FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formatos e instructivos son herramientas esenciales para estandarizar procesos y asegurar la calidad de la información. Los formatos son documentos predefinidos que establecen la estructura y disposición de la información para un tipo específico de dato o registro. Los instructivos, por otro lado, son guías paso a paso que explican cómo realizar una tarea o actividad específica.
 
Formatos.
· Son plantillas que definen la forma en que se deben presentar los datos, incluyendo campos, etiquetas y tipos de datos. 
· Su objetivo principal es garantizar la uniformidad en la captura y presentación de información, facilitando su análisis y procesamiento. 
· Ejemplos comunes incluyen formatos para informes, solicitudes, formularios de registro, entre otros. 
· Pueden ser digitales o físicos, y a menudo se utilizan en combinación con instructivos para asegurar que los datos se ingresen correctamente. 
Instructivos.
· Son documentos que describen detalladamente los pasos necesarios para realizar una tarea o actividad. 
· Buscan guiar al usuario en la ejecución de un proceso, evitando errores y asegurando la correcta realización de la tarea. 
· Pueden incluir instrucciones escritas, diagramas, ilustraciones, o cualquier elemento visual que facilite la comprensión. 
· Su contenido varía dependiendo de la complejidad de la tarea, pudiendo ir desde instrucciones simples hasta procedimientos detallados. 
· [bookmark: _GoBack]Ejemplos incluyen manuales de usuario, guías de instalación, tutoriales.
