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El siguiente documento tiene la finalidad de servir como herramienta de referencia en la revisión de documentos del SGCE con la finalidad de asegurar la homologación de criterios documentales. 
I. Lista de verificación para documentos
	Encabezado de documentos
	Cumple
	No Cumple

	1
	Logotipo Institucional.
	
	

	2
	Título de documento.
	
	

	3
	Código de Acuerdo del Órgano Colegiado que lo aprobó.
	
	

	4
	Código de documento asignado por la Subdirección de Gestión de Calidad.
	
	

	5
	Número de revisión.
	
	

	6
	Fecha de revisión.
	
	

	7
	Fecha de emisión.
	
	

	Cuerpo del documento
	
	

	1
	Tabla de contenido.
	
	

	2
	Control de Cambios.
	
	

	3
	Contenido de acuerdo con el tipo de documento (SA/SGC/GI/01 Guía para crear y actualizar la información documentada del SGCE).
	
	

	Pie de página del documento
	
	

	1
	Paginación.
	
	

	2
	En caso contrario, la leyenda: “La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE”
	
	


II. Lista de verificación para formatos
	Encabezado del formato
	Cumple
	No Cumple

	1
	Logotipo Institucional.
	
	

	2
	Título de documento.
	
	

	3
	Código de documento asignado por la Subdirección de Gestión de Calidad.
	
	

	4
	Número de revisión.
	
	

	Cuerpo del formato
	
	

	1
	Contenido de acuerdo con el tipo de documento al que hace referencia.
	
	

	Pie de página del formato
	
	

	1
	Paginación.
	
	

	2
	En caso de los formatos, el pie de página debe llevar la leyenda: “Procedimiento de referencia, seguido del código de documento al que pertenece”, por ejemplo:
Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/01
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