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Formato: Digital 
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CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

REQUERIMIENTOS INICIALES 

1. DATOS GENERALES 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Prioridad:  

Solicita:  

Usuario líder:  

Correo / teléfono / anexo:  

Fecha de solicitud:  

 

2. DESCRIPCIÓN DEL REQUERIMIENTO   

Propósito    
<Se debe de indicar cual es la finalidad del sistema a desarrollar> 
 

Alcance  

<Se debe de indicar quienes son los beneficiarios o usuarios del 
sistema> 
 
<Se debe de indicar cuales son los procesos que son 
comprendidos en el desarrollo del sistema> 
 
<Se debe de indicar cuales son los órganos de la BNP que estarán 
comprendidos en el sistema> 
 

Antecedentes 
<Descripción de los trabajos anteriores: sistemas, módulos, 
servicios, consultas, reportes, entre otros relacionados al 
requerimiento del sistema de información> 

Requisitos funcionales 

 
• [Requerimiento 1] 
• [Requerimiento 2] 
• [Requerimiento 3] 
 
• [Requerimiento n] 
 

Consideraciones / 

Observaciones 
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3. FIRMA DE LOS SOLICITANTES   

 

<Espacio para la firma y sello> 
<Nombres, Apellidos y cargo del jefe de la 

Dirección / Oficina en autorización del envió 
del presente formato> 

<Espacio para la firma y sello> 
< Nombres, Apellidos y cargo del usuario que 

realiza el requerimiento > 

 

4. FIRMA DE LOS SOLICITANTES   

 

• < Anexo 1 > 
• < Anexo 2 > 
• < Anexo 3 > 
•  
• < Anexo n > 
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ACTA DE INICIO DEL PROYECTO 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Prioridad: < Alta, media, baja > 

Solicita por: < Nombre de la Dirección / Oficina del área usuaria > 

Objetivo: < Se debe de listar los objetivos del proyecto > 

Alcance: 

 
<Enumere los alcances del producto y del proyecto. El alcance 
describe los requisitos y características que el producto o servicio 
deben tener y/o que el Proyecto deberá crear. Estos requisitos 
también deben documentar la relación entre los productos o 
servicios que se estén creando y los objetivos del proyecto. El 
alcance del proyecto es el trabajo por realizar para lograr el 
alcance del producto, está compuesto por los trabajos de Gestión 
e Ingeniería> 
 

 

Lugar: < En qué ambiente de la BNP se realizó la reunión   > 

Fecha:  

Hora de inicio:  

Hora de finalización:  

 

2. ORGANIZACIÓN DEL PROYECTO  

Apellidos y Nombres Cargo Correo Firma 

 Sponsor   

 Usuario líder   

 Gestor de proyecto   

 
Analista 

programador 
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3. DURACIÓN  DEL PROYECTO  

Fecha de inicio:  

Fecha de finalización:  

Tiempo Total (meses):  

 

4. COSTOS 

 

Costos directos:  

Costos indirectos:  

Total:  

 

5. COMUNICACIÓN  

 

Frecuencia: < Diaria/Semanal > 

Medio: < Correo Electrónico/ Memorándums/Informes > 

 

 



 

Formato  Código OTIE-FO-14 

Formato de Cronograma de Trabajo 
Versión 01 

Página 1 de 2 

 

 

Formato: Digital La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. Clasificación: Uso Interno 

 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
1. DATOS GENERALES 

 

Código del proyecto:  <Código del proyecto> 

Nombre del proyecto: <Nombre del proyecto> 

Prioridad del proyecto: <Se debe de indicar la prioridad del proyecto colocando uno de los siguientes valores: ALTA, MEDIA O, BAJA> 

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR 

 

Ítem Nombre Responsable 
Duración 

(días) 

Fecha  

inicio 

Fecha 

 término 

Fase I: [Nombre Fase] 

 [Actividad 1]  
   

 [Actividad 2]  
   

 [Actividad n]  
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Ítem Nombre Responsable 
Duración 

(días) 

Fecha  

inicio 

Fecha 

 término 

Fase II: [Nombre Fase] 

 [Actividad 1]  
   

 [Actividad 2]  
   

 [Actividad n]  
   

 
 

 
   

 

3. LISTA DE FORMATOS A CONSIDERAR 

- < Formato 1 > 
- < Formato 2 > 
- < Formato 3 > 
-  
- < Formato n > 
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DEFINICIÓN DE REQUERIMIENTOS 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Prioridad: < Alta, media, baja > 

Solicita por: < Nombre de la Dirección / Oficina del área usuaria > 

 

2. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO  

Propósito: <Se debe de indicar cuál es la finalidad del sistema a desarrollar>  

Alcance 

<Se debe de indicar quienes son los beneficiarios o usuarios del 
sistema> 
 
<Se debe de indicar cuales son los procesos que son 
comprendidos en el desarrollo del sistema> 
 
<Se debe de indicar cuales son los órganos de la BNP que 

estarán comprendidos en el sistema> 

Antecedentes: 

Descripción de los trabajos anteriores: sistemas, módulos, 

servicios, consultas, reportes, entre otros relacionados al 

requerimiento del sistema de información. 

