identificacion de los anteriores
conceptos:

¢ |os Sistemas de Informacion tendran asociado un acrénimo Unico de 2 caracteres,SI.
¢ Las Aplicaciones tendran asociado un acronimo de longitud variable, longitud minima 3 caracteres y longitud maxima 5
caracteres, APLIC. Una aplicacion se identificara con la union del acronimo del Sistema de Informacion y el de la propia
Aplicacion: SI-APLIC.
¢ Los Proyectos tendran asociado un acrénimo unico numérico de longitud 3, 999. El primer valor es 001.
Para el nombrado de documentos se seguira la estructura siguiente:

<Nivel Asociacion>-<Cédigo Documento>-<Nombre del Documento>-<Version documento>

donde:

Nivel Asociacion:
= Si el documento esta asociado al Sistema de Informacion corresponde con el acrénimo del mismo, SI.

= Si el documento esta asociado a la Aplicacion o al Proyecto corresponde con la identificacion de la Aplicacion:
Acronimo Sistema de Informacion — Acronimo Aplicacion, SI-APLIC.

Codigo Documento: Abreviatura que identifica el tipo del documento. Son 3 caracteres (TTT). Los cddigos de los
documentos se vera en el apartado catalogo de entregables.

Nombre del Documento: Nombre que identifica al documento.

¢ Version documento: Version asociada al propio documento, cuyo formato sera 2 digitos para la version seguido de 2
digitos de su revision (9999).

el formato quedaria:

¢ Documento asociado al Sistema de Informacion: SI-TTT-Nombre_del_Documento-9999

¢ Documento asociado a la Aplicacién o al Proyecto: SI-APLIC-TTT-Nombre_del_Documento-9999
Existen los siguientes Casos especiales:

e Cuando el documento esta vinculado a una fecha concreta, como los informes de seguimiento y las actas de reunion, se
indicara la fecha en formato AAAAMMDD antes del cédigo del documento:
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<Acrénimo S.l./Aplicacion>-<Fecha>-<Cadigo Documento>-<Nombre del Documento>-<Version
documento> :

SI-AAAAMMDD-TTT-Nombre_del_Documento-9999 o SI-APLIC-AAAAMMDD-TTT-Nombre_del_Documento-9999

e Cuando el documento esta vinculado a una entrega software, como los manuales de entrega especificos por entrega, se
indicara la versién del software asociada en formato 9.9.9 antes del cédigo del documento:

<Acronimo S.l./Aplicacion>-<Version Software>-<Cédigo Documento>-<Nombre del Documento>-<Version
documento>:

S1-9.9.9-TTT-Nombre_del_Documento-9999 o SI-APLIC-9.9.9-TTT-Nombre_del_Documento-9999

e Las plantillas tendran el mismo nombre que el documento al que definen mas el sufijo -PLT. Ej.: “OAC-MUS-
Manual_de_Usuario-PLT".

¢ Las guias de uso de plantillas tendran el mismo nombre que el documento al que corresponde la plantilla mas el sufijo -
GIA. Ej.: “OAC-MUS-Manual_de_Usuario-GIA".

¢ Las hojas de chequeo o checklist tendran el mismo nombre que el documento revisado, con el sufijo de version del
documento y el sufijo -CHK de checklist. Ej.: “ACE-MUS-Manual_de_Usuario-0201-CHK".

¢ Los informes de disconformidades tendran el mismo nombre que el documento revisado, con el sufijo de version del
documento y el sufijo -DCF de disconformidad. Ej.: “ACE-MUS-Manual_de_Usuario-0201-DCF”

Se utilizaran las siguientes reglas al nombrar los documentos:

e |as palabras se delimitaran con un guién bajo o de subrayado

won

Las frases o elementos distintos se delimitaran con un guion alto“-".

Las palabras importantes, salvo los articulos, preposiciones, etc. comenzaran con mayuscula y el resto de caracteres en
minusculas.

No se utilizaran las tildes tal y como estén definidas las palabras.

2.2. Ciclo de Versiones

Para el control de las Versiones NO se va a utilizar la opcién de versionado del Repositorio documental.

Durante el ciclo de vida de un documento se crean sus distintas versiones. Las versiones se nombraran con dos numeros, de dos
digitos cada uno, que indicaran respectivamente la version mayor (o version) y la version menor (o revision).

¢ La version mayor o version se incrementara cada vez que se modifica la informacion contenida en el documento. Es
decir, los simples cambios de estructura, redaccion o formato no se consideraran cambios de version. En especial la
correccion de disconformidades, cuando no implique cambios de informacion, no se considerara un cambio de version.

¢ La version menor o revision se incrementara cada vez que se produzca un cambio en el documento que no afecte a la
informacion contenida. En especial incrementara la revision la correccion de disconformidades, cuando no implique cambio

de informacion.

La primera version de un documento sera la 0100. Es decir, versién 1, revision 0.
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Mientras que un documento se encuentre en elaboracion no debe cambiarse su version. De esta forma la primera version
entregada para revision debe ser la 01.00 y las sucesivas seran siempre consecutivas. Por ejemplo: 0100, 0101, 0102, 0200,
0300, 0301... Ejemplos de secuencias incorrectas serian: 0101 y 0103 o0 0202 y 0400.

2.3. Control de Modificaciones

Toda la Documentacion Base debe estar actualizada. Para facilitar la localizacion de las modificaciones que se hagan sobre un
documento se indicaran al inicio del mismo, indicando para cada cambio de version: version, fecha de elaboracion, resumen y
localizacién de los cambios y autor.

Es obligatorio registrar todos los cambios en el control de modificaciones. De esta forma los cambios que no se indiquen en el
control de modificaciones no se consideraran a ningun efecto.

Existe la siguiente excepcion: Para el Manual de Instalacion y Configuracion, va a existir un Documento Base (completo) y un
documento asociado a cada una de las entregas software. El documento asociado a las entrega software es el Manual de Entrega,
con las excepciones indicadas en el documento [Consideraciones Normativa Calidad].

2.4. Ciclo de Vida de los Documentos

En general toda la documentacién generada en los distintos proyectos, y en particular la que sea propia de la aplicacion del Sistema
de Aseguramiento de la Calidad, esta sujeta a un ciclo de aprobacion.

El procedimiento de entrega de la documentacién no se aborda dentro de este documento al estar fuera de su alcance. A
continuacion se presenta el flujo para su aprobacion que sigue cualquier entregable documental sin especificar el procedimiento de
la entrega entre los diferentes roles que intervienen:

v e o .

