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1. OBJETIVO: Orientar sobre el cargue de la documentacion que se elabora en cada una de

las etapas del desarrollo y/o mantenimiento de Sistemas de Informacion, suministrando el
paso a paso que se debe seguir en el cargue de los entregables en la herramienta Microsoft
Share Point, para tener un unico repositorio de consulta de los documentos y entregables
que se generen.

DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD:

Nombre del documento
Procedimiento para desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion

Cdédigo
P6.GTI

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
e Almacenar la documentacion elaborada en el analisis.
e Almacenar la documentacion elaborada en la especificacién de requerimientos no
funcionales.
¢ Almacenar la documentacion elaborada en el desarrollo de requerimientos.
¢ Almacenar la documentacion elaborada en la ejecucion de pruebas.

DEFINICIONES

Microsoft SharePoint: también conocido como Microsoft SharePoint Products and
Technologies, es una plataforma de colaboracién empresarial, formada por productos y
elementos de software que incluye, entre una seleccion cada vez mayor de componentes,
funciones de colaboracién, basado en el Explorador web, mdédulos de administracion de
proceso, médulos de busqueda y una plataforma de administracién de documento.
SharePoint puede utilizarse para sitios de web host que acceda a espacios de trabajo
compartidos, almacenes de informacioén y documentos.

Administrador del Microsoft Share Point: rol asignado a un profesional de la Subdireccién
de Sistemas Integrados de Informacion.

Versién: numero de edicion de un sistema de informacién. Por ejemplo, una versién puede
ser "SIM 3.1.210", indica que es la edicion numero (3.x.X) de SIM, con algunas mejoras (X.1)
sustanciales de la original (x.0), con algunas correcciones menores (x.x.210).

Puesta en produccion: accidon requerida para que un sistema se despliegue en un ambiente
productivo, y se inicie su operacion por parte de un usuario funcional.

Entregable: documento generado en una de las etapas de desarrollo o mantenimiento de
sistemas de informacion.

New folder: nueva carpeta

DESARROLLO
En el marco de adopcion de buenas practicas para la gestion y disponibilidad de los

entregables que se generan en cada una de las etapas que se ejecutan para la atencion de
los requerimientos asociados con el desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion,
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se ha definido la implementacion de la herramienta Microsoft Share Point, en la cual se

centralizara la gestion documental de los sistemas de informacion.

e Estructura documental:

Basados en el flujo de actividades que se ejecutan para el desarrollo o mantenimiento de
sistemas de informacién, a continuacion se describe la estructura que se aplicara en la
herramienta Microsoft Share Point:

ESTRUCTURA DE MICROSOFT SHARE POINT

Sistema
00. Project Managem ent
EES
Features
Afio
01. Analisis
hModulo
Afio

Artas
02. Disefio
SAD

03, Desarrollo
Ambiente de pruebas
Version

AmMbiente de soporte
Version
Ambiente de preproduccidn
Version
4. Pruebas
Modulo
Afio

Iteracidon
05. Despliegue
MModulo
Afio
Actas de aceptacion
FFC
MManmuales

Formatos entrega admirn straci on

CUXXEX o CC XXX

CUXEXX o CC XXX

CUXEX o CC XXX
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e Cargue de Documentacion

Los documentos que se carguen a cada carpeta deben corresponder a la ultima version.
Estos deben cargarse en formato PDF, Word o Excel segun corresponda.

Los documentos de Casos de Uso, Formato de Novedades, Escenarios de Aceptacion y Acta
de verificacion de despliegue en produccion deben estar debidamente firmados y
escaneados en formato PDF, con el fin de asegurar la integridad de la informacion generada,
y deben cargarse en formato PDF y Word.

Los responsables de recibir los requerimientos y de ejecutar las etapas de analisis, disefio,
desarrollo, pruebas y despliegue deben cargar la documentacion por sistema de informacion,
para lo cual deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Recepcion de requerimientos.

