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1. Objetivo y Alcance
Establecer el proceso a seguir para la documentacion de manuales.

Comprende desde la identificacion de los elementos de la versién hasta el inicio de la
documentacion de los procesos.

2. Responsable

El responsable por garantizar la adecuada ejecucibn de este instructivo para la
Documentacién de Manuales es el Analista de Pruebas.

3. Definiciones

3.1 Documentacion del manual

Comprende la ejecucion de las instrucciones para la elaboracién o actualizacion del
documento que contiene la descripciébn de las funcionalidades y procesos de los
aplicativos implementados.

3.2 Manual

Es el documento que contiene la descripcién de actividades o procesos que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de un médulo.

3.3 HTML

Siglas de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcas de Hipertexto), es el
lenguaje de marcado predominante para la construccion de paginas web.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA VERSION

El Analista de Pruebas inicia el proceso de elaboracion
de manuales identificando los elementos (cambios,
mejoras 0 nuevas funcionalidades) de la version de
software revisada bajo las siguientes pautas:

Depende de la

11 1. Accede al sitio donde se encuentran las plantillas informacioén a Analista de Pruebas

disefiadas para la elaboracion de los manuales. diligenciar

2. Sila plantilla no existe se continda con la Actividad
4.2.

3. Si la plantilla existe se continda con la Actividad
4.3.
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SOLICITAR PLANTILLA

2.1

El Analista de Pruebas informa al Coordinador
Técnico de Desarrollo a través de los recursos de
comunicacién existentes, sobre el proceso a realizar
(documentacién). Una vez informado, el Analista recibe
por parte del coordinador de desarrollo en un archivo rar
0 zip, la plantilla para el inicio de la documentacién.

Depende de la
informacién a
diligenciar

Analista de Pruebas

ELABORAR LA DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

3.1

El Analista de Pruebas da inicio al proceso de
documentacion siguiendo las siguientes etapas:

1. De acuerdo a la estructura que ya esta predefinida
en la plantila se debe mantener la siguiente
distribucion de carpetas y archivos que se enumeran
a continuacion:

o

Carpetas:

css
ijs

img
images

ANENENEN

=3

Los siguientes archivos html:

v bienvenida.htmi
v contenidos.html

Tener en cuenta que se pueden generar mas archivos
html, con la siguiente estructura: contenidosl.html,
contenidos2.html, contenidos3.html, contenidos4.html,
contenidosN.html (Donde N= 1,2,3,4,5,6,7,8...... n). La
formacion de estos archivos es a criterio del Analista de
Pruebas que esta elaborando el manual.

glosario.html
index.html
menu.html
version.html
generalidades.html

AN NANANEN

Se va a manejar la codificacion que esta establecida en
las Normas Técnicas ICONTEC, para identificar los
titulos de primer nivel, titulos de segundo nivel, titulos de
tercer nivel y asi sucesivamente. Los niveles que a
continuacién se dan como ejemplo, representan la
estructura base para el menu principal del manual, que
es elaborado en estructura de arbol de funcionalidades

Ejemplo:
1. TITULO

- Este nivel va en mayuscula fija y con el estilo
“titulos_01".

- Existe un espacio en blanco entre el titulo de primer

Depende de la
informacién a
diligenciar

Analista de Pruebas
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nivel y el texto.

No lleva punto al final del titulo.

La descripcion general del texto debe ir con
Formato: Parrafo, Fuente: Arial, Tamafio: 12, Estilo:
ninguno, Texto: justificado.

Las imagenes van centradas, en extension .GIF, se
deben almacenar bajo el formato GIF (para una
mejor calidad de la imagen se debe almacenar en
GIF ADAPTABLE 256).

Las opciones Agregar, Modificar y Eliminar van con
el estilo: Subtitulos.

Si dentro del texto descriptivo de un proceso se
menciona una accién de agregar, modificar,
eliminar, imprimir, o ver este debe ir con estilo:
negrilla.