Elaboracion —™ Revision —» Aprobacion —# Aprobado

- - 7
- e 1

)
N

> Anulado

X

¢ El autor comienza con la Elaboracién del documento. Cuando considera que esta preparado para aprobarse lo entrega a
la Oficina de Calidad para su revision.

¢ La Oficina de Calidad realiza la Revisién del documento comprobando que se esta aplicando correctamente las Normas
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Metodologicas de la Oficina de Calidad:

= Si la revision termina con alguna disconformidad se elabora el informe pertinente y se devuelve el documento a su
autor para su modificacion.

= Si la revision termina con la validacion del documento se solicita la aprobacion al Director de Proyecto.
¢ E| Director de Proyecto si es el responsable de la aprobacion realiza su propia revision del documento determinando su
Aprobacion; validez dentro del proyecto y, si procede, su concordancia con lo esperado. Si no es el responsable de la
aprobacién, como en el caso del catalogo de requisitos que son los usuarios, se encargara de gestionar la aprobacion del

responsable.

= Si la revision termina con el rechazo del documento se pasa al autor para su modificacién, volviendo a empezar de
nuevo el ciclo.

= Por el contrario el documento puede terminar Aprobado.

¢ Un documento Aprobado puede volver a pasar a estado Elaboracién para crear nuevas versiones debidas a cambios en
el proyecto.

e En cualquier momento un documento puede ser Anulado. En cuyo caso se descarta totalmente.

2.5. Herramienta Ofimatica

Para la elaboracion de documentos se utilizara la suite ofimatica LibreOffice en su version 4.3.1.2 y el formato de documento
Open Document.

Dentro de la politica de uso de software open source y como medida de rebaja de costes de licencias la Junta de Andalucia esta
impulsando el uso de esta suite en lugar de otras comerciales.

El formato Open Document, también conocido como ODF, es un formato de documento abierto para aplicaciones ofimaticas. Este
formato utiliza, entre otras, las siguientes extensiones:

odt: documento de texto.

e ott: plantilla de documento de texto.
e ods: hoja de calculo.

e ots: plantilla de hoja de calculo.

e odp: presentacion.

e otp: plantilla de presentacion.
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3. Repositorio Documental

Para soportar el repositorio documental se utiliza la herramienta Redmine. En el gestor documental se encontrara toda la
informacion relevante para cada uno de los Sistemas de Informacién, Aplicacion y Proyectos TIC de la Consejeria.

La documentacién asociada a los Sistemas de Informacion, Aplicacién o Proyecto se podra organizar en las siguientes “carpetas”:

¢ 00_Documentacion de Proyecto: Pliego de prescripciones técnicas, pliego de prescripciones administrativas
particulares, oferta del proveedor, Normas aplicables al proyecto, otra documentacion.

¢ 10_Gestion del Proyecto: Documentacion de dicha fase (Inicio, Seguimiento y Cierre). Se incluiran las Actas asociada a
la Gestion de Proyectos, como las de seguimiento.

e 20_Documentacién Técnica: Documentacion asociada a las fases de Analisis, Disefio y Construccién. Se incluiran las
Actas asociadas a reuniones técnicas, como las de Toma de Requisitos.

¢ 30_Implantacion y Pruebas: Documentacion de dicha fase.
¢ 40_Mantenimiento del Sistema: Documentacion sobre los mantenimientos ejecutados.

e 50_Manuales y Presentaciones: Manuales de Usuarios, manuales de Explotacion, manuales de formacion,
presentaciones varias.

¢ 60_Documentacion de Consultoria: Elementos generados al aplicar la Metodologia de Consultoria.

70_Aseguramiento de la Calidad: Documentacion relativa a las actividades de aseguramiento de la calidad.
En el Repositorio Documental debe existir un espacio donde almacenar todas las normas, guias, plantillas del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad. Dicho espacio se nombrara como OAC - Oficina de Aseguramiento de la Calidad. Se

compondra de la siguiente estructura:

¢ 01_Introduccion: Vision general del Sistema de Aseguramiento de la Calidad y exposicion de la estructura y documentos
que lo forman.

¢ 02_Procesos: Elementos normativos de primer nivel, procesos y procedimientos.

e 03_Servicios: Servicios ofrecidos por la Oficina de Calidad, detallando las tareas y procedimientos aplicables al trabajo de
la Oficina de Calidad.

¢ 04_Plantillas y Guias: Plantillas de elaboracion de entregables y sus guias de uso.

« 05_Formacion y Guias Agiles: Elementos de formacion sobre la propia Oficina de Aseguramiento de la Calidad. Las
Guias Agiles seran tripticos elaborados para la formacion de diversos procesos y aspectos relacionados con la propia OAC.

e 06_Plan de Aseguramiento de la Calidad: Planificacion de actividades de aseguramiento de la calidad sobre los
distintos tipos de proyectos.

¢ 07_Normativa: Elementos normativos.

¢ 90_Recursos: Recursos relacionados con la documentacion de la OAC.
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Ademas en la Extranet de Proveedores existira un espacio para la Normativa de la Oficina de Calidad, la cual seguira la misma
estructura del proyecto OAC - Oficina de Aseguramiento de la Calidad.
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4. Normas de Publicacion

La Oficina de Calidad publicara tanto nuevas normas como modificaciones de las existentes siguiendo el siguiente procedimiento:

¢ El conjunto de todas las normas, OAC_Oficina de Aseguramiento de la Calidad, se versionara de forma completa, siguiendo
lo especificado en el apartado “Ciclo de Versiones”. Es decir, la primera version a publicar sera OAC 01.00 y las siguientes
por ejemplo, OAC 01.01, OAC 02.00, etc.

¢ Las Normas Nuevas o Modificadas no se aplicaran con caracter retroactivo.

e Cuando la norma implique cambios en los procedimientos a seguir por parte de los proveedores, existira un periodo de
adaptacion. El cual se comunicara en el momento de la publicacion. Tras dicho periodo, las normas entraran en vigor.

Para el resto de normas, como un cambio en una plantilla, entraran en vigor al dia siguiente de la publicacion.

e Toda publicacion llevara asociado un documento, “Historico de Versiones” donde se detalle la evolucidn existente entre la
version actual y la nueva del OAC. Dicho documento, se almacenara en la carpeta 01_Introduccion.

¢ Todas las Normas se publicaran en:
= Extranet de Proveedores:

Se informara a los Proveedores y Directores de Proyectos mediante una Noticia. Por tanto, se tiene que estar dado de
alta en el RSS, para recibir las notificaciones.

