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Formatos comunes

En el área de Calidad usamos una nomenclatura específica para organizar 

nuestros formatos. Aquí te explicamos cómo se componen:

Formato: FR-CAL-001

FR = Formato de Registro (todos los formatos inician así)

CAL = Área responsable (en este caso, Calidad)

001 = Número consecutivo del formato

Esta clave nos permite identificar rápidamente de qué se trata, a qué área 

pertenece y en qué orden fue creado.



Procedimientos 

En el área de Calidad usamos una nomenclatura específica para organizar 

nuestros formatos. Aquí te explicamos cómo se componen:

Procedimientos: PR-CAL-001

PR = Procedimiento (todos los procedimientos inician así)

CAL = Área responsable (en este caso, Calidad)

001 = Número consecutivo del formato

Esta clave nos permite identificar rápidamente de qué se trata, a qué área 

pertenece y en qué orden fue creado.



Checklist

En el área de Calidad usamos una nomenclatura específica para 

organizar nuestros formatos. Aquí te explicamos cómo se componen:

Checklist: CHE-CAL-001

CHE = Checklist (todos los checklists inician así)

CAL = Área responsable (en este caso, Calidad)

001 = Número consecutivo del formato

Esta clave nos permite identificar rápidamente de qué se trata, a qué área 

pertenece y en qué orden fue creado.



Manuales 

En el área de Calidad usamos una nomenclatura específica para organizar 

nuestros formatos. Aquí te explicamos cómo se componen:

Manuales: MAN-CAL-001

MAN = Manuales (todos los manuales inician así)

CAL = Área responsable (en este caso, Calidad)

001 = Número consecutivo del formato

Esta clave nos permite identificar rápidamente de qué se trata, a qué área 

pertenece y en qué orden fue creado.



Ayudas Visuales 

En el área de Calidad usamos una nomenclatura específica para organizar 

nuestros formatos. Aquí te explicamos cómo se componen:

Ayudas visuales: AV-CAL-001

AV = Ayudas visuales (todas las ayudas visuales inician así)

CAL = Área responsable (en este caso, Calidad)

001 = Número consecutivo del formato

Esta clave nos permite identificar rápidamente de qué se trata, a qué área 

pertenece y en qué orden fue creado.



Consejos para el área:

• Usa siempre la versión más reciente de los formatos.

• Guarda todo en el lugar correcto: Drive, carpeta o sistema 

asignado.

• Sigue los procedimientos al pie de la letra.

• Si tienes dudas, pregunta. Si ves una mejora, propón.

• Documenta todo: lo que se hace, lo que se corrige y lo que se 

aprende

La calidad empieza con las pequeñas acciones que haces cada día.
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