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INSTRUCTIVO DE LLENADO


1. Colocar el departamento que solicita el cambio, la modificación y/o elaboración.
2. Colocar la fecha de solicitud del cambio, la modificación y/o elaboración
3. Marcar el recuadro de elaboración, modificación o eliminación (según sea el caso).
4. Colocar el nombre del documento que se va a elaborar, modificar o eliminar.
5. Colocar el código del documento que se va a elaborar, modificar o eliminar.
6. Colocar el número de revisión del documento que se va a elaborar, modificar o eliminar.
7. Colocar el nombre del procedimiento o instructivo al que pertenece el documento.
8. Colocar la fecha en que se revisa el documento (por el (la) jefe (a) inmediato).
9. Marcar el recuadro del resultado de la revisión (según corresponda).
10. [bookmark: _GoBack]Colocar la fecha en la que se requiere empiece a operar el documento.
11. Indicar alguna observación adicional si se requiere.
12. Colocar el nombre de la persona que elabora, modifica o elimina el documento.
13. Colocar el cargo de la persona que elabora, modifica o elimina el documento.
14. Colocar la fecha de elaboración, modificación o eliminación del documento.
15. Colocar la firma de la persona que elabora, modifica o elimina el documento.
16. Colocar el nombre de la persona que revisa el documento.
17. Colocar el cargo de la persona que revisa el documento.
18. Colocar la fecha de revisión del documento.
19. Colocar la firma de la persona que revisa el documento.
20. Colocar el nombre de la persona que autoriza el documento.
21. Colocar el cargo de la persona que autoriza el documento.
22. Colocar la fecha de autorización del documento.
23. Colocar la firma de la persona que autoriza el documento.
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