= Redmine
Se publicara en el Proyecto Propio de la Oficina de Calidad: OAC_Oficina de Aseguramiento de la Calidad.

= Correo Electronico

Siempre que la nueva version sea un cambio de tipo “Mayor”, (aumento del primer digito, 02.00, 03.00), se enviara
un correo a los Proveedores y Directores de Proyectos, para que conozcan la nueva publicacion.

OAC-Normativa_Documental-02.01.odt Fecha de Actualizacion: 10/01/2022 Pagina 12 de 33



A

Junta de Andalucia

Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

Normativa Documental/Normativa

5. Catalogo de Entregables Documentales

A continuacion se detallan los distintos entregables generados por la aplicacion de las directrices de la Oficina de Aseguramiento de
la Calidad, por area de aplicacion:

5.1. Entregables Asociados a un S.l./Aplicacion/Proyecto

5.1.1. Documentacion de Proyectos / Gestion de Proyectos

Codigo | Titulo Tema Asociacion
PPR Plan de Proyecto Gestion de Proyecto Proyecto
ISP Informe de Seguimiento de Proyecto Gestion de Proyecto Proyecto
ARP Actas de Reuniones Gestion de Proyecto Proyecto
CIP Cierre de Proyecto Gestion de Proyecto Proyecto
ACP Acta de Constitucién del Proyecto Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Histdrico de documentos Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Estudios de procesos Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Normativa Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Documentos para el analisis Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Estudio de Viabilidad del Sistema Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Alcance del proyecto Documentacion de Proyecto | Proyecto

- Riesgos del proyecto Gestién de Proyecto Proyecto

- Planificaciones Gestion de Proyecto Proyecto

- Correos y Comunicaciones Gestion de Proyecto Proyecto
5.1.2. Gestion de Desarrollo

Codigo |Titulo Tema Asociacion
DCR Definicion del Catalogo de Requisitos Documentacion Técnica S.I. / Aplicacion
MCU Modelo de Casos de Usos Documentacion Técnica Aplicacion
PPB Plan de Pruebas Implantacion y Pruebas Aplicacion
MPR Modelo de Procedimiento Documentacién Técnica Aplicacion
MAA Modelos de Analisis Adicionales Documentacién Técnica Aplicacion
ARQ Arquitectura del Sistema Documentacion Técnica S.I. / Aplicacion
DIS Disefio del Sistema Documentacion Técnica Aplicacion

OAC-Normativa_Documental-02.01.odt
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Codigo |Titulo Tema Asociacion

PMC Plan de Migracion y Carga Inicial Implantacién y Pruebas S.I. / Aplicacion

MIC Manual de Instalacion y Configuracion Implantacién y Pruebas Aplicacion

MUS Manual de Usuario Manuales S.I. / Aplicacion

MEP Manual de Explotacion Manuales S.I. / Aplicacion

PFO Plan de Formacion Formacion S.1. / Aplicacién

- Recurso para Formacién Formacion S.I. / Aplicacion

5.1.3. Gestion de Mantenimiento

Codigo | Titulo Tema Asociacion

- Procedimiento de Carga Mantenimiento del Sistema | Aplicacion

- Informe de Incidencias Mantenimiento del Sistema | Aplicacién

- Estadistica de Uso Mantenimiento del Sistema | Aplicacion

5.1.4. Gestion de Entrega

Codigo | Titulo Tema Asociacion

MET Manual de Entrega Gestion de Entrega Proyecto

5.1.5. Documentacion de Consultoria

Codigo | Titulo Tema Asociacion

ICO Informe de Consultoria Documentacion de | Proyecto
Consultoria

5.1.6. Entregables por Tipos de Proyectos

¢ Proyectos de Desarrollo y Mantenimientos Evolutivos.

Para un proyecto de desarrollo y mantenimiento evolutivo se consideran obligatorios todos los entregables a excepcion del
listado siguiente, siempre y cuando el Director de Proyecto no los solicite o para el propio proyecto no sea necesario:

= Modelos de Analisis Adicionales

= Plan de Formacioén

= Modelo de Procedimiento y Plan de Migracién y Carga Inicial.

¢ Proyectos de Mantenimientos Correctivo:

Para un proyecto de Mantenimiento Correctivo sera necesario elaborar como minimo:

= Manual de Entrega

= Toda la Documentacion que se vea afectada tras la implantacion y aceptacion de la correccion del correctivo

¢ Proyectos de Consultoria:

Para un proyecto de Consultoria se elaborara la documentacion detallada en el Plan de Proyecto, normalmente el Informe
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de Consultoria. Como minimo para este tipo de proyecto sera necesario elaborar del listado anterior los documentos de
Gestion de Proyectos.

5.2. Entregables de Aseguramiento de la Calidad

Cadigo | Titulo Tema Asociacion
IEP Informe de Ejecucion de Pruebas Control de Calidad Aplicacion
IRM Informe de Resultado Monitorizacion Control de Calidad Aplicacion
CHK Checklist de Revisién de <nombre del documento revisado> Control de Calidad Proyecto
DCF Informe de Disconformidades de <nombre del documento revisado> | Control de Calidad Proyecto
PRO Proceso/ Procedimiento <nombre del proceso/procedimiento> <nombre del area del proceso> | Proyecto
SRV Servicio <nombre del proceso> <nombre del area del servicio> | Proyecto
PLT Plantilla <nombre de la plantilla> <tema para el que es la plantilla> | Proyecto
GIA Guia de <nombre de la plantilla que describe> <nombre del area de la plantilla> | Proyecto
GAG Guia Agil de <proceso, procedimiento, servicio, area> <nombre del area asociada> Proyecto
FOR Presentacion <nombre de la formacién> <nombre del area asociada> Proyecto

5.3. Entregables Generales

Cadigo | Titulo Tema Asociacion
GRF <Titulo del grafico> <segun area de uso> Proyecto
GEN <titulo del documento genérico> <segun area de uso> Proyecto
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6. Descripcion detallada de los Entregables Documentales

<cédigo unico que identifica al documento> / <Nombre del Documento>

Tema

Asunto o fase en la que se genera.