El formato de solicitud de requerimientos remitido por las areas usuarias de los
sistemas de informacion debe almacenarse en la carpeta llamada “Project
Management” - subcarpeta “features”.

Sistema
00, Project Management
ERS
Documento ERS-Especificacion de requerimientos de software

Features
Afio

Documento formato solicitud de requerimienio

b. Etapa de analisis.
La documentacién de la etapa de analisis se debe almacenar de la siguiente manera:

- Documento de ERS - Especificacion de requerimientos de software. Debe
guardarse en la carpeta llamada “Project Management” — Subcarpeta “ERS”.

Sistema

. Project Management
ERS
Documento ERS-Especificacion de requerimientos de software

Features
Afio

Documento formato solicitud de reauerimiento
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- Documentos de Casos de uso, formato de novedades, lista de chequeo de casos
de uso, consolidado de casos de uso y actas de reunion se deben almacenar en
la carpeta llamada “Analisis” de acuerdo a la siguiente estructura:

Sistem a
01. Analisis
Modulo
Afio
CUXXX o CC XXX
CUXXEX 6 CCHEEX
Lista de chequeo CUU XXX
Artas

Actas de reurnon

Consolidado CU + CC

c. Etapa de disefio y arquitectura:

La documentacion de esta etapa se debe almacenar en la carpeta llamada “Disefio” de
acuerdo a la siguiente estructura:

Sistema

02. Dizefio
SAD
SAD
Lista de chequeo SAD
Diccionario de datos

Diccionario de datos

d. Etapa de desarrollo:

La documentacion relacionada con esta etapa: Artefactos de desarrollo, pruebas unitaria
y lista de chequeo de cddigo fuente, se deben almacenar en la carpeta llamada
“‘desarrollo” segun el ambiente en el que se desplieguen los artefactos y la version
desplegada. La estructura de esta etapa se relaciona a continuacion:
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Sistema
03. Desarrollo
Ambiente de pruebas
Version
Artefactos de desarrollo
CUXHX o CCEXX
Agtefactos de desarrollo
Pruebas Unitarias
Lista de chequeo codigo fuente
Ambiente de soporte
Version
Artefactos
Ambiente de preproduccidn
Version
Artefactos

Los scripts que hagan parte de la version que se entregara, deberan cumplir las
siguientes condiciones:

El script debe ir con las instrucciones SQL de acuerdo a su naturaleza Ejemplo:
CREATE VIEW NombreVista
AS
Sentencia SQL
GO
Los scripts deben agruparse de acuerdo a su naturaleza, ejemplo:
Conjunto scripts de insert a la misma tabla.
Conjunto de alter de vistas o procedimientos almacenados.
Conjunto de Alter Table a una misma tabla.
El script debe ejecutarse sin manipulacion del archivo y su ejecucién deber ser
correcta y sin errores.
El nombre de los scripts creados por ingenieros del ICBF deben estar identificados
de acuerdo al estandar:

NN_OP_Nombre.sql
Donde:
o NN: corresponde al orden de ejecucion
o OP:alaoperacion que realiza el script. A continuacion se relacionan algunas
de las posibles operaciones:

Abreviatura Accion
CV CreateView
AV AlterView
AT AlterTable
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Abreviatura Accion
CT CreateTable
ASP Alter Store Procedure
ID Insert Data
DD Delete Data
Cl Create ldx
DI Delete ldx
CFK Create Foreing Key
CCC Create Check Constraint

o Nombre: corresponde al nombre del objeto en la base de datos que se
afecta. Ejemplo: 01_AV_Soporte_ GN_DEPAR.sql

En cada script se debe adicionar la autoria de la creacion o modificacion de la vista o
SP Ejemplo:
[****x*x Qbject: StoredProcedure [dbo].[spICBFActualizarFechaRegPeticion]
Fecha Creacion: 06/29/2011 09:33:00
Creado Por: Nombre del Ingeniero quien cred el script
Ultima Modifiacion: 06/29/2011 09:33:00
Modificador Por: Nombre del Ingeniero quien modificé el script ******/

Nota: Esta documentacién debe adicionarse a la existente y no borrar la anterior. La
altima modificacion debe ir en la parte superior del script.

