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INTRODUCCION

Los formularios (comerciales, gubernamentales, etc.) constituyen, en gran
medida, el instrumento de trabajo mds utilizado en las organizaciones para
llevar a cabo sus funciones administrativas vy operacionales. Las
orgyanizaciones han reconocido que su volumen mayor de trabajo implica el uso
vy procesamiento de formularios. También, es de conocimiento general que la
mala administracién de formularios en un organismo, puede resultar en la
pérdida de esfuerzos y recursos, tanto humanos como econdémicos. Mucho del
gasto innecesario de una institucidén es resultado del manejo inadecuado de
formularios, lo que no solo afecta la economia, sino también, la toma de
decisiones agiles y acertadas.

Los formularios se convierten en documentos que forman parte de la
informacidén permanente, valiosa e importante para la organizacién y su funcio-
namiento. A pesar de la importancia de los formularios en las organizaciones,
la mayoria de éstas no cuentan con un programa de administracién de
formularios ni el personal con los conocimientos necesarios para producir
formularios practicos y eficaces. Formularios asi concebidos pueden
contribuir a facilitar las transacciones y la toma de decisiones en la
institucién, asi como promover la reduccién del gasto an su uso. Este
resultado repercute en una mejor calidad en los servicios a la clientela.

La Oficina de Presupuesto y Gerencia (OPG) tiene la responsabilidad de
asesorar a los organismos gubernamentales en todos aquellos asuntos de interés
gerencial para que éstos sean entes de accién efectiva en la gestidn piblica.
Asimismo, colaborar para que el personal de los organismos piblicos cuenten
con los conocimientos necesarios para desarrollar e implantar instrumentos
de trabajo dtiles y que ayuden a simplificar y a mejorar la calidad, la
efectividad y la eficiencia de sus operaciones asi como eliminar gastos
innecesarios.

El objetivo principal de esta publicacién es ofrecer al personal del
servicio piblico una guia practica para el disefio y revisidén de formularios
y conocimientos generales para la administracién y el control de formularios.
El énfasis es en el diseflo o revisién de formularios. Mediante esta
publicacién se persigue proveer al personal técnico en los distintos
organismos gubernamentales un instrumento que en esta direccién, sirva de
guia y orientacién para la accién. Estd elaborada en forma sencilla e
ilustrada. Provee una descripcién clara y concisa de las técnicas a ser

utilizadas por cualquier persona para producir o revisar formularios. Se
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dirige, especialmente, a los profesionales en el campo gerencial para el
desempefio de sus responsabilidades relacionadas con el disefio de formularios,
con un enfoque de guia paso por paso. En este contexto, constituye un
instrumento autoinstruccional a tales fines.

Sin embargo, el documento también es Gtil para orientar respecto a los
elementos generales que pueden constituir el sistema para el manejo efectivo
de formularios. Este documento no cubre una discusidén completa de los asuntos
que comprende el sistema de administracién y control de formularios. Esta
discusidén cae fuera del alcance del documento. Este sélo provee un breve
panorama de lo mas significativo. En este sentido, el propdsito mayor es
levantar interrogantes en el personal de los organismos piblicos respecto al
tipo de sistema vigente, en funcidén de su misidén, los costos y la calidad de
los servicios al ciudadano, como base para determinar la necesidad de
mejoramiento. El disefio efectivo y controlado de formularios es parte de este
sistema. Como seflalamos, éste es el énfasis del documento.

La elaboracién de este documento se fundamenta en la literatura
examinada sobre esta materia y en la experiencia del personal técnico del Area
de Andlisis y Asesoramiento Gerencial de OPG. El Capitulo I introduce una
serie de conceptos, definiciones y otros asuntos relacionados con la
administracién, control y disefio de formularios. Este Capitulo persigue
familiarizar al interesado en la materia, con el vocabulario y los elementos
badsicos necesarios que lo ubican en el contexto adecuado del tema. El énfasis
se imparte a la informacién referente al sistema de administracién y control
de formulario.

Los aspectos particulares de los formularios se inician en el segundo
Capitulo. Los tipos de formularios de uso mads comin se presentan e ilustran
en el Capitulo II. Asi también, se presenta en este Capitulo el propésito,
uso y una breve descripcién de cada uno de los formularios seleccionados para
esta publicacién. El Capitulc III va dirigido a presentarle al interesado en
el diseflo de formularios, los conccimientos, reglas y técnicas basicas para
producir formularios eficaces. Por dltimo, el Capitulo IV describe la
metodologia y el procedimiento general que se sigue para desarrollar las
tareas que conlleva el disefio o revisién de formularios.

Confiamos que la informacién presentada en esta publicacidén le sea de
gran utilidad para diseflar formularios en su organismo, asi como para
determinar posibles cambios al sistema de administracién y control de

formularios.



CAPITULO I
INFORMACION GENERAL

Para la administracién y disefio de formularios, es necesario e
importante que los interesados en esta materia conozcan una serie de
conceptos, definiciones y otros asuntos relacionada con los formularios. En
este Capitulo se provee un marco de referencia general para orientar respecto
al sistema de administracién y control de formularios. La informacién
contribuye, ademd&s, a ubicar al lector en el tema del cual trata este
documento. '

Sistema para la Administracién y Control de Formularios

La administracién de formularios se refiere al proceso sistematico
establecido para aumentar la productividad y minimizar costos y errores en la
recopilacién, tramitacién y recobro de informacién en los formularios. En
otras palabras, la administracién, asi como el control de formularios implica
proveer conocimiento y establecer todo un sistema gerencial con estrategias,
politicas administrativas, organizacién necesaria, procedimientos, etc. para
el desarrollo practico y efectivo del manejo de formularios a nivel de toda
la instituciédn. ' -

Este sistema es el esfuerzo gerencial en la organizacidén, que tiene la
funcidén principal de administrar sistematicamente el analisis, el disefio, la
creacién, revisién o eliminacién, la calidad y cantidad, el control, el uso,
el almacenamiento, el inventario, la distribucidén, la automatizacién y costo
de todos los formularios en la organizacién. Las finalidades que se persiguen
a través de dicho sistema son las siguientes:

a. Minimizar costos mientras se mejora la eficiencia y efectividad
de los formularios.

b. Integrar la administracién de formularios a otras funciones
relacionadas a la Administracién de Documentos.

c. Proveer a los empleados mejores "instrumentos" para recopilar y
tramitar informacién.

d. Reducir los costos por recopilacién y diseminacién de datos asi
como por la adquisicién de formularios.

e. Uniformar vy sistematizar el disefio e implantacién de

formularios.
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f. Especializar profesionales en las funciones relacionadas a la
administracién de los formularios.

La meta final que se persigue en la implantacién de un sistema de
administracién de formularios en una organizacién, es establecer bajo la
responsabilidad de una unidad o funcionario la coordinacidén de las
politicas, funciones, actividades vy decisiones relacionadas con
formularios. Para alcanzar los objetivos y meta final del referido
sistema, es necesario cumplir en primera instancia con los siguientes
requisitos:

1. Contar con la aprobacién de la alta gerencia para la
implantacién del sistema.

2. Ubicar la administracién de formularios en la unidad
correcta en la organizacién.

3. Definir claramente los objetivos, normas y procedimientos
gue guiardn la administracién de formularios, asi como, la
responsabilidad de cada funcionario y/o unidad con respecto
a los formularios.

4. Delegar la administracién y funcionamiento del sistema en
empleados responsables, dedicados y con habilidades
analiticas y creativas.

5. FEl1 establecer y mantener un archivo con el expediénte
histérico de cada formulario.

6. Simplificar el manejo y volumen de formularios, logrando lo
siguiente:

- eliminar formularios innecesarios, asi como copias.

- estandarizar al maximo el formato, estilo y contenido‘de
los formularios.

- utilizar formularios de uso comin para aquellas unidades
que requieren igual o similar informacién.

- evitar la revisién o copias de formularios innecesarios.

- lograr una reproduccién, almacenamiento y distribucién
adecuada de formularios, guiada por criterios de minimos
y maximos, de acuerdo a su uso

Una de las funciones principales del sistema de administracién de

formularios es el control de los mismos. Esta funcién tiene el propdsito

de recopilar y distribuir en forma eficiente la informacién, utilizando

formularios. Con dicho control se debe asegurar la recopilacién de la



informacién necesaria de la manera mas eficiente y la distribucién a

aquéllos que la necesiten.

La funcidén relacionada con el control de formularios debe producir
ahorros en tiempo y costo al procesar ia informacién. Mediante este
control se logra en la organizacién, entre otros asuntos, lo siguiente:

- el control de la creacién de formularios.

- la consolidacién de formularios con propdsitos similares.

- la eliminacidén de formularios obsoletos.

- los criterios de disefio y estandarizacién de los formatos.

- el registro, clasificacién y codificacién de los formularios.

- el responsabilizar a una persona en la organizacién de dar el
visto bueno, aprobar y oficializar el uso de los formularios en la
organizacidn.

- las normas y procedimientos que rigen los asuntos relacionados a los
formularios.

- =] establecer un archivo histérico de los formularios.

- el realizar un inventario periodico de los formularios en uso o
existencia en la organizacién.

Aunqgue todos los organismos gubernamentales necesitan ejercer un
control de sus formularios; y adin cuando hay ciertos elementos comunes
en todo sistema de control, las formas de organizar tal sistema pueden
variar, segin sean las peculiaridades de cada organismo. Sin embargo,
todo sistema de control de formularios debe cubrir estos siete aspectos:

1. Registro de formularios.

o

. Andlisis de sus fines; contenido y procedimientos relacionados con
el mismo.
3. Aplicacién de requisitos sobre disefios.
4. Reglas para clasificar, identificar y codificar los formularios.
5. Determinacién de especificaciones para reimpresion.
6. Desarrollo de especificaciones para el almacenamiento, conservacién,
distribucién y la produccién. |
7. Evaluacién del sistema de control en si.
Independientemente de lo elaborado y abarcador que sea el sistema de
control de formularios implantado en el organismo, éste debe atender, en

mayor o menor grado, los aspectos antes sefialados.



6

Definicién de Responsabilidades para el Sistema de Administracidén y

control de formularios

Desde la perspectiva gerencial, la experiencia ha demostrado que el
sistema de administracién y control de formularios es mads eficaz cuando
éste cae bajo la responsabilidad de una unidad con funciones de
naturaleza gerencial en la organizacién. Por ejemplo, estas funciones
de control de formularios se realizan en algunos organismos en las
unidades denominadas como de: Organizacién y Métodos; Sistemas vV
Procedimientos; Métodos y Procedimientos, Planificacién y Gerencia;
Andlisis Gerencial, etc. Sin embargo, la denominacién de la unidad no
es importante, sino que la misma realice funciones relacionadas con
aspectos gerenciales.