SUBTITULO

Este nivel va en mayuscula fija con el estilo
“titulos_02”.

Existe un espacio en blanco entre el titulo de
segundo nivel y el texto.

No lleva punto al final del titulo.

La descripcion general del texto debe ir con
Formato: Parrafo, Fuente: Arial, Tamafio: 12, Estilo:
ninguno, Texto: justificado.

Las imagenes van centradas, en extensiéon .GIF, se
deben almacenar bajo el formato GIF (para una
mejor calidad de la imagen se debe almacenar en
GIF ADAPTABLE 256).

Las opciones Agregar, Modificar y Eliminar van con
el estilo: Subtitulos.

Las rutas donde se encuentran las funcionalidades
deben ir con el estilo: Subtitulos.

Si dentro del texto descriptivo de un proceso se
menciona una acciéon de agregar, modificar,
eliminar, imprimir, o ver este debe ir con estilo:
negrilla.

Subtitulo de tercer nivel. De este nivel en
adelante se coloca el subtitulo con mayuscula
inicial y se termina en punto seguido. El estilo
es: “titulos_02".

El texto o contenido se coloca inmediatamente
después del punto seguido.

La descripcion general del texto debe ir con
Formato: Parrafo, Fuente: Arial, Tamafio: 12,
Estilo: ninguno, Texto: justificado.

Si dentro del texto descriptivo de un proceso se
menciona una accién de agregar, modificar, eliminar,
imprimir, o ver este debe ir con estilo: negrilla.

wWwh e

La distribucion de niveles queda conformada como
se indica a continuacion:

TITULO

SUBTITULO 2

SUBTITULO 3

SUBTITULO CON DOS NIVELES
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3.1.1 Subtitulo con tres niveles.
3.1.1.1 Subtitulo con cuatro niveles.
3.1.1.2 Subtitulo con cuatro niveles.
3.1.1.2.1 Subtitulo con cinco niveles.

3. El mend del manual debe ser modificado en la
pagina menu.html dependiendo de la necesidad
identificada, se debe modificar el java script que se
encuentra en esta pagina. A continuacién, se dara
un breve ejemplo:

d.add(0,-1,'nombre
principal','bienvenida.html',",'framecontenido’,",");

d.add(1,0,'1. TITULO
''contenidos.htmI#ANCLA',",'framecontenido’,",");
d.add(2,0,2.
TITULO',contenidol.html#ANCLA",",'framecontenido’,",");
d.add(3,2,'2.1 TITULO',
contenido2.htmI#ANCLA",",'framecontenido’,",");
d.add(4,2,'2.2 TITULO',
contenido3.htm#ANCLA",",'framecontenido’,",");
d.add(5,4,2.2.1 TITULO',
contenido4.htmI#ANCLA",",'framecontenido’,",");
d.add(6,5,2.2.1.1 TITULO',

contenido5.htmI#ANCLA",",'framecontenido’,",");

En este ejemplo se muestra como se agregan titulos al
mend, el primer nimero que aparece después del
paréntesis indica el nimero del titulo o la identificacion
como padre, el segundo nimero indica de quien es hijo
este titulo, el tercer campo hace referencia al nombre que
deseamos ponerle al titulo en este caso es “1. TITULO”,
el cuarto campo de izquierda a derecha hace referencia a
la pagina html donde estara en contenido de este titulo, el
(#ANCLA) indica el ancla o vinculo al cual remite el titulo,
el siguiente campo que aparece vacio es decir solo las
comillas (") es para un cuadro informativo que aparece al
ubicar el mouse sobre el vinculo o titulo, el siguiente
campo indica el marco donde queremos que aparezca la
pagina html en este caso se llama, 'framecontenido’, los
dos ultimos campos permiten colocar las imagenes que
deseemos que aparezcan en el menu en este caso estan
vacias por que se han dispuesto por defecto en el codigo
script.