Descripcion

breve explicacion del objeto del documento

Autor / Responsable

Persona o grupo responsable de la elaboracion del documento

Aprobador

persona o grupo responsable de la aprobacion del documento

Formato Electronico

Nombre que se le dara al fichero correspondiente

Ubicacion Lugar o carpeta dentro del repositorio documental en la que se almacenara el documento en
su estado final; normalmente tras su aprobacion.
Plantilla Nombre de la plantilla del documento

Particularidades

Observaciones, comentarios sobre el entregable

6.1. Entregables de

Gestion de Proyectos

PPR / Plan de Proyecto

Tema

Gestion de Proyecto

Descripcion

Organizacion y planificacion del proyecto

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-PPR-Plan_de_Proyecto-9999

Ubicacion

Dentro del Proyecto en la carpeta 10_Gestion del Proyecto

Plantilla

OAC-PPR-Plan_de_Proyecto-PLT

ISP / Informe de Seguimiento

Tema

Gestion de Proyecto

Descripcion

Presentacion de resultados y estado general de los trabajos de un proyecto.

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Comité de Seguimiento

Formato Electronico

<SI-APLIC>-AAAAMMDD-ISP-Informe_de_Seguimiento-9999

Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta 10_Gestion del Proyecto
Plantilla OAC-ISP-Informe_de_Seguimiento-PLT
Particularidades El titulo de la portada sera: “Informe de Seguimiento del Proyecto de <fecha del informe

DD/MM/AAAA>"
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ARP / Acta de Reunidon

Tema

Depende del Tipo de Acta: Gestion de Proyectos para las de Seguimiento,Cierre y de Trabajo,
Documentacion Técnica para las Actas de Toma de Requisitos.

Descripcion

Recoge informacion sobre la convocatoria, orden del dia y desarrollo de una reunién.

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Participantes en la reunion

Formato Electronico

En el nombre de identificara el tipo de Actas
<SI-APLIC>-AAAAMMDD-ARP-Acta_de_Reunion <tipo de acta>-9999

Ubicacion Las actas de reunion se ubicaran, dentro del proyecto, dependiendo de su tipologia:
* De Seguimiento, de trabajo, de Cierre o asociada a la Gestion de Proyecto:
10_Gestion del Proyecto
*  De Toma de Requisitos:20_Documentacion Técnica
Plantilla OAC-ARP-Acta_de_Reunion-PLT

Particularidades

El titulo de la portada sera: “Acta de Reunion de <tipo de acta> de <fecha en formato
DD//MM/AAA>"

CIP / Cierre de Proyecto

Tema

Gestion de Proyecto

Descripcion

Informacion sobre el cierre del proyecto

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-CIP-Cierre_de_Proyecto-9999

Ubicacion

Dentro del Proyecto en la carpeta 10_Gestion del Proyecto

Plantilla

OAC-CIP-Cierre_de_Proyecto-PLT

6.2. Entregables de Gestion de Desarrollo

DCR / Definicion del Catalogo de Requisitos

Tema

Documentacién Técnica

Descripcion

Catalogo de elementos a cumplir por el sistema

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Usuario Experto y Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI/SI-APLIC>-DCR-Definicion_del_Catalogo_de_Requisitos-9999

Ubicacion

Dentro del S.I. o de la Aplicacion en la carpeta 20_Documentacion Técnica

Plantilla

OAC-DCR-Definicion_del_Catalogo_de_Requisitos-PLT
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MCU / Modelo de Casos de Usos

Tema

Documentacion Técnica

Descripcion

Descripcion de los Casos de Usos

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Usuario Experto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-MCU-Modelo_de_Casos_de_Us0-9999

Ubicacion

Dentro de la Aplicacién en la carpeta 20_Documentacién Técnica

Plantilla

OAC-MCU-Modelo_de_Caso_de_Usos-PLT

Particularidades

Se puede unificar los documentos de Casos de Usos dentro del entregable Definicion del
Catalogo de Requisitos.

PPB / Plan de Pruebas

Tema

Implantacién y Pruebas

Descripcion

Catalogo de las pruebas a realizar para la aceptacion del sistema por parte del proveedor y
de la Consejeria.

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Oficina de Calidad

Formato Electronico

<SI-APLIC>-PPB-Plan_de_Pruebas-9999

Ubicacion

Dentro de la Aplicacion en la carpeta 30_Implantacion y Pruebas

Plantilla

OAC-PPB-Plan_de_Pruebas-PLT

MPR / Modelo de Procedimiento

Tema

Documentacion Técnica

Descripcion

Recoge de forma global el proceso que sigue las tramitaciones que son gestionadas en el
proyecto (fase, metafases, transiciones, documentos necesarios y generados, etc)

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Usuarios Expertos y Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-MPR-Modelo_de_Procedimiento-9999

Ubicacion

Dentro de la Aplicacion en la carpeta 20_Documentacion Técnica

Plantilla

OAC-MPR-Modelo_de_Procedimiento-PLT

Particularidades

Sdlo se elabora para Sistemas que contemple la Tramitacion electrénica. En él se indicara si
se utiliza tanto Trew@ como Model@.
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MAA/ Modelo de Analisis Adicionales

Tema

Documentacion Técnica

Descripcion

del sistema

Engloba modelos adicionales de analisis que ayuda a conocer y describir el funcionamiento

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Usuario Experto y Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-MAA-Modelo_de_Analisis_Adicionales-9999

Ubicacion

Dentro de la Aplicacién en la carpeta 20_Documentacion Técnica

Plantilla

OAC-MAA-Modelo_de_Analisis_Adicionales-PLT

Particularidades

Se elabora a peticion del Director de Proyecto.

ARQ / Arquitectura del Sistema

Tema

Documentacién Técnica

Descripcion

Definicién de la estructura software y hardware del sistema.

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI/SI-APLIC>-ARQ-Arquitectura_del_Sistema-9999

Ubicacion

Dentro del S.I. o de la Aplicacién en la carpeta 20_Documentacion Técnica

Plantilla

OAC-ARQ-Arquitectura_del_Sistema-PLT

DIS/ Diseiio del Sistema

Tema

Documentacion Técnica

Descripcion

Modelo de disefio del Sistema

Autor / Responsable

Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador

Director de Proyecto

Formato Electronico

<SI-APLIC>-DIS-Disefio_del_Sistema-9999

Ubicacion

Dentro de la Aplicacion en la carpeta 20_Documentacion Técnica

Plantilla

OAC-DIS-Disefio_del_Sistema-PLT
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PMC/ Plan de Migracion y Carga Inicial

Tema Implantacion y Pruebas

Descripcion Definicién y organizacion de las tareas de migracion de datos y de carga inicial.