La responsabilidad de la unidad donde esté asignado el sistema para
la administracién y control de formularios debe incluir, entre otros, la
formulacién de ciertas normas y procedimientos de control; el
establecimiento de un registro y un archivo histérico para los
formularios; el establecimiento de criterios y estdndares para el disefio
de formularios; requisitos para la creacidén o revisién de formularios;
las responsabilidades de las demds unidades en la organizacién respecto
a los formularios. No obstante, el fijar la responsabilidad de los
formularios en una unidad que atiende asuntos y aspectos gerenciales no
altera el propdsito y el funcionamiento de ésta. Esto es asi, debido a
que la labor de la unidad con respecto al control de formularios
continda siendo una de apoyo y servicios gerenciales auxiliares en toda
la organizacién.

En todo organismo gubernamental debe existir un sistema para la
administracién y control de formularios. Todo el personal y los
especialistas en esta materia en la organizacién deben conocer el
sistema establecido en su agencia. El mismo debe distribuirse por toda
la organizacién para que todos los empleados conozcan cuales son las
politicas, normas y procedimientos que rigen la administracién y control
de formularios. De no existir este sistema en su organismo, debe
establecerse con urgencia.

Para mas informacién relacionada con el tema de administracién y
control de formularios refiérase a la bibliografia contenida en esta
publicacién. Ademds, se incluye como Anexos I y II ejemplos de

documentos que establecen un sistema de administracién y control de
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formularios. Estos pueden servir de marco de referencia a los
nrganismos para preparar los documentos necesarios a los fines de
implantar su propio sistema.

Cescripcidén  y Definicidén de Formulario

Desde el punto de vista de su apariencia fisica, un formulario se
puede describir como un pliego de papel o de cualquier otro material con
informacién preimpresa (o en la pantalla de un monitor de un sistema
automatizado) provisto de espacios en blanco para insertar los datos
requeridos. Estos datos pueden variar en cada formulario de acuerdo a
cada sujeto.

Es necesario tomar en consideracidén otros elementos o
caracteristicas para su descripcién completa, tales como: el propdsito,
utilidad y la finalidad que se persigue con el formulario en la
organizacidn.

Carl E. Osteen, (1369) en su libro Forms Analysis: A Management
Tool rFor Design and Control, define formulario como un instrumento de
trabajo que, usualmente, es de un material visible, (como el papel),
creado y disefiado de acuerdo a un patrdn estadndar para insertar
informacién recurrente, pero variable. Asimismo, es un instrumento que
facilita el procesamiento manual, mecanico o electrdénico de informacién
que mantiene la organizacién en funcionamiento.

De acuerdo a la definicidén antes sefialada, podemos concluir que un
formulario es aquel instrumento de trabajo que reldne las siguientes tres
caracteristicas claves:

- estd disefiado de acuerdo a un patrdén estandar.

- tiene el propésito de recoger informacién recurrente, pero
variable.

- facilita procesar informacién en la organizacién.

La gran mayoria de las tablas o los cuestionarios que preparamos O
utilizamos para realizar efectivamente nuestras labores diarias, por lo
general, no son considerados formularios. Esto es asi, debido a que son
instrumentos de trabajo que utiliza el empleado para agrupar o recopilar
datos o informacién para simplificar su andlisis o para representar los
mismos en forma sistemitica y entendible. Sin embargo, una vez finalice
el propésito o la encomienda para los cuales se crearon dichos
instrumentos, éstos no tienen ninguna otra utilidad. En otras

palabras, su creacién respondié a la necesidad de agrupar o recopilar
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unos datos o informacién para unos fines especificos en un momento dado
y no por necesidades continuas Y recurrentes en la organizacién.

En la préxima pagina se presenta un buen ejemplo de un cuestionario
gue, por su uso y propdsito, es considerado formulario. De acuerdo a su
definicidén, es el cuestionario con fines médicos o dentales. Este es
utilizado por los dentistas para recopilar o registrar datos o
informacién relacionada con el historial de salud del paciente. Una vez
dicho formulario es completado forma parte del expediente del paciente.

En las organizaciones se encuentran empleados que consideran el
formulario como un simple pedazo de papel con espacios en blanco para
insertar datos. Sin embargo, este es un recurso sumamente importante
para la organizacién porque es base para generar accién y mantener la
misma en funcionamiento. Contribuye a que la organizacién cumpla con su
misién y razén de ser. Ademds de esta importancia funcional, es de
relevancia el elemento de costo. Desde esta perspectiva los formularios
pueden convertirse en un recurso sumamente costoso para la
organizacién, de ésta no administrar y controlar los mismos en forma
adecuada. La importancia de los formularios para la organizacién queda
evidenciada con los datos generales y de interés que presentamos a
continuacién:

- El volumen mayor de documentos en casi todas las organizaciones
son formularios administrativos y de uso interno.

- El 30% del tiempo de las labores en una organizacién se dedica
al procesamiento de datos de formularios.

- Las organizaciones, en muchos casos, tienen mas formularios que
empleados.

- La mayoria de las organizaciones no estdn conscientes de la
cantidad de dinero gue gastan en formularios o el nidmero que
poseen.

- Lns estudios realizados por expertos en . formularios han
demostrado que por cada 11 formularios nuevos que se originen en
la organizacién se necesita reclutar un empleado adicional.

La mayoria de las personas utilizan distintas palabras para
referirse a los formularios. Algunas de éstas son: blanco, pliego,
hoja, forma, planilla, cuestionarios etc. Sin embargo, todas estas

maneras para denominar o llamar a los formularios son incorrectas.
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La _manera correcta para referirnos a estos instrumentos de trabajo es

"formulario".

cPara gué se usan los formularios?

El formulario es un recurso que utiliza la organizacién o administrador
para lograr recopilar en forma uniforme y sencilla cierta informacién.
Esta informacidén puede servir para registrar, transmitir, informar y/o
analizar unos datos.

A grandes rasgos, podemos decir que un formulario se utiliza, a

saber:

como medio para transmitir informacién para la toma de
decisiones.

- como mecanismo de control y coordinacién, en su rol operacional
para lograr un propdsito especifico.

- como instrumento para iniciar o generar acciones tales como
registrar pagos, solicitar préstamos, pensiones, beneficios,
etc.

- como medio para transmitir informacién manual, mecanica o
electrénicamente, para mantener el proceso administrativo y
operacional activo.

Los formularios son parte de los procedimientos y ambos constituyen el
medio principal de trabajo. Cuando un formulario se llena en forma
correcta y completa, se convierte en un documento que, después de
procesado, se archiva y pasa a formar parte de los recursos informativos
de la organizacién.

El Capitulo II, que sique es ilustrativo de diversos tipos de

formularios.
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CAPITULO IIT
TIPOS DE FORMULARIOS

Existen varios tipos de formularios. El que se seleccione debera estar

de acuerdo con sus necesidades y propdsitos. Para determinar el tipo de

formulario méds conveniente se toman en consideracién una serie de factores

entre los que podemos sefialar, los siguientes: propdsito del formulario;

relacidn con el procedimiento; si va a transferir informacién de un formulario
a otro; numero de copias necesarias; y por Ultimo, periodo, modo y facilidades
de conservacién. A continuacién se presentan algunos tipos de uso mas comin:

A. Formulario sencillo (de una sola hoja): éstos se llenan en original

solamente, por no requerir copias adicionales.

Ejemplo:
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3. Juego de formulario sujetado por un talonario con el papel carbdn
intercalado.
Ejemplos:
-- Talonario
[ T
. | Papel
/ . Carbdn
C. JImpresos en forma continua, son formularios en serie, separados por
perforaciones.
Fjemplos:

Perfora
ciones

D. Formulario para ser usado en tabla de clavijas: este tipo por lo

general se usa en récords de contabilidad, estadisticas, néminas.

Ejemplo:

r__‘,._'f_f‘_‘“,_.';.;'.'“'.;__" 2 <Gt
SO0DRIDBIDIDBOEIBEINIOH") 0w
—— N = T

p— g

i
-
L
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tipos son recibos, 6rdenes de compra, facturas, etc.

Ejemplos:
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FACTURA VENCE A 10S 19 DIas

Taquilla, tarjetas, marbetes o rétulos:

Ejemplo:

TARJETA JE (DENTIFICACION

Formularios pre-impresos existentes en el mercado: algunos de estos

son formularios en blanco
para intercalar informacién basica de identificacién.

MODELO
» a

Nota: Este tipo de formularioc tlene la
pecullaridad de tener eepacio en
blanco pars iLneectar informacibn
de tipo visual, coeo una foto,

Sobres - son formularios y los hay de diferentes tipos que permiten

simplificar los trabajos de mecanografia, ensobrado, etc.

El sobre

tiene dos propSsitos: protege el contenido y suple informacién que
permite que el documento llegue a su destino.

Ejemplo:

Cue eaieve ce
nams et oeesease

M e Le PBEALALINIA T (aEN e

I

MODELO ILUSTRATIVO
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‘H. Formularios para usarlos como valores, a saber: cheques, bonos,

certificados, etc.

Ejemplo:
—————
Coure oe Acnivioaoes Omc. og |
i PRESUPUEBTO Y GERENCLA Noe |
—_— ey JPYRTYR
— — P —_ . 7T |

" — ;:.':& HMODELO ILUSTRATIVQ \ ls

B—memrmnem

=:02185020 441 Olie0L2i92e

I. Formularios para obtener, almacenar y procesar informacién mediante
sistemas automatizados. Hay gran variedad de éstos y por
necesidades y propdsitos, no se rigen por los patrones bésicos de
disefio de formularios de uso corriente.

Ejemplo:

amn B R E ST I ST T TN
. R I R R AT Yoy
PeCHA J1/207 08
VA FYRTY
~omsee $12.90 10C aL 030 J=i1

L ZEnC A B(CuLal L CINC a §meqam(DaD
—re<a cua ey Soea T ) <= Py acreat
Leasa sl PR Ledeud 29.u020 823,97 V3.8 7003030 (T.eea23 |

L Cl~C.a CQmastniarie a Q18a3 (CInC Ay
“Ee= ) vy T ) DEECIN)
AUTIs 9.0.87 J.3.90 9edat

e — /—\

“Lf. tea. A3, )1/0)/ee y IR *
MODELO ILUSTRATIVO .