Para el caso de entregas asociadas a desarrollos de reportes, el nombre del RDL debe
cumplir las siguientes condiciones:

Iniciales del desarrollador, si es interno debe ser ICBF, en caso de ser externo, debe
tener las iniciales de la empresa.

Maodulo del sistema en donde estara ubicado el reporte.

Nombre asignado al reporte que permita identificar su finalidad.

Ejemplo:

ICBFADOSolicitudes.Rdl
Iniciales del | Modulo Nombre del
desarrollador reporte

El desarrollador debera consultar al lider de Configuracion los origenes de datos de
reporte existentes, o si se requiere realizar su creacion.

La configuracion de los reportes debe estar consignada en el manual de instalacion y
configuracion indicando los procedimientos almacenados que invoca cada reporte,
cuando aplique.

Etapa de pruebas.
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La documentacion de esta etapa se debe almacenar en la carpeta llamada “Pruebas”
de acuerdo a la siguiente estructura:

Sistema

04. Pruebhas
Modulo
Afio
CU XXX o CC XXX

Iteracion

Caso de prueba
Eesultado de prusba
Anexo de prueba

E scenario de aceptacion

f. Despliegue en produccion:

La documentacion relacionada con esta etapa se debe almacenar en la carpeta llamada
“Despliegue” de acuerdo a la siguiente estructura:

e Ingreso

Sistema

03. Despliegue
Moduleo
Afio
Acta de aceptacion
Acta de aceptadon de sistemas de informacion
REC
EFC
Lista de chequeo de EFC
Manuales
Manual de usiaria
Manual de instalacion

Formatos entrega admini stracion

Para ingresar al Microsoft Share Point se debe escribir o registrar la siguiente direccion en la
barra de navegacion del navegador de internet:

http://ssii.documentacion.icbf.qgov.co/default.aspx

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Al ingresar se visualiza en la parte superior de la pantalla los iconos para acceder a los
sistemas misionales o de apoyo segun corresponda.

SharePoint

NAVEGAR PAGIMNA

{ﬁ ssil Interventoria de la Bolsa de Horas Sistemas de Apoyo Sistemas de Apoyo Sistemas Misionales Sisternas Misionales
Bibliotecas
Team Wiki

Dashboards

Documentos de la
coleccion de sitios

Interventona de la Bolsa de
Horas

Listas

Calendar
Process Guidance
Reports
Sistemas de Apoyo
Sistemas Misionales
Team Web Access

Contenidos del sitio

Al seleccionar los sistemas misionales o de apoyo, se muestran los sistemas que
actualmente tienen estructura creada en el Share Point:

Sistemas misionales

SharePoint

NAVEGAR  PAGINA

Sistemas Misionales SIM Cuéntame TCAC Inteligencia de Negocios Superando GECCO

Sistemas Misionales

Inicio
Documentos Documentos

Contenidos del sitio .
® nuevo documento o arrastrar archivos aqui

v D Mombre Maodificado Modificado por

Mo hay documentos en esta vista

Sistemas de apoyo
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BROWSE

g

Home

Drocuments

Site Contents

Sistemas de Apoyo Ssil

Sistemas Externos SIA PCSS IRC

Financiera_MMF Juridica

Sistemas de Apoyo

Documents
(® new document or drag files here
v [ Name

Modified Modified By

There are no documents in this view.

