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Y CODIGO: DOM-P002-D2_004
PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL @
FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. COMEMO L acon: 9 bE JUNIO DEL 2011
Objetivo Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la documentacion, revision, actualizacion y control de documentos utilizados

en cada area, asegurando que todo documento implantado es confiable.

Limites del Procedimiento:

Inicia: 1.- En el momento que el responsable de la unidad decide elaborar un documento administrativo normado por el
departamento de Organizacién y Métodos.

2.- Cuando el responsable del documento solicita asesoria para diagramar el flujo.
3.- Almomento en que el responsable de una unidad desea validar un documento.

4.- En el momento que el responsable de una unidad que documenta o actualiza un documento decide solicitar
capacitacién para la elaboracion del documento.

5.- Cuando el responsable de la unidad que documenta o actualiza un documento, solicita asesoria para la conclusién
del documento.

Alcance 6.- En el momento en que el responsable del documento administrativo normado por el Departamento de Organizacion
y Métodos decide actualizar el documento.

7.- En el momento en que el responsable de un documento determina que éste debe ser dado de baja.
Termina: 1.- En el momento en que un asesor en sistemas de organizacién sube el documento a la pagina web de la secretaria.

2.- Cuando el asesor en sistemas de organizacion elimina de la pagina web de la secretaria, los vinculos y el archivo
del documento obsoleto.

3.- Al actualizar la lista de control documental y archivo, modificando el area de archivo del documento.
4.- En el momento en que el jefe, director o responsable del area del ambito de aplicacién de un documento, dicta que
el documento no puede ser modificado.
Areas que intervienen:

Este procedimiento aplica al departamento de Organizacion y Métodos que tiene la responsabilidad de controlar los manuales de
organizacién y de procedimientos y a todo Servicios de Salud Jalisco cuando intervengan en la documentacion y control de

manuales.
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Y CODIGO: DOM-P002-D2_004
PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL @
FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. COMEMO L acon: 9 bE JUNIO DEL 2011
Politicas

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

¢ Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

¢ Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

¢ Un procedimiento es gbsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Los manuales digitalizados y publicados en internet con la leyenda de “Documento Dictaminado” y “Documento Controlado”

se deben considerar como documentos oficiales y todos los demas con caracteristicas distintas a las anteriores deben ser
considerados como material de referencia.

3. El personal del Departamento de Organizacién y Métodos debe conservar la version anterior de la dltima revision
documental para consulta, en caso de ser necesario.

4. Los documentos se deben revisar continuamente y actualizarse cuando cambie el proceso, la estructura orgénica o las
funciones del area o cuando se realice una revision del documento aunque éste no sufra modificaciones.

Definiciones
Dictaminar: Emitir una opinion o juicio sobre algo.
Dictamen técnico — Emitir una opinién técnica sobre los manuales de organizacién y de procedimientos a fin de que
administrativo: sean operacionales administrativamente.
Procedimiento: Es el documento que especifica y describe paso a paso el qué, quien, cdmo y el cuadndo se llevar a
cabo una actividad.
Registro: Evidencia escrita en un formato que contiene los datos o informacién que se genera por la
aplicacion y/o la operacion de un procedimiento.
Responsable del . -
P . Persona que funge como encargada de la custodia de un documento oficial.
resguardo:
Documento Controlado: Escrito que se encuentra bajo dominio para su continua revision.
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CODIGO: DOM-P002-D2_004
PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL

CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS e I JHOE
) D JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011
X‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
SActividades? Entonces
Elaborar un documento Aplica siguiente actividad.
Diagramar Flujo Aplica actividad 5.
1 Responsable del Validar un documento Aplica actividad 11.
' Documento Controlar un documento Aplica actividad 22.
Solicitar Capacitacién Aplica actividad 25.
Solicitar Asesoria Aplica actividad 29.
Actualizar un documento Aplica actividad 33.
Dar de baja un documento Aplica actividad 35.

ETAPA: ELABORAR UN DOCUMENTO.

Determina si requieres capacitacion para la elaboracién del documento:

¢ Capacitacion? Entonces
2. Responsable del Si Aplica actividad 28.
Documento _ i — _ -
Comunicate con el Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos, solicita formato
No electrénico y la guia técnica correspondiente para elaborar el documento. Aplica siguiente
actividad.
Jefe del Departamento
3. de Organizacion y Recibe comunicado y designa a un asesor para que atienda la solicitud y le de seguimiento a la peticién.

Métodos

Determina si el responsable del documento requiere asesoria para la elaboracién del documento:

4 Asesor en Sistemas de ¢Asesoria? Entonces
' Organizacion Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 9.
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.
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GOBIERNO
DE JALISCO

CODIGO:

DOM-P002-D2_004
10 MAYO 2001

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

No.

et RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica si el documento a elaborar requiere la elaboracion de un diagrama de flujo:
¢Flujo? Entonces
Ponte en contacto con el responsable del documento, indicale que programe una sesion de trabajo
5 Asesor en Sistemas de con los involucrados en la realizacion del procedimiento y que prepare un area para el dia de la
' Organizacion Si sesion en la que se pueda trabajar, que lleve papel imprenta, cinta, corrector, post-it de colores,
plumas, agua y café; para que el personal pueda trabajar el tiempo correspondiente a dos jornadas
laborales en dos dias seguidos. Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 8.
6 Responsable del Convoca al personal que participara en la elaboracién del diagrama y programa cita de trabajo, prepara el area de
' Documento trabajo y el material a utilizar.
Prepara material para capacitar al personal en la elaboracién de diagramas de flujo, elabora pliego de comision (ve
procedimiento para la realizacién de comisiones), acude al area imparte la capacitacion al personal, aclara dudas
7 Asesor en Sistemas de | e inicia la elaboracion del diagrama de flujo conjuntamente con el personal, realiza la conduccion del diagrama para
' Organizacion corregir desviaciones, una vez concluido el diagrama transcribelo en formato electrénico, elabora “bitacora” por la
sesién de trabajo realizada y archivala en la carpeta correspondiente. Entrega al responsable del documento el
archivo electrénico con el diagrama de flujo elaborado.
Verifica si requiere asesoria para la elaboracion del documento:
8 Asesor en Sistemas de | | ¢Asesoria? Entonces
' Organizacion Si Aplica actividad 29.
No Aplica siguiente actividad.
Entrega el formato electrénico y la guia correspondiente de acuerdo al tipo de documento que desea elaborar el
solicitante, para la conformacién del mismo. Informa sobre los requisitos que debe tener al documento cuando esté
. concluido para que pueda ser enviado al Departamento de Organizacién y Métodos para su validacion.
9 Asesor en Sistemas de

