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                            SOLICITUD DE ALTA, MODIFICACIÓN Y BAJA DE DOCUMENTOS



   ALTA                MODIFICACIÓN              BAJA          Fecha:  

	DATOS DEL DOCUMENTO

	Título: 


	Tipo de documento:

	Código:

	No. de Revisión:


	Tiempo de Retención:


	Alta

	

	Modificación

	Dice:   


	Debe decir:  


	Baja

	Motivo de la baja: 


	ELABORÓ

Nombre y Firma
	REVISÓ Y AUTORIZÓ

Nombre y Firma




Instructivo de llenado
En los campos de Alta, Modificación y baja: Deberá señalar con una cruz el tipo de solicitud.

Título: Agregar el nombre del documento, tal como aparece en el documento en caso de alta y en caso de modificación o baja tal como aparece en el UNIQ.

Código: Este campo deberá ser llenado solo en el caso de bajas o modificaciones.

Para el caso de altas este será asignado por el controlador de documentos.

Número de Revisión: Llenar señalando la revisión actual del documento y solo para el caso de modificaciones o bajas.

Tiempo de Retención: Solo deberá ser llenado en los casos de altas y en modificaciones que especifique su cambio en el tiempo de retención. En el documento SGU FOR 03 (Lista maestra) se pueden observar los tiempos de retención actuales.

Alta: Se deberá anexar el documento digital para el controlador de documentos. (El documento impreso quedará en resguardo de los dueños de los procesos).

Modificación: Incluir información relevante como página, párrafo, tabla, etc. Y en caso de ser muy extensa la modificación, agregar los anexos necesarios. 

Baja: Señalar los motivos de la baja del documento y además especificar si afecta en algún otro documento para su remoción. 

Firmas. 

Elaboró: Deberá ser firmado por el Enlace o Usuario que solicita el alta, modificación o baja del documento.

Revisó y Autorizó: La autorización será firmada por el Responsable del Proceso.

Documento específico del SGU: La solicitud de alta, modificación y baja de documentos y minuta de reunión, cuando se modifique el formato de dichos documentos será firmada en elaboró por el Controlador(a) General de Documentos. En revisó y autorizó será firmada por el Coordinador(a) del SGU, de acuerdo al Procedimiento de Control de la Información documentada (CERT PRO 01).

Cuando se modifique el contenido de la estructura o cuerpo de los documentos específicos del SGU será firmada en elaboró por el Enlace o Usuario. En revisó y autorizó será firmada por el Responsable del Proceso.
Los campos que no se utilicen, deberán cancelarse con una diagonal o especificar con las siglas N/A (No Aplica). De acuerdo al CERT PRO 01.
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