Los sistemas de apoyo en Microsoft Share Point se clasificaron en 5 grupos de la siguiente
manera:

CLASIFICACION TES

SISTEMA/MODULO

Sistemas Externos

Actas Complementarias

KACTUS

SEVEN

Portal WEB

SIA

Comisiones

Conpes

MIT

OAC

SCAD

SICO

SIGA

SYGEPCYP

SIGUV

SIRILI

SITE

SUIN

IRC

AIPA

NSIR

SIREC

PCSS

PACCO

Financiera_ NMF

NMF

Tributario

Admon Cajas Menores
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CLASIFICACION TFS SISTEMA/MODULO

Gestor Bancario

Comparador Juridico

Juridica BVMVH (bienes Vacantes mostrencos y
vocaciones hereditarias)

Por ejemplo al seleccionar SIA se despliega los sistemas asociados asi:

SharePoint

MAVEGAR  PAGINA

Sistemas de Apoyo ssn Sistemas Externos SlA PCSS IRC Financiera_NMF Juridica

Project Dashboard

siA B ew rxces Report ' Cory Dasnboars

ENCUESTA

COMISIONES The Project dashbeard displays critical information to help you track progress toward completing your project. For information on how to use this dashboard see Project Dashboard
(http://go.microsoft.com/fwlink/ZLinkld=179075).

CONPES

MIT

OAC Remaining Work

SCAD . .

an Error de Reporting Services

Sico Los permisos otorgados al usuario "ICBF\lina.bohorguez’ son insuficientes para realizar esta operacién. (rsAccessDenied) Obtener

ayuda en pantalla

SIGA

SIGEPCYP SQL Server Reporting Services

SIGUV

SIRILI

SITE

SUIN

e Cargue de archivos:

Para iniciar el proceso de cargue de la documentacion primero se debe ingresar al link del
sistema de informacién ICBF correspondiente. A modo ilustrativo se realizara ejercicio de
cargue de documentos al sistema Cuéntame.

- En sistemas misionales ingresar a la pestafia Cuéntame

SharePoint

NAVEGAR  PAGINA

Sistemas Misionales SIM Cuéntame TCAC Inteligencia de Negocios Superando GECCO

Sistemas Misionales

Inicio
Documentos Documentos

Contenidos del sitio
@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui

v D Mombre Maodificado Modificado por

No hay documentos en esta vista.
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- Alingresar a la pestafia del Sistema de informacion en el lateral izquierdo se visualizaran
las carpetas con los nombres de la estructura, de acuerdo con el entregable seleccionar
la etapa a la cual se cargara el documento:

BROWSE  PAGE

Sistemas Misionales SIM Cuéntame TCAC Inteligencia de Negocios Superando GECCO

Project Dashboard

Team Web Access

% Portals + | | B NewWork ftem ~ | T New Excel Report  Copy Dashboard

Dashboards

My Dashboard K\;:rzz Se|eCCIOnaI’ |a etapa en |a Cual pleting your project. For infermation on how to use this dashboard see Project Dashboard \mp
~ z .z There
EipjeccDashboary se cargara la documentacion Toad
Excel Reports
Reports Remaining Work A
Libraries . .
) Error de Reporting Services
Team Wiki

os permisos otorgados al usuario 'ICBF\lina.bohorquez’ son insuficientes para realizar esta operacién. (rsaccessDenied) Obtener PFOJ
‘ ayuda en pantalla

01.Analysis °F
SQL Server Reporting Services )

L

00.Project Management
02.Design
03.Development

04.Testing

05.Deployment

- Alingresar a la carpeta de la etapa, se podran visualizar las subcarpetas que la conforman
de acuerdo con la estructura:

SharePoint

BROWSE FILES LIERARY

i Sistemas Misionales SInt Cuéntame TCAC Inteligencia de Negocios Superando GECCO
i : : =
01.Ana |ySI So® Para el ejemplo, en la carpeta andlisis se
encuentra la carpeta del médulo del sistema

Team Web Access @ new document or drag files here
Dashboards all Documents === Find a file