 

 

3. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES 

 

ITEM REQUERIMIENTO CRITICIDAD 

RF1 <Denominación del  requerimiento>  

   

 

<Valores a colocar: 

 TIPO:  

• Funcional 

• No funcional 

REQUERIMIENTO <Descripción del requerimiento> 

CRITICIDAD  

• Alta (Muy crítico) 

• Media (Critico ) 

• Baja (No es crítico ) 



 

Formato  Código OTIE-FO-15 

Formato de Definición de Requerimientos 
Versión 01 

Página 2 de 2 

 

 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO 

CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

4. CONSIDERACIONES / OBSERVACIONES 

 

[Descripción de las consideraciones/observaciones] 

 

5. FIRMA DE LOS SOLICITANTES  

<Espacio para la firma y sello> 
<Nombres, Apellidos y cargo del jefe de la 

Dirección / Oficina > 

<Espacio para la firma y sello> 
< Nombres, Apellidos del usuario líder > 

 

6. ANEXOS  

 

 

• <Anexo 1> 

• < Anexo 2> 

• < Anexo 3> 

•  

• < Anexo n> 
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DOCUMENTO DE ANÁLISIS 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. LISTADO DE ACTORES 

Código Nombre Descripción Tipo 

ACS-001    

 

3. LISTADO DE CASOS DE USO 

Código Nombre Descripción Tipo 

CU-001    

 

4. DETALLE DE LOS CASOS DE USO 

Detalle de casos de uso 

Descripción:  

Pre-condiciones: 

 

1. PRC1: Precondición 1 

2. PRC2: Precondición 2 

3. PRC3: Precondición 3 

4.  

5. PRCN: Precondición n 

 

Flujo principal: 

 

1. E1: Evento 1 

2. E2: Evento 2 

3. E3: Evento 3 

4.  

5. EN: Evento n 

 

Flujos alternativos: 

 

1. EA1:Evento Alternativo1 

2. EA2:Evento Alternativo 2 

3. EA3:Evento Alternativo 3 

4.  
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5. EA3:Evento Alternativo n 

 

Excepciones:  

 

1. EX1: Excepción 1 

2. EX2: Excepción 2 

3. EX3: Excepción 3 

4.  

5. EXN: Excepción n 

 

 

Post-condiciones: 

1. POC1: Precondición 1 

2. POC2: Precondición 2 

3. POCN: Precondición n 
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DISEÑO DE LA ARQUITECTURA 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. DISEÑO DE LA ARQUITECTURA 

 

2.1 Componentes y tecnologías  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Diagrama de arquitectura de interoperabilidad  

 

 

 

 

 

 

 

Capa web Capa de 

integración 

Capa de 

aplicación 

Capa de base de 

datos 

Tecnología a 

utilizar 

Tecnología a 

utilizar 

 

Tecnología a 

utilizar 

 

Tecnología a 

utilizar 

 

Tipo de servidor  Tipo de servidor  Tipo de servidor Tipo de servidor 

Seguridad utilizada 

   

Elaborar un diagrama en el cual se indique los componentes, tecnologías a utilizar,  

configuraciones de los servidores requeridas, configuración de la seguridad.  
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2.3 Arquitectura física.  
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DISEÑOS DE INTERFAZ 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. ESTRUCTURA DE NAVEGACIÓN 

 

 

 

 

3. LISTADO DE INTERFACES  

 

 

Caso de Uso: < Nombre del caso de uso 1 > 

Interfaz: < Nombre de la interfaz de usuario > 

Descripción: < Descripción de la interfaz > 

 
<Imagen de la interfaz> 

 
 
 
 

 

Caso de Uso: < Nombre del caso de uso 2 > 

Interfaz: < Nombre de la interfaz de usuario > 

Descripción: < Descripción de la interfaz > 

 
<Imagen de la interfaz> 

 
 
 
 

 



 

Formato  Código OTIE-FO-19 

Formato de Diseño de la Base de Datos 
Versión 01 

Página 1 de 2 

 

 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO 

CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

DISEÑOS DE LA BASE DE DATOS 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. LISTADO DE TABLAS 

Código  Nombre Descripción  Tipo 

TAB-001    

TAB-002    

TAB-003    

TAB-00N    

 

 

3. ESTRUCTURA FÍSICA DE DATOS 

Código  Nombre Descripción  Tipo 

CBD- 001 [Table Space 1]   

CBD -002 [Table Space 2]   

TAB-00N [Table Space n]   

 

4. DIAGRAMA VISUAL DE BASE DE DATOS 

 

5. DIAGRAMAS DE BASE DE DATOS 

 

6.1. Diagrama 1 

 

6.2. Diagrama 2 

 

6.3. Diagrama n 
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7. DESCRIPCIÓN DETALLADA  

 

7.1. Tabla 1 

Item Campo Descripción Tipo 

Dato 

Longitud Nulo Valor 

Pred. 

