
UllVEISIDAD llACIOJllL IUTON•A DE IElll 
PAClJLTAD DE ESTUDIOS SUP&BIORES CUAUTITLAN 

ANALISIS Y DISEAO PE SISTEMAS 

ADMINISTRATAVOS Y DE SUS FORMATOS 

T B 1 s. 
PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN ADMINIS.TRACION. 
P R S S S N T A 

• 

JOSE ALBERTO CEDILLO SANCHEZ 

DlllECl'OR .OE U TESISa DB. RAUL MUY Y MENDOZA 

CUAUTITLAN IZCALLI, MEXICO. 1980 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



•ANALISIS 1 DISBNO DB SIS'l'EJ/AS ADJ!INISTRA.'l'IVOS Y DE SUS 

l'ORllATOS• 

INDIOS GENERAL 

J 

PAGINA 

J INTBODUCCIOK a 

l ,l ObJettvo de ••ta teata a 
l .8 .U canee de la testa a 
l.3 Coraa&dercactoraea eapectalea para la tea&a 2 
l.4 Del deaarrollo de los sistemas adatntstrattvoa 3 

l .5 Del deaa,.,.ollo de los /o,.111atos a 
l .6 co,.,.•lact6n d• la• utodologtas de dea11rrollo de 

l3 

B l/6'J'ODOLOGIA DI DBSARROLLO D8 SISTBJ/AS AJ)JIIJ/ISTRATIVOS l5 

a.l 
a.a 
a.3 

ª·' a.5 
a.tJ 
a • ., 
a.B 
a.9 
11.io 

3 

3.l 
a.a 
3.3 
3.4 
3.5 
3.B 
3. 'I 
3.8 

' 4.l 
4.8 

De/tntct6n prel&•&nar del obJettvo del eatudto 
Recoptlcac&6n de tn/or11111ct6n p,.el&•tna,. 
Rede/&ntc&6n del obJet&vo d•l eatud&o 
Detera&naot6n del plan de trabaJo 
Recoptlact6n de tn/ormactdn de detalle 
'ndl&a&a de la &n/o,.mact6n 
Dtaeño del stst••a 
'p~ob~ct6n del state•a 
Iaplantac&6n del stateaa 
8valuac&6n del a&ateaa 

l/6'J'ODOLOGIA DI DESARROLLO D8 FORJ/ATOS PAR' LOS 

SIS'l'Bl"S AJ)llIKIS'l'RA'l'IVOS 

Detera&nac&6n de dato• para •l ;fo,.•ato 
D&aelo p,..l&•&nar del /oraoto 
'probac&6n del d&ae~o prel&a&nar 
Prueba del dtaelo p,..l&•&nar del /oraato 
D&aelo de/&nU&uo del /oraato 
Iap,..• &611 del /oraato 
Control de /oraotos 
Fa••• eapectal•• 

UGLA.S nRA BL DBS,RROLLO DB FORllATOS 

Reglas en la deteratnact6n de datos para el /oraoto 
Reglas en •l dtseño p,..H•tnar del /oraato 

l5 

l6 
l9 
l9 
20 

Bl 

83 
86 
8'1 

33 

3S 
35 
3S 
36 
36 
3? 
3? 
38 

39 

43 
43 
44 



INDIC.I' G8N.l'RAL 

1.3 .l'laborac,6n de tnatructtuos de; manejo de for•atos; 
llenado de formatos; espec,ftcactonea de '•prest6n 
de for•atoa 

II 

PAGINA 

60 

5 OR<JANIZACIOJI D.1' LA UNIDAD D8 ORGANIZACIOH r SIS'l'8JIAS 66 

5.l· 9-ural 'dadH 66 

5.8 Objet,uo de la untdad de organtaac,6n u atatemas 66 

5.3 .l'atructura ori4ntca: Organtgra•a eatructural de la 
un,dad de organtaact6n u state•a•; deacr,pct6n de 

6 ,, CONC/.USIOlllS 

AP.l'NDIC.I' 

?.l S'nopata d• la correlact6n de laa aetodologtas de 
desarrollo de stst••a• adatn,strattuos u de aus 

6? 

89 

9l 

formatos 98 
?.a Act,tud del per•onal de la un,dad de organ,aac,dn 

u abte•a• 93 
?.3 .l'qutpo de trabajo de la •ecctdn de dtHño de formato• 95 
?.4 ••todos de proce•o de '•pres,6n u reproducct6n de 

/oraato• ,, 
?.5 '1losar1o de tera,noa ad•,ntstrat,uoa l08 
?.6 BUl '01rofl a l06 



. l 

l .4 .l 

i.4.a 
l .4.8.l 

l .4.a.a 
l.4.2.3 

l.4.3 

l.4.4 

l.4.5. 

l.6 

l .6.l, 

l.6.8 

l .6.3 

l.6.3.l 

l .6.3.8 

l. 6.3.3 

l .6.3.5 

l.6.3.6 

l .6.4 

INTRODUCCION 

INDICE 

OBJ81'IYOS Dll EST.. TESIS 

.. LCANt8 DE L.. TESIS 

CONSIDBRACIOllES ESPEOIALES PJ.RA LA TESIS 

DEL DES .. RROLLO Dll LOS SISTE"'AS 

l 

Pl.GIN°J. 

2 

2 

2 

.. DUINIS'l'R .. 'l'IVOS 3 

'-81'Jl06D8HT8S 3 
llLEll8NTOS DE UN SISTEli .. AJ)iiINISTR'-TIVO: 4 

BUllEN'J'OS HU~ANOS _ ~ 
BUl/EN'J'OS 11 .. 'l'BRI ALES 6 
BÚllBN'J'OS Z'EClliaOS 6 

OBJE'l'IYOS DB /,OS SISTE}{AS .. DJ/INISTR'-TIYOS 6. 