My Dashboard

- v D Name Modified Modified By

Project Dashboard
Excel Reports 2016 «+« 25 deenero Imelda Mufioz Mancipe
Reports Familias y Comunidades-FyC =« 5de julio Imelda Mufioz Mancipe
Libraries Nifiez y Adolescencia-DNA «es  5dejulio Imelda Mufioz Mancipe

Team Wiki Nutricion-NUT «es Sdejulio Imelda Mufioz Mancipe

General Documents Primera Infancia-Pl «es Sdejulio Imelda Mufioz Mancipe

01.Analysis Supervision . 2 de agosto Luz Esterly Pineros Diaz

00.Project Management Transversales-TRV »e=  5Sdejulio Imelda Mufioz Mancipe

02.Design

-En la carpeta de cada modulo crear la subcarpeta afio (vigencia) en que se solicita el
requerimiento y en ella crear las subcarpetas con el nombre del Caso de uso (CU) o Formato
de Novedades (CC). En el item llamado:” creacion de carpetas” del presente documento, se
indica la manera de crear carpetas en el Share Point.
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- Para realizar el cargue de documentos deberd ingresar a la carpeta o subcarpeta, de acuerdo
con el entregable y la etapa que corresponda; una vez ubicado alli, debera dar clic en el
menu Upload document ubicado en la fila superior, 0 en new document

SharePoint

BROWSE FILES | LERARY

ﬂ lrlj Check Out Version History Send To Unpublish
Check In Shared With Manage Copies Approve/Reject
New Upload Mew Edit View Edit Share Follow Download a Workflows Publish Tags &
Docurnent » Document Folder  Dacument Discard Check Qut | Properties Properties Delete Document Copy Go To Source Cancel Approval Notes
New Open & Check Qut Manage Share & Track Copies Workflows Tags and Notes
Team Web Access (® new document or drag files here
Dashboards All Documents Find a file R
My Dashboard
N v D Name Modified Modified By
Project Dashboard
Excel Reports my CC.2016.1CBF.COEPLO0IS -« 19 dejulio Luz Helena Trujillo Forero
Reports kl CC2016.ICBF.CUEPN095 - 19 de julio Luz Helena Trujillo Forero
Libraries
Team Wiki
General Documents
01.Analysis
00.Project Management Upload document o new document: permiten
02.Design realizar el cargue de un documento.

03.Development
04.Testing

05.Deployment

- Al seleccionar la opcién Upload document o new document se visualizara la pantalla por medio de
la cual permite buscar la ruta de ubicacion del mismo:

SharePoint

BROWSE FILES LIBRARY

\j ﬁ Check Out Version Histery Send To Unpublish
Check In Shared With Manage Copies Approve/Reject
New Upload New Edit View Edit Share Follow Download a Workflows Publish Tags &
Document » Document Folder  Document ' Discard Check Out |~ Properties Properties < Delete Document Capy Go To Source Cancel Approval Notes
New Open & Check Out Manage Share & Track Copies Workfiows Tags and Notes
Team Web Access (® new document or drag files i %
S | Add a document
ashboards All Documents o= Find a file
My Dashboard Choose 3 file .
: v [ name Kaminar.
Project Dashboard
By CC.2016.CBF.CUEPL009S
Excel Reports
Reports _r:El CC.2016.ICBF.CUE.P1.0095
Libraries Version Comments
Team Wik

General Documents

01.Analysis

| 1. Para buscar el documento a cargar: dar

clic en el botén “Examinar”. oK Cancel

04.Testing

05.Deployment
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2 d

® 2. Seleccionar el documento cargar.

Organizar ~ Nueva carpeta

v & Buscar en Escenarios d.. P I

. ﬁ .@

3. Una vez seleccionado el
9 Escenario aceptacion -CU_ 02/09/2016 10:54 .. documento a cargar, seleccionar
“L Escenario de Aceptacion/ CUNMF_TRL..  02/09/2016 10:50 ... el botén abrir.