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Oficina de Calidad

Formato Electronico <SI/SI-APLIC>-PMC-Plan_de_Migracion_ y_Carga_Inicial-9999

Ubicacion Dentro del S.I. o de la Aplicacién en la carpeta 30_Implantacién y Pruebas

Plantilla OAC-PMC-Plan_de_Migracion_ y_Carga_lInicial-PLT

Particularidades Es de elaboracion opcional, cuando sea necesario realizar tareas de migracion de datos o
carga inicial.

MIC / Manual de Instalacion y Configuracion

Tema Implantacién y Pruebas

Descripcion Manual para la Instalacién y Configuracién basica e inicial del Sistema.

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Oficina de Calidad

Formato Electronico <SI-APLIC>-MIC-Manual_de_Instalacion_y_Configuracion-9999
Ubicacion Dentro de la Aplicacion en la carpeta 30_Implantacion y Pruebas
Plantilla OAC-MIC-Manual_de_Instalacion_y_Configuracion-PLT

MUS / Manual de Usuario

Tema Manuales

Descripcion Manual de uso del Sistema para el usuario final

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Usuario Experto y Director de Proyecto

Formato Electrénico <SI/SI-APLIC>-MUS-Manual_de_Usuario <tipo>-9999

Ubicacion Dentro del S.I. o de la Aplicacion en la carpeta 50_Manuales y Presentaciones
Plantilla OAC-MUS-Manual_de_Usuario-PLT
Particularidades El titulo del documento sera: Manual de Usuario de <tipo del usuario al que va orientado>.

Ejemplo: Administracion,
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MEP / Manual de Explotacion

Tema Manuales

Descripcion Manual de administracion y gestion del sistema para el equipo de explotacion

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Equipo de Explotacion

Formato Electronico <SI/SI-APLIC>-MEP-Manual_de_Explotacion-9999

Ubicacion Dentro del S.I. o de la Aplicacién en la carpeta 50_Manuales y Presentaciones

Plantilla OAC-MEP-Manual_de_Explotacion-PLT

PFO/ Plan de Formacion

Tema Formacion

Descripcion Definicion y organizacion de las actividades de formacién del sistema

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Director de Proyecto

Formato Electronico <SI/SI-APLIC>-PFO-Plan_de_Formacion-9999

Ubicacion Dentro del S.I. o de la Aplicacién en la carpeta 50_Manuales y Presentaciones
Plantilla OAC-PFO-Plan_de_Formacion-PLT
Particularidades Es de elaboracion opcional, cuando existan acciones formativas.

6.3. Entregable de Gestion de Entrega

MET/ Manual de Entrega

Tema Gestion de Entrega

Descripcion Solicitud para la entrega, por tanto instalacién, de una nueva version.

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Oficina de Calidad
Formato Electronico <SI-APLIC>-<version soft.>-MET-Manual_de_Entrega-9999
= <version soft>: Formato 9.9.9
Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta 40_Mantenimiento del Sistema
Plantilla OAC-MET-Manual_de_Entrega-PLT
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6.4. Entregable de Consultoria

ICO/ Informe de Consultoria

Tema Documentacion de Consultoria

Descripcion Informe de resultado de la consultoria.

Autor / Responsable Jefe de Proyecto (Proveedor)

Aprobador Oficina de Calidad

Formato Electronico <SI-APLIC>-ICO-Informe_de_Consultoria-9999

Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta 60_Documentacion de Consultoria\
Plantilla OAC-Formato_Vertical-PLT / OAC-Formato_Horizontal-PLT

6.5. Entregables de Aseguramiento de la Calidad

IEP/ Informe de Ejecucion de Pruebas

Tema Control de Calidad

Descripcion Descripcion de las incidencias encontradas al ejecutar las pruebas sobre una aplicacion.

Autor / Responsable Oficina de Calidad

Aprobador No existe aprobador, el destinatario es el Director de Proyecto

Formato Electronico <SI-APLIC>-<version soft>-|[EP-Informe_de_Ejecucion_de_Pruebas-9999
= <yersion soft>: Formato 9.9.9

Ubicacion Dentro de la Aplicacién en la carpeta 30_Implantacion y Pruebas

Plantilla OAC-IEP-Informe_de_Ejecucion_de_Pruebas-PLT

IRM/ Informe de Resultado de Monitorizacion

Tema Control de Calidad
Descripcion Descripcion de las incidencias encontradas en la monitorizacion del sistema mediante Wily
Introscope

Autor / Responsable Oficina de Calidad

Aprobador No existe aprobador, el destinatario es el Jefe de Proyecto

Formato Electronico <SI-APLIC>-<version soft>-IRM-Informe_de_Resultado_Monitorizacion-9999
= <yersion soft>: Formato 9.9.9

Ubicacion Dentro de la Aplicacién en la carpeta 30_Implantacion y Pruebas:

Plantilla OAC-IRM-Informe_de_Resultado_Monitoriazcion-PLT
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CHK/ Checklist de Informe de Revision <documento>

Tema Control de Calidad

Descripcion Comprobaciones realizadas sobre un entregable

Autor / Responsable Oficina de Calidad

Aprobador No Aplica

Formato Electronico <Sl/SI-APLIC>-<cédigo del documento>-<nombre del documento>-9999-CHK
Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta 70_Aseguramiento de la Calidad

Plantilla OAC-CHK-Checklist_de_Entregable_Generico-PLT-0100.ott

DCF/ Informe de Disconformidades de <documento>

Tema Control de Calidad

Descripcion Catalogo de Disconformidades detectadas en un control de calidad

Autor / Responsable Oficina de Calidad

Aprobador No Aplica

Formato Electrénico <SI/SI-APLIC>-<cédigo del documento>-<nombre del documento>-9999-DCF
Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta 70_Aseguramiento de la Calidad

Plantilla

PRO / <Proceso/Procedimiento>

Tema Nombre del area a la que pertenece el proceso/procedimiento

Descripcion Definicion de un procedimiento

Autor / Responsable | Oficina de Calidad

Aprobador Director de Proyecto de la Oficina de Calidad

Formato Electronico OAC-PRO-Procedimiento <nombre del procedimiento>-9999

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta
02_Procesos / <area del proceso>
Plantilla OAC-PRO-Procedimiento-PLT
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SRV / Servicio

Tema

Nombre del area a la que pertenece el servicio

Descripcion

Definicion de un procedimiento

Autor / Responsable

Oficina de Calidad

Aprobador

Director de Proyecto de la Oficina de Calidad

Formato Electronico

OAC-SRV-Servicio <nombre del servicio>-9999

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta 03_Servicios
/ <area del servicio>
Plantilla OAC-SVR-Servicio-PLT

