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INSTRUCTIVO DE LLENADO
	#
	Descripción

	1
	Anotar el nombre del área solicitante. 

	2
	Anotar la fecha de la solicitud de cambios.

	3
	Marcar el tipo de requerimiento (eliminación, elaboración o modificación)

	4
	Anotar el nombre del documento que requiere cambios.

	5
	Anotar el código del documento que requiere cambios.

	6
	Anote el No. de revisión vigente del documento a notificar. 

	7
	Anotar el nombre del proceso al que pertenece el documento que requiere cambios (ejemplo: calidad, vinculación, académico, planeación, administración de recursos).

	8
	Justificar a detalle el cambio(s) solicitado(s) y anexar el nuevo número de revisión (consecutivo).

	9
	Anotar la fecha de revisión del requerimiento realizado por el/la controlador(a) de documentos.

	10
	Marcar el resultado de la revisión (aprobado o no aprobado); esta acción es realizada solamente por el/la controlador(a) de documentos.

	11
	Anotar la fecha de implementación del nuevo cambio.

	12
	Anotar observaciones si aplica; esta acción es realizada solamente por el/la controlador(a) de documentos.

	13
	Anotar el nombre de la persona que da el visto bueno al cambio, así como, cargo, fecha en que se realizó el visto bueno y firma.

	14
	Anotar el nombre de la persona que solicita el cambio, así como, cargo, fecha en que se realiza la solicitud y firma.

	15
	Anotar el nombre de la persona que revisa el cambio, así como, cargo, fecha en que se revisa la solicitud y firma.

	16
	Anotar el nombre de la persona que aprueba el cambio, así como, cargo, fecha en que se aprueba la solicitud y firma.
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