“X Escenario de Aceptacion - CUUNMF_TRI_..  02/09/2016 10:5 .. jole] TODAT 7
‘"1 Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL..  02/09/2016 10:5’3 .. Adobe Acrobat D

& SkyDrive Pro ~  Nombre Fecha de modifiga..

| Plan mejoramiento

.| Bibliotecas

2%, Documentos

2= Imégenes
& Misi X Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL...  02/09/2016 10:33 ..  Adobe Acrobat D
p Usica
iv’d “X Escenario de Aceptacion - CUUNMF_TRI...  02/09/2016 10:33.. Adobe Acrobat D
8 videos
) “X Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL..  02/09/2016 10:53..  Adobe Acrobat D
B L Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL...  02/09/2016 10:p3 ..  Adobe Acrobat D
& Equipo

“L Escenario de Aceptacion - CUUNMF_TRI...  02/09/2016 104 .. Adobe Acrobat D
“X Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL..  02/09/2016 1053.. Adobe Acrobat D
X Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL...  02/09/2016 10/53 ..  Adobe Acrobat D
“X Escenario de Aceptacion - CUUNMF_TRI...  02/09/2016 1§53 .. Adobe Acrobat D
“L Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL..  02/09/2016 1053.. Adobe Acrobat D
X Escenario de Aceptacion - CUNMF_TRL...  02/09/2016 10:54 ..  Adobe Acrobat D

% Disco local (C)
+ DATOS (D)
+ HP_TOOLS (E)

Lina Janneth Bohorquez Paez

G Red ) )
“L Escenario de Aceptacion - CUUNMF_TRI_..  02/09/2016 1(:53 .. Adobe AcrobatD »
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Imelda Muficz Mancipe
Imelda Mufioz Mancipe
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Soraya Ulloa Nieto

d .y
® Fecha de creacién

Qscar Javier 505a Parada

. Listado de actividades:

No. Actividad

Descripcion

Responsable

1 Crear la estructura
documental para el sistema
de informacién

El profesional con rol de configuracion y
despliegue se encarga de crear en el share point
la estructura de las etapas del ciclo de

Profesional de la Subdireccién
de Sistemas Integrados de
Informacion de la SDG

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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No. Actividad Descripcién Responsable

desarrollo, en la cual reposaran los documentos
asociados dicho ciclo.

Realizar cargue de los
documentos generados en
el marco del desarrollo y
mantenimiento de sistemas
de informacion.

Los profesionales con roles:

Analista, Arquitecto, Desarrollador, Pruebas,
son los encargados de cargar en cada carpeta,
segun corresponda, los documentos generados
en cada etapa del ciclo de desarrollo de los
sistemas de informacioén.

Profesionales de la
Subdirecciobn de  Sistemas
Integrados de Informacion de la
SDG.

Publicar  artefactos de
desarrollo para despliegue
en produccion.

El profesional con rol de configuracion y
despliegue se encarga de realizar el merge de
los cambios, compilar la aplicacion y publicar los
artefactos de desarrollo en preproduccion para
su despliegue en produccion. Quedando
almacenados los artefactos en la herramienta.

Profesional de la Subdireccién
de Sistemas Integrados de
Informacion de la SDG.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

IT1.P6.GTIV2 |actividades de acuerdo con
Mejoramiento Organizacional para el Levantamiento de Cargas.

Fecha Version Descripcion del Cambio
20/09/2013 Se migra al nuevo formato establecido como resultado del redisefio del Modelo de
IT2.MPAG6 L . g
Procesos, lo que implica cambio de cédigo.
21/11/2016 Se actualiza rotulado de informacion de acuerdo con lo dispuesto en la Guia para la
IT1.P6.GTI V1 - . b
rotulacion de la informacién.
02/04/2018 Se actualiza la rotulacién pasando de Publica a Clasificada. Se adiciona el punto listado de

las orientaciones brindadas por la Subdireccion de

27/11/2018 |11 p6.GTIV3 | Se realiza migracion al nuevo Formato Plantilla Instructivo v4 F6.P1.MI
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