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PASO 01 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Establecer la obligatoriedad o no de 
los campos propuestos como 
opcionales por el Sistema de 
Nomenclatura BSSCH y que son 
DESCRIPCIÓN, ESTADO y REVISIÓN. 
En el caso de que no sean campos 
requeridos, eliminar las columnas 
correspondientes de la pestaña 
Registro de Entregables.

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 02 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Eliminar las columnas 
correspondientes a los campos 
descartados en el paso anterior en 
las pestañas Lista de Datos.

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 03 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Establecer para los campos ESTADO y 
REVISIÓN si van en el nombre del 
archivo o si son metadatos en la 
pestaña LISTA DE DATOS .

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 04 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Establecer la longitud fija de los 
campos PROYECTO, CREADOR, 
VOLUMEN O SISTEMA a partir de la 
sugerida por el Sistema de 
Nomenclatura BSSCH.

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 05 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Agregar en el campo GRUPO DE 
DOCUMENTO las categorías por las 
que se quieren agrupar los 
documentos en el Registro de 
Entregables.

Se han agregado ejemplos 
destacados en rojo que deben 
adaptarse a los criterios 
establecidos.
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PASO 06 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir el código de PROYECTO, que 
puede ser también el de contrato o 
expediente sustituyendo el ejemplo.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse.
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PASO 07 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir una descripción para el 
campo PROYECTO sustituyendo el 
ejemplo. Podría ser el propio título 
del contrato.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse.
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PASO 08 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir los códigos de los distintos 
agentes sustituyendo los ejemplos 
para el campo CREADOR.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse.
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PASO 09 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir el nombre o descripción de 
los agentes sustituyendo los 
ejemplos para el campo CREADOR.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse.
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PASO 10 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir los códigos que aplicarán para 
el campo VOLUMEN O SISTEMA 
sustituyendo los ejemplos.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse. Se recomienda mantener 
las clases indicadas en negro.
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PASO 11 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir las descripciones que 
aplicarán para el campo VOLUMEN O 
SISTEMA sustituyendo los ejemplos.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse. Se recomienda mantener 
las clases indicadas en negro.
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PASO 12 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir los códigos que aplicarán para 
el campo NIVEL O LOCALIZACIÓN 
sustituyendo los ejemplos.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse. Se recomienda mantener 
las clases indicadas en negro.
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PASO 13 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Añadir las descripciones que 
aplicarán para el campo NIVEL O 
LOCALIZACIÓN sustituyendo los 
ejemplos.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
sustituirse. Se recomienda mantener 
las clases indicadas en negro.
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PASO 14 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Elegir si se utilizará la lista corta 
(Nivel 1) o la lista extendida (Nivel 2) 
para el campo TIPO DE 
DOCUMENTO.

En esta pestaña Soporte se 
encuentra los dos niveles para 
ambos listados. 
Revisar para la tabla escogida del 
campo TIPO DE DOCUMENTO si las 
clases serán suficientes.
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PASO 15 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Si la lista escogida del campo TIPO 
DE DOCUMENTO no cuenta con las 
clases suficientes, crear aquellas 
necesarias, tanto código como 
descripción, y sugerir a 
comunicacion@buildingsmart.es su 
adición al listado oficial.

En el caso de añadir nuevos códigos, 
evitar duplicidades.



© buildingSMART Spain 2023

PASO 16 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Para el campo TIPO DE 
DOCUMENTO, copiar los valores de 
listado desde la pestaña Soporte a la 
columna TIPO DE DOCUMENTO de la 
pestaña Lista de datos.

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 17 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Elegir si se utilizará la lista corta 
(Nivel 1) o la lista extendida (Nivel 2) 
para el campo DISCIPLINA,

En esta pestaña se encuentra los dos 
niveles para ambos listados. 
Revisar para la tabla escogida del 
campo DISCIPLINA si las clases serán 
suficientes.
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PASO 18 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Si la lista escogida del campo 
DISCIPLINA no cuenta con las clases 
suficientes, crear aquellas 
necesarias, tanto código como 
descripción y sugerir a 
comunicacion@buildingsmart.es su 
adición al listado oficial.

En el caso de añadir nuevos códigos, 
evita duplicidades.
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PASO 19 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Para el campo DISCIPLINA, copiar los 
valores de listado desde la pestaña 
Soporte a la pestaña Lista de datos.

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.
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PASO 20 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Para el campo NÚMERO, estudiar la 
numeración que aplicará en los 
diversos archivos digitales y si se 
estima necesario añadir al listado.

Se ha agregado un ejemplo 
destacado en rojo que debe 
adaptarse a los criterios 
establecidos.
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PASO 21 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

En caso de haberse establecido como 
requerido el campo DESCRIPCIÓN, 
establecer pautas claras e incluir 
algunos ejemplos guía, teniendo en 
cuenta que cuando se rellene el campo 
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 
(Columna B) en la pestaña Registro de 
Entregables, de forma automática, en 
el campo DESCRIPCION (Columna Q) se 
eliminan espacios y se ajusta la 
descripción al número de caracteres 
especificados. Se sugiere evitar 
símbolos. 