       

       

Clave Primaria: 

 [PK_Nombre] 

▪ [Nombre Campo 1] 

▪ [Nombre Campo 2] 

▪ [Nombre Campo n] 

Claves Foránea: 

 [FK_NombreTabla Origen_ NombreTabla Destino] 

▪ [Nombre Campo Origen 1] → [Nombre Campo Destino 1] 

▪ [Nombre Campo Origen 2] → [Nombre Campo Destino 2] 

▪ [Nombre Campo Origen n] → [Nombre Campo Destino n] 

Índices: 

 [IND_NombreTabla_NombreIndice] 

▪ [Nombre Campo 1] 

▪ [Nombre Campo 2] 

▪ [Nombre Campo n] 

 

7.2. Tabla 2 
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Ficha Técnica  

Nombre del proyecto   

Nombre de la Aplicación   Identificador   

Descripción del Proyecto   

Área involucrada   

Características Funcionales Identificados 

  

Analista Responsable   

Ambientes Reservados URL IP Estado 

1 Producción       

2 Testing       

3 Desarrollo       

4 Servidor Versionado       

Modulos Identificados 
  

Fecha de Despliegue   Producción(S/N)   

Nivel de Concurrencia   Proyectado   

Nivel de Crecimiento de la BD   Proyectado   
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Plataforma de Desarrollo   

Capas Internas   

IDE de Desarrollo   Versión   

Consumo de Servicios Existentes o Proyectadas 

Nombre Detalle Versión URL Servicio 

1 Servidor de Contenidos       

2 Servicio RENIEC       

3 Servicio SUNAT       

4       

5       

6 Otros       

Exposición de Servicios Existente o Proyectas 

Nombre Detalle Versión URL Servicio 

1       

2       

3       

Servidor de Aplicaciones 

Proveedor   Edición   

Sistema Operativo   Edición   

Servidor Web   Edición   

Secure Sockets Layer   Edición   

Características Adicionales   
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Ubicación Física Utilizada o Proyectada 

Sede   

Nombre del Servidor   

Dirección IP   

Virtualizado (SI/NO)   

Aplicaciones Desplegadas o Proyectadas 

Nombre Tipo Versión 

1     

2     

3     

4     

Componentes Extras Versión Licenciado(SI/NO) 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

Servidor de Base de datos 

Proveedor/Motor   Edición   

Sistema Operativo   Edición   

Detalle de la Base datos 

Nombre Origen Esquema Instancia   

        

Cantidad tablas   Cantidad Stores   
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Cantidad Trigger   Cantidad Vistas   

Cantidad de Sequences   Cantidad Función   

Nivel de Auditoría     

Nivel de Indexación     

Ubicación Física Utilizada o Proyectada en Producción 

Sede Nombre del Servidor Dirección IP Alta Disponibilidad 

        

Integración con otras Base de datos 

Modo de Integración Proveedor BD/Esquema/Inst. Dirección IP 

1 Dblink       

2 Mismo Esquema       

3 Por definir       

Consideraciones Adicionales   

Consideraciones en las Terminales o Clientes 

Explorador Web Versión 

1 Internet Explorer       

2 Mozila       

3 Firefox       

4 Chrome       

Componentes Extras Versión Licenciado(SI/NO) 

1     

2     

3     

4     
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5     

6     

Consideraciones Adicionales   
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CARTILLA DE DESPLIEGUE 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Documentos asociados:  

Fecha de elaboración:  Elaborado por:  

Fecha de actualización:  Actualizado por:  

 

2. CONFIGURACIONES A REALIZAR 

2.1 Actualización del archivo de configuración 

 
< Listar y describir las configuraciones necesarias a realizar en los parámetros para la 
conectividad con servicios, fuentes de datos, apis, etc. > 
 
< Debe diferenciarse claramente la configuración requerida para el ambiente de pruebas y el 
ambiente de producción > 
 

 

2.2 Configuración en el servidor de aplicaciones 

 
< Listar y describir las configuraciones necesarias a realizar en el servidor de aplicaciones> 

 
< Debe diferenciarse claramente la configuración requerida para el ambiente de pruebas y el 

ambiente de producción > 

 

 