En resumen, a pesar de los distintos tipos y variedad de formularios
existentes, todos tienen en comin lo siguiente: llevan mensaje; inician
accién; suplen informacién y son parte integrante de la mayoria de los
procedimientos, constituyendo ambos, el medio principal de trabajo en la
institucién. Para lograr su diseflo adecuado, se incluye en el préximo

capitulo informacién de vital importancia.



CAPITULO III
~ONOCIMIENTOS, REGLAS Y TECNICAS BASICAS PARA EL DISENO DE FORMULARIOS

El propdsito principal de este Capitulo es presentarle al interesado en
el disefio de formularios los elementos basicos y correctos para el disefio o
revisién de formularios. Se presenta al lector, en forma sencilla,
sistemadtica e ilustrada, las instrucciones, las técnicas y las gquias
necesarias para que éste pueda, siguiendo las mismas, diseflar, paso a paso,
formilarios correctamente. Las reglas aqui incluidas pueden constituir una
lista de cotejo o de verificacién para asegurar la consideracién de todos los
aspectos esenciales en el disefio o revisién de formularios.

Es conveniente sefialar que en este documento no se intenta discutir la
preparacién y disefio de formularios complejos y complicados. Sin embargo, la
informacién aqui incluida, también, es Gtil para ello.

El personal y sus responsabilidades en el disefio de formularios

La labor de diseflar o revisar formularios es compartida bdsicamente
entre el peticionario del mismo y el analista en las técnicas del
disefio, manejo y control de formularios. El peticionaric sabe qué
informacién necesita y desea obtener; cémo va a ser llenado el
forinulario; qué relacién tiene con el procedimiento; y cémo éste
afecta las demdas operaciones de la unidad u otras unidades de
trabajo de la institucidn.

Cuando ge trata de una revisidn, el peticionario sugiere los cambios
mas adecuados y finalmente es quien aprueba el formulario.

El técnico o analista por su parté, es la persona que aplica las
técnicas cor}espondientes para que los formularios sean realmente
medios de simplificacién de trabajo. Es la persona que pﬁr sus
conocimientos y experiencia ve detalles que pueden afectar aspectos
procesales u operacionales que trascienden el drea de trabajo donde
se origina o usa el formulario bajo estudio o diseflo. Para una
relacién secuencial de las responsabilidades de cada una de las per-
sonas que intervienen en el disefio de formularios, véase el proce-
dimiento general para el disefio de formularios en el Anexo III.
Todo técnico o analista especializado en esta materia, debe tener

conocimiento y dominar las deslrezas sobre el disefio de los formu-



16

larios. Es muy importante, ademds, que los analistas o técnicos
conozcan en detalle las caracteristicas de un buen disefio.

Caracteristicas de un buen diseho

El disefio de formularios consiste en buscar la forma de distribuir
y presentar adecuadamente la informacién y que el costo de pro-
duccién sea el mas econdmico. El disefio depende, ademas, de una
serie de principios y estdndares combinados. Uno de los principios
mds importantes es la sencillez y la claridad, lo cual consiste en:
- colocar los items en secuencia légica;

- que la cantidad a escribirse sea minima;

- que la distribucién del contenido sea agradable a la vista; y que

el titulo de cada encasillado se explique por si solo.

Los estdndares deben proveer para aligerar y facilitar la
lectura y la conunicacién, tomando en consideracidn varios factores
en la preparacién de formularios como lo son: la calidad y color del
papel; color de la tinta; uso de lineas; margenes; y encasillados de
seleccidén, etc. También se logra un buen disefio si se aplica la
imaginacién, la estética, el balance y buen juicio siguiendo las
doce reglas bdsicas que presentamos a continuacidn:

i. Usar el espaciamiento adecuado.

2 Colocar los titulos correctamente.

3. Seleccionar titulos que indiquen claramente la informacién
dgseada.

4. Colocar correctamente los encasillados de seleccién cuando hay

]
varias alternativas.

Usar medios visuales para guiar la vista.
NDejar los margenes adecuados.
Disefilar formularios que se expliquen por si solos.

. Indicar en el formulario la distribucién de copias.

W 0 ~N o w»n

. Identificar correctamente los formularios indicando la
codificacién y titulo correspondiente.

10. Indicar fecha de disefio o revisién del formulario.

11. Usar las lineas y palabras como guia para entrar, interpretar y

usar la informacién contenida en los formularios.

12. Identificacién de la organizacién en el formulario.
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Descripcién de las doce reglas bdsicas en el disefio de formularios

Estas doce reglas son en cierto grado las técnicas o lous estandares
bdsicos para trazar y disefilar formularios. Por lo tanto, si todos
los usuarios o disefiadores de formularios aplicaran las referidas
reglas, producirian formularios mas eficaces.

El especialista o técnico en el disefio de formularios sélo debera
apartarse de estas reglas en situaciones extraordinarias y en los
casos donde sea necesario para lograr que el formulario constituya
un instrumento de trabajo udtil. No obstante, estas situaciones
deben ser excepciones y no deben constituir la norma.

Presentamos a continuacién cada una de estas reglas en detalle. En
su descripcién se hace mencién de la importancia de lLa aplicacién de
las mismas al disefiar formularios para que resulten udtiles vy
valiosos para la organizaciédn.

1. Espaciamiento adecuado

Dejar el espacio adecuado es uno de los factores mds importantes
en el disefio del formulario, por ser el que mis problemas causa.
Hacer una distribucién del espacio inadecuado, puede crear:

- un formulario poco atractivo.

- dificil de entender.

- y complicado para leer.
No obstante, un formulario con un espaciamiento adecuado, no
solo 1invita a las personas a llenarlo completo, sino que,
también provee espacios lo suficientemente amplios para insertar
las respuestas correctamente. Para saber el espacio necesario,
se toma en consideracién si el espacio es vertical u horizontal.

a. Espaciamiento Vertical

Tndependientemente que el formulario se llene a manuscrito
o a maquinilla, se puede dejar tres o cuatro espacios por
pulgada vertical.

Ejemplo:

1. Tres espacios por pulgada

1/3

1/3

1/3
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Cuatro espacios por pulgada

1/4

1/4

1/4

1/4

b. Espaciamiento Horizontail

Para el espacio horizontal se toma en consideracidén si el

formulario va a ser llenado a manuscrito, maquinilla o de

ambas formas.

En el caso de:

4
-

Manuscrito - se deja un octavo de pulgada (1/8") por
cada caracter y un poco mads como medida de precaucidn.

Caracter representa letra, nimero o simbolo.

Ejemplo:
JUAN DEL PUEBLO RIO
Maquinilla - el espacio necesario depende de las

caracteristicas del equipo. Si la magquinilla utiliza el
tipo de letra pica, se dejard el equivalente a 10
caracteres por pulgada. Por otro lado, si la letra de
la maquinilla es elite, se dejara el espacio equivalente

a 12 caracteres por pulgada.

Ejemplos:
a. Pica - 13 caracteres por pulgada
abcdefghij

b. Elite - 12 caracteres por pulgada
abcdefghijkl
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3. Firma - se debe dejar un espacio equivalente a 36
caracteres o 43" aproximadamente (36" x 1/8" = 41").
Ejemplo:

Y

: e
/R =N

Seleccionar titulos de los renglones que indiquen claramente la

informacidén

Los titulos en los formularios son prequntas gque con una o dos

palabras sugieren la contestacién deseada.

Titulos claros proveen para gque se ofrezcan mejores contes-

taciones en menor tiempo; reduce la necesidad de instrucciones

detalladas y se suple informacién mas exacta y correcta.

Ademds, los titulos:

a. deben ser claros, precisos, cortos, que no se presten a
doble interpretacién.

b. deben entenderse por si solos, ain cuando el usuario no esté
relacionado con el proceso. Esto se logra mediante la
agrupacién, secuencia de items y la seleccidén que se haga
del titulo. '

c. deben seleccionarse buenos titulos. Para esto el especia-
lista o técnico en el disefio de formularios tiene que

determinar primero la contestacién que interesa obtener.

Ejemplo:
SOLICITUD o- -
INSTRUCCIONES: | JLLEMAR CON LETRA D€ MOLDE Y UTILIZAR BOLIGRAFO. Z)ACWPA;AR DOCUY
DATOS PERSOMALES /
€ APGLL1IDOS v wOMBAG, 3ENO |@37ABO CIVIL, nY
TS l' L] l
1l' : o1rgcciom RESIOENMCIAL(CALLE, MUSERO  UABANIZACION O BAARIO, PUEBLO, PAl
b
g : _1:."C|°I POSTAL (lU-. 08 APARTRADO, ESTACION POBTAR, PUEBLO. .AII/
i .
0 b—qluaciutanro: - Lvean(pugeLo.PrOVINCEA. co-ouo/
s pta wg3  amo

lctvoaoantaluanoue cow u):  gsvaces umioos ) ou/

vere, P-n/u ’-u y vlr 08 LicEmNCIANEENTO!

HTITULOS ESPECIFICOS
$ 1uFoRmACION €

(LLEBNE TO0OB LOS @mC

na |ORAOUAOO [eAAOO,
T a | st l uo | 08
T

|

[}

h

¥

'

[

e
INSTITUCION DIRECCION

o
oy ==
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3. Colocar titulos de los renglones correctamente

Los titulos de los renglones (informacién solicitada), se deben

colocar de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. Ademas,

se toman en consideracidén los siguientes criterios:

a.

La informacién debe ser organizada en secuencia légica y
siguiendo el movimiento natural del ojo. ' El ser humano
correspondiente a las culturas occidentales, por lo general,
escribe y lee moviendo sus ojos de izquierda a derecha y de
derecha hacia abajo. Esto es contrarico a la cultura
criental que escribe y lee moviendo el ojo de arriba hacia
abajo.

Ejemplos:

1. Escritura Oriental 2. Escritura Occidental

LECTLRA

PR L

PUERTO RICO

%“

»

N Puerto Rico, patria de sis asores,
1}y

o

;ardln de flores, 38l plenso en ti.

>wcHOme

Puerto Rico, de tellos pslsares.
Fuerto Rico, 15 4 prisorosas,
isla preclosa donde yo nacl.

Fn tu suelo, vi la lut del cielo
Y entce tus [ainas quieto morir.

Colocar .os titulos de los renglones en forma organizada y
en una secuencia légica en el formulario, le facilita al que
va a llenar el mismo, su lectura e interpretacidén. Esto a
su vez, evita incluir instrucciones innecesarias para cada
uno de los titulos de los encasillados donde se solicita
informacién.