Organizacion

Nota:
Tratandose de la actualizacion de documento, entrega la versidn actual del documento en archivo electronico, sin las
firmas digitalizadas, en el formato actualizado y protegido contra cambios en lugar del formato electrénico.
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
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DOM-P002-D2_004

) CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:

10 MAYO 2001
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. COMMO  pecune AcrunuzACON: PY——
X‘g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina las actividades a realizar segun el tipo de documento a elaborar:
¢cDocumento? Entonces
Elabora la portada, el encabezado con los datos correspondientes. Escribe la fecha de emision
correspondiente; asi como el o los nombre(s) de la(s) persona(s) que sera(n) responsable(s) de la
Organizacién |autorizacion del documento. Describe las funciones de cada una de las unidades organicas
establecidas en el organigrama (ve Guia Técnica para Elaborar Manuales de Organizacion).
Aplica siguiente actividad.
Estructuras | Ubica las unidades en los niveles jerarquicos que les correspondan, establece las lineas de conexién
Organizacio- |de acuerdo a la relacion de autoridad o jerarquia de que se trate, (ve Guia Técnica para Elaborar
nales Organigramas). Aplica siguiente actividad.
Elabora la portada, el encabezado y el pie de pagina con los datos correspondientes. Escribe la fecha
de emision, el nimero y fecha de actualizacion correspondiente; asi como el o los nombre(s) de la(s)
- persona(s) que sera(n) responsable(s) de la autorizacion del documento. Realiza el diagrama de flujo
Procedimiento L ; o . . o . .
del procedimiento, posteriormente la descripcidn narrativa del mismo actividad por actividad y valida
cada una de las actividades con el responsable de las mismas (ve Guia Técnica para Documentar
Responsable del Procedimientos). Aplica siguiente actividad.
10. Documento
Elabora la portada, el encabezado y el pie de pagina con los datos correspondientes. Escribe la fecha
Reglamento o | de emision, el nimero y fecha de actualizacion correspondiente; asi como el o los nombre(s) de la(s)
Normatividad | persona(s) que sera(n) responsable(s) de la autorizacion del documento. Describe las reglas o
lineamientos que conformaran dicho documento. Aplica siguiente actividad.
Elabora la portada, el encabezado y el pie de pagina con los datos correspondientes. Escribe la fecha
Manual de | de emisidn, el nimero y fecha de actualizacion correspondiente; asi como el o los nombre(s) de la(s)
Servicios persona(s) que sera(n) responsable(s) de la autorizacion del documento. Realiza la descripcion de los
diferentes servicios que contemplara el documento. Aplica siguiente actividad.
Elabore el documento de acuerdo a la guia (en caso de existir) e indicaciones proporcionadas por el
asesor hasta concluir el documento, en este caso el documento no es controlado.
Otro
Fin del Procedimiento para Documentar y Establecer el Control Documental de Manuales
Administrativos.
Nota:
La elaboracion de los documentos se realizara en los formatos electronicos autorizados y conforme a los lineamientos
establecidos por el Departamento de Organizacion y Métodos.
SELLO .
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CODIGO: DOM-P002-D2_004

PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL

(! € '\ FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. COMMO  pecune AcrunuzACON: PY——
ETAPA: VALIDAR UN DOCUMENTO.
11 Responsable del Envia al Departamento de Organizacion y Métodos el documento que elaboraste (en archivo electronico) y deseas
' Documento gue se dictamine.
Recibe el documento y determina si ha sido elaborado con el apoyo y conduccién de un asesor:
Jefe del Departamento ¢Con apoyo? Entonces
12. de Organléamon y Si Entrégalo al asesor que efectud la conduccién del manual. Aplica siguiente actividad.
Métodos
No Recibe el documento y tdrnalo a un asesor en sistemas organizacionales para que realice el
dictamen técnico — administrativo. Aplica siguiente actividad.
Recibe y determina el tipo de documento de que se trata para su revision:
Documento Entonces
Evalla el documento de organizacién verifica que contenga el organigrama autorizado, las
funciones correctamente redactadas y conforme a las unidades organicas establecidas para
poder conformarse el manual de organizacion. Aplica siguiente actividad.
Organizacion
Nota:
En caso de necesitar mayor informacién para poder evaluar el documento remitete a la “Guia
técnica para elaborar manuales de organizacién”.
Revisa que la estructura se apegue a las politicas emitidas por el departamento de
_ Organizacion y Métodos y los lineamientos establecidos por la Secretaria de Salud y la
Asesor en Sistemas de Secretaria de Administracion. Aplica siguiente actividad.
13. Organizacié Estructuras
gamizacion Organizacionales
9 Nota:
En caso de necesitar mayor informacién para poder evaluar el documento remitete a la “Guia
técnica para elaborar organigramas”.
Analiza el documento verificando que se encuentre debidamente redactadas las actividades
del procedimiento y en orden légico, que contenga debidamente elaborado el objetivo,
alcance, politicas y definiciones, ademas de contener los formatos utilizados y digitalizados de
. acuerdo a los lineamientos requeridos. Aplica siguiente actividad.
Procedimiento
Nota:
En caso de necesitar mayor informacion para poder evaluar el documento, remitete a la
“Guia técnica para documentar procedimientos”.
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.
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CODIGO:

DOM-P002-D2_004

FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001

&

GOBIERNO
DE JALISCO

FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

No.

et RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina si se requiere elaborar un dictamen por escrito:
. ; ito?
14 Asesor en Sistemas de ¢Por escrito? Entonces
' Organizacion Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 17.
Determina si el documento cumple con los lineamientos técnico-administrativos establecidos en la guia:
Cumple? Entonces
Elabora el dictamen técnico- administrativo que aprueba el documento (aplica el Procedimiento
Si para Dictaminar Estructuras, Procedimientos y Manuales Administrativos). Aplica actividad
15 Asesor en Sistemas de 18.
' Organizacion
Elabora el dictamen técnico-administrativo, sefialando las correcciones necesarias que deben
No efectuarse para que el documento pueda ser aprobado (aplica el “Procedimiento para Dictaminar
Estructuras, Procedimientos y Manuales”) y entrégalo mediante oficio, junto con el procedimiento
al responsable del documento. Aplica siguiente actividad.
16. Responsable del Recibe el documento y realiza las correcciones sefialadas en el dictamen. Aplica actividad 1.
Documento
Determina si el documento cumple con los lineamientos técnico-administrativos establecidos en la guia:
Cumple? Entonces
Asesor en Sistemas de . . .
17. Organizacion Si Aplica actividad 18.
No Plasma las observaciones en el archivo electréonico del documento y devuélvelo al responsable del
documento. Aplica actividad 16.
SELLO .
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.
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GOBIERNO
DE JALISCO

CODIGO:

DOM-P002-D2_004
10 MAYO 2001

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

No.

ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asesor en Sistemas de

18. Organizacion

Anota en la portada del documento el cédigo que le corresponda (ve anexo 2 Conformacion del Codigo), llena el
“control de cédigos” anota el consecutivo que se le otorgd, el nombre del documento y entrégalo al responsable

del documento mediante oficio para que recabe las firmas de quienes aparecen en el apartado de firmas y llena el

formato “seguimiento de documentos en proceso de firma”.

Notas:
e En caso de que hayas elaborado dictamen técnico- administrativo, entrégalo junto con el documento, segun lo
establecido en el Procedimiento para Dictaminar Estructuras, Procedimientos y Manuales Administrativos.

e Tratandose de un organigrama, no se llena el control, ni se anota cédigo en el documento.

e Tratandose de la actualizaciéon de un documento, no cambies el nimero consecutivo (si ya cuenta con el cédigo
actual), solamente actualiza el nUmero de versién del documento en el “control de c4digos”. Si no tienes acceso
a la unidad Z, solicita a quien si lo tenga, te proporcione la informacion referente al codigo para el documento y
proporciénale los datos del mismo para que lo registre en “control de cédigos”; asi como para registrar el
documento en el formato de “seguimiento de documentos en proceso de firma”.

Responsable del

19. Documento

Recibe el documento, recaba las firmas de los responsables de autorizar el documento en la unidad. Una vez
firmado envia nuevamente el documento al Departamento de Organizacién y Métodos.

Asesor en Sistemas de

20. Organizacion

Verifica si el documento requiere ser enviado a areas normativas para su autorizacion:

cRequiere? Entonces

Envia el documento, mediante memorando u oficio al area correspondiente (para su aprobacién y
Si autorizacion), llena el formato “seguimiento de documentos en proceso de firma”. Aplica
siguiente actividad.

No Aplica actividad 22.

Asesor en Sistemas de

2L Organizacion

Recibe el documento, una vez que la unidad lo firme y lo regrese, llena el formato “seguimiento de documentos en
proceso de firma”.

Nota:
En caso de que falten firmas por recabar Aplica actividad 20.
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'Y CoDIGO: DOM-P002-D2_004
PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL @
FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

OE IALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

ETAPA: CONTROL DOCUMENTAL.

Llena el espacio de la portada (con tinta azul) especificando que el documento “Si” cumple con los lineamientos
Asesor en Sistemas de  establecidos, coloca la fecha de autorizacion del documento, digitaliza las firmas, incorpéralas al archivo

Organizacion correspondiente protégelo (sin cambios, so6lo lectura), grabalo y archiva el documento electronico original en la
carpeta que le corresponda en la unidad Z.

22.

Elabora una copia del documento electrénico en formato PDF con los espacios de las firmas de autorizacion con la
leyenda “Rubrica” en color azul, mayusculas, Arial 14, en lugar de las firmas. En la portada en el recuadro de sello (si
lo tiene), la leyenda “documento de referencia” en color azul, Arial Black 14, versales y esta misma leyenda en todas
las hojas en el pie de pagina, con la fecha de autorizacién en color azul, Arial 10 y la palabra “si”, también en azul,
Arial 10 (si cuenta con la leyenda), para establecer que el documento cumple con lo establecido en la guia, con la
Asesor en Sistemas de Ieyen(?a para pub_licar en internet; sube el (_jo_cumento al_portal _(v_e !nstructiv}o para Ingresar al Portal), llena
23. T “publicacion en internet”; el documento original con la firmas digitalizadas, séllalo con tinta azul con la leyenda
Organizacion “D ; . . m , “ ”
ocumento Dictaminado” y "Documento Controlado” en la portada, y sella con la leyenda “Documento Controlado
en todas las hojas.
Nota:
Si no tienes cuenta para acceder al portal, solicita a quien si tenga acceso, suba el documento al portal, entrégale el
archivo en el formato PDF y con todas las especificaciones indicadas en esta actividad, y revisa que el archivo quede
en el lugar que le corresponde.
Coloca el documento original en un sobre, rotula una “etiqueta” con el cddigo del documento en tipo de letra Comic
Sans Ms tamafio 20, el nombre del documento y el de la unidad en Comic Sans Ms tamafio 14 y pégala al sobre,
registra el documento en el “control de cddigos”, guarda el documento en el archivero correspondiente, segun el
cédigo asignado y llena “publicacion en internet”.