2.3 Creación de los orígenes de datos 

 
< Listar y describir las configuraciones necesarias a realizar para la conectividad con las fuentes 
de datos o motores de bases de datos> 
 
< Debe diferenciarse claramente la configuración requerida para el ambiente de pruebas y el 

ambiente de producción > 

 

 

 

2.4 Despliegue del software en el servidor de aplicaciones 

 
< Listar y describir las configuraciones necesarias a realizar en el servidor de aplicaciones para 
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la instalación del software> 
 

<Debe diferenciarse claramente la configuración requerida para el ambiente de pruebas y el 
ambiente de producción > 
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ACTA DE PASE A PRODUCCIÓN  

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto:  

Nombre del proyecto: BNP Digital Version 2.0 

Descripción 

Implementación de mejoras a la plataforma de Biblioteca Digital 

• Adecuaciones al diseño del Sistema de Memorias 

Peruanas de acuerdo a los lineamientos del BNP Digital 

• Implementación de Funcionalidades en el Módulo de 

Consulta del BNP Digital (OPAC) 

• Implementación de Funcionalidades en el Módulo de 

Administración de la BNP Digital 

Gestor: Alfredo Ccasa Condori 

 

Por medio de la presente acta y luego de recibir la conformidad por parte del área 

usuaria, se autoriza el pase a producción de la BNP Digital Versión 2.0 a partir del 

15/03/2019 

 

2. FIRMANTES EN SEÑAL DE CONFORMIDAD  

 

 
 
 
 
 
 
 

Alfredo Ccasa Condori 
 Jefe de Equipo de Desarrollo de Sistemas de 

Información 

 
 
 
 
 
 
 

Jeremy Mike Farfán Sánchez 
 Administrador de Base de Datos 
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INFORME DE PRUEBAS 

 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto: < Especificar el numero correlativo del proyecto > 

Nombre del proyecto: < Denominación del proyecto > 

Nivel de prueba:  

Tipo de solicitud:  

Equipo de trabajo:  

 

 

2. CASOS DE PRUEBAS 

 

< Código del CP >: < Nombre caso de prueba > 

Descripción del caso de prueba Descripción del resultado esperado Descripción del resultado obtenido 

< Descripción del flujo > < Descripción > < Descripción > 

 

< Código del CP >: < Nombre caso de prueba > 

Descripción del caso de prueba Descripción del resultado esperado Descripción del resultado obtenido 
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< Descripción del flujo > < Descripción > < Descripción > 
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ACTA DE ACEPTACIÓN DEL USUARIO 

En fecha <fecha actual>, por medio del presente documento se informa que se dan por 

concluidas las actividades de Pruebas de Software del Proyecto <Nombre del Proyecto>, dentro 

del consolidado de resultado de las considerando la conformidad de los requerimientos del Área 

Usuaria. 

Los criterios de calidad establecidos para el proyecto fueron cubiertos de manera satisfactoria, 

por lo tanto se emite la presente Acta de Aceptación del Usuario  

 

NOMBRES Y APELLIDOS OFICINA  FIRMA 

<Nombres Apellidos> 
<Cargo> 

<Abreviatura de la Oficina>  
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ACTA DE CAPACITACIÓN 

1. DATOS GENERALES 

Código del proyecto:  

Nombre del proyecto: Módulo de Registro de Existencias - GBPL 

Fecha  07/08/2019 

2. DATOS DE LA CAPACITACIÓN  

Denominación de la Capacitación 

Uso del módulo de registro de existencias en la GBPL 

Detalle o Temario de la Capacitación 

Registro, modificación y consulta de monografías 

Registro, modificación y consulta de material especial 

Registro, modificación y consulta de publicaciones periódicas 

Generación de reportes 

Aperturar y cerrar inventarios 

Nombre del cliente o sponsor 

Álvaro Julián Tejada Sánchez 

 

Lista de Participantes Firma 

  

  

  

  



 

Formato  Código OTIE-FO-25 

Formato de Acta de Capacitación 
Versión 01 

Página 2 de 3 

 

 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO 

CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 
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MANUAL DE USUARIO 

1. Sistema de información: < Denominación del sistema de información  > v. < versión > 

 

2. Objetivo 

< Una breve descripción del objetivo del manual > 

 

3. Descripción general del proceso 

< Descripción genérica del proceso> 

 

4. Descripción general del sistema 

< Descripción genérica de la funcionalidad del sistema de información> 

 

5. Uso del sistema 

< De forma legible para el usuario se debe mostrar y describir el modo de acceso e 

interacción del usuario con el menú, opciones, formularios, reportes entre otros > 

5.1 Conceptos generales 

 

5.2 Aspectos no funcionales 

 

5.3 Ingreso al sistema 

 

5.4 Modulo y opciones del sistema 

 

5.5 Anexos  

 

 