C'-llPOS DE .. PI.IC'-CION DE /,OS SIST8JIAS 

'-DllINIS'l'R .. 'l'IYOS 6 
IllPOR'l' .. NCI .. D8 LOS SISTBllAS '-DIIINISTR .. TIYOS ? 

DE/, DllSJ.RROUO DB LOS FORl!J.TOS 8 

.. N'J'llCllDENT/lS 8 

llUllEN'l'OS DE UN FORJ/'-1'0 lO 

OBJETIVOS Dll /,OS FORll-"TOS: lO 

LOGRAR UNIFORJJIDAD BN /,OS PROCBDillIBN'l'OS lO 

DAR VJ.LOR LEGAL J. DBTERllINJ.DJ.S 'l'RJ.NSAC-

CIONES ll 

l''-CIUTAR 8/, CON'l'ROL DE OPERACIONES BN L'-

ORG'-NlZACION ll 
EVITAR· LA. ESCRITURA D8 INF'ORJ!ACION 

RllPllTIZ'IV A l 2 

SINTETIZAR Y RllLJ.CIOHAR I_NFORllACION l8 

J.YUDA.R J./, PROt;ESAJ/IBN'l'O DE D,A'l'OS l8 

IUPOR'J'A./lCJIA. DEL DESARROLLO DE LOS FORJIATOS, l2 

l .6 CORREL .. CIOH DE LAS l!E'l'ODOLOGIA.S DE DESARROLLO 
DE SISTEl!A.S ADMillISZ'RATIVOS Y DE FORIJA.TOS . l3 



IJIZ'RODUCC ION 
l INTRODUCCION 

l .l 0&16TIVO DB ESTA TESIS 

Propo.,.ctonar un panoraa ¡¡en•'l"al sob'l"e la aetocl.olo11fa 
••Pl•acl.a en •l anclltsts 11 cl.tseflo d.• los ststemas acl.mtntstratt
uos asf coao la taportancta el.e la .funct6n que cl.esempeña •l Jor. 
•ato el.entro el.e las atsaos. aenctonancl.o ttJ11&btln el estucl.to. cl.t
seflo 11 control d.• /oraatos. 

l.8 ALCANCB D6 LA T6SIS 

Bata tests. no coaprencl.erá tocl.oa los •stucl.tos qu• se pu•
d.en dar en el cupo el.e los Btatemas acl.mtntstraUuos (uer la -
secct6n l.4.4 el.el presente capftuloJ. nt aquellos d.• fncl.ol• 
tlcntca (/abrtcact6n. ualuactones de puestos. ancUtsts /tnan-
ct•ro. •te.) stno tan solo loa tncl.tcacl.os en •l obJettuo el.e la
tests. 

Por otra parte. aunque se mencionan aspectos organt1att-
uo11 de las untcl.ades el.e Or-11antlact6n 11 Ststeaas. lsto no ll•ua
•l prop6stto de dar tlcntcas para la acl.1atntstract6n de cl.toha•
untd.acl.es. stno 11ola11ente el se.,.utr el.e soporte para el presente 
trabajo. 

Por rll ttao. se •zal•llll el.e esta te.is. todo lo r•laoto.nado 
coa /oraatos para coaputacl.ores. aún cuancl.o la aetocl.olo11fa 11 '"!. 
glas para •l cl.tsarrollo el.e los foraatos para los stst••a• ad.a! 
nt~trattuos cont•n11a concepto• dttl•• 11 apltcables para latos. 

J .3 · CONSID8RACION6S 8SP8CiiL8S PARA LA 'l'BSIS 

Dad.o qu• es coarln encontrar •n el ••d.to. un stnnllaero cl.e
d.enoatnactones para un atsao concepto. stn pro/uncl.t1ar en /tl2, 
so/la adatntstrattua. adoptarl conv.nctonaJaente para la tests 
loa Clratnos atgutentes: 

2'1ratno ad.optad.o 
Stat••a Acl.atntstrattuo 

1'iratno anál o.qo 
Ststemas manuales 
Ststemas acl.mtntstrattuos •a. 
nuales. etc. 



INTRODUOOION ' 
Tlrmino adoptado 
Unt dad d• Qoogantaac t 6n 
11 Sis temas. 

Fo,..ato 

Tératno aná.Z oqo 
Untd.ad de Qoogant..aci6n 11 
lle tod.os. 
Untd.ad. de Sistemas 11 Pro 
cecUmtentos. 
Forma 

l .4 DBL DBSJ.RROLLO D/l L~ S1ST6JIJ.S J.DJ/INISTRJ.TIVOS 

l.4.l J.NTBC/lDBNTllS 

Bl l&oabre l&a real iaad.o un ••fuerao por prec tsa1" las cu-
1"ec tric•s qu• noraan los coaplejos p1"obl••a• d.• la Cl(.iainistra, 
ci6n con ba•• en el ••tud.to constante d• los aejores siste•a• 
de trabajo. 

Durante los rll tia os .?5 atios, la e oapl•J t dad. de los pro-
bl eaas d.• adatntstraci6n creció al mismo rttao que las actiu! 
dad•• econóaicas, desde la Reuoluci6n Industrtal de los Jlsta
dos Unidos hasta la /echa, 11 asC, se hiao necesario un estu
dto cientC/ico del trabajo. 

6n J/ézico, el ejecuttuo ha venido trabajando en un aedto 
aabtente de constantes caabtos, que convierten sus probl••as
de aclatntstración en aottuidades cada uea •~• coaplejas 11 di
/Cc Ues. 