PLT / Plantilla

Tema

Nombre del area a la que pertenece la plantilla

Descripcion

Plantilla de un documento

Autor / Responsable

Oficina de Calidad

Aprobador

Director de Proyecto de la Oficina de Calidad

Formato Electronico

OAC-<cadigo del documento>-<titulo del documento>-PLT

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta 04_Plantillas
y Guias
Plantilla OAC-Formato_Vertical-PLT / OAC-Formato_Horizontal-PLT

GIA/ Guia de <documento>

Tema

Nombre del area a la que pertenece el documento

Descripcion

Guia de elaboracion de un documento; y uso de su plantilla

Autor / Responsable

Oficina de Calidad

Aprobador

Director de Proyecto de la Oficina de Calidad

Formato Electrénico

OAC-<cadigo del documento>-<titulo del documento>-GIA

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta 04_Plantillas
y Guias
Plantilla OAC-Formato_Vertical-PLT
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GAG / Guia Agil de <proceso, procedimiento o area>

Tema Nombre del area asociada.

Descripcion Guia rapida de consulta sobre un proceso, procedimiento o un area de los mismos.

Autor / Responsable | Oficina de Calidad

Aprobador Director de Proyecto de la Oficina de Calidad

Formato Electrénico | OAC-GAG-Guia Agil de <proceso, procedimiento o area>

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta
05_Formacion y Guias Agil
Plantilla OAC-Formato_Vertical-PLT

FOR / Presentacion <nombre de la formacion>

Tema Nombre del area asociada.

Descripcion Presentacion de una formacion impartida sobre un tema del SAC.

Autor / Responsable | Oficina de Calidad

Aprobador Comité de Seguimiento de la Oficina de Calidad (Consejeria, Oficina de Calidad y Proveedor)

Formato Electronico | OAC-FOR-Presentacion <nombre de la formacion>

Ubicacion Dentro del Proyecto Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC) en la carpeta
05_Formacion y Guias Agil
Plantilla OAC-Presentacion-PLT

6.6. Entregables Generales

GRF / <Titulo del grafico>

Tema N/A
Descripcion Documento auxiliar con un dibujo o grafico, que opcionalmente se incluye dentro de otro
documento.

Autor / Responsable Segln el area de uso.

Aprobador El mismo que el documento o area en el que se usa.

Formato Electrénico <SI/SI-APLIC>-GRF-<Titulo del grafico o dibujo>

Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta segun el area de uso.

Plantilla Para el caso general no hay.
Para modelar flujos en procedimientos y servicios: OAC-GRF-Flujo de Proceso-PLT
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GEN/ <Titulo del documento genérico>

Tema N/A

Descripcion Documento genérico

Autor / Responsable Segun el area de uso

Aprobador Segun el area de uso

Formato Electrénico <SI/SI-APLIC>-GEN-<titulo del documento>-9999

Ubicacion Dentro del Proyecto en la carpeta segln el area de uso

Plantilla OAC-Formato_Vertical-PLT / OAC-Formato_Horizontal-PLT
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7. Resumen Entregables Asociados a un S.l./Aplicacion/Proyecto

Cadigo | Titulo Autor Aprobador Ubicacion
PPR Plan de Proyecto: <SI-APLIC>-PPR-Plan de Proyecto-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto Proyecto: 10_Gestion del Proyecto
ISP Informe de Seguimiento: Jefe de Proyecto (Proveedor) | Comité de Seguimiento Proyecto: 10_Gestion del Proyecto
<SI-APLIC>-AAAAMMDD-ISP-Informe de Seguimiento-9999
ARP Acta de Reunién: Jefe de Proyecto (Proveedor) | Participantes Reunion Proyecto - Actas asociada Gestién Proyecto:
<SI-APLIC>-AAAAMMDD-ARP-Acta de Reunion <tipo de acta>-9999 10_Gestion del Proyecto
Proyecto - Actas de reuniones técnicas:
20_Documentacion Técnica
cip Cierre de Proyecto:<SI-APLIC>-CIP-Cierre de Proyecto-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto Proyecto: 10_Gestion del Proyecto
DCR Definicion del Catalogo de Requisitos: Jefe de Proyecto (Proveedor) | Usuarios Expertos y Director de | S.I/Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
<SI/SI-APLIC>-DCR-Definicion_del_Catalogo_de_Requisitos-9999 Proyecto
MCU | Modelo de Casos de Usos: <SI-APLIC>-MCU-Modelo de Caso de Us0s-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Usuarios Expertos Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
PPB Plan de Pruebas: <SI-APLIC>-PPB-Plan_de_Pruebas-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Oficina de Calidad Aplicacion: 30_Implantacion y Pruebas
MPR | Modelo de Procedimiento: <SI-APLIC>-MPR-Modelo_de_Procedimiento-9999 | Jefe de Proyecto (Proveedor) | Usuarios Expertos y Director de | Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
Proyecto
MAA Modelo de Analisis Adicionales: Jefe de Proyecto (Proveedor) | Usuarios Expertos y Director de | Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
<SI-APLIC>-MAA-Modelo_de_Analisis_Adicionales-9999 Proyecto
ARQ Arquitectura del Sistema: <SI/SI-APLIC>-ARQ-Arquitectura_del_Sistema-9999 | Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto S.I./Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
DIS Disefio del Sistema: <SI-APLIC>-DIS-Disefio_del_Sistema-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto Aplicacion: 20_Documentacion Técnica
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Cadigo | Titulo Autor Aprobador

PMC |Plan de Migracién y Carga Inicial: <SlI/SI-APLIC>-PMC-Plan_de_Migracion_ | Jefe de Proyecto (Proveedor) | Oficina de Calidad
y_Carga_lInicial-9999

Ubicacion

S.1./Aplicacién: 30_Implantacion y Pruebas

MIC Manual de Instalacion y Configuracion: <SI-APLIC>-MIC- | Jefe de Proyecto (Proveedor) | Oficina de Calidad
Manual_de_Instalacion_y_Configuracion-9999

Aplicacion: 30_Implantacion y Pruebas

MUS | Manual de Usuario: <SI/SI-APLIC>-MUS-Manual_de_Usuario-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Usuarios Expertos y Director de | S.I./Aplicacion: 50_Manuales y
Proyecto Presentaciones

MEP Manual de Explotacion: <Sl/SI-APLIC>-MEP-Manual_de_Explotacion-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Equipo de Explotacion S.I./Aplicacion: 50_Manuales y
Presentaciones

