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NIVELES DE AUTORIZACIÓN/APROBACIÓN DE CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS 

 
NIVEL DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DE 

ELABORAR/MODIFICAR 
RESPONSABLE 

DE REVISAR 
RESPONSABLE DE APROBAR 

I Manual de 
Políticas y 
Lineamientos   

Subgerente, Jefe de 
área o Profesionales 
responsables de 
proceso. 

Subgerentes, 
Jefes de área, y 
Profesionales 
responsables de 
proceso.   

Gerente General o Junta 
Directiva (Cuando llegan 
políticas de grupo).   
 
Jefe de área o responsable de 
proceso en los casos en que no 
se afecta la esencia de la política 
o el lineamiento. 

II Manual de 
Gestión Integral  

Equipo de trabajo 
Desarrollo Humano y 
Organizacional 

Jefe del área 
Servicios 
corporativos / 
Profesional 1 
DHyO. 

La primera versión del manual la 
aprueba el Gerente General. 
Para cambios aprueba 
Profesional 1 del equipo 
Desarrollo Humano y 
Organizacional. 

III Manual de Reglas 
de Negocio y 
Procedimientos   
  

Responsables de 
proceso y/o  
Conocedores de 
proceso 

Responsables de 
proceso y 
conocedores del 
proceso. 

Subgerentes, Jefes de área y 
responsables de proceso, con 
excepción de las reglas de 
negocio asociadas a 
delegaciones de responsabilidad 
o autorizaciones especiales, en 
cuyo caso, las aprueban el 
Gerente General o la Junta 
Directiva. 

IV Manual, Guía 
Metodológica, 
Guía de Usuario, 
Guía Técnica, 
Instructivo, 
Formato, Registro   

Responsables de 
proceso y/o  
Conocedores de 
proceso 

Responsables de 
proceso y 
conocedores de 
proceso. 

Responsables de proceso. (Para 
manuales aplica la misma 
restricción que para las reglas de 
negocio cuando está asociado a 
ellas). 
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Resumen


El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.


		Necesita comprobación manual: 2

		Realizado manualmente: 0

		Rechazado manualmente: 0

		Omitido: 0

		Realizado: 30

		Incorrecto: 0




Informe detallado


		Documento



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido

		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen

		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado

		Orden lógico de lectura		Necesita comprobación manual		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura

		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto

		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título

		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores

		Contraste de color		Necesita comprobación manual		El contraste de color del documento es adecuado

		Contenido de página



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado

		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas

		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura

		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable

		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados

		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla

		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible

		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas

		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos

		Formularios



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados

		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción

		Texto alternativo



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo

		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá

		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido

		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación

		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo

		Tablas



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot

		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR

		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados

		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.

		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen

		Listas



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L

		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI

		Encabezados



		Nombre de regla		Estado		Descripción

		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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