
Tips para documentar
tu Proceso

Establezca los
responsables en cada

actividad o paso e
indique los registros

que se generan.

Incluye la información
en el formato de

Flujograma
(gráficamente) o

Instructivo (de manera
más detallada).




Hagamos juntos calidad
desde nuestros puestos de

trabajo.

Identifique las
actividades y pasos a

seguir de principio a fin.
Esto servirá para decidir

cuál información es
esencial y cuál no.

Limita el alcance de tú
proceso. Asegúrate de

tener puntos de inicio y fin,
adecuados para elaborar tú

proceso.

Usa o elige el
formato que se

ajuste a tú Proceso.

¿Listo?

Elabora
una guía

Define los
responsables

Define el
alcance

¿Necesitas elaborar un procedimiento o Instructivo
de forma fácil de entender? El Sistema de Gestión

de la Calidad le ofrece una forma creativa,
simplificada e informativa.
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