PFO Plan de Formacion: <SI/SI-APLIC>-PFO-Plan_de_Formacion-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto S.1./Aplicacién: 50_Manuales y
Presentaciones

MET Manual de Entrega: <SI-APLIC>-<versién soft.>-MET-Manual_de_Entrega-9999 | Jefe de Proyecto (Proveedor) | Oficina de Calidad

Proyecto: 40_Mantenimiento del Sistema

ICO Informe de Consultoria: <SI-APLIC>-ICO-Informe_de_Consultoria-9999 Jefe de Proyecto (Proveedor) | Director de Proyecto Proyecto: 60_Documentacién de
Consultoria
IEP Informe de Ejecucion de Pruebas: Oficina de Calidad No existe aprobador, el|Proyecto: 30_Implantacion y Pruebas
<SI-APLIC>-<version soft>-IEP-Informe_de_Ejecucion_de_Pruebas -9999 destinatario es el Director de
Proyecto
IRM Informe de Resultado de Monitorizacién: <SI/SI-APLIC>-<version soft>-IRM- | Oficina de Calidad No existe aprobador, el|Proyecto: 30_Implantacion y Pruebas
Informe_de_Resultado_Monitorizacion-9999 destinatario es el Jefe de
Proyecto
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8. Estilos y Formatos

Para la definicion de estas reglas y como ejemplo de su uso puede consultarse la plantilla [ Formato Vertical ].

8.1. Plantillas

Para facilitar el cumplimiento el cumplimiento tanto en estilos y formato, segun estas reglas de identidad, como en informacion y
estructura, segun lo definidos en las guias, se definen las plantillas. Para cada documento identificado en el OAC existe una plantilla
correspondiente.

En primer lugar existe un grupo de plantillas basicas que sirven para documentos basicos o no identificados en el OAC. Estas
plantillas son:

¢ OAC-Formato_Vertical-PLT y OAC-Formato_Horizontal-PLT definen los estilos, formatos y elementos generales
(cabeceras, portada, etc.) que deben cumplir todos los documentos. En formato vertical y apaisado respectivamente.

¢ OAC-Presentacion-PLT es una plantilla para presentaciones de Open Office Impress.

Por otra parte para los tipos de documentos identificados en el OAC existe una plantilla especifica que utiliza los estilos y formatos
de las basicas (de “Formato Vertical” por lo general) y afiade la estructura general que debe tener el documento.

La estructura de las plantillas especificas no siempre es obligatoria. Algunos apartados pueden eliminarse o afiadirse otros que por
su uso poco habitual se ha decidido no incluir en el plantilla. La estructura completa y el caracter de obligatoriedad de cada
elemento puede consultarse en la guia correspondiente.

Algunos de los elementos generales del documento (tema por ejemplo) vienen ya definidos en la plantilla.

En cualquier caso las plantillas son sola y exclusivamente una ayuda para el cumplimiento de las normas del SAC, incluida ésta de
documentacion, que debe cumplir el responsable del documento. Generalmente el proveedor, personificado en el Jefe de Proyecto.

8.2. Reglas Basicas de Formato

La fuente a utilizar es la corporativa de la Junta de Andalucia, “NewsGotT”. El tamafio basico es el de 10 puntos. Se utilizan
tamafios superiores en los titulos y en ocasiones 8 puntos en algunas tablas y el pié de pagina.

El parrafo general se alinea de forma justificada, tiene un interlineado sencillo y una separacién de 0,4 cm entre parrafos.

Los titulos se separan mas de los parrafos precedentes segun su nivel. Los de nivel 1 por defecto se ubican en la pagina siguiente.
Ningun titulo puede aparecer en la ultima linea de una pagina. Igualmente los parrafos que introduzcan una lista enumerada, una
imagen o una tabla deben aparecer en la misma pagina que dicho elemento.

Los niveles de titulo no se sangran desde la izquierda.

Los titulos se numeraran con el formato 9.9.9., tantos digitos como sea el nivel del titulo. Excepcionalmente en los niveles 5y 8 se
muestra un unico digito para que el nimero completo no sea excesivamente largo.

En general nunca se utilizaran palabras completas en mayusculas, ni tan siquiera los titulos.

8.3. Tablas

Para las tablas se utilizara el texto normal; negrita para los titulos. Las celdas de titulo se sombrearan con el color “Gris 10%". El
espacio entre parrafos sera nulo.

Se utilizara el borde predeterminado.

Como norma general no se cortaran las tablas entre paginas. Cuando la tabla sea demasiado grande o se estime oportuno cortarla,
se podra hacer pero nunca se cortaran las filas. Estas son propiedades del Flujo del texto de la tabla.
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8.4. Vinetas y Listas Numeradas

Para las listas, ya sean numeradas o con vifietas, se aplicara dicha caracteristica sobre el estilo de texto correspondiente.
Opcionalmente, en los parrafos numerados o con vifietas puede reducirse el espaciado entre parrafos.

8.5. Referencias

Para hacer referencia a documentos externos se indicara el titulo entre corchetes y en negrita, [ Titulo de la Referencia ]. En el
apartado de referencias del capitulo de introduccion se consignara dicho titulo junto con el nombre completo del documento o
fichero referenciado.

8.6. Titulos y Textos

Para los titulos se utilizaran los estilos Encabezado 1, Encabezado 2, Encabezado 3... segln sea el nivel dentro de la
jerarquia de apartados.

Para el texto se utilizaran los estilos Texto 1, Texto 2, Texto 3... también segun el nivel dentro de la jerarquia de apartados.

Para las tablas se utilizaran los estilos Encabezado de la tabla y Contenido de la tabla para los titulos de fila o columna y el
contenido respectivamente. El estilo de los titulos no aplica el sombreado “Gris 10%" que éstos deben tener.

Dentro de las tablas para la numeracion y vifietas se utilizaran los estilos de numeracion: Viietas tabla y Nimeros tabla sobre
el propio estilo de contenido. Estos estilos de numeracién tienen sangria O en su primer nivel para aprovechar mejor el espacio
dentro de la tabla.

8.7. Estilos Especiales

Para introducir notas o comentarios se utilizara el estilo Nota.
Ejemplo de nota.

Para incluir texto sin formato, normalmente para consignar cddigo fuente, configuraciones, etc.; se utilizara el estilo Cédigo.
Ejemplo de cédigo fuente.

Sobre este estilo se podran afadir tantas sangrias manuales como se estime oportuno para enmarcar el codigo dentro del apartado
en el que aparece.