4. El Analista de Pruebas debe tener en cuenta las
siguientes consideraciones adicionales:

- Los archivos html, de acuerdo a la distribucién de
sus descripciones de procesos, solamente deben
tener una cantidad minima de 19 y maxima de 22
imagenes o interfaces que hayan sido capturadas.

- La estructura de las carpetas img, css, js no se debe
modificar ni adicionar imagenes.

- Las imagenes que se capturen para el manual se
colocan en la carpeta images. (No se deben crear
mas niveles de carpetas dentro de las ya
mencionadas).

- Las imagenes que se capturan, se deben almacenar
bajo el formato GIF (para una mejor calidad de la
imagen se debe almacenar en GIF ADAPTABLE
256).

- Estas imagenes deben contener informacion (o
datos) para todas las opciones posibles (agregar,
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modificar, ver, imprimir) en los respectivos
formularios o campos de la interfaz, con el fin de
ilustrar al usuario en la gestibn de sus propios
procesos.

- Los archivos inservibles, tanto los html como las
imagenes capturadas, se deben eliminar de las
carpetas respectivas.

- Los manuales elaborados deben garantizar:
apariencia gréafica agradable y de resolucién 6ptima,
la redaccion de procesos debe ser clara, coherente
y consistente, la distribucion de archivos html debe
ser organizada.

- Es importante mantener un excelente nivel de
redaccién y de ortografia en las descripciones de
procesos de los manuales y la estética general del
manual.

- La pagina de bienvenida.html contiene una
introduccion general de los procesos que realiza el
médulo que se esta documentando.

- La pagina de glosario.html, contiene una tabla con
dos columnas, en la primera columna
(CONCEPTO), las palabras deben ir alineadas a la
izquierda con mayuscula inicial y finaliza con dos
puntos. La segunda columna (DEFINICION), estas
deben ir justificadas con mayuscula inicial y punto
final. Ademas, debe estar ordenado
alfabéticamente.

- La péagina de version.html, contiene una tabla con
cinco columnas, cuyo texto interior, va justificado
hacia la izquierda, solamente la columna
(DESCRIPCION) debe ir justificada. Ademas, se
debe registrar la siguiente informacion:

Redaccion y creacion: Se indica el autor del manual.
Disefio: Se indica el autor de la plantilla.

Revision Metodolégica: Se indica el revisor metodolégico.
Revision Técnica: Se indica el asesor técnico de los
procesos (es opcional).

- La pagina de generalidades.html, contiene una tabla
con dos columnas, la primera columna (ICONO)
contiene los iconos méas generales de un aplicativo
(tales como: volver, volver al inicio, calendario,
cerrar sesion, la lupa o las gafitas de busqueda,
entre otros), en su tamafio original y centrado
respecto a la columna (sin colocar palabras
adicionales al lado de la imagen), la segunda
columna (DEFINICION) contiene una descripcion
breve de las acciones que ejecutan los iconos, con
mayuscula inicial y punto al final.

- Los aplicativos que se han implementado con un
entorno grafico de arbol de funcionalidades
semejantes al de Investigacion IG, Responsabilidad
y Vinculacién Docente, tendrdn un manejo especial
debido a la complejidad que este contiene en sus
funcionalidades y las opciones de operaciones
internas que éste maneja (opciones de: agregar,
modificar, eliminar, ver, buscar, entre otros, se va a
organizar con codificacién respetando los niveles
jerarquicos entre los mismos).

- Todos los manuales que se generen deben
mantener el estilo de colores de la Universidad de
Pamplona para el caso de los proyectos que
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vinculan procesos académicos, administrativos y
colaborativos. Existirdn excepciones para proyectos

de clientes especificos.

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

6. Historia de Modificaciones

2 Naturaleza del Fecha de Fecha de
Version Cambio Aprobacion Validacién
00 Actualizacion del documento 04/03/2013 08/03/2013
Actualizacion del documento
segun lo descrito en el FAC-
01 08 Acta de Reunion N° 540- 19/07/2018 8/08/2018
002-022 del 19 de julio de
2018
7. Anexos
“No Aplica”
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