1. Titulos de renglones colocados correctamente e

informacién organizada en forma légica.

3 e
:
Ejemplo
SOLICITUDO OE@ QuPLEO
(OVIEMALCIONT S, ( 110088 (MO (708 BE EOd T VIILIa0 OO 1680 'VK-‘;M SO 0I0Y SIQLINI0OY 1) 710wl W ICIND
N LE et . e
NE -ui!:v‘(/A A LLENAR Dates eo! “

— T e EERI Ty

e S g T N T
T A
g o e

X

essroraorer :
|+ 1w e0sasslocoowe cou o+ Te
erteeos tetes + 100 00 sictesieaienre | ) ummmm————— nea ey

SE COMPLETA DE LLFNAR

| emascien taative ESTE ENCASILLADO MAYOR

/11000 10008 100 terativieseny
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D

. Titulos de venglones <colocados incorrectamente

informacién no sigue secuencia légica.

Ejemplo:

NomBaE

. | TTLi0 DEL EYAMEN JUE DESEA t0MAB AEGLY SE ANLNCIa EN
i I L A cHwenCatoRIa
| . eI
e IS IS o <o .8) - -
PELL.Dv PATERND aPELL T :I QM DEL ESPUSO af | a o
oireccion ‘V —_—
5L witun cERa s
CICALLE R ERE Nl A€o

—~

TAPARTADO DEORNEA)

NULMERN DE TF1 EFANN

CerER .

RFSICENCIA

TRANALO

oy

A UNINERSIDAD OE #

(1 "
.wum¢
secung e T 1O O
e

K L e o
i "o 0
. i :
. N £ 3 £ INOIGUE SU ST RERN MaRCans
o ocaono 5 ‘\SIE:L‘OS;‘:’:(‘S’LI;DOAVLﬁ COMO EMPLEADD MARCANDO EL

anwcm EYENTO NO DOCEN(E

ETTERSE

| reovsva

' 81 SERVICIO DOCENTE

is Pa0BaTORIO a

sin 1S0IQUE
i feee oo Vi g
{ . B caassiroaio a

{6y

TO1A 51 an DE EMERGENCIA a
a
a

|
U1} wipan panoe raanara

c. Los titulos de los renglones, hasta donde sea posible, se

enmarcan en cuadros o encasillados para evitar confusién.
Ejemplo:

ENCASILLADOS

? :00M=Emoreeano N\ 23N Qo a—3ecretaria

Satreucion Drginpt=lomite
/(Nfls 0€ LLENARSTE NJLAIN)_ VEA lNlTNUC#
Num‘ Seguro Secred {

1omere :-K’ﬂann 0
Ta. Jhe. ul

Direczion 22t
'  des. "/

d. Si la informacién se va a insertar en columnas, el titulo se

coloca al tope de la misma.
Ejemplo:

TITULOS

_J CIFRA DE L ENDENCI@ DE INVENTAR ——

Citn ( cirnas/oe Las CUINTA\
v % -
Lo Oepen- Ang | Soe
v Ao | Foade | gooe U-ml‘,..:‘:.‘()--u! Cloeo | goo \@persa
N O
L
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Si el titulo es muy largo o son varios y ocupan mis espacio
que la informacién solicitada a incluirse en cada columna,
se pueden escribir en un dngulc de 45° a &0°.

Ejemplo:

Titulos colocados en dngulo

VARIASLES CONSIDERADAS EN LA EVALUACION
DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION AUTIMATI-
ZADOS EN LOS ORCANISMOS CUBERNAMETALES.

( Marque una (X! en cada encasiilado a-/ J
de seieccidn correspondience a la
variable considerada)

Fecna de | 4 aniseos evaluados |
fevaluacién !

\_'7/\ i

4. Colocar correctamente los encasillados de seleccidn

Cuando hay varias alternativas para la contestacién a una

pregunta se usan encasillados de seleccién. Estos deben

colocarse tomando en consideracién los siguientes factores:

a.

c.

Los encasillados de seleccidén deben ser colocados antes de
la contestacién, de manera que sugieran la posible
contestacion. Instruya sobre la forma de contestar los
mismos e indique las alternativas.

Cuando las alternativas se van a colocar en forma
horizontal, los encasillados deben estar al mismo nivel para
facilitar el proceso de llenarlo a maquinilla, a mano, asi

como analizarlo.

Ejemplo:
— Encasillado
o cuadrado de
seleccidn
Especifiquoe: c]
Tamafio papel: 81 x 11 81 x 14

Opciooes fotocopia: D Redneir D por Lados

Encasillado
mayor

Cuando la contestacién a seleccionarse sea "SI" o "No" los

encasillados deben colocarse después de la pregunta para
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asegurar que el usuario ha leido la pregunta completa antes
de decidir contestar.

d. Siempre se debe usar la "X" para indicar la seleccidn en vez

de marca de cotejo (J)., Asi debe ser sefialado en las
instrucciones.
Sjemplo: — Encasillado mayor

Conteste con (¥) la seleccidn:

¢Es ciudadano Americano? D Si D No

’Procede la idea? D SEF No

(—— Encasillado de
seleccidn

e. Cuando el formulario requiera varias copias y va a ser
llenado a maquinilla, debe proveerse para que los
encasillados de seleccién queden enmarcados, con la
pregunta, en un encasillado mayor. De esta forma se evita
confusidn en los casos en que se rueda el papel y la marca
quede fuera del encasillado de seleccién.

Usar medios visuales (enrejillados, Areas sombreadas asi como

otros medios) para quiar la vista y no como medio de decoracién.

Estos medios se pueden utilizar para:

a. Separar dreas en el formulario.

b. Destacar ireas que deben ser llenadas por alguna persona o
unidades solamente.

c. Separar areas en ciertas copias cuando en otras no.

d. Separar los titulos e instrucciones del espacio para llenar.

Ejemplo:

Linea gruesa para
separar titulo

! eumeed DAL 01600 « 186we PTAILE 7 s

T Seiccon covia ¢ cland o sieax®

T 110 64 SICOLI0 (a1l BUSI60 04860 Pu(0L0

10 SveEs0 Wevad balias

IIILJI_LJ

'3 euE180 07 BIPISONOIY

Th 181400 v
O sotiee

(J cosamn
Mviwoo

{0 1aseass (o tro0sa
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Dejar mérgenes adecuados

Al dejar margenes en un formulario, se tomarian en consideracién
factores, tales como: equipo en gque se imprime; modo de
sujetarlo; estética; tamafio; y el archivo

Para imprimir un formulario se necesita espacio en los bordes
del papel para que el cilindro de la prensa sostenga la placa en
la posicidn correcta sin afectar el area escrita. Si el formu-
lario se va a sujetar en un cartapacio por el lado, por lo regu-
lar se deja 3/8", pero hay casos en que este requisito puede
variar. Ejemplo: si se va a colocar en libretas de argollas el
margen en el lado puede variar de 5/8%, 3/4" o 1".

Disefiar formularios que se expliquen por si solos

Un formulario bien disenado requiere pocas © ningunas
instrucciones. De requerirse, tener presente lo siguiente:

a. Las instrucciones se clasifican o se agrupan en generales o
especificas, de acuerdo al propdsito que se persigue al
incluirse las mismas en el formulario. Esta clasificacidn
determina posteriormente la colocacién adecuada de las
instrucciones en el formulario. Para mas informacién vy
ejemplos sobre este asunto vea el Capitulo IV, pagina 38&.

b. Presentarlas en forma bosquejada en vez de parrafos.

c. Ofrecer las instrucciones necesarias y breves.

d. Evitar incluir .as instrucciones al dorso del formulario
porque muchas personas no las leen. Si fuera necesario asi
hacerlo, se indicard al principio del formulario que las
instrucciones estdn al reverso.

e. Las instrucciones son mas efectivas cuando se encuentran
cerca del renglén o titulo que aplique.

Ejemplo:

p—————— Instrucciones especi{ficas para renglén.
L A a4 A

+ CIPERIENCIA DE TRABAJO

(Im0LQUE 108 VLTINOS CuaTaO EuUPLE0S CONENZANOO CON EL ©AS RECIENTE @8Ta (MPOAMACION
f008a 8EQUEATIA QUE L4 INBTITUCION COAREEOAR LA ulSwa.)

PATRONO OIRECCION | FUNCIONES BASICAS(®REvE) SUELDO RAZOM PAY

tweev e
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_f. Si el formulario es en forma de libro, las instrucciones se

pueden colocar en la portada, o preparar una hoja separada.

8. 1Indicar en el formulario su distribucién

) La distribucién puede colocarse en diferentes partes del
formulario y todas pueden ser muy efectivas. Se puede incluir
en:

Las instrucciones generales

a.
b. parte superior izquierda o derecha del formulario

0

. parte inferior del formulario

ol

en cada una de las copias individualmente.

Ejemplos:

Identificar correctamente los formularios indicando el titulo del

mismo y la codificacién correspondiente.

E1 titulo le indica al usuario cudl es el propdésito del
formulario. Por otra parte, la codificacién se usa para efectos
de control, ordenar su reproduccién y para hacer referencia en
los procedimientos.

a. Titulo de Identificacidn

1. El titulo debe ser breve para economizar espacio, pero,
a la vez, descriptivo del propdsito para evitar que se
confunda con otro.

2. Para el titulo se deben usar palabras claves que indi-
quen la accién o propdsito del formulario. En éste debe
colocarse, siempre, la palabra que denota accidn.
Ejemplo: Autorizacién para...., Registro de ...,

Requisicién de..., Aviso de ...,
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3. Regularmente, el titulo se coloca en la parte superior

del formulario,
otras partes,

archivarlo, y formato.

tamaho,

pero en ocasiones puede escribirse en

dependiendo del uso, forma de

Ejemplos de ubicacién de titulos de identificacién:

a) Parte Superior y Centro

p—— T{tulo de Tdentificacidn

Modeio SC 1001

13 abr 76

Manual de Conuabuidad

CC 1300-12-67 (24 mayo 67)

Unidad

Tarea o

Proyecto Num.............. e .

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

..... Requisicion .

REQUISICION DE MATERIALES, EQUIPO Y SERVICIOS

.de 19 .

Numero

b) Parte Superior Izquierda del Formulario

p—— TItulo de Identificacién

Estado Libre Asocigdo de Puerto Rico

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL E =]
Apartado 8476, Estacién Fermnd‘z Juncos, Senturce, P. R. 00910 : L:
- s
=3

(7]
DESCRIPCION DE PUESTO :E
z W

1. Departamento o Agencia

4. Apellido paterno,

Materno o del espoeo,

Nombre

N, 4. 16

divisién y

S. Namero de Seguro Social

6a. Namero del Puesto

c) Parte Derecha y luego de

Formulario

= T{tulo de ldentificecion

algunos renglones

(=== Subtftulo de ldentificaclén

T{iiass T W wia m‘I(
T EE 117 i

PLAR DE RITIRO

Solicitud de Lngrace

Ples o Berire 6o 1o Lemmeal

G \oteroan 1egevesr ot N

o1 02 o1 oo .60 meemss o1 sogs G2l PL

-
® 1e0orase tagiaser o1 Piea o Garise

SRSIGED CEED BZBUAICIABIG- 1) & ad VICBILETES 090

N @ cmisem

MODELO

[ T R T ———

Teits & e imenie &
c00e o ememmaes

Pats o0 Wicia o mea

oema soeren

t910010es eoaseses g

o00s 49 sloguettises

© oo

del
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d) Parte Lateral Derecha del Formulario

ORME DE ACCLDENTE

Titulo de Identificacién

e) Parte Inferior y al Centro del Formulario

T —
e RN
/ MODELO
yi
\ Pl
S e REGISTRO DE IDEA

t_TIt:t:ulo de Identificacidn

b. Codificacién

1.

El sistema de <codificacién puede ser

numérico o combinacién de ambos. Lo importante es que

sea sencillo y fécil de entender.
presentamos los tres tipos:
- Alfabético
OPG
- Numérico
01
- Combinacidén (Alfa Numérico)

OPG-01

alfabético,

A continuacién
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T.a codificacién puede consistir de una, dos, tres o mas
componentes de acuerdo al sistema de codificacién que se
utilice en la agencia u organismo.
Ejemplos:
a. Un componente:

01
k. Dos componentes:

OPG-01
c. Tres componentes:

0PG-gg-01
La codificacién puede llevar las siglas correspondientes
al nombre del organismo donde se origina el formulario.
Ejemplo:

OPG-gg-01

t—— Oflicina de Presupuesto y Gerencia

Por lo regular, de utilizarse siglas en la codificacidén
para indicar a qué unidad pertenece y el uso del formu-
lario en la organizacién, éstas deben corresponder a las
funciones o actividades mas importantes de la institu-
cién. Se debe evitar usar siglas que correspondan a la
organizacién estructural porque cualquier cambio en éste
altera el sistema de codificacién.

Ejemplo:
0OPG-gg-01
S%______ Gerencia Gubernamental

La funcién de gerencia gubernamental es la actividad
principal de la unidad operacional del Area de RAnalisis
y Asesoramiento Gerencial de la Oficina de Presupuesto
y Gerencia. Es por tal razén, que los formularios que
se usan en la referida unidad, se identifican con las
siglas (gg) en la codificacién. Las siglas corres-
pondientes al Area de Andlisis y Asesoramiento Gerencial
son AAAG. Sin embargo, no es préactico utilizarlas en la
codificacién de los formularios, porque cualquier cambio

en su nombre o en la estructura organizacional de OPG
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que afecte dicha unidad alteraria el sistema de codifi-
cacidén establecido en este organismo.

5. La codificacidén puede aparecer en cualquiera de las
cuatro esquinas del formulario, pero debe ser localizado
en un sitio visible y que no obstruya el contenido.

Indicar fecha del disefio o revisién del formulario

La fecha indicard mes y afio, encerrado en paréntesis. En el
caso en que el formulario haya sido revisado, se le alriade la
abreviatura "Rev.", antes del mes y el alic de revisidn. La
fecha de disefio o revisién se coloca regularmente debajo de la

codificacién del formulario.

Ejemplos:
Fecha de Disefio Fecha de Revisién
(Mayo/92) (Rev. Mayo/92)
6 (5/92) 6 (Rev. 5/92)

Usar lineas y palabras en los formularios como guia para entrar,

interpretar y usar la informacién.

a. Linea(s)
Sirve para guiar, dividir o agrupar renglones relacionados.
Existen diferentes tipos de lineas a usarse de acuerdo al
propdsito que se persigue. ‘

Linea fina y clara es propia para

separar renglones (Items).

Linea mas gruesa y Oobscura puede

servir parademarcar dreas relacionadas
i ieeeccaaceaasea...... Puntos horizontales sirven para

indicar lugar de numero, cantidades;
separar encasillados dentro de una
drea especifica; para indicar
informacién relacionada que debe ser
completada por personas o unidad.

. Puntos verticales sirven para

. separar cifras.

. . . . Combinacién de puntos y rayas

sirven para separar informacién

relacionada dentro de un &rea o campo.
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Doble linea fina para separar
partes del formulario que deben

ser completadas por personas o
unidades. Ademds, se debe comenzar
y terminar un formulario con doble
linea.

Triple linea fina se utiliza

para separar dentro de un &rea
subdivisiones, donde cada una de
estas subdivisiones estdn compuestas
por el mismo nimero de columnas

y recoge la misma informacidn.

b. Palabra(s)

Sirve para instruir, informar y solicitar datos

requeridos.

12. Identificacién de la Organizacidén en el Formulario.

a. Formulario para uso interno:

1.

El nombre de la organizacién o cualquier otra
informacién sobre ésta, no es necesaria incluir en el
formulario si éste va a ser de uso interno.

Por lo general, las organizaciones insisten en incluir
en el formulario de uso interno, la informacién
relacionada con su identificacién. Sin embargo, esto no
es conveniente, pues utilizan innecesariamente espacio
en el formulario que luego podria hacerle falta para
insertar las respuestas o los datos que se solicitan en

el mismo.

b. Formulario para uso externo

1.

Identificar la organizacién con. la informacién
correspondiente o el emblema de la misma.

La informacién o el emblema puede colocarse en cualquier
parte del formulario, pero tomando en cuenta el formato,
la estética y el propésito entre otros.

En los casos en que la organizacién utiliza su emblema

con los formularios y éste es bien conocido e identifica
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en forma adecuada al organismo, no es necesario repetir
la informacidn por escrito en el formulario.

Ejemplo:

ALTORIZACION PAGO DE DIETA
KODELO ILUSTRATIVO

Tecne

So autonza 3 Wi o weoew do | ) aumarto

Rasto un maswmo de $4 90 0 [ | comea hasta va Maaimo de $9 70 an UNG G DT 1QUINTE CONTEI DALY 03

= Cofererio Los Amuges Z LiBomasners . O Pum Resh

Tmo soi Susersisor Simaoe Impiocse

IN8TBUCCIONES
T

L Y
e

4 01 comenonere GmeIses & 0/IBAS) 0 IGTaERD @ EmSsAe99 64 lo lm e,

La informacidn en el Capitulo IV que sigue ilustra a la persona que
trabajard en el disefio de algin formulario, el método que facilita esta
labor y la aplicacién de los conocimientos de este Capitulo III. Por lo

tanto, es importante su conocimiento para la planificacién adecuada de

la labor.



CAPITULO IV

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTO GENERAL PARA DISENAR FORMULARIOS

La labor de disefiar un formulario se facilita si se sigue un orden légico
en las acciones. Por lo tanto, no puede iniciarse el proceso haciendo un
dibujo que refleje la idea que le trasmitid el peticicnario o aplicando las
reglas basicas para lograr un disefio. El dibujo es uno de los dltimos pasos
del plan de accién o en el procedimiento para el disefio de formularios. Este
plan de accién o procedimiento no tiene que ser, necesariamente, por escrito;
bastard con delinear en la mente los pasos a seguir.

Para una visién esquemdtica de los pasos a seguir en el procedimiento
general para el disefio de formularios, véase el fluxograma en el Anexo IV.
No importa cuan sencillo sea el formulario a crearse, el plan de accidén o el
procedimiento debe siempre incluir los pasos a continuacidn:

Definir la encomienda y el propdsito del formulario

1. En conversacién con el peticionario, el técnico o analista
identifica el problema o situacién existente que amerita o
requiere la creacién de un formulario.

2. Las preguntas bdsicas, entre otras, que debera hacer el técnico
para delinear o definir el propésito son:

- (QUE INFORMACION INTERESA OBTENER?
- (CON QUE PROPOSITO?
- (CON QUE PROCEDIMIENTO ESTA RELACIONADO?

3. Antes de retirarse de la reunién el técnico deber& explicar la
encomienda tal y como la entendié, de manera que quede claro lo
que el peticionario espera.

Recopilar la informacién

Cuando el técnico conoce el propdsito del formulario procede a

recopilar y buscar informacién m&s detallada para determinar el

contenido, la composicién y la construccién del formulario
requerido. Algunos de los aspectos a investigarse en esta etapa del
procedimiento son:

a. Determinar la necesidad del formulario

Para determinar la necesidad se investiga si la informacién

requerida existe en algin otro documento o se puede obtener mas
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.facilmente usando otro medio. Tal vez lo que se requiere es
revisar algin formulario existente y con afiadirle algunos
renglones o adicionarle una copia para que el peticionario
obtenga la informacién deseada. En el Anexo V se incluye un
modelo de tabla para determinar la informacién gque se solicita
en diferentes formularios (con fines similares), Gtil a tales
propdsitos.

De esta forma podria evitarse crear el nuevo modelo y se ahorra
tiempo y dinero.

Procedimiento

Es necesario conocer el procedimiento relacionado con el
tformulario. El propdsito de relacionarse con el procedimiento
no &s para analizar el mismo sino para:
- ver la relacidén del procedimiento con el formulario,
- cémo debe fluir
- quién va a intervenir en el mismo y con qué propdsito;
- qué relacidén tiene el formulario con ctros del sistema;
- sl es necesario revisar el procedimiento para
incorporarle el nuevo formulario. (No es labor del
técnico, pero deberd hacer recomendaciones al efecto).
Esta informacién le ayuda posteriormente, entre otras cosas,
para decidir el ordenamiento del contenido, el numero de copias
y el tipo de formulario que debe disefiarse.

Suplidor de la informacidn

Es importante conocer donde se origina la informacién y quién va
a llenar el formulario. Esta informacién ayudara a determinar:
- el vocabulario a utilizarse;
- y la forma de hacer las preguntas.

No se puede usar vocabulario muy técnico o rebuscado cuando el

suplidor de la informacién no estd relacionado con el proceso,

con la actividad o no tenga los conocimientos, etc.

Uso de la informacién

Es muy importante saber quién o quiénes van a utilizar la
informacién, en qué secuencia y con qué frecuencia. Estos datos
serviradn entre otras cosas para determinar el nimero de copias

y el ordenamiento de la informacién.
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También se debe investigar si la informacién va a ser
transferida a otro documento, pues de ser asi hay que
examinarla para asegurar gue ambos tengan la informacién
requerida y secuencia légica.

e. Condiciones en gque serd llenado

Otro dato muy importante que debe investigarse es la forma vy
condiciones en que se llenard el formulario. Conociendo estos
detalles podré hacer una mejor seleccidén del tipo de formulario
a disefiarse, instrucciones a especificarse y espaciamiento a
dejarse.

Toda esta informacidn deberd obtenerse formalmente mediante

entrevistas, cuestionario o informalmente en conversaciones

aisladas con usuarios, oficiales y personas relacionadas.

Toda la informacién deberd ser corroborada.

Anédlisis de Datos

Conociendo 1la informacién que debe contener el formulario, el
procedimiento relacionado, y quiénes van a ser los usuarios, SE
PROCEDE A ANALIZAR LA INFORMACION RECOPILADA. En esta etapa el téc-
nico tiene algunas ideas que le han surgido mientras recopilaba la
informacién. Ahora las va a analizar para ver si son O no
factibles. Algunos factores a analizarse son: ‘
a. Propdsito que sirve el formulario:
Los formularios sirven tres propdsitos principales, o sea;
- generar accién;
- trasmitir informacién y
- llevar récord.
De acuerdo al propdsito que sirve el formulario, el técnico debe
tener respuestas légicas y razonables en cada una de las cinco
preguntas claves que se hacen con respecto al formulario, a
saber: <JQué?, ¢{Quién?, ¢Cuédndo?, iD6nde? y {Cémo? A modo de
ejemplo, presentamos en la proxima pagina una tabla en la cual
podemos observar la aplicacién de las cinco preguntas claves en
el andlisis de un formulario.
El técnico en esta etapa del andlisis tendrd que determinar una
serie de asuntos relacionados con el formulario segin el propé-
sito que se persigue con su creacién o revisién. Si el

propésito del formulario es:
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PREGUNTAS GUIAS PARA EL ANALISIS DE FORMULARIOS

PREGUNTAS
CLAVES

GUIAS PARA EL ANALISIS

0

|

{QUE DATOS SE NECESITAN PARA LOGRAR SU PROPOSITO?

¢Son necesarios todos los renglones?
i{Se requieren datos adicionales?
<Se duplican esos datos en otro

formulario?
¢Podria revisarse otro formulario

existente para incluir los datos

necesarios sin necesidad de crear uno

nuevo?

Z 0 HCD

¢QUIEN REQUIERE LOS DATOS?
iNecesita esos datos la unidad usuaria?
cCaen dentro del ambito de las funciones
de la referida unidad?

¢QUIEN LLENA EL FORMULARIO?
¢Estdn los renglones localizados y
agrupados en la misma secuencia de
acuerdo a su uso funcional?
:Cuenta cada rengldn con el espacio
suficiente para suministrar los
datos?

Mmoo 20U

({DONDE SE OBTIENEN LOS DATOS?
~Se copian los datos de uno a otro
formulario
¢Estan presentados en forma f&cil para
transcripcién?
iPodrf{a usarse el formulario como récord
final, eliminando la trancripcién?
¢<Hay datos constantes que pueden
imprimirse en el formulario?

{A DONDE FLUYEN LOS DATOS?
<Podrfan insertarse "de" y "para" en el
formulario, para eliminar cartas de
envio?
iPodr{a disefarse el formulario para
utilizarse como carta de notificacién.

ouZycn

(CUANDO SE LLENA EL FORMULARIO,SE SOMETE RAPIDO
PARA SU INTERPRETACION?
iPodrfa reducirse el nimero de veces en
que los datos se solicitan y se usan
durante determinado perfodo?

o200

{COMO SE LLENA EL PORMULARIO?

¢Es el espacio adecuado para llenarlo
a mano 0 a maquinilla?

(Estén los datos presentados en forma
que el flujo de la escritura sea
continua de izquierda a derecha y de
arriba abajo?

¢COMO SE ARCHIVA EL FORMULARIO?
¢Estén los renglones localizados en
el lugar adecuado para facilitar su
archivo e identificociébn?
(Es el tamaflo del formulario el més
adecuado?
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1. Generar acciédn:

El téchico debe analizar para determinar el flujo del
formulario. Esto es, quién inicia la accidén; quién sigue;
qué se hace en cada intervencién; quién concluye la accidn;
y cémo se archivara el documento.
2. Trasmitir informacidn:
El técnico analiza y decide quién necesita recibir el
documento, quién va a entrar informacién al formulario y con
qué frecuencia, y quién consulta el informe.
3. Llevar récorad:
El técnico analiza y determina a quiénes se le debe enviar
la informacién, con qué frecuencia y cudndo se debe disponer
del documento.
b. Nimero de copias
Se debe analizar el nimero de copias necesarias; cuial es el
propésito de cada copia; si todas las copias requieren la misma
informacién.

Decisiones en cuanto a diseiio

Aplicando las reglas basicas para lograr un buen disefio se decide el

disefio del formulario. En esta etapa se planifica: la organizacién

del material; el vocabulario a usarse; titulos y/o preguntas;

instrucciones; el uso de lineas y encasillados; y el espaciamiento

a utilizarse.

a. Organizacién del material.
Mediante el ejercicio mental, el técnico procede a ordenar y
agrupar los datos relacionados. Es importante que se siga una
secuencia légica para que el formulario sea mas efectivo. Esto
se logra tomando en consideracidén lo sefialado en la pagina 20
respecto a la Regla Nuim. 3. Por ejemplo, en formularios en que
se requiera el nombre y direccién, se sigue el orden que se usa
cominmente, esto es; nombre, calle, nimero, pueblo, pais y zona
postal.
Las agrupaciones a hacerse varian dependiendo del contenido del
formulario y el uso de su informacién, pero basicamente incluye
los siguientes grupos: (ver ejemplo ilustrativo en la préxima
pagina)

- Informacién clave de identificacién
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EJEMPLO DE ORGANIZACION
DE DATOS RECOPILADOS

DIRECCION
SUELDO
FECHA GRADUACION
JURAMENTACION

TITULO FORMULARIO

LEA AL DORSO
MARQUE CON (X)

NUMERO PRESTAMO
SUPERVISOR
AUTORIZACION
TRABAJO ANTERIOR
USAR LETRA MOLDE

SEXO

CODIFICACION
ESCUELA
SEGURO SOCIAL
NUMERO DE HIJOS
CERTIFICACION
DIRECCION POSTAL
TITULO PROFESIONAL
FIRME SOLICITUD
FIRMA
ESTADO CIVIL
LLENE ORIGINAL
EDUCACION
2 COPIAS
LLENE A LAPIZ
UNIVERSIDAD
ESCRIBA CLARO
NUMERO DE CONTROL

FIRMAR SOLICITUD
FECHA DE ENTREGA
EDAD
FIRMA CO-DEUDOR
CONTESTE SI O NO
VETERANO
NOMBRE

Vv Ve

Datos de ldentificacién

1.NUMERO DE CONTROL
2.CODIFICACION
3.TITULO FORMULARIO
4. NOMBRE CLIENTE

5.SEGURO SOCIAL
8.NUMERO PRESTAMO

Instrucciones

1.LEA AL DORSO
2.LLENE A LAPIZ
3.MARQUE CON (x)
4.CONTESTE SI O NO
5.ESCRIBA CLARO
6.INCLUIR DOCUMENTOS

SOLICITADOS
B.LLENE ORIGINAL Y

2 COPIAS
7.FIRME SOLICITUD

Cuerpo del Formulario

1.NOMBRE Y APELLIDOS
2.DIRECCION

3.EDAD

4.SEXO

5.SEGURO SOCIAL
6.TITULO PROFESIONAL
7.ARO GRADUACION
8.TRABAJO ANTERIOR
9.SUPERVISOR
10.SUELDO

Aprobaciones

1.CERTIFICACION
2.FIRMA
3.AUTORIZACDION
5.JURAMENTACION
5.APROBACION

6.FIRMA CO-DEUDOR




Instrucciones
- Cuerpo del formulario
- Aprobaciones
1. Informacién clave de identificacién
La informacidén que incluye este grupo sirve de referencia o
de ayuda para localizar el documento. Puede incluir el nom-
bre del cliente, nimero de control, clasificacidén, nimero de
seguro social o cualquier medio de referencia. Esta
informacién debe estar colocada en un sitio visible vy
tomando en consideracidén la forma de archivar el documento.
2. Instrucciones
Este grupo contiene instrucciones de 1indole general o
especifica. Las de tipo general son, por ejemplo: la dis-
tribucién de copias; o indicaciones para ver instrucciones
detalladas al dorso del formulario.
Las de tipo especifico son por ejemplo, de aplicacién a
algin encasillado. Estas deben ser breves y se colocan
junto al encasillado en paréntesis. Si las instrucciones
especificas, no son breves se <colocan en el mismo
encasillado pero separado por una linea fina.
3. Cuerpo del formulario
Contiene la informacién que va a ser trasmitida. Esta a su

vez puede ser reagrupada en pequeiios grupos.

Por ejemplo: en una solicitud de empleo se agrupan los datos

referentes a la:

- identificacién del solicitante

- preparacién académica

- experiencia de empleo

- las referencias personales, etc.

4. Aprobaciones

En esta grupo se incluyen las firmas y las fechas de
aprobacién, de certificacién, de autorizacién, etc. Por lo
general esta informacién se coloca al final del formulario
o en cualquier otro sitio que ayude a la efectividad del

formulario.



19

h. Uso de lineas y encasillados
El técnico determina en esta etapa qué tipo de linea va a usar
para separar un renglén de otro, un area de otra, una columna de
otra, etc. También decide si va a usar encasillados de
seleccidn, columnas, cuadros, etc. En esta etapa el técnico
tomard en consideracidén la informacién presentada en las pa&ginas
22, 23, 24, 29 y 30 del Capitulo III.

¢. Espaciamiento necesario
Durante esta etapa de planificacién se determina también el
espacio vertical y horizontal que se requiere para los renglo-
nes. En el caso de que el disefio salga muy desproporcionado y
sin balance, no hay razén para desesperarse. Haga los ajustes
necesarios para lograr el balance, pero tenga presente no dejar

demasiado o muy poco espacio. Use su criterio con cautela.

Trazado del borrador del formulario

El dibujo es la parte artistica de la creacién de un formulario.
Aqui el técnico aplica sus habilidades y destrezas al trazar el
modelo que ha planificado. Rara vez logra un buen dibujo al primer
intento.

Personal experimentado en esta materia ha desarrollado métodos que
le permiten hacer el dibujo con mayor rapidez y correccién. .Sin
embargo, usted puede desarrollar su propio método.

William V. Nygren (1980) en su libro Business Form Management (pé&g.

73) describe un método que ha sido muy Gtil y el cual consideramos
es una buena guia para el personal que tiene muy poca practica o
comienza en el campo de disefio de formularios. De acuerdo a
Nygren, para lograr un buen disefio se deben seguir los siguientes
pasos: (Véase Esquema Ilustrativo para Trazar Borrador de
Formularios en el Anexo VI)
a. Dibujar todas las lineas horizontales.
1. Determinar el mimero de lineas que va a dejar por pulgada de
espacio vertical, de acuerdo a la Regla #1 ya discutida.
2. Asegurarse de dejar los margenes adecuados.
b. Dibujar las lineas verticales para formar los encasillados
individuales o grupos' de encasillados que sean necesarios.

Antes de escribir los titulos, preguntas e instrucciones, coteje
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el trazado para determinar la exactitud y eficiencia del
espacio. Haga los ajustes necesarios.

c. Escriba los titulos, las preguntas, las instrucciones en el

sitio que haya destinado para cada parte.
Escriba las palabras tal y como usted espera que aparezcan en
el formulario con letras maylsculas o minuisculas segin sea el
caso. Use el tamafio de letra lo mads parecido que se pueda, al
que usted desea en el formulario.

d. Cotejar el dibujo para ver si el disefio estd correcto desde el
punto de vista de: ordenamiento, espaciamiento, titulos,
preguntas o instrucciones, encasillados de seleccidn, mérgenes,
uso de lineas, areas sombreadas, estética, balance,
identificacién, etc.

e. Enviar el dibujo al peticionario para obtener sus comentarios y

aprobacién. Es conveniente pasarle varias copias fotostaticas
para que haga anotaciones al margen. Debe retener el orginal
del dibujo para hacer las correcciones.
De acuerdo al procedimiento incluido en fluxograma del Anexo
IV, una vez aclarado con el peticionario los cambios si alguno
debe efectuarse, se procede a redisefiar el formulario. Se
redisefia tantas veces como sea necesario hasta obtener
aprobacién

f. Determinar las especificaciones para reproducir el formulario.

- codificado el formulario escriba las especificaciones
para imprimir el formulario y discitalas con la persona

que va a hacer el trabajo.

Nota final

Las técnicas descritas en este documento no son nuevas. Ayudan a lograr
mayor eficiencia, efectividad y economia en las operaciones a través del uso
de aquellos formularios necesarios y elaborados adecuadamente. Ello implica
el uso sistemdtico de las técnicas de elaboracién de formularios como parte
del sistema de administracién y control de formularios.

Es el interés de OPG que este documento sea una verdadera guia para la
accién y mejoramiento interno del sistema. Definitivamente repercutird en la

calidad del servicio a la clientela.
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ANEXOS



ANEXO I

(Fecha)
JDRDEN ADMINISTRATIVA JUM.

A : Personal de la

Je : (Jefe del Organismo Gubernamental)

Establecimiento del Sistema para el Comntrol de

Asunto ' -
Tormularios ¢n _a (Nombre del organismo gubernamental)

La (Nombre del organismo pertinente) zenera un numero considerable de
formularios para uso intarno 7 externo de raturiieza adminiscrativa y operacio-
aal. Sia embargo, 10 contamos con los criterios, aormas v procedimientos ade-
cuados para la cceacidn, disedo, numeracidn., reproduccidn, uso, almacenaje v

reimpresidn de los mismos.

Is necesario establecer un sistema para el ordenamiento de 2sta acti-
vidaé, que zarantice la pcoduccidn de Zormularios sencillos, uniformes, 2n
cantidaaces idecuadas y a baio :0std, asi como la disponibiiidad de &stos a

tono con las necesidades de cada momentco.

Por lo taato, medianta esta Or-ien Administrativa se astablece el Sis-
cema de Concrol de Formularios en la : ) , el
ual contempla > dispone: ‘

- La participacidn de todas las unidadas de la (Nambre de organismo
gubernamental) somo usuarios y asigna respcnsabi'idades espe-

cfficas al ( unidad a cargo del sistema y a otras unidades del organismo) .

- Que el (unidad a cargo de sistema) ses respousable de que todo
formulario que se produzca reuna los requisitos astablecidos para
el disefo y que lleve los concroles correspondientes a la aumeta-
cidn, regisczro y decermiracidn de especificaciones de reproduccida.

Que la Oficina de Desarrollo 4e Siscemas Electrdnicos de Informa-
cidn sea responsable del anflisis y disefio de todos los formularios
a utilizarse en dicho sistema. (Ejemplo de directriz que aplica a una unidad
en especifico en la organizacidn)
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- Que la Oficina de Servicios Administrativos lleve los controles
correspondientes a reproduccidn, distribucidén y almacenaje de los
formularios de uso general; a2ntendiéndose que aquellos formularios
para uso especifico de una unidad en particular deberin ser entre-
gados inmediatamente a las unidades correspondientes.( Ejemplo de otra
directriz que aplica a una unidad en especifica en la organizacidn)

Los siguientes documentos forman parte de esta Orden Administrativa:
(Estos documentos deben formar parte de todo sistema de control de formalario)
Normas generales del sistema.

2. Responsabilidades especificas de las Unidades Administrativas y
Operacionales.

3. Criterios de identificacidn de formularios.
4, Criterios para el diserio de formularios.

S. Procedimiento para la creacidn, revisidn y aprobacidn de
formularios.

6. Formulario para el Registro de Formularios.

7. Procedimiento para el despacho de formularios em el Almacén.

8. Procedimiento para la reproduccidn de formularios existentes en
el Almacén.

9. Procedimiento para almacenar los formularios.
Cualesquiera de los anteriores documentos o partes de este sistema pue-

den ser revisados o enmendados, sujeto a la aprobacidn del Director de la
(Nombre de organismo gubernamental) , $in que ello requiera revisidn o emmienda de ia

Orden Administrativa misma.

Esta Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata.



NORMAS GENERALES QUE RIGEN EL SISTEMA PARA EL CONTROL DE
FORMULARIOS EN LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA

1/
l. La creacidn o revisidn de todo formulario an la (Nombre del organismo

gubernamental)lieberi pasar por un proceso de andlisis, antes de ordenarse su ce-

praduccidn, segin se indica en el procedimiento establecido en =sce Sistema.

2. La creacidn o revisidn de todo formulario deberid hacerse siguiendo los crice-
rios de disedo de formularios establecidos em el Sistema para el Control de
Formularios.

El director de cada drea u oficina originadora de formularios es respounsa-

ble del contenido de los mismos.

4. Todo formulario que es aprobado pasard por un periodo de prueba de seis meses.
5 Aquellos formularios para el uso del sistema mecanizado deberdn ser referidos
a la Oficina de Desarrollo de Sistemas Electrdnicos de Informacidn, quien
llevari a cabo el anilisis y procederd a su disedo de acuerdo al proceso elec-
trdnico de datos.

Los demids formularios de uso general en la Institucidan serdn analizados por

@l ( Unidad a cargo del sistema de control de formularios en el organismo)

7. Los formularios, salvo los de uso especifico por alguna unidad en particular,

serfn aslmecensdoe ea el almacén de maceriales de la ( Nombre del organismo guber-

P

namental)  gm un sitio separado y estarfn debidamente rotulados con titulo,

nimero y oficing originadora.

1/ Para efectos de este Sistema se counsiderarf como formulario todo papel o
documento, con espacios en blanco para insertar informacida necesaria para
el desarrollo de las funcionss propias de esta InstituciSn, eantendiéndose
que aquellos que se crean para un proyecto especifico, de cardcter urgente
y de uso temporero no serfn controlados, segin lo dispone el Sistema.



RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS PARA LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES DE

(Nombre de la unidad a cargo del sistema de control de formuarios)

(Responsabiljidades de dicha unidad) . .
Sera responsable de lo siguiente:

l. Analizar y evaluar las solicitudes para la creacidn o revisidn Ze
formularios y aprobar o desaprobar las mismas, excepto las que

sean para uso Jdel sistema mecanizado de informacidn.
2. Examinar y hacer recomendaciones para que los formularios se ajus-
ten a las necesidades de la

3. Asesorar a todas las unidades adminiscrativas y operacionales en

el diseﬁ§ de formularios.

4. Asignar el nimero de identificacida a todo formulario que sea
creado.

5. Mantener un Registro Numérico de todos los formularios em uso an
la

6. Mantener los archivos de los expedientes de los formularios que se
utilizan ea la

7. Preparar especificaciones para ordenar la reproduccidn, almacenaje
y distribucifa de los formularios.

8. Mijar la cantidad nfxims para cada formulario a mantenerse ea el

almacéa.

Oficina para el Desarrollo de Sistemas Electrénicos de Informacifa

( Ejemplo de unidad con responsabilidades especificas respecto ailos formularios)
Serd responsable de revisar, en su contenido y formato, todos los formula-

rios a utilizarse por los sistemas mecanizados de informacidam.
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Oficina de Servicios Administrativos ( Ejemplo de unidad con responsabilidades especificas
respecto al sistema de formularios en el organismo)

Seri responsable de lo siguiente:

1. Reproducir aquellos formularios gque daban ser reproducidos en las

facilidades internas de acuerdo a las aspecificaciones de
reproduccidn.

2. Hacer los arreglos pertinentes con la Imprenta del Gobierno cuando

sea necesaria la impresidn de formularios en esa facilidad
gubernamental.

3. Deligenciar la autorizacidn de la Imprenta del Gobiernmo para contra-
tar con talleres particulares la impresidn de aquellos formularios
que no se puedan reproducir en la

o en la Imprenta del Gobiermno.

4. Almacenar y despachar los formularios que estdm bajo su custodia.

S. Mantener una reserva adecuada de 3stos.
USuarios ( Ejemplo de resposabilidad que aplica a todo los usuarios en general)
Serdn responsables de estar acentos a las necesidades de revisidn en el

formato o el contenido de los formularios que utilizan en el descargue de sus

respectivas funciones e informar a la Oficina originadora del formulario o ;l

Encargado del Control de Formularios para la accida pertinente en relacidan con

los mismos.



-CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE FORMULARIOS

La identificacidn de los formularios consiste del encabezamiento, el
titulo, el almero v la fecha de aprobacidn o revisidn. Se observarin los
siguientes criterios:

l. Encabezamiento

a. Si el formularioc se origina para sclicitar informacidn de v/o
enviar informacidn a otras agencias, el encabezamiento deberi

leer como sigue:

( EN ESTE ESPACIO SE INCLUYE LOS CRITERIOS CORRESPONDIENTES
AL ENCABEZAMIENTO DEL FORMULARIO, DE ACUERDO A LOS QUE
RIGEN O DETERMINE EL ORGANISMO GUBERNAMENTAL)

En estos casos, el encabezamiento se escribird cemntralizado
en la parte superior del papel, salvo aquellos casos axcep-

cionales en que el diserfo del formulario no lo permita.

b. Si el formulario es para uso interno, bastari con escribir

solamente el nombre de

e iomediatamente después la unidad que lo origina.

Ejemplo:

( EN ESTE ESPACIO SE INCLUYE LOS CRITERIOS CORRESPONDIENTES
A ESTE ASUNTO, DE ACUERDO A LO QUE RIGE O DETERMINE EL
ORGANISMO GUBERNAMENTAL)

En estos casos, se podri escribir el encabezamiento en cual-
quier sitio en la parte superior del papel, dependiendo de
la forma en que vaya a ser archivado. Si fuera necesario
colocar el encabezamiento en cualquiera de los extremos del

papel, la unidad originadora del formulario deberf explicar

la razén para as{ hacerlo.
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2. Titulo ( Incluir criterios relacionados con este asunto. A continuacidn presentamos
ejemplos de algunos de estos criterios.)
a. El titulo debe ser breve, para que sea ficil de recordar; des-
¢riptivo, que sugiera el propdsito; y distintivo, que 10 se

confunda con ocros.

b. Debe usarse pocas palabras en el titulo que indiquen el asunto
y la funcidn, colocando primero la funcida.
Ejemplo:

©. IEQUISICICN CE ¥ATEZRIALES ¥ SERVICIOS
2. SCLIZITUD v MUTORIZACICN >3RA USO CE AUTOMOVIL PRIVADQ

c. E1 tictulo del formulario debe escribirse en tipo de letra
grande para que se distinga.

3. NUmero de Control ( En este asunto se incluye y se describe el sistema de codificacidn

implatado en el organismo, asi como la manera de codificar los formularios)
Para fines de control se usa una codificacidn compuesta de

, el cual se colocard en el lado superior derecho del

formulario.

a. Ea primer lugar, se escribe las siglas de la

— Estas deben escribirse em un tipo

letrs mis grande que las demis siglas y nimeros.

b. Ean segundo lugar, separada com un guidan (=), en un tipo de
letra affs pequeda, se escribird las siglas que identifiquen
el asunto o actividad como se indica mfs adelante. Estas 0o

necesarismente coinciden con la estructura organizaciomal.

Ejemplo: Formularios de Administracids de Presupuesto (0FG-u)
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iczividad 5 Fureide Siala
—dea
lamiriszeaciin ze S~esypuess:s -
dsuntss Cyiturales -z
luaizzria Tperaciz-ai } )
Tongos Tecerales B
3erencia suberramental ]
~2g9isiacidn , isesoramien%ty _2qai Jil
Jersoral ;e
’rograma ge “remics 30
Jublicacicres =
Servicias lgministrativos 3
Servicios a £x jcoernadores )
Sistemas t.ectrinicos Je informacidn el

c. En tercer lugar, se escribiri el ndmero que le asigna el
Encargado del Programa de Control de Formularics. Este

nimero se asignard en orden correlativo, por funcidn o

~actividad.
Ejemplo:
Ze iaministracion de
Oe Gerencia Guber~amsental d=egypuestd Ce Auditaria Teric.:ral
2PG=yg-0l JPG=ap-01 “PG-30-C1
PG=y9-02 JPG--12 SPG=a0=J2

4. Fecha de Aprobacidn o Revisidn

a. La fecha en que haya sido creado o revisado deberd escri-

birse en tipo pequedo, en paréntesis, immediatamente debajo

del afimero de control.

b. Para idencificar el mes se utilizard un nimero, del l al

12, y se escribirf antes del ado.

c. Si el formulario ha sido revisado se escribirf la abrevia-

curs "Rev." e inmediacsmence la fecha tal como se indica

anteriormente.



d; En caso de formularios nuevos se escribird la fecha solamente.

Ejemplos de ¢ v d:
Jev...8l) - 3igrifiza tue 2. Tarsularis Fue ~evisaqo an :rees e (381

1.31) - significa jue fue :reado y auterizago 2n arerq ze 1331



CRITERIOS PARA DISENO

(EJEMPLO DE CRITERIOS Y NORMAS QUE APLICARAN AL DISENO DE
FORMULARIOS EN EL ORGANISMO GUBERNAMENTAL)

1

Todo Zforamulario que se procduzca en la ( Nombre de organismo gubernamental)

ieper3 :esponder a los cricerios de disefio que aquil se establecen. Sin
2mbargo, 2l analista uctilizard su mejor juicio cuando surjan situaciones espe-
ciales en que no se pueda aplicar alguno de estos criterios.
Los propdsitos de dichos criterics son lograr uniformidad. zmejorar la

estética, utilizacidn mds eficiente del papel v que se responda a las necesida-

des de archivo de los mismos.
1. Tamarno

-Debe ajustarse a las facilidades de archivo.

-Debe responder a la cantidad de informacién a incluirse en el

mismo de manera que se use al niximo el papel.

-Los formularios a reproducirse en la miquina fotocopiadora de la

Oficina de Presupuesto y Gerencia deben ser de tamafio no mayor

de 8-1/2 x l64.

-Si la reproduccién se va a hacer fuera de las facilidades de la
Oficina de Presupuesco y Gerencia, la unidad originadora, entre

ocras cosas, deberf especificar el tamado.

2. tigg de Papel

Factores a considerarse:

-nimero de copias
—cém0 va & ser llenado (a mano o a miquina)
-durabilidad (cufnto tiempo se usarf y se counservarf)

-forma de archivarse



3. MErgenes

IS

-Considerar la esct3tica dejando mds o menos 2l 2aismo marzen 2n
todos los lados del formulario si2mpre zomando en comnsideracidn

la forma en que ha de ser archivado, procesado, encuadernado, =2tc.

-Hasta donde sea posible, usar el papel al niximo.

. Rayado

-Se usaridn lIneas para agrupar o separar renglones.
-Se usaridn liIneas finas para separar un rengldn de otro.

-Se usaran lireas gruesas para agrupar renglones relacionados o

destacar la importancia de alguna iaformacidn.

-Se usard doble linea para agrupar los renglones que tieme que

completar una oficina o persona em parcicular.

-Se usardn lineas entrecortadas para separar cantidades (ddlares

de centavos).

Espaciamiento

Vertical

-Se dejard 1/3 8§ 1/4 de pulgada entre linea, o sea, 3 § &4 lineas
por pulgads.

Borizontal

-Contestaciones que requieran hasta 10 caracteres se dejari una
pulgada para cada cinco caracteres o puede dejar 1/8 de pulgada
por carfcter.

-Si requiere mfs de 10 caracteres se dejan dos pulgadas mis una

por cada siete u ocho caracteres adicionales.




6. Instrucciones

-El disefio debe »roveer para gque se reduzca la necesidad de
incluir inscrucziones.
-51 el formulario lo permite y si son instrucciones breves, se

pueden incluir inmediatamente debajo de cada rengldn.

-Si las instrucciones son de cardcter gzeneral, deben ir 2n la
parte superior del formulario.

-Si el formulario necesita instrucciones mis especificas, se

incluirdn al Teverso o en hoja aparte. (En estos casos se hari
una advertencia al principio del formulario sugiriendo que lean

las instrucciones detalladas que se presentan al dorso o en

anexo) .



PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, REVISION Y APROBACION DE FORMULARIOS

( EJEMPLO DE PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN EL ORGANISMO
RESPECTO A DISTINTOS ASUNTOS RELACIONADOS CON FORMULARIOS)

2ficizna Solicitante l. Detcermina nec2sidad v concanido del formu-
lario.
2. Traza boceto de fcormulario.
3. Determina a cuil unidad debe referir el :ior-

mulario para andlisis y lo envia a la unidad

correspondiente.

FORMULARIOS QUE VAN A SER MECANTZATDOS

Oficina de Desarrollo de
Sistemas de Informacidn 4. Analiza el formulario.

S. Aprueba y envia a la Oficina de Servicios

Administrativos para su reproduccida.

FORMULARIOS QUE NO VAN A SER MECANTZIADCS

Area de Gerencia Guber-
namental 6. Prepara expediente.

7. Analiza el boceto del formulario ean té&rminos
de necesidad y de los criterios de disefio
establecidos.

8. Asigna nimero de identificacidu.

9. De existir alguna diferemcia de criterio,
discute con el solicitante para llegar a un
acuerdo.

10. Iantroduce emmiendas, segin acordadas con el
solicitante, si alguna.
l1. Gestiona aprobacifn final (firma) del direc-

tor de la oficina solicitante y del Director
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del Area de Gerencia Gubernamental.
12. Registra el Zormulario.
13. Araliza y decermina =métodos v especifica-

ciones de reproduccidn.

—
IS

Llena el formulario medelo SC-1001 equi-
sicidn de Materiales, Zquipo y Serviciscs, =2n
original v dos copias.

15. Envia el formulario acompatado de orizinal v
copia del Modelo SC-1001 a la Oficina de

Servicios Administratives para su reproduccidn.

Oficina de Servicios Admi-

aiscrativos 15.
, . .
en la Solicicud de Reproduccidn,
lda. Si la reproduccidn es en imprenta Jar-
ticular, hace las gestiones necesarias.
16b. Si la reproduccidn es en facilidades
internas, autoriza la misma.
Encargado de Reproduccida 17. Verifica que la solicitud de reproduccidn esté

debidamente aprobada y procede a su reproduc-
cidn de acuerdo a las especificaciones indica-
das en la solicitud.

18. Uoa vez terminada la reproduccidan, eavia el

material al sitio especificado em la solicitud.
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