UNIDAD V. DISENO DE PROCEDIMIENTOS.
4. FORMAS Y FORMATOS DE OFICINA

CONCEPTO.

Es una herramienta o medio de comunicacién escrito, normalmente impreso , por lo general, contiene
informacion fija y espacio para incluir informacion variable.

Cuando una forma se completa pasa a ser un documento y, segin el tipo de informacién y el grado de
dificultad para su llenado, puede acompaiiarse de un instructivo.

OBJETO DE UTILIZACION.

Representan el vehiculo de transmisién de datos e informacion organizacional mas sencillo, claro y
funcional, ya que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier otro recurso en
términos escritos. Normativamente, constituyen un documento fuente para efectos legales, de consulta o
ambos.

FUENTES DE INFORMACION.
e De uso interno. (control para pedidos de papeleria)
e Discfiadas para la presentacion de resultados. (informe a érganos de gobierno)
e Producto de un Consultor externo (forma para un procedimiento)
®

De uso comercial comin. ( forma para solicitar empleo)

Elaboradas por una autoridad normativa para uso interno y reporte de acciones. (declaracion de
impuestos)

e Requeridas pior una instancia externa par su uso exclusivo (encuesta de alguna camara o
confederacion)

e Propuestas por un fabricante de papel o discfiador profesional. ( formas continuas para captura
de informacion)

DISENO.

1. ELEMENTOS FUNCIONALES.

e Identificacion. Logotipo, titulo, fecha, No. de hoja, nombre de quien la elabora, revisa |

y/o autoriza, clave de la forma.
e Orden de los componentes. Secuencia de los actos, flujo del trabajo, cuerpo,

instrucciones al pie o en el dorso, o colocacién de nimeros entre paréntesis en cada
espacio para llenar; se anexa el instructivo.

e Condiciones para su llenado. Manual, a maquina, en impresoras de equipo de computo.

o (Clases de formas. De lineas, de columnas, de casillas, combinado,.

e  Visualizacion.  Unidad, division modular, claridad, agrupacién y jerarquizacion,
saturacion, movimiento, ritmo, imagen residual.

\ PREGUNTAS DE APOYO PARA EL ANALISI, DISENO Y CONTROL DE FORMAS.

o Encabezado. jindica el titulo, el objeto o la razon de uso de la forma?, sl titulo es calro,
conciso y esta bien ubicado?

o Datos fijos. estin impresos los datos fijos?, /se localiza ficilmente laa informacion
importante?, los datos fijos son cemprensibles?, ;se identifican de manera expedita?,
;corresponden al titulo de la forma?

o Codificacion. ges visible la codificacion o el nimero de identificacion?, ;la identificacion esta
vigente?

o Identificacion de las copias. gse folian las copias?, ;deben identificarse las copias con el nombre
de la unidad u organizacion a la que se destinan?, jes conveniente identificar las copias en la
codificacion de la forma?

Datos variables. ;son facilmente identificables?, ¢hay suficiente espacio para transcribirlos?,
;responden concretamente a a informacion que se requiere?, (SOn NECesarios todos los datos que
se piden?, concuerdan con el titulo de la forma? _ -

Estructura de la forma. jes logica la secuencia de espaciamiento?, g)la secuencia de los c_latos es
la correcta?, jse incluyen espacios para anotar datos de identificacién, —observaciones y
firmas?; las lineas de la forma son adecuadas? . 1

Tamafio. (el tamafio de la forma excede o resulta menor al necesario para conten~er a
informacion?, gcorresponde el tamafio al tipo de archivo que se utiliza?, jel tamafo s
apropiado para las maquinas que se emplean? . -

Tipo de papel. jes adecuado el peso del papel de acuerdo con el manejo de la forma?, jel grosor
del papel es el recomendable para su mangjo y archivo? . 1
Color. (papel y tinta). ;s emplea el color en la forma?, jes necesario emplfaar el colgr er)n e
forma y sus copias?, ;€s conveniente usar colores distintos para cada copia segun sus destino?



Unidad administrativa

Clave de la forma

Titulo de la forma

Finalidad de la forma

Informacién que requiere mayor espacio

Los datos que contiene son los adecuados

éPor qué no?

(Si) ( No)

Informacién que debe eliminarse

Fecha delatitima | Dla Mes Afo | Tamafio Color de tinta
revision | | cmdeancho X c¢m de altura N
Papel carbon ‘ Py Papel tratado

[Isin Dintercalado O Carboniz_ado alreverso [ quimicamente
Impresién = -

[JComputadora [ Mimedgrafo  [JOffs Offset {1 0trfd; Cual

-[JFormaviéne . : ;

DSuelta L D‘Contln’ua Dqugo [Otro . Cudl

: g gon Foho a pamr de No. 3 gg?" Perforacién para . g zlrl;\’?vr:)tacién mganica
% Ocon talbn desprendible ‘Numero de hojas | Uso - 5
[J Sin talén ' por ]UGQO [JPermanente 7] Temporal

Datos Razén
Informacién que debe aparecer
Datos Razén

Consumo Procadlmiento de escntura

mensual ‘| [JlL&piz = ([JPluma DMéquina de escribir [JOtro  Cudl

Marca de Ila maquina |~ * Archivado o gua'rd_ado, en

Tiempo de archivo

Meses Afios O indefinido

La forma

Por qué no I
cumple con :
el objetivo

i [iNe

£l titulo Sugerencias del titulo

Formas que afectaria si hubiera algin cambio

es adecuado

J No .

Distribucion del juego de la forma

Eltamafo | Porguéno
‘e¢ adecuado

Color

Destino

Uso

Si° | No

El papel Por qué no

s adecuado
Si | No

El tamafio

de la letra Por qué no

4

es adecuado
st ] No

5

Es claro Por qué no

el lenguaje
Si No

¢Quién revisa la forma?

¢Quién aprueba la forma?

e justifica

ol nimero Por qué no

Sugerencias de mejoras

de copias
si- | No

para su manejo

Tiene instructivo Los espacios destinados para llenar con {
G187 CIN| iniormacien son suficientes

analicic da farmag.

Observaciones del analista
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