Formatos e Instructivos en la Gestión Administrativa
1. Conceptos Fundamentales
Para una administración eficiente, la estandarización es la clave. La diferencia Técnica es sencillo Pero fundamental:
· ¿Qué es un Formato? Es un documento diseñado con una estructura preestablecida (campos en blanco, tablas, celdas) que sirve para capturar, registrar o reportar información de manera uniforme. Es el "vehículo" que transporta los datos.
· ¿Qué es un Instructivo? Es el documento guía que detalla el paso a paso de cómo se debe llenar, procesar y archivar un formato. Es el "manual de usuario" del formato
Contenido de un Formato (Estructura Estándar)
[bookmark: _GoBack]Un formato profesional, especialmente bajo normas ISO 9001:2015, debe contener obligatoriamente estos cuatro bloques:
	Bloque
	Elementos Clave

	Encabezado
	Logo de la empresa, nombre del documento, código del documento, número de versión, fecha de vigencia y número de página.

	Cuerpo (Datos)
	Campos de entrada de información, tablas de datos, espacios de selección (checklists), áreas de cálculo o descripción.

	Pie de Página
	Notas aclaratorias, glosario de abreviaturas o referencias legales.

	Validación
	Espacios para firmas, sellos, nombres de quien elabora, revisa y aprueba el documento.


Les indico que para realizar los formatos deben utilizar
La misma empresa donde desarrollaron normas y políticas
Construcción, servicios, manufacturera, producción
Investiguen que tipos de formatos manejan la empresa
Con que usted desarrollo normas y políticas y los crea 
Ejemplo de formatos: órdenes de compra, nota de entrega, orden de servicio, planilla de inscripción, recepción de materiales, nota de débito, nota de crédito entre otros 
DEBEN REALIZAR DOS FORMATOS CON SU RESPECTIVO INSTRUCTI
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