Se ha agregado un ejemplo destacado 
en rojo que debe adaptarse a los 
criterios establecidos
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PASO 22 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

En caso de haberse establecido 
como requerido el campo ESTADO, 
revisar los códigos y su descripción 
planteados como ejemplo o sustituir 
por los códigos y su definición que 
serán de aplicación.

Se han agregado ejemplos 
destacados en rojo que deben 
adaptarse a los criterios 
establecidos.
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PASO 23 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

En caso de haberse establecido 
como requerido el campo REVISIÓN, 
revisar los códigos y su descripción 
planteados como ejemplo o sustituir 
por los códigos y su definición que 
serán de aplicación. Si ya se ha 
elegido gestor documental en nube 
o CDE se recomienda estudiar la 
manera en la que codifica.

Se han agregado ejemplos 
destacados en rojo que deben 
adaptarse a los criterios 
establecidos.
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PASO 24 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Agregar en el campo FORMATO los 
posibles formatos de archivo que se 
esperan recibir.

Se han agregado ejemplos 
destacados en rojo que deben 
adaptarse a los criterios 
establecidos.



© buildingSMART Spain 2023

PASO 25 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Revisar en el campo FASE/HITO el 
listado de fases/hitos propuestos y 
completar o adaptar en caso de que 
falten categorías.

Se han agregado ejemplos 
destacados en rojo que deben 
adaptarse a los criterios 
establecidos.
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PASO 26 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Revisar los campos a rellenar 
(Nombre y Mail de Redactor 
Documento y Nombre y Mail de 
Responsable Documento) en la 
sección IDENTIFICACIÓN DEL 
DOCUMENTO de la pestaña Registro 
de Entregables y eliminar/agregar los 
que se consideren necesarios,

Se han destacado en rojo para una 
rápida localización.



© buildingSMART Spain 2023

PASO 27 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Especificar, en el apartado de 
Gestión, los campos de las FECHAS 
de interés que quieran utilizarse en 
el Registro de Entregables. Agregar 
nuevos campos de Gestión si se 
considera necesario.

Se han indicado unas fechas 
genéricas a modo de ejemplo.
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PASO 28 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Ajustar fórmula de concatenado en 
el campo CODIGO DE DOCUMENTO 
en la tabla Registro de entregables 
en el caso de que se decida eliminar 
algunos campos.

Se ha incluido un formato 
condicional que destaca este campo 
en rojo cuando hay duplicados.
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PASO 29 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Ajustar en la tabla de Registro de 
entregables la fórmula de validación 
de datos de los listados de los 
campos GRUPO DE DOCUMENTO, 
ENTIDAD CREADORA, VOLUMEN O 
SISTEMA, NIVEL O LOCALIZACIÓN, 
TIPO DE DOCUMENTO, DISCIPLINA, 
ESTADO, REVISIÓN, FASE/HITO.

Menú DATOS -> VALIDACION DE 
DATOS.
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PASO 30 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Revisarla ficha Portada y añadir o 
eliminar los campos que se 
consideren necesarios.

Los campos Código y Nombre de 
Proyecto están referenciados a la 
pestaña LISTA DE DATOS.
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PASO 31 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Cambiar a color corporativo las 
tipografías destacadas en rojo.

Esto debe hacerse en las pestañas 
PORTADA, REGISTRO DE 
ENTREGABLES y LISTA DE DATOS.
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PASO 32 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Revisar la hoja de Instrucciones 
redacción y adaptar en caso 
necesario.

Revisar que no haya pasos relativos a 
campos eliminados previamente.
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PASO 33 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Eliminar la pestaña de Ejemplo.

En caso de querer mostrar algunos 
ejemplos, se sugiere hacerlo en la 
pestaña Registro de Entregables, lo 
que permitirá, además, testear el 
funcionamiento de la plantilla.
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PASO 34 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Ocultar la pestaña Soporte.

Botón derecho sobre la pestaña -> 
OCULTAR.
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PASO 35 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Adaptar la imagen corporativa de las 
hojas a la imagen corporativa (logo, 
colores, tipografías, …).

Esto debe hacerse en las pestañas 
PORTADA, INSTRUCCIONES 
ADAPTACIÓN, INSTRUCCIONES 
REDACCIÓN, REGISTRO DE 
ENTREGABLES y LISTA DE DATOS.
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PASO 36 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Bloquear con contraseña la hoja Lista 
de datos para que no se pueda 
modificar pero dejarla visible y con 
filtros activados.

Botón derecho sobre la pestaña -> 
PROTEGER HOJA.
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PASO 37 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Ocultar esta hoja de Instrucciones 
adaptación.

Botón derecho sobre la pestaña -> 
OCULTAR.
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PASO 38 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Guardar el libro utilizando la 
nomenclatura definida.



© buildingSMART Spain 2023

PASO 39 – PROGRAMA GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN (MIDP)

Compartir el libro con los distintos 
integrantes del equipo que 
completarán la tabla Registro de 
entregables siguiendo las 
Instrucciones redacción.

Se recomienda que esté en un 
entorno que permita la edición 
colaborativa por varias personas a la 
vez. 
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