TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Cadigo: ITD-GI-IT-02

Tablas de Asignacidn, Control, Aprobacién y Autorizacion de
Documentos

Referencia a la Norma IS0 9001:2015 7.5, IS0 14001:2015 7.5, 1SO Revision: 2

45001:2018 7.5, 1ISO 50001:2018 7.5

Tabla de Control de Cambios

DOCUMENTOS

ESTADO DE REVISION

Manual del SGI

Procedimientos
Operativos

Instructivo de trabajo

Otros Documentos
Internos

Formatos

Los cambios se solicitan por medio de un oficio dirigido al (a la) RD, el cual debe incluir:
Justificacién y anexar la copia del documento sefialando en el con tinta roja el(los)
cambio(s) sugerido(.)

Una vez aprobado el (los) cambio(s) por la(s) misma(s) persona(s)s que autorizdé(aron)
y revisé(aron) el(los) documento(s), cuando proceda, segun las politicas establecidas
en el Instructivo de Trabajo para Elaborar Procedimientos, Cddigo ITD-GI-IT-01, se
asigna su nuevo numero de revision. El (los) cambio(s) se identifica(n) en la seccién
“Control de emision” en cada documento(s).

Tabla de Asignacion de Codigos para Documentos

Unidad Clave Proceso Clave Tipo de Clave Consecutivo Formato
Responsable Estratégico Documento

Instituto
Tecnolégico ITD
de Durango

Manual del

Académico AC S|stem_a} de
Gestion
Integrado
Planeacion PL Tabla
Vinculacién VI Documento
Administracion Procedimiento
AD .
de Recursos Operativo
. Registro de
Calidad CA Calidad
. Formatos /
Ambiental e Procedimiento
. Formato
Bl Y Electrénico
_ Instructivo de
Seguridad y Trabajo
Salud en el SS :
Trabajo Instructivo de
Laboratorios*
Catalogos y Nombre del Documento
Gestion Gl Manuales
Integral Otros
Nombre del Documento
documentos
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EJEMPLOS DE CODIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO TIPO DE NUMERO | NUMERO
DOCUMENTO/ UNIDAD ESTRATEGICO | DOCUMENTO | CONSEC | FORMATO CLAVE FINAL
REGISTRO

Procedimiento

para Auditorias ITD Gl ITD-GI-PO-03
Internas

Ejemplo de formato para un procedimiento

Formato para
Calificacion de ITD Gl
Auditores

ITD-GI-PO-03-01

Ejemplo de formato electrénico

Formato para

Revision de ITD Gl ITD-GI-FE-01
Indicadores

Ejemplo de formato que no pertenece a ningln procedimiento

Formato de Orden

de Compras del ITD AD ITD-AD-FO-05
Bien o Servicio

Ejemplo de un Instructivo de Trabajo

Instructivo de

Trabajo para la ITD AD ITD-AD-IT-01
Realizacion de

Compras Directas

Ejemplo de un Registro de Calidad

Tabla de Registro

y Control de ITD Gl 01 ITD-GI-RC-01-01
Cambios

Ejemplo de un Registro de Calidad

Criterios para

Calificacion de ITD Gl ITD-GI-IT-03
Auditores

Ejemplo de catalogos y manuales de otros documentos

Manual de
Organizacion del
Instituto
Tecnolégico
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Tabla de Aprobacion y Autorizacion de Documento(s)

Tipo de Elabora/Actualiza Revisa Autoriza Responsable de
Documento Controlarlo
Controlador (a) de la
Representante de la : . -/
Manuales : > Director (a) Director (a) Informacion
Direccion
Documentada
Controlador (a) de la
Procedimientos Responsable del area Subdirector (a) Director (a) Informacion
Operativos segun proceso correspondiente Documentada

Formatos anexos
aun
procedimiento

Se consideraran a los mismos que el procedimiento al que
pertenece el formato, sin que sea hecesario que aparezca el

cuadro de control de emisién

Controlador (a) de la
Informacion
Documentada

Responsable del area

Controlador (a) de la

Instructivo de , Subdirector (a) Director (a) Informacion
: segun proceso :
Trabajo correspondiente Documentada
CONTROL DE EMISION
ELABORO Y/O ACTUALIZO REVISO AUTORIZO

M.A. ltzel Carolina Najera Tapia
Controladora de Informaciéon Documentada

M.P.D.E. Mario Eduardo Lara Castafieda
Representante de la Direccién

Dr. Guillermo de Anda Rodriguez
Director

Fecha de elaboracion:
27 de febrero de 2025

Fecha de revisién:
27 de febrero de 2025

Fecha de aprobacion:
27 de febrero de 2025
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