La innovación 11 la aodernbación ·de l·a tecnolog!a para -
una uartedad cada "'ª •a11or de aateriales 11 productos, el coa 
tinuo creciatento de las coapatiCas, el brote de nuevas indus
trias que abarcan campos nuevos 11 el desenvolviatento econ6a! 
co 11 aoci~l del p4's, llevan un paso acele1"ado que es dt/CcU 
aegu tr. 

J.sC, debtdo a esta dtndntca de caabto, algunas eapresaa
prosperan 11 otras fracasan; la reuoluctdn aental que •• cona~ 
cuencta de estos cambios, haoe record.al" el pensam'8nto /Uos~ 
ftco que tncub6 el aoutatento de la J.dmtnistractón Ctent!ftoa 
de Ta11lor, .en los dlttmos años del stglo pasad.o y prtnciptos
del presente. 
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IHTRODUOCIOH 

l .4 .2.l EL8J/8HTOS HUI/ANOS 

Los elementos humanos, Juegan un papel fundamental en -
el desarrollo de un s'stena ad.m,ntstrattvo, 11~ que no se po
drá esperar el lztto en cualquter acttvtdad, mtentras no se
reconoaca 4l ho•b,.. coao p'lar .fUnda14ental en toda aventura
coao /Unte 'nagotabl• de creatt11tdad 11 d• trabaJo. 

La• caracterfsttcas de este elemento, aon tan var,ablea 
coao el ndaero de personas que eztsten en una ••presa pero -
de todas •llas se pueden esperar resultados poatttvoa st se 
coordinan adecuadaaent• 11 se l•• ortenta a la conaecuct6n de 
todo• loa obJe·Uvoa que se han planteado. 

El eleaeJto l&uaano, por lo tanto se re/tere a las pera!!, 
na• que '"terovteiurn en cualquier ststeaa de trabajo 11 aon la 
JV,eraa que tapulsa a loa eleuntos •a~erialea 11 tlon,coa. 

Aat pode•os ••nctonar, al Je/• del Departuento, al Su
peruiaor, 4l Obrero, al DiNctor, etc. 

l .4.2.2 6L81/66'1'0S J/A7.'8BIAL8S 

Son todo• aquellos con lo que •• cuenta para •l tunctó
naatento de un ststeaa adatnistrativo 11 que en ••nor o •ayor 
grado ayudan a la optt11tsaci6n del mismo. Son eleaentoa to
talaente obJethoa, es decir que podemos verlos tocarlo•, 
contarlo1, uaarlos 11 son sucepttbles de una aedicidn y un -
control e.feottvo. 

Entre los principalea, podemos mencionar; el dtnero, •d! 
/tct os, aobil iarto, enaerea, l aa 111áqui naa, ·los has truaentoa, 
los tnventartos, la papelerta, etc. 

Estos, ele11&Bntos, taabtdn son BW11C1Mente tmportantea 11a -

que /actlttan o permtten el trabaJo del elemento humano 11 en 
algunos casos la apl 'cact6n d.e ttlcnicas adnl&nistrattvas. Por 
otro lado, dstoa representan inversionea econ6atcas para una 
empresa, la que ttene la obltgact6n d.e obtener el adztmo re!! 
cttatento d.e ellos. 

5 



IITROD ur:cI08 

l.4.B.3 81.811/l810S 1/lCNICOS 

ll•to• aon loa qu• •• d•riucan d• la •apecialiaaci6n clel 
trabaJo. u ••tán •n/ocadoa a obtener un •auor caproP9chaai•.!!. 
to d• lo• r.curaoa anteriores. D9 hecho, este tipo de el•
••nto• r•1ulan o re1laaentan loa eleaentoa huaanoa u aat•- . 
riale•. 10,..alaente. eatoa elemento• ae traducen en acanuca-

. le• de eatructura orgánico; de procediaientoa; cat4logos de 
/o,..atoa; etc •• o bien, en eapeci/iccacionea t'cnica• pro- •' 
pica• del trobaJo que ae realiaa, tale• coao /6,..ulaa qutai
ºª'• reaistencia de aaterialea, proceaoa induatriale• ••pe
cf/ico•• etc. 

1.4.3 OA181IVOS Dll LOS SIST/ll/JS JJJ6INISTRJrir08 

h tre loa aaa iaportantea podeao• aenc ioncar l o·s a i
gu ie ntea: 

- ge ne rar. e o ord i ncar, e on trol ar u cocad uu dQr ca iapl can-
t ar procediaiento•, 

- ••tcanllcari•car· laa practica• rutinartaa de traba.Jo. 
- ca8'gncar U del iai tczr l ca autoridad U ruponaabU idad• 
- u1ar e/ic ienteunte lo• recuraoa. · 
- prooeer in/oraaci6n para la toaa de deciaione• u 
- proporcionar ••ccani•aoa de control interno. 

" l .4 .4 CJIPOS Dll JPLIC~CION /J8 LOS SIST/ll/JS J.IJllI6IS1RJTIYOS 

Loa ~apo• de capliccacidn de las tlcnicca• ele de•carrollo 
de lo• aiateaa• cadaintatraUuoa • . abarcan deade la cr'&cidn o 
aocUftcacidn de eatruct'u,.aa ele organi•cactdn, haata lea crwca
cidn u aodi/iccacidn de altodoa de trcabcaJo; u caat; enoontra
ªº' en dicho campo, eatudtoa tcalea coao: 

- deter11incaci6n de obJetiuoa funcional••• 
- creactcSn. 11odi/icacicSn o el tatnact6n de pol(Ucaa 11-

noraaa, 
- creación, aodi/tcacidn o el tainaci6n de eat,.ucturaa

d• organi•ac idn, 

6 



IHTRDDUCCION 

- astgnact6n o reastgnact6n de tunctones de untdades or
gántcas. coao por eje•plo: ventas. produoct6n. /tnan-
•as. personal. etc •• 
elaboract6n o actuaJt•act6n de gu.!as de acttutdades o 
deacrtpctones (segdn su alcance) de pu.estos. 

- astgnact6n o reastgnact6n de cargas de trabaJo. 
- creact&n •ocJ.tftcact6n o eltmtnactcSn de: 

- procedt•tentos adatntstrattuos. 
- fo,..atos 'JI 

- •fltodos de traba.to. 
dtstrtbuct6n.o redtstrtbuct6n de áreas /lstcas de tra
baJo. 
deteratnact6n de equtpos d• traba.to (aatertales). 
etc. 

l .4 .5 Ill'ORZ'J.NCU. DB LOS SISTBJ/J.S J.DJIINISTRJ.Z'IYOS 

Toda organt•act6n cuenta con stste•aa cad•tntstrattuos 
que coaduu.ban aJ /uiactonCJJ11tento de la •tsaa. ua que co•o se 
.. ncton& antertor•ente. '•tos son parte de los el••entos tlc
ntoos que regulan.a los eleaentos matertales. 

? 

8tn ••bGrgo. •l problena conatst• en que los stste•as -
adaintstrattuos cubran plenaunte los objettvos para los que
,tueron t•pl4ntados. 'JI ade111ds. que se desarrollen sobre bases
t,cnt.cas que per•tten u.n aprovecha111&ento 6pttao d• los recur
sos con que s• cuentan. J.s(. Ja frase de stste•as adatntstr.a, 
ttvos. ha adqutrtdo en pocos aflos un stgnt,ftcado taportante -
en la Dtrecct6n de los negoctos 'JI en la Adatntstract&n Pllblt
ca., Bl nrlaero de espectaltstas en stste•as. ha uentdo au•en
tando constderable•ente. 'JI dato se debe al reconoct•tento de

su taportancta en cualquter organtsao soctal. 

Por tanto. pode•o• aenctonar que se tdentt/tca 'JI de/tne
un c411po especl/tco de ststenu.is. al tgutil que e.i:tsten copos
de produce t6n. contabtl tdad. o uentas. Bn real tdad. es un CA!, 

po con el que el hoabre comitn no está /a111.tl tart.irado como lo -
puede estar con los antertores. 
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.i~f puedo dectr que dado lo antertor, se áesprend• una -
iaportancta realaente stgnt/icattua en la cual todo .idatnts-
trador debe tener en conatderact6n a loa Sist••aa .idaintstra
t tuos. ' 

l. 5 ML MS.iR/lOLLO D6 FORMJ'l'OS 

l .5.l .iN'l'8C6DBMllS 

Bl deaarrollo de las organtaactones l&a tra!do constgo -
una cNctente v coapleJa burocract.a adatntstraU ua que se .•a
tertal ,aa, "•nt,.. otras cosas, en una multtpltc,dad de foraa-
tos. Por lo tanto, ••ria natural auponer que aaf coao se han 
generado v per/ecc,onado t'cntcas de ancU,sts v dtseño para -
eatruoturar organ,aac,ones o para el desarrollo de los stste
aas, tab,,n l&ava ocurr,do algo s'•Uar en lo relattuo al aia! 
l tata v d'seño de foraatos. 

S'n e•bargo, los hechos se encargan de desaenttr tal au
puesto, va que no obstante el tncreaento de estudtos de (ndo

l• adatn,strattua, s6lo se encuentra poca ltteratura dedtcada 
•spect/tcaaent• al enfoque prácttco de los formatos coao •l•
.. nto iaportante de los ststeaas adain,strattuos. 

Re/•r,rs• al anál ,sta, d'seño v control de formatos coao 
una t'cntca que requiere la apl,cac,6n d• una s•rte d• pr'nc! 
ptos sisteaáttcos v un conoct•'•nto pr•uto v pro/lf.ndo de lo•
l&ecl&oe, puede parecer una sobreesttaaoi6n del probleaa. Su•
le ooaprobar•• •n la pr4cttca, qu• la tarea de analtaar, d'•!. 
liar, '•pr,atr v controlar los foraatos en uso. •• as'gna a -
p•rsonal de ntuel tn/ertor, que poco o nada conoce de ello • .i 
oonttnuac,6n pr•s•nto algunos de los probl••as que der,uan de 
es ta cos tuabr•, v qu• por lo coadn pasan tnaduerttdos o •• · 
atrtbuven a otras causaa; 

- ••tst6n d• un aayor nihtero de formatos d• los estrtots, 
••nte necesartos, 

- repettc,6n de datos en formatos que se ooaplementan, 
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- /oraatos con espacto tnadecuado para su archtuo o para 
au maneJo. 

- nW.ero ezceatuo de coptas. ' 
- tnauftctente núnero de coptas. 
- ezpoatct6n poco clara de la tnfornact6n que demanda •a. 

yor tteapo para tnterpretarla o dtrectaaente causa tn
terp;.etact&n err6nea. 

- tteapo perd tdo en la brlaqueda de datos para regts tro .. -
en otros. foraatoa, tnJoraes. reportea, 

Batas son una aueatra de las muchas sttuactones que se -
presentan a dtarto en las ••presas. que perturban en dtsttnto 
grado el desarrollo de sus ruttnas de trabaJo. Obseru4ndolas 
ataladaaente. resultan obutaa 11 parece que ocurren ezcepctona.¡ 
aente, atn eabargo. auceden con tal frecuencta que Juattftcan 
la taplantact6n de una aetodolo¡¡Ca para el desarrollo de Jor
•ato.t. 

Hactend~ una re/er•ncta a4s generaltaada del conJunto de 
eJectos parttculares, aenctonados coao eJemplo, conatUuuen -
la reapuuta a algunas de las dos sttuactonea ttptcaa stguten. 
tea: 

a) Los formatos ttenen una utgencta htst6rtca. Fueron -
taplantados en algrln 11011ento 11 se stguen uttltaando -
tndeftntdaaente, stn caabtos én su dtseño 11 aún cuan-· 
do su uttltdad haya desapareotdo• no se toma en cuen
ta la tnctdencta que los ca111btos en los procesos adm.!, 
nt.strathos y las nscestdades del trabajo ttenen so-
bP"fl los formatos en uso. 

b) Conttnuaaente se dtseñan nueuos formatos. Bl caabto
del for111ato constttuye un ftn en st 11ts110, stn toaar
en constderaot&n st la tnformact6n se obttene o no -
por otro 11edto •as econ6atco. o puede lograrse tntro
ductendo cambtos menores en formatos ya eztstentes. 



INTB~UCCION 

l.5.2 BL6MBNTOS D8 UN FORMJTO 

Dentro de todo forao.to podemos ideraU/icar o. loa •le••n-
toa atgutentea: 

lO -

a) La tnfornaact6n.- Contiene a los datoa·ftJos 11 uarta- -
bl•• qu• ooneoto.n las acUvidadea dentro de un procedj., 
atento 11/0 stateaa. 

b) 81 uelaCculo et• tn/oraaci6n.- Siendo el papel el que U!. 
neralaente •• utiltao. para eate /h&. 

l.5.3 OBl8TUOS DB LOS FORMJTOS 

Los objetivo• bástcos de un formato son,. el peraitir •l
flu.jo,. proceaaatento 11 análtsts de tnfornaact6n uera.r,. nec••a
rta 11auftctente·11 oon la debida oportunidad 11 aCniao costo·-
11 ••fuer110. 

Por ello ea necesario,. que en las Jases de anál tata,. di
seño,. tapreat6n 11 control· de loa formatos,. se alcancen tam- -
bt¿n loa siguientes objetiuoa co•plemsntarios: 

- lograr unt/o"11ttdad en los proced tllltentos,. 
- dar ualor legal a d.eterainactas transacctonea,. 
- facilitar •l control de operaciones,._ 
- euUar la eaorttura de in/or•act6n NpeUUua,. 
- aintett.rar 11 relacionar tn/ornaactdn,. 11 
- all"dar al procesamiento de datoa; 

atamos,. que o. oonttnuact6n •• ezpltcan. 

l.5.3.l LOGRJB UNIFORJIIDJD DB LOS PROC8DIM18NTOS 

Bl contar con /ormato11 obliga 11 permite o. loa parUoipaJ!. 
tes que tnterutenen en un procecttatento a: . 

a) 8Jeoutar la• o.cttuidadea del •tamo,. en una forma ord.!, 
nada 11 l6gica. 

b) Recibir constantemente tn/oraaci6n su/tctente para -
las neoe11tdad•11 de su puesto. 
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d) Remtttr conatante111ente tn/ormact6n su/tctente a otros 
puestos que tnteruengan en el procedtatento que se 
trate. 

l.5.3.2 DAR YALOR LEGAL A D6TllRHIN~AS TRANSACCIONES 

B~tsten transacctones que por su taportancta. requteren
cubrtr ctertos requtsttos para su valtdeM. Bn tdr111tnos u•n•
ralea cUchos requtsttos e111anan de dtspostc'tones legales que -
es neceaarto cubrtr aedtante /ornatos espect/tcoa. 

8atoa /oraatos deberán constgnar algunos datos (/tJos o -
uartables) que d'n /ornaltdad o ualtdeM a las tranaacctones.
coao pueden ser nrlaeros de regtstros o/tctalea. sellos espec! 
.ttcoa • .ftraas de loa responsables que ha11an tnteruentdo en la 
transacct6n. etc. 

A conttnuact6n se cttan a aanera de eJemplo algunos for
•atos eapec(Jtcoa: 

- Bl rectbo.- Reapalda la recepot6n de valores en cance
l ac t6n de una deuda; es el reconoc t11tento Jora al del -
pago ante un tercero. 

- l'actu,.a.- Respalda la uenta de un bten o serutcto •.f•g_ 
tuado a un te,.cero. 

- Bto. 

l .5.3.3 l'ACILIZ'AR EL CONTROL /JB OP/lRACIOKBS 

ll 

Loa Jo,.•atoa constttuyen una herraatenta ejecttva para ~ 
el control de laa operactonea 110 que per111tten desltndar re.s
ponaabtltdad•s e,ntre dtsttntas personas; dan una /u.ente de r!, 
Jerilncta obJettva: .factlttan el conteo de operactonea va passa. 
das para uertJtcar st se han cuapltdo las .formaltdades prevt!!, 
tas por el procecitmtento; hacen pos'l.ble la reconstrucot6n de
operactones al constar en ellos los antecedentes concretos. -
Esto no es postble. en un Ststema de Trabajo en el cual predg_ 
mtnen las comuntcactones por vta oral; por lo tanto los aspeg_ 
tos relevantes de una operact6n debe re/leJarse en foraatos.-
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que los concreten por escrito y los preseruen para &&so 11 con
trol fuhros. 

l .5.3.4 llYI'l'AR LA llSCRITURA .WIPETIZ'IVA 

l8 

6n loa proc•diaientos admtntstrattuoa eziste &&na uarie-
dad de datos que se reptten en toda operactón de un mismo ti
po. Aat constderando lo anterto,.. en lugar de repetir los da. 
tos /iJos en cada ocasión deben: 

a) Pretaprtairse. Jljeaplo de datos /iJos. son el noabre
de la ••presa. tdentt/tcactón de coluanas. cajas 
•sailot•. etc. 

b) Preue,. un nitaero au/ictente .de coptas para ser distr! 
butdaa entre los responsables que aaneJen dtcl&os da-
toa. 

J.S.3.S SI6'1'8'1'1ZAR 1 RELACIONAR INFOR6ACIOI 

Durante el desarrollo de las acttutdades de un procedt-
atento. algunoa puestos requteren que la in/oraactón que a• -
prooeaa •• les presente stntett8ada o relactonacta. Si dicho -
Nq&&ertah1nto ea de carácter ststeacíttoo. es decir ruttna,.to. 
lato debe ser cubterto con un /o,.•ato eapect/ico. que uiene a 
ae,. producto /inal del procedtmtento 11 coaunaente •• conocido 
coao repo,.te. in/oMa•• relación. etc. 

l .S.3.6 AYUDAR A JIL PROCBSAlfIBN'l'O Dll DATOS 

Un /o,..ato bt•n dtseflado. oonteapla las n•c•stdades en -
cuanto al ordenaaiento de datos. para p•rntttr un registro de 
operaciones claro. espectalaente cuando el uolu11en de ope,.a-
ctones es •l•!'ado. 

J .S.4 IMPOR'l'ANCIA DEL DJISARROLLO DJI LflS FORJIATOS 

Bs necesario constderar que: 

a) Loa probl••as relattuos al ancíl tats. dtsefio 11 control 
de loa /oMaatos en una organtaactón deben cona&derar
se parte esenctal de los sistemas adatnistrattuos. 
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b) 8l estudto y control de los formatos se vtncula eatre
cha11ente con el análtsts de los ststemas admtntstratt
vos. El JnáHsta de Stste111as a.stgna preferentemente -
atenct6n a la comuntcact6n y trasmistón de datos v los 
formatos son el •edio de realt1arlos. Un dtseno ade-
cuado dará un fluJo de datos ráptdo u efecttvo, en co~ 
secuencia, a11bos estudtos son coapleaentartos. Js( te
neaoa, que un ezámen de los procedtatentos en uso, re
qutere un replanteo cr!ttco de los fo.,.,.atos que se ut.!, 
lt1an; un caabto, sustttuct6n 6 aJuste en los formatos 
en uso, no serta e/ecttvo st prevtamente no se cont••
plan las necestdade.s que .surgen del o de los proced'l-
atento.s a loa cuales atrven. 

J. 6 CORR8LJCION· DB LJS JIETODOLOGIJS DE DBSJRROLLO DE SISTEllJS 

'1JllINIS'J'RJ.1'IYO.S Y DE SUS FORllJTOS 

No puede concebtr.se, pues la .staplt/tcact6n de proced'I- -
atentos stn un estudto profundo u paralelo de /or11atoa; para -
deteratnar: cuáles deben .ser .suprtatdos, de qui aanera pueden
coabtnarse los dato.s par.a reductr el nlt'aero c.ie /oraato.s, cuá-
l•.s se conaoltdardn, cÓ•o se resuelven ¡o.,.,.alnente los proble
aas de presentact6n de la tnformact6n deseada en cada una de -
las •tapa• del procedt•tento. etc. Inclustve la resoluct6n de 
una parte taportant• de los probleaas detectados por los J.nó-
l tstas de Ststemas, podr(a lograrse a travi.s de la adecuactón
d• los /o,..atoa en uso. 

J. manera de resdmen esta correlact6n .se puede ver en la -
secct6n ?.l del apéndtce. 
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a. 118'l'ODOLOGIA D8 DESARROLLO DB SIS'l'EllAS ADJ/IKISTRA'l'IYOS 

La metodología de desarrollo de ststemas admtntstrattvos 
tteu au apo110 en los altodoa d• tnveattgact6n ctentt/tca 11 -
•• realt.l'a aedtante las stgutentes /asea. 

l) 1Je/tntct6n preltatnar del objettvo del astudto. 
B) Recoptlact6n de tn,foraact6n preltatnar. 
3) Redeftntct6n del obJettvo preltntnar. 
4) ii.teratnact6n del plan de trabajo. 
S) Recoptlact6n'd• tnformact6n de detalle. 
6) Anc!Ztsts de tnfo,..act6n. 
1) DtseRo del atateaa. 
B) J.probact6n del stst••a. 
9) Iaplantact6n del ststeaa. 

lO) Bvaluact6n del ststeaa. 

Cab• aclarar, qu• algunos aut.ores llegan a llamar de dt!, 
ttnto noabre a dtchas fases o a agrupar vartaa de ellas ea -
una sola, o subdtvtdtrlas en vartas a4s, stn ••bargo, la ea-
oenc•a de la aetodolo¡¡ta, es la mtsma en todos loa casos. 

8.l DBFINICIO/I PRBLIIINJ.B DBL OB/Jl'l'IYO DBL 8S'l'UD10 

•• ucesarto, qu• antes de tntctar un estudto de cual- -
quter tJld.ole, el reapon.able de la Untdad de Organt.l'act6n 11 -
8tsteaaa, de/tna el obJett"o del eatudto con el responaable -
de la o las untdacles orgántcai tavolucradas. 

6sto obedece, a que es frecuente que los •Jecuttvos, an
te un probleaa, 11tsualtcen 114a bten los· efectos. que las oau
saá; o que ante la neceatdad de tapleaentar una nueva respon
sabtltdad, no se vtaualtcen las repercustones que dtcha ta- -
plantact6n podrta tener en otras untdades orgántcas. 

La ezpertencta nos ha dtaostrado, que baJo estas ctrcus
tanc•as, se han dtseRado an,stnnúaero de ststeaas adatntstra
ttvos que en la prácttca, 'no lle¡¡an a ser termtnados, o auto
rt•ados o taplantados, o en su caso, se taplantan stn lztto,
por haberse deftntdo su obJettvo en forma •tope o err6nea. 
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Aat. el p,.op6s tto de esta pr'tme,.a fase de la aetodologia 
del desa,.rollo de ststemas. será el de deftnt,. p,.eltmina,..en
te •l objettuo del estudio. y decimos preliatna,..ente po,.que
se,.á necesa,.to en todo caso. ,.ecopU ar in/o,.111aci6n p,.el imtnar 
que nos pe,..ua tenei:- los eleaentos de Juicto suficiente• pa
,.a ,.aU/tcar o rectt/tcar dicho obJettuo o,.tgtnal. 

Aho,.a bien. pa,.a •l cuapliatento de esta /ase. debemo• -
constde,.a,. las siguientes ,.eglaa: 

aJ lo con/und.t,. el obJettuo con aus: 
- atntoaas. 
- •ubobJettuo• y 
- aedios pa,.a alcan.sarlo. 

b) Con•ide,.ar las opiniones de diuersas personas. aobN -
tocio. al sus puntos de utsta ,.,presentan distintos a~
gul oa y 11( dichos puntos de uista son coapleaenta,.io11. 

e) Pone,. po,. escrito. el obJetiuo. su alcance y su ezten
•ttSn. 

e.e UCOPILACIOK DB I6FORMACION PRELIJ/IKAR 

Bata J'aae implica la ,.ecopUatti6n de datoa. tanto de loa 
antecedente• coao de la sttuact6n actual. d• la o las untda-
dea o,.gánicas tnuoluc,.adas o ,.elactonadas con el obJettuo P'"!. 
l i•inar del estudio. pa,.a utaual ba,. en una /o.r•a peneral lo• 
factoNs bástcos del est'ucuo en cuestt6n; y 'as( eutta,. una d!, 

fo,..ada t•p,.e11t6n de la realidad que darla pÓso a tnte,.pNta
ctones e,.roneas y a aedtdas de 11eJo,.amiento que al apl ic:arae
,.esulta,.an inoperantes. Para ello se deberán 11egutr las reca. 
menda.e tones que en seguida son seiial ad.as. 

a.8.l REQUISITOS PARA LA INFORMJCIOH PR8LIHINAR 

Se deberá euttar ,.ecoger in/ormact6n insu/tciente. para
no llega,. a conclus tones /al sas o el acumula,. hecho11 tnnecesa, 
,.tos que provoquen con/ustones y alarguen inuttlnente la du,.g 
ct6n de la inuesttgact6n. Po,. lo tanto. la tnfo,.mact6n d.ebe
,.á contener datos completos. correctos y uer!dtcos; ade•ás 
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d• apl,carl•s un crtterto de d'scrtatnact6n tentendo steapre
preseat• •l objettvo del estudto 11 proceder conttnuaaent• a -
su reutst6n 11 eualuactón con el /tn de: 

a) l.segurarH qu.e los datos se re/teren al objettvo d.el
••tud,o. 

b) Der,uar poatbles caabtos 11 ••Joras a atsteaas correl~ 
ctonad.oa con el estud.to que se est4 e/ectu.ando. 

a.a.a ll8GIS'l'RO D8 L.1. INFORll.l.CION PRBLIJ/INl.R 

/la recoaendabl• que la labor de recopUaotón de la tn/or. 
aoc,6n quede asentada por eser, to en el •omento atsao de la -
obseruact6n d• los datos. ya qu.e lato proporctona ctertas uea 
tajas. tal•• coao: 

- 11.tsponer d.• htstortal coapleto del caso,; qu• permita -
revtaar 11 evaluar el trabajo de Qogantaactón 11 SUte-
mas • ""t e omo e ompararl o e on los planea 11 prograaas 
reapecttuos. 

- /actlttar que d.tuersas personas conoacan lo que•• lao
heclao 11 se está laoctendo dentro del estudto. 

- optt•t•ar los esfueraos. al evitar consultas repeUU
vas a usuartos. causados por olutdo. 

- constttutr u.na fuente de tn/ormact6n para trabajos fu
turos •'•tlarés 11 

- pod.•r a•r uUl boda en el entrenutento de nuevo persa, 
nal de la Untaad de Orgont.aact6n 11 S'ste11as. 

Para aantener organtaada la tnforaac,6n. lsta deberá r•
gtstrarse por escrtto en c4dulas espectales de la Untdad. el.e -

Orogant•aot6n u Sistemas. las que entre otros nombres rectben
•l el.e •ced.ulas de papeles de trabajo•. 

a.a.3 INS'l'RUJ/BN'l'OS DB RBCOPIL.1.CIOI DE INFORllJ.0106 PR8LIJ/INl.R . 

Los tnstru.aentos que uttltaa el personal de la Un,d.ad de 

Organtzact6n 11 Sistemas. son los atsaos que comunaente se u.t! 
l ban para la tnvesttgactón. es decir: 



l8 

MBZ'ODOLOGI ~ Tlil DRSARROLLO DE SISTEllAS ADJ/IHISZ'RATIYOS 

a) La entNutsta, 
b) Bl cuesttonarto y 

c) La obseruact6n dtrecta. 

Ade111ás, dependt•ndo del ttpo de estudto, pueden uttltMar 
· se otros espec!/t.cos, co1110 son enunciattuuente: 

- organogra•as, 
- d t agraaas de J'l uj o, 
- cuadros de dectstones, 
- árbol de dectsiones, 
- dtagraaa de distrtbuci6n .f(stca de: 

- unidades orgánicaa, 
- aobtliarto y equipo y 

- l (neas de producción. 
- diagr1111&aa de recorrtdo /fstco de docU11entaci6n, 
- cuadros de dt.strtbuct6n de acttutdades, 
- diagraaa de ttempos y aoutmientos, 
- cuestionarios de control interno, y 

- cuestionarios de auditoria administrattua. 

B.B.4 DATOS '- RECOPILAR EN LA IHFORJIAOIOH PRBLIJIINAR 

Los datos relacionados con el obJetiuo preliminar del •!. 
tudio, que se deberán recopilar, dependiendo de la natural.•.sa 
de este r1l tiao, aon enunctatt11a1Hnte: 

- loa obJ•tiuos operattuos de la o las unidades orgáni-
caa; 

- la estructura orgánica actual; 
- las pol(ttoas y normas establecidas; 
- las /Unciones de cada unidad (es) orgánica (s); 
- las disposiciones legales; -
- las minutas de Juntas, ctrculares, memorandos, etc; 
- los problemas similares que con anterioridad se hayan-

presentado y las soluctones que se hayan r900111endado o 
acordallo; 

- las aedtdas que llevaron a cabo la untdad o las untda
des orga1Uoas en un intento de resol ver su probleaa; y 
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- la• r•coaendac,onea el• aucUtorea 11/0 consul torea. in-
ternoa o ezternoa. 

a.3 R6D8FillICIOJI D8L OBrJE'l'IVO DliL liS'l'UDIO 

Con loa •leuntoa reuntaos en la recopUact6n ·de bforas. 
c'd" pr•l '•inar. •• podrdn reaef,nir: •l obJeti'oo central de
la iaplantac,6n de una reaponaab'l'dad o del probleaa en cue~ 
t'tSn; loa obJ•Uuos c'olateral•• o subobJettuoa 'nuolucradoa;
•l alcance 11 ezt•ns,6n del eatud,o; asf coao aquello• facto
r•• que condtc,on•n su desarrollo. Son tQll&b,ln 114.z,da• para
esta jaae la• re11laa que ae ••nc,onaron en la d.ef,ntct6n pre
ltm,nar del ob,Jtrtt110. 

C»uiG11ente en uta rede/inictdn. deberán haber l"arUctpa, 
clo conJuntaunte el reaponsable d.e la Unidad de Organi.aac,dn-
11 Siate•a• 11 ll o loa responsable• d.• la• Ur&tdadea Or11d1dcaa
tn11ol&&crad.aa. 8l priaero deberá foraalbar dicha refe/ini- -
ct6n recabando d.e loa segundos sus /traas de aceptado. aa( ca. 
ao de lo• •J•cuttDoa auper,orea /acultadoa para ello. 

2'odo lo anterior. peraUtrtf opttrd.sar el ea/u•r110 ele laa 
persona• que han ele participar directa o tllliirectaaente en el 
eleaarrollo d•l siat••a ad.atntstrat,uo. 

8.4 D8'1'8BllIIJCIOll D8L PLJI DE 'l'BJ.IUJO 

Beel•f'ntelo •l obJettuo elel eatuclio. eleberÁ foraularae el 
plan ele trabaJo requertdo por la• stgutente~ J'a••• del eleaa--
rrollo de •iateaas adaintstrattuoa. · 

Para ello es conueniente. que se eleterain•n '11 ezaain•n. -
las tl.t/erentea alternatiuaa para •/•ctuar la inuestt1111ci6n "!. 
c•aarta u se fiJ•n l aB bases generales para noraa1"l a. J.s( PJ. 
ra la presen.taci6n. eJecucidn 11 control del plan ele trabcJo,
'ste debe constar tanto por eacrtto coao en /oraa grd/ica 11 -
cleberd contener co110 a(niao, los siguientes datos: 

antecedentes u Justtficaci6n del estudto; 
obJettuo del aisao 11 resultad.os que espera obtener; 
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- su alcance 11 eztenst6n; • 
- las /ases del estudto 11 las acttvtdades de cada una de 

•lla11; 
- •l l uga,. donde se encuent,.an las 4reas; 
- los ,.•cursos (humanos. mate,.tales y /tnancteroa) requ!. 

.rtdoa en cada /ase; 
- las /echas de tntcto 11 teratnact6n de cada /ase 11 de -

sus acttvtdad•s; 
el costo total del estudto; 

- autort•act6n d•l estudto; 11 
- ot,.oa datos coaple1116nta,.tos. 

Para la repreaentactón gr4/tca del plan de t,.abaJo se P"!. 
den uttl bar las tlcntcas de; camtno crfttco (CPll). prograraaa 
de eualuact6n 11 reut.tt6n ttlcntcoa (P8RT) • grá/tcas de Gantt.
etc. 

a.5 RBCOPILJ.CION D6 LJ. INFORJIA.CION DE DllTA.LLJi 

Una ue• conclutdaa las /ases antertores. se tntcta la IS. 
ae de reooptlaotón de tn/oraact6n de detalle. para conocer en 

/oraa po,..en~rtaada loa datos. tanto de los antecedentes coao 
de la situact6n actual. de la o las untdades orgántcas tnvol!,. 
eradas o relactonadóa con loa /actores bástcos del estu1Uo en 
cueattdn. 

Para ello se debe,.án s•out,. en ttl,.111tnos generalea las r!. 
comendactones dadas en la fase de la •Recoptlactón de tn.to,..~ 

ctón preltmtna,.• (uer 2.2). 

2.5.l REQUISITOS PARA. LJ. INF'ORil.4CION DE DETALLE 

Los requtsttos pa,.a este ttpo de tn/ormactón son los 111ts• 
mos tndtcados en la aecct6n deno111tnada •aequtsttos para la t.!'!, 
.for11&actón preltmtnar•. (uer 2.2.1). 

2.5.a REGISTRO DE LA. INFORUACION DE DETJ.LLE 

Las recom&ndactonea para el regtstro de este ttpo de tn
/oraactón. son