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Director o Jefe de Área  

- Da Visto Bueno y Emite a 
Representante de la dirección 

Representante de la 
Dirección

- Revisa y verifica la 
propuesta
-Define la pertinencia de 
desarrollar el documento y 
las personas relacionadas
-Se integran propuestas
-Se presentan al Comité de 
Calidad si se requiere.

-Identificar la necesidad 
de elaborar un 
procedimiento o 
instructivo
-Enviar Solicitud 

Responsable de Elaborar el 
Documento

-Recibir notificación 
-Fijar fecha 
-Convocar y coordinar al equipo 
de trabajo

Jefe de  Área 

- revisar y remitir a subdirector
o jefe de administración y
finanzas

Subdirector o Jefe de  Admón
Finanzas

- Revisar y validar el documento
- Firmar el documento 

Representante de la Dirección

- Revisar y validar el documento
- Presentar al comité de calidad
- Firmar el documento  

Director General 

-Aprobar y Firmar el
documento 

Representante de 
Dirección 

- Emitir Documento
- Integrar un listado 

Maestro 
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