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Instructivo de Llenado del Formato F-SGI-02

1.- Anotar el nombre del documento.
2.- Anotar el código del documento de acuerdo al procedimiento de elaboración de documentos.
3.- Anotar la función del responsable de elaboración de instructivo de trabajo.
4.- Anotar el nombre del área que supervisa la actividad y da seguimineto.
5.- Anotar el procedimiento que hace referencia la instrucción de trabajo.
6.- Anotar el número de revisión de la instrucción de trabajo.
7.- Anotar el objetivo por la cual se elabora la instrucción de trabajo.
8.- Describir el alcance que tendrá la actividad dentro de los procesos del Sistema de Gestión Integral.
9.- Anotar la secuencia de numeración de las actividades.  
10. Describir de manera lógica y detallada las actividades de la instrucción de trabajo.
11.- Anotar nombre y puesto de la(s) persona(s) que revisó el documento y firmar con bolígrafo tinta azul.
12.- Anotar puesto, fecha, nombre y frima autografa en color azul de la peronsa que revisó el documento.
13.- Anotar puesto, fecha, nombre y frima autografa en color azul de la peronsa que autorizó el documento.


