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INSTRUCTIVO DE LLENADO

	Número
	Descripción

	1
	Anotar el nombre de quien realiza la solicitud.

	2
	Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

	3
	Marcar con una X en el recuadro correspondiente, el tipo de requerimiento que  se está solicitando.

	4
	Anotar el nombre del documento al que se le está realizando la justificación. 

	5
	Anotar el código del documento. Nota: no aplica para las aprobaciones.

	6
	Anotar el número de revisión en la que se encuentra el documento

	7
	Anotar el nombre del proceso al que pertenece el documento

	8
	Anotar en este espacio la descripción detallada de la justificación  por la que se está realizando  la petición y en caso de ser una modificación anotar el nuevo número de revisión que el documento  tendrá.

	9
	Anotar la fecha en que se revisa la solicitud de requerimiento.

	10
	Marcar con una X en el recuadro correspondiente, si se aprobó o no la solicitud del requerimiento.

	11
	Anotar la fecha en que se implementa la solicitud de requerimiento.

	12
	Anotar en este espacio las observaciones correspondientes al requerimiento solicitado.

	13
	Anotar el nombre del responsable de elaborar la solicitud de requerimiento.

	14
	Anotar el cargo del responsable de elaborar la solicitud de requerimiento.

	15
	Anotar la fecha donde el  responsable elabora  la solicitud de requerimiento.

	16
	En este espacio deberá firmar el responsable de elaborar la solicitud de  requerimiento.

	17
	Anotar el nombre del responsable de revisar la solicitud de requerimiento.

	18
	Anotar el cargo del responsable de revisar  la solicitud de requerimiento.

	19
	Anotar la fecha donde el  responsable revisa la solicitud de requerimiento.

	20
	En este espacio deberá firmar el responsable de revisar la solicitud de  requerimiento.

	21
	Anotar el nombre del responsable de aprobar  la solicitud de requerimiento.

	22
	Anotar el cargo del responsable de aprobar  la solicitud de requerimiento.

	23
	Anotar la fecha donde el  responsable aprueba  la solicitud de requerimiento.

	24
	En este espacio deberá firmar el responsable de aprobar la solicitud de  requerimiento.
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