Notas:
¢ Tratdndose de la actualizacion de un documento, ademas, sella todas las hojas del documento original (version
anterior) con la leyenda “Documento Obsoleto” con tinta roja, archivalo en el lugar que le corresponde, si existe
Asesor en Sistemas de una versién obsoleta gn_terior alaquesevaa arc,hivar, Qeséchala y actuali_za el regist_ro del docymento obsoleto
24, Organizacion en el “control de codigos”, destruye las demas copias. Ademas, localiza el archivo electronico obsoleto y
agrega marca de agua impresa en distribucion diagonal con la leyenda “Documento Obsoleto” en rojo y tipo de
letra Arial Black tamafio 66 y protégelo, Si existe una versidn obsoleta anterior a la version obsoleta que guardas,
eliminala.

e Si no cuentas con acceso a la unidad Z, solicitale a alguien que si tenga acceso, llene “seguimiento de
documentos en proceso de firma”, “control de cddigos” y “publicaciéon en internet”, proporcionale la
informacion necesaria para el llenado de dichos formatos y revisa la captura realizada.

Fin de la Etapa para Elaborar un Documento.
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

CODIGO:

DOM-P002-D2_004
10 MAYO 2001

FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO

FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

ETAPA: SOLICITAR CAPACITACION.

Responsable del

Solicita capacitacion para la elaboracién del documento, mediante oficio, teléfono o correo electronico, al

29.

Organizacion

Asesor en Sistemas de
Organizacion

25. N .
Documento Departamento de Organizacion y Métodos.
Determina si un asesor sera quien proporcione la capacitacion:
; ?
Jefe del Departamento | ¢AS€SOr* Entonces
26. de Organizacién y S Designa a un asesor en sistemas de organizacion para que atienda la solicitud y le de seguimiento a
Métodos la misma. Aplica siguiente actividad.
No Aplica siguiente actividad.
Ponte en contacto con el responsable del documento, programa una sesion de capacitacion y solicita material a
utilizar, prepara tema, material y elabora pliego de comisién (ve procedimiento para realizacion de comisiones) y
. acude al area del solicitante.
27 Asesor en Sistemas de
' Organizacion
9 Nota:
En caso de que la capacitacion se vaya a realizar en la zona metropolitana, no elabores pliego y pide al responsable
del documento que asista al Departamento de Organizacion y Métodos para capacitarlo.
Proporciona la informacion necesaria, utiliza metodologia y herramientas adecuadas para ensefiar al solicitante,
o8 Asesor en Sistemas de | aclara las dudas, para que el solicitante sea capaz de elaborar el documento, elabora “bitacora” y archivala,

entrega el formato electrénico y la guia correspondiente de acuerdo al tipo de documento que desea elaborar el
solicitante, para la conformacion del mismo. Aplica actividad 8.

ETAPA: SOLICITAR ASESORIA.

Ponte en contacto con el responsable del documento, programa una sesion de asesoria, prepara tema, material y
elabora pliego de comision (ve procedimiento pararealizacién de comisiones) y acude al area del solicitante.

Nota:
En caso de que la capacitacion se vaya a realizar en la zona metropolitana, no elabores pliego y pide al responsable
del documento que asista al Departamento de Organizacién y Métodos para asesorarlo.

30.

Asesor en Sistemas de
Organizacion

Proporciona la informacion necesaria, utiliza metodologia y herramientas adecuadas para ensefiar al solicitante,
aclara las dudas, para que el solicitante sea capaz de elaborar el documento, elabora “bitacora” y archivala,
entrega el formato electronico y la guia correspondiente de acuerdo al tipo de documento que desea elaborar el
solicitante, para la conformacion del mismo. Asigna tareas al responsable del documento y programa cita para
revision de avances
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,:lgf RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
31 Responsable del Inicia la elaboracion del documento, asiste a la cita previamente programada con el asesor en sistemas de
' Documento organizacién, presenta los avances y manifiesta las dudas.

32 Asesor en Sistemas de | Revisa los avances del documento, cuestiona al responsable del documento sobre los puntos poco claros en el

Organizacion mismo, realiza las observaciones correspondientes y aclara las dudas. Aplica actividad 10.
ETAPA: ACTUALIZAR UN DOCUMENTO.
33 Responsable del Sugiere al director del &rea, general, jefe de servicio o de departamento las modificaciones que pertinentes para
' Documento mejorar un documento controlado.

Analiza propuesta, determina si el documento se debe modificar para mejorarlo:

&Se modifica? Entonces

Si Autoriza modificacion, solicita al Departamento de Organizacién y Métodos formato electrénico y
Director de Area, guia para actualizar el documento. Aplica actividad 2.
34. General, Jefe de Servicio

0 de Departamento

Indica que no se puede realizar ninguna modificacion al documento, y que se debe conservar la
misma version.

No
Fin del Procedimiento para Documentar y Establecer el Control Documental de Manuales
Administrativos.

ETAPA: DAR DE BAJA UN DOCUMENTO

35 Responsable del Solicita mediante oficio al Departamento de Organizacién y Métodos la cancelacion de un documento controlado,
' Documento especificando los motivos que originan dicha solicitud.
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
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CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. COMMO  pecune AcrunuzACON: PY——
X‘g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Localiza el documento en el archivo sacalo, séllalo con la leyenda “documento obsoleto”. Desecha las copias
controladas del documento que recogiste, sellandolas con “documento obsoleto” con tinta roja, archiva el original del
. documento obsoleto en el archivo muerto y modifica en el “control de c6digos” la ubicacién del documento.
36. Asesor en Slstgmas de
Organizacion Nota:
Si no tienes acceso a la unidad Z, solicitale a alguien que si tenga acceso, realice la modificacion, proporciénale los
datos requeridos para hacerlo y revisa la captura realizada.
Ingresa a la pagina web de la SSJ (ve Instructivo para Ingresar al Portal), elimina los vinculos y el listado del
archivo que ha sido dado de baja, de todos los contenidos (oficinas centrales, regiones sanitarias, etc.), suprime el
. recurso de archivo correspondiente al documento dado de baja.
37 Asesor en Sistemas de
Organizacion Nota:
En caso de no tener cuenta para acceder a la pagina web, solicitale a alguien que si pueda acceder realice esta
actividad, proporciénale los datos requeridos y revisa que los cambios sean correctos.
Ingresa a la unidad Z en la carpeta en la que se encuentra el archivo del documento dado de baja, elimina el
documento en formato PDF, en el que est4 en formato Word inserta marca de agua impresa con la leyenda “Dado de
Baja” en color rojo, en tipo de letra Arial Black tamafio 66 en distribucién diagonal y protégelo contra cambios.
38 Asesor en Sistemas de | Nota:

' Organizacion En caso de no tener acceso a la unidad Z, solicitale a alguien que si tenga acceso guarde el archivo protegido y con
la marca de agua en el lugar correspondiente, proporcidénale el archivo con la marca de agua y revisa que se haya
hecho correctamente.

Fin del Procedimiento para Documentar y Establecer el Control Documental de Manuales Administrativos.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Asesorado por:
PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
e Lic. Gianello O. Castellanos Arce e Lic. Laura Leticia Pérez Peralta e LAFS. Claudia Guadalupe Rea Hernandez
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Documentos de Referencia

Cdédigo Documento
Reglamento de la Ley de Creacion del Organismo Publico Descentralizado “Servicios de Salud Jalisco”.
DOM - M01 Manual General de Organizacion del O. P. D. Servicios de Salud Jalisco
DOM - PO1 Guia técnica para documentar procedimientos.
DOM - P11 Guia técnica para elaborar manuales de organizacion.
Guia técnica para elaborar organigramas.
Procedimiento para dictaminar estructuras, procedimientos y manuales administrativos.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cdédigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Conformacién del cédigo.
Anexo 03 Bitacora
Anexo 04 Control de cédigos.
Anexo 05 Seguimiento de documentos en proceso de firma
Anexo 06 Etiqueta
Anexo 07 Publicacion en internet
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'Y CoDIGO: DOM-P002-D2_004
FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001

PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR Y ESTABLECER EL
CONTROL DOCUMENTAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION

9 DE JUNIO DEL 2011

RETARIA OE SAI

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Documentar y Establecer el Control
Documental de Manuales Administrativos @ Determinalas

[ actividades a realizar.
Sugiere l drector del drea
i Solicita capacitacién, general,jefe de sericio o de
Determinasi requieres mediante oficio o departamento las
capacitacién para correo electrénico, al modficaciones que
elaborar el documento oM Elaborar un documento pertinentes para mejorar un
programa una sesion
de trabajo con los. Solicitar Capacitacion r un documento Solicitaal Deptode Oy
T M la cancelacion de un
realizacion del | Diagramar Fujo ‘ Actividad oarde b | documento controlado,
<Capacita- Determinasi un asesor procedimiento o e baja determinasi ¢El
ciér serd quien proporcione responsable del Solcitar Asesoria Controlar un documento Llena portada con “Si” T documento se debe e
la capacitacion cumple con los modificar para modifica
lineamientos mejorarlos

Convoca al personal
involucrado la sesién
detrabajoy prepara

cita para revision de
avances Validar un documento

Saca documento del
archivo séllalo.

1

Solicitaformatoy guia material Coloca fecha de Eliminade Z archivo Autoriza modificacién
para elaborar el Iniciala el del Una T autorizacion del S T PDFy el de word, solcitaal Depto. e 01/
documento. 1 documento, asiste a la d i documento, digital Dado énico
3 jocumento, envialo al . digitaliza i
Designaa un asesor P ———— cita previamente | Departamentod firmasy sella todas las de Baja en todaslas Veuia para elaborarel
para que atienda la 3 n hojas hojas y en titulo
solicitudy le de No con el grupo programada Organizacidny J Archiva doc. obsoleto i
Designa a un asesor la involucradoel
para que atienda la misma. Contacta al diagrama de flujo Actualiza la lista de
solicitudy le de I A T control documentaly
locumento, programa ! g
seguimientoa la e o, PO presenta los avancesy Recibe el documentoy focumento formato| archi
misma. Solicitamaterial a e manifiesta las dudas. determinasi ha sido e eaentor Eliminalos vinculos del dreade archivo del Tndica que no se puede
1 utilizar que tiene " enla portada. archivoenla pagina documen realizar ninguna
yentregaal weby después elimina modificacion al
Entregaformato I responsable del asesor ! s documento,y que se
electrénicoy guia documento, llena l Prowgeyarchvael | b | o amaversion
correspondiente, Preparatemay 6
determinasi requiere material, elabora N con firmas digt. en Z en
asesoria pliego de comision. Re‘"”t?“"‘fs' Recibeloy tirnaloa un carpeta corresponda,
Entrega formato cuestionaal 4Con apoyo? asesor para que realice solicita el # de copias
electronicoy guia responsable sobre los el dictamen técnico — e
correspondiente, puntos poco claros administrativo
determinasi requiere U
re lena formato Liena formato
i asesoria documentos en Determinasi se documentos en
Acude al drea del procesode firmas, [—¥|  actualizaun proceso de firmas
solicitante o espera a l enviaal drea las copias documento colocael documento
No éste que asista al DOM Realizalas S P original en un sobre,
¢Asesoria? para capacitarlo i iy que Determinael tipo de I T
efectu la conduccin ——! P
correspondientesy ! | documentoa revisar -
aclara las dudas. el manual
Llena formato datos del documentoy
* documentos en pégala al sobre,
Proporcionala proceso de firmas registra el documento
informacién necesaria, Procedimiento ’ Organigrama coloca el documento ‘en el control de
utiiza metodologia ¢Documen- Griginal en un sobre, consecutivos y archivo.
herramientas adecuadas i 2 ®
Determinasi el jpara ensefiaral solicitante| Determina as o7
ocumento a elaborar actividadesa realizar
N de acuerdoal Verif z 3
requiere diagramar un erifica que esté ferifica que las rotula etiqueta con Guarda docum
, ento en
Ao l documento a elaborar elaborada portada, Organizacion unidades organicas daws,de‘l dn‘su'ge'\wv archivero
Aclara las dudas, para que descripcién narrativa, ¥ sean viablesy se unan pegalaal sobre,
anexosy diagram i & conli d en el control de.
elaborarel documento, acuerdoa gufa. elaborada portada, 1a guia. archivo.
elabora bitécor funcionesde las ‘
No Procedimiento Documen- Organigrama unidades organicas de Sella las hojas del
Flujo? 07 acuerdoa la guia. documento original
? 6 con
archivero la leyenda Documento
) correspondiente. Obsoleto con tinta roja
si Entrega formato Elaborala portada, la Organizacion Usicalas uidades en
% gl:la descripcién narrativa, cstmhv‘e ES‘Aer“rqu\tZS, " Determinasi se I
corponden® deacuerdaa gia ocuerdos agua. ictamen por escrito !
Elaborala portada, N B Archivalo, destruye las
funciones de las Sube el documento en lemas copias
unidades organicas de PDF a la pagina web de
acuerdoala guia. la secretarfa
Informasobre los Determinalas 8 Determinasi el I T
requisitos que debe actividades a realizar
L, cdictamen -
tener al documento de acuerdo al por escrito? loslineamientos Elimina de la pagina
cuando esté concluido documento a elaborar weblos vinculos al
= - de la guia. AN archivoobsoleto y
Procedimiento eterminast el é
¢Documen- Organigrama archivo.
t0? SE— los lineamientos
i No
Realiza el diagrama de dela guia
flujo, elabora la Organizacion
portada,la descripién ] — Tiobors dietomen
e oa inkds técnico-administrativo | No s
guia. Elabora la portada, los "LV‘E‘“‘AET'GU\C;SV sefialando las.
funcionesde las establece las lineas de correcciones o
unidades orgénicas de acuerdoa la guia. necesarias para dictaminar As‘g'\‘f‘m'g“ entrega
s orednicas estructuras, jocumentoal
n - acuer si p llena
Simbologia manuales documento en firmas.
[T responsabledel bocumento i para dictaminar Elabora el dictamen No
@ @ estructuras, técnico-administrativo| Feched
[ woeer sl ccbodocamenta :
manuales ‘doctmento recaba firmas de ¢Autoriza-
rizacio cion?
[T setecel vepartamentooym autorizacionde la
l unidady regresa al
l:l Director de drea, general,
jefe de servicio o de departamento Elabora oficioy
entrégalojunto con el Reclbe el documento, !
|| realizacorreccionesa Recibe, llena
et p documento en firmas, aldrea
hechas en el dictamen. el i
el documento firmado documento requiere documentos en
autorizacion de drea proceso de firmasy de
control doc.
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OE IALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

ANEXO 02: CONFORMACION DEL CODIGO

1.- A cada documento se le asignara un codigo para establecer el control documental del mismo.

2.- El cddigo estara conformado de la siguiente forma:

a) Siglas que identifican al Departamento de Organizacién y Métodos, seguidas por un guién y la clave que represente el tipo de documento de
que se trata (se obtiene de la clasificacion de documentos), guién y el nimero consecutivo de acuerdo al control documental (conformado por
3 digitos, ceros a la izquierda para los casos en que se requiera para completar los 3 digitos), seguido de un guion y la clave que tiene
asignada la unidad que emite el documento (se obtiene del listado de claves de unidades) seguida de un guién bajo y el nUmero de versién
del documento (conformado por 3 digitos, colocando ceros a la izquierda para los casos en que se requiera para completar los 3 digitos).

Ejemplo:
CODIGO
Departamento de Organizacion y Métodos | Clave Tipo de Documento | No. Consecutivo Centrq . Version del Documento
Responsabilidad
DOM P 007 I6 001
CcODIGO
DOM-P0O07-I6_001
Clasificacion de Documentos
clEe e B Tipo de Documento
Documento

P Procesos o Procedimientos

PG Procesos o Procedimientos de Aplicacion General

O Organizacion

oG Organizacion de Aplicacion General

N Normatividad

R Registro

M Manuales Varios
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DE JALISCO

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION::

DOM-P002-D2_004

10 MAYO 2001

9 DE JUNIO DEL 2011

Listado de Claves de Unidades

Unidad Nombre Clave de la Unidad
Hospital Regional Ameca HR1
Hospital Regional Autlan de Navarro Hospital Regional HR2
Hospital Regional Ciudad Guzmén Hospital Regional HR3
Hospital Regional Cocula Hospital Regional HR4
Hospital Regional La Barca Hospital Regional HR5
Hospital Regional Lagos de Moreno Hospital Regional HR6
Hospital Regional Magdalena Hospital Regional HR7
Hospital Regional Puerto Vallarta Hospital Regional HR8
Hospital Regional Tepatitlan Hospital Regional HR9
Hospital Regional Yahualica Hospital Regional HR10

Hospital Metropolitano | Hospital General de Occidente (HGO) HM2
Hospital Metropolitano | Hospital Materno Infantil HM3
Hospital Metropolitano | Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal (de la Mujer) Guad. HM4

Instituto Instituto de Cirugia Reconstructiva I1

Instituto Instituto Dermatolégico de Jalisco I2

Instituto Instituto Jalisciense de Alivio al Dolor y Cuidados Paliativos (PALIA) I3

Instituto Instituto de Salud Mental (SALME) I4

Instituto CAISAME Estancia Breve I5

Instituto CAISAME Estancia Prolongada I6
Direccién General Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud D1
Direccion General Planeacion D2
Direccion General Salud Publica D3
Direccién General Regiones Sanitarias y Hospitales D4
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OE IALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

Listado de Claves de Unidades

SERVICIOS DE SALUD

Unidad Nombre Clave de la Unidad
Direccién General Regulacion Sanitaria D5
Direccion General Administracion D6

Direccion Contraloria Interna D7
Direccién Descentralizacién y proyectos Estratégicos D8
Direccion Asuntos Juridicos D9
Direccién Difusién y Disefio D10

Hospital Colotlan (Regién Sanitaria I) H1

Hospital Huejuquilla (Regién Sanitaria I) H2

Hospital Encarnaciéon de Diaz (Region Sanitaria I1) H3

Hospital San Juan de Los Lagos (Region Sanitaria I1) H4

Hospital Ojuelos (Regidén Sanitaria Ill) H5

Hospital Teocaltiche (Regién Sanitaria Il1) H6

Hospital Atotonilco (Regién Sanitaria 1V) H7

Hospital Tamazula (Regidén Sanitaria V) H8

Hospital Sayula (Region Sanitaria VI) H9

Hospital Cihuatlan (Region Sanitaria VII) H10

Hospital La Huerta (Region Sanitaria VII) H1l

Hospital El Grullo (Region Sanitaria VII) H12

Hospital Mascota (Region Sanitaria VIII) H13

Hospital Tomatlan (Region Sanitaria VII) H14

Region Sanitaria | Norte - Colotlan RS1
Region Sanitaria Il Altos Norte- Lagos De Moreno RS2
Regién Sanitaria Il Altos Sur — Tepatitlan RS3
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Listado de Claves de Unidades
Unidad Nombre Clave de la Unidad
Regién Sanitaria IV Ciénega -La Barca RS4
Regién Sanitaria V Sureste -Tamazula RS5
Region Sanitaria VI Sur -Ciudad Guzméan RS6
Region Sanitaria VIl Costa Sur -Autlan De Navarro RS7
Regién Sanitaria VIl Costa Norte- Puerto Vallarta RS8
Regién Sanitaria IX Valles- Ameca RS9
Regién Sanitaria X Hidalgo - Zapopan RS10
Regién Sanitaria Xl Libertad - Tonala RS11
Regién Sanitaria Xll Reforma - Tlaguepaque RS12
Regién Sanitaria Xl Juarez - Tlajomulco RS13
OPD O.P.D. Servicios de Salud Jalisco SSJ
Listado de Claves para Grupos de Unidades
Unidades Clave de la Unidad
Hospitales Regionales y Area Normativa HRAN
Regiones Sanitarias y Area Normativa RSAN
Hospitales Comunitarios y Area Normativa HAN
Centros de Salud y Area Normativa CSAN
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&

GOBIERNO

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:: 9 DE JUNIO DEL 2011

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 03: BITACORA

b= Servicios de Salud Jalisco DOM-F072-D2 004
@ Direccion General de Planeacion @ -
Departamento de Organizacion y Métodos smvconeetase pu ﬁ‘,‘
i Bitacora ¥
Origen de Proyecto ( 1 )
Proyecto: (2)
Asesor Responsable: (3)
Actividad:
No. Actividad realizada Fecha
1. 4) ()
2.
Acuerdos y sequimiento:
No. Actividad/ Fecha de ~
o Aeiade Acuerdo cumplimiento % Avance Responsable
(6) (7 (8) (€] (10)
(11) Avance del proyecto:  (12)
Diagrama Revision Conclusion | Redaccion Revision redaccion Formato | Autorizaciéon | El porcentaje Unicamente representa puntos
diagrama diagrama dcto. dcto. dcto. dcto. terminados en el entendido de que no refleja
5% 10% 25% 25% 25% 7% 3% aspectos intermedios
e
(13)
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Instructivo de Llenado de Bitacora:

1. Coloca en este campo el medio por el cual se origind el desarrollo del proyecto (llamada telefénica, memorando, oficio, reunion, correo electronico,
solicitud verbal, etc.).

Llena este espacio con el nombre del proyecto, que origind el uso de la bitacora.

Escribe en esta linea el nombre del asesor que sera responsable de guiar el proyecto.

Describe en este recuadro las actividades que se efectian para cumplir paso a paso con el proyecto encomendado.
Anota en este campo la fecha en la cual se llevan a cabo las actividades que describes en la misma fila.

Registra en este espacio el numero de actividad que generé el acuerdo (conforme al nimero que tiene la actividad en la tabla anterior) seguido de una
diagonal y después el nimero del acuerdo (los acuerdos deberan numerarse en nimero arabigos y en orden ascendente, una actividad puede tener
mas de un acuerdo). Ejemplo2/162/2.

7. Llena este recuadro especificando las acciones que convinieron de comdn acuerdo con el grupo de trabajo delimitando el alcance de las mismas,
responsabilidades y fechas de cumplimiento.

8. Anota en este campo la fecha en la que el acuerdo debera estar cumplido.

9. Registra en la celda el porcentaje aproximado del avance sobre el cumplimiento del acuerdo en la fecha especificada.
10. Coloca en este espacio el nombre de la persona que sera responsable de cumplir con el acuerdo especificado en la fila.
11. En este espacio debera anotar el nombre del proyecto que esté trabajando

12. Anota en este campo el porcentaje del avance total del proyecto tomando como base la tabla inferior.

13. Sombrea la celda o celdas de la tabla inferior que representen puntos terminados que consideras para establecer el avance del proyecto y ademas,
debes poner el porcentaje en negritas.

oo wN

Nota:

Cuando un asesor se encuentre documentando un procedimiento y éste se tenga que dividir debido a la magnitud del mismo, debe copiar la Gltima
seccion de la bitacora “Avances del Proyecto”y pegarla al final segiin el numero de proyectos en que se dividid, salvo cuando diferentes asesores tomen
un proyecto cada quién.
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ANEXO 04: CONTROL DE CODIGOS

- VN CopIGo:  DOM-F069-D2_004
[— A e——
@ CONTROL DE CODlGOS . o =4 FECHA DE EMISION: 10 MAYO 2001
Sé’}’;if‘{ég " Fecha bE ACTUALIZACION: 10 junio 2011
Fecha de Codigo
Asignacion |  Status DOM | Tibo Doc No. CR Version Cédigo | Nombre del documento |Nombre de la Unidad | Autorizado| Archivero Observaciones
del codigo P " | Consecutivo o

(M [ @ |G @ | 6 [® |7)] O (9) (10) (11) | (12) (13)

Instructivo de Llenado de Control de Codigos:

1. Establece en el recuadro la fecha en la que estas realizando el registro para tomar el cddigo del documento.
2. Coloca en este campo la palabra “En firmas”, cuando el documento se ha enviado a recabar firmas de autorizacion y cambia la palabra por
“Autorizado” cuando el documento haya sido firmado por quien lo autoriza.
3. Llena este espacio con las siglas “DOM” que significan “Departamento de Organizacion y Métodos”.
4. Asigna a este recuadro la letra o letras correspondientes al tipo de documento de que se trata (ver tabla de clasificacion de documentos).
5. Registra en este espacio el nimero consecutivo de acuerdo a los registros anteriores, cuidando que siempre se escriban 3 digitos, en caso de
gue el numero consecutivo no los contenga, registra ceros a la izquierda para completar los 3 digitos.
6. Anota en este campo las letras y nimeros que correspondan a la unidad o centro de responsabilidad que esta elaborando el documento (ver
tabla de Listado de Claves de Unidades).
7. Registra en este espacio el nimero de reiteracion del documento, cuidando que siempre se escriban 3 digitos (en caso de que el nimero
consecutivo no los contenga, registra ceros a la izquierda para completarlos).
8. Coloca en este espacio el codigo del documento.
9. Llena este campo con el nombre completo del documento.
10. Registra en este espacio el nombre de la unidad o centro de responsabilidad al cual pertenece el documento.
11. Anota en este recuadro la fecha en la que el documento ha sido autorizado.
12. Registra en la celda el nimero de archivero en el cual quedara guardado el documento.
13. Plasma las anotaciones que consideres pertinentes sobre el documento.
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ANEXO 05: SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EN PROCESO DE FIRMA

& A\ Cédigo: DOM-FO73-D2_004
@ Seguimiento de Documentos en Proceso de Firma ) Fecha de Emisién: Mayo 2010
‘.’?.?FA'EI‘S!‘S Qu—-;’_% Fecha de Actualizacion 10 junio 2011
Nombre del documento Nombre de la Unidad Area en que se encuentra Entregado Por Recibido Por

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Instructivo de Llenado de Seguimiento de Documentos en Proceso de Firma:

Coloca en este campo el nombre del documento que se va a enviar a firmas o del cual se esta llevando a cabo el control documental.
Llena este espacio con el nombre del centro de responsabilidad al cual pertenece el documento.

Escribe en esta celda el area a la cual fue enviado el documento.

Anota en el recuadro la fecha en la cual fue entregado el documento.

Registra en esta celda tu nombre, cuando entregas el documento.

Coloca en este campo la fecha en la cual recibes de una unidad, el documento registrado en la fila correspondiente.

Escribe en este espacio tu nombre al momento de recibir el documento.

NoahkowhpE
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DE JALISCO

ANEXO 06: ETIQUETA

(1) DOM-P037-HR6_001

(2)| Procedimiento para Farmacovigilancia
Hospitalaria

() Hospital Regional Lagos de Moreno

Instructivo de Llenado de Etiqueta:

1. Coloca en este campo el codigo del documento con fuente comic sans ms, tamario 20.
2. Escribe en esta celda el nombre del documento con fuente comic sans ms, tamafio 14.
3. Llena este espacio con el nombre del centro de responsabilidad al cual pertenece el documento, con fuente comic sans ms, tamafio 14.
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ANEXO 07: PUBLICACION EN INTERNET

= /2N CODIGO:  DOM-F103-D2_004

&

e PUBLICACION EN INTERNET oM FECHA DE EMISION:

bt

GOBIERNO |
n‘z ‘:Hsfo“; FECHA DE ACTUALIZACION:

Responsable de
Publicacion

Centro de
Responsabilidad

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Nombre del documento Archivado Cargado en Internet Vinculado Observaciones

Instructivo de Llenado de Publicaciéon en Internet:

Establece en el recuadro el nombre del documento.
Coloca en este campo el nombre de la unidad a quien pertenece el documento.
Llena este espacio con la fecha en la cual el documento quedd guardado en el archivo.
Asigna a este recuadro la fecha en la cual el documento quedo publicado en internet.
Registra en este espacio la fecha en la cual el archivo electronico guardado como recurso de archivo en la web quedé vinculado con el nombre
del mismo dentro de la pagina de internet.
Anota en este campo el nombre de la persona que es responsable de archivar el documento y publicarlo en internet.
Plasma en este espacio las anotaciones que consideres pertinentes sobre el documento o sobre el proceso.

abkrwbdhE
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