8.8. Uso de Imagenes y Dibujos

Para ajustar las imagenes o dibujos de forma correcta se utilizara el anclaje Como caracter. Con esta propiedad la imagen
completa es tratada con una simple letra dentro de un parrafo, con lo que se aplicaran las reglas de sangrado, justificacion, etc. del
mismo apartado.

Normalmente las imagenes son introducidas por un texto que las explica o las menciona. Dicho texto debe aparecer en la misma
pagina que la imagen. Para ello le activaremos la propiedad Mantener parrafos juntos.

Para incluir imagenes, dibujos o graficos se evitara el uso de formatos sin compresion (como los mapas de bits de Windows o
ficheros bmp) o lo que suele ser lo mismo copiar y pegar la imagen desde un programa grafico. Por el contrario se incluiran
imagenes guardadas en algun formato comprimido (como png o jpg).

Las imagenes, y cualquier otro fichero externo incluido en un documento, no se vincularan al fichero original. Esta opcidn obliga a
que el fichero referenciado tenga que distribuirse junto con el documento.

8.9. Formato de Pagina

En general se utilizara un formato de pagina A4 vertical. Para documentos en formato apaisado u horizontal se utilizara una plantilla
especial [ Formato Horizontal ]. También se puede, ocasionalmente, incluir paginas sueltas apaisadas dentro de un documento
vertical.

Se utilizara un margen general de 2 cm. Tanto la cabecera como el pié se separaran del texto con 0,5 cm.

Los formatos de pagina estan definidos en los estilos:
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Primera pagina: estilo para la portada.
Predeterminado: estilo de pagina vertical.

Predeterminado Horizontal: estilo de pagina horizontal.

Para facilitar el manejo del documento se recomienda minimizar los cambios de formato vertical y horizontal dentro del mismo
documento.

8.10. Elementos Generales de un Documento

8.10.1. Portada

La portada del documento contiene, por este orden:

El logotipo de esta Consejeria, viene ya incluido en la plantilla. Sus dimensiones son 8,14 cm x 3,38cm, manteniendo la
proporcion de la imagen original.

El titulo del documento. Es un campo de las propiedades generales del documento.

El tema o asunto del documento. Es un campo de las propiedades generales del documento. Normalmente viene ya
definido en la plantilla.

Fecha de ultima actualizacion del documento en formato DD/MM/AAAA. Es un campo automatico que se actualiza cada
vez que se graba el documento.

Version en formato 99.99. Es un campo no general, personalizado, se modifica pulsando sobre él dos veces. La primera
version del documento que vamos a crear debe ser 01.00. A medida que se va modificando ira incrementando tal que de la

primera version se pase a la 01.01, 01.02, 01.03 y asi sucesivamente.

Nombre completo del Proyecto. Es un campo no general, personalizado, se modifica pulsando sobre él dos veces

8.10.2. Control del Documento

Esta tabla contiene los datos del documento:

Documento: titulo / tema. Son campos de las propiedades generales del documento.
Version: campo no general con formato 99.99.
Proyecto: nombre completo (campo no general) y codigo del proyecto.

Elaborado por y Fecha: autor o autores del documento (indicando nombre y organizacion) y fecha de elaboracién (en
formato DD/MM/AAAA).

Validado por y Fecha: responsable de la validacion del documento por parte de la Oficina de Calidad y fecha.
Aprobado por y Fecha: responsable o responsables de la aprobacion final del documento y fecha.
Fichero: nombre del fichero. Es un campo automatico.

Plantilla y Versién: nombre de la plantilla y version con la que se ha elaborado el documento. Normalmente viene ya
indicado en la plantilla.
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8.10.3. Control de Modificaciones

En esta tabla se indican los distintos cambios que ha sufrido el documento en cada una de sus versiones (mayores 0 menores).
Incluye para cada version:

e Version.

¢ Fecha de elaboracion de la version (DD/MM/AAAA). Se considera la fecha en la que se termina la version o se entrega.
¢ Autor. Nombre del autor o autores y organizacién que han participado en la version.

o Descripcion del cambio. Indicacion de lo que se ha modificado en el documento y dénde.

En el control de modificaciones se incluira la version inicial (01.00) indicando como descripcion de los cambios “Version inicial.”.

8.10.4. indice

El indice del documento sera la relacién de apartados, normalmente hasta el nivel 3 de profundidad, indicando el numero y titulo
del apartado junto con su numero de pagina.

Desde el indice se podra navegar directamente a cada uno de los apartados del documento.

La definicién y estilos del indice estan definidos ya en las plantillas y lo Gnico que hay que hacer es actualizarlos. Esto se
recomienda hacer, al menos, antes de cada entrega del documento.

8.10.5. Cabecera y Pié de Pagina
Todas las paginas del documento comienzan con una cabecera que contiene:

¢ Logotipo de esta Consejeria. Con unas dimensiones de 2cm x 1,50cm, manteniendo la proporcién de la imagen original.
e Nombre completo del proyecto. Es un campo no general.

¢ Titulo y tema del documento. Son campos de las propiedades generales del documento.

El estilo y disposiciéon de la cabecera esta definido en la plantilla y no debe alterarse. Al utilizarse campos del documento el tnico
cambio que requiere es la inclusién del logotipo del sistema o proyecto.
También se incluye un pié de pagina con la siguiente informacion:

¢ Nombre del fichero. Campo automatico.
e Fecha de la ultima actualizacion.

¢ Numero de pagina y nimero total de paginas.

El estilo y disposicion del pié esta definido en la plantilla y no debe alterarse. Al utilizarse campos del documento no requiere
edicion directa.

8.10.6. Uso de Campos o Propiedades
En los documentos se utilizan tres tipos de campos (segun la forma de trabajar con ellos).

e Campos automaticos: el mismo Open Office se encarga de su actualizacién. La Unica accion a realizar es incluirlos en el
lugar correspondiente; lo cual suele hacerse ya en la plantilla. De este tipo se utilizan los siguientes campos: nombre del
fichero, fecha de actualizacion, nimero de pagina y niimero total de paginas.

e Campos generales: se editan en la ficha de propiedades del documento. Suelen ser estandar y por tanto se reconocen por
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otras aplicaciones: el propio Ms Windows, Alfresco, etc. De este tipo se utilizan los campos: titulo y tema o asunto.

e Campos no generales: son campos que se dan de alta conforme se necesitan eligiendo el usuario su nombre, valor y
formato. Estas definiciones se hacen en la plantilla; el editor solo tiene que establecer el valor. De este tipo se utilizan los
campos: nombre del proyecto y version.
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