UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
ESCUDO CENTRO
CENTRO 3X0O0O0XXXXXX
PROCEDIMIENTO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
SOPORTE ANEXO 1 PS04

INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Los procesos se codificaran como PXDD:

P = proceso
X = E procesos estratégicos
X = C procesos clave
X = S procesos de soporte
DD = ordinal simple con dos digitos del 01 al 99, indica el nimero de orden del documento.

Los subprocesos se codificaran como codigo del proceso al que pertenece - SDD:
S = subproceso
DD = ordinal simple con dos digitos del 01 al 99
Teniendo en cuenta el proceso al que pertenecen: PXDD - SDD
Los formatos se codificaran como codigo del proceso o subproceso al que pertenece — FDD:
F = formato
DD = ordinal simple con dos digitos del 01 al 99

Las instrucciones se nombraran como cédigo del proceso o subproceso al que pertenece -
ITDD:

IT = instruccion

DD = ordinal simple con dos digitos del 01 al 99
Los indicadores se codificaran como INDD:

IN = indicador

DD = ordinal simple con dos digitos del 01 al 99
EJEMPLOS DE CODIFICACION:

DOCUMENTO CODIGO SIGNIFICADO

Procedimiento PS06 Proceso de soporte nimero 6

Subproceso PC02-S01 Subproc’eso numero 1 que se integra en el proceso
clave numero 02

Indicador INO1 Indicador nimero 1

Formato PS06-FO1 Formato nimero 1 del proceso de soporte numero 6

Instruccion PS06-1TO2 Instruccion numero 2 necesitada en el proceso de
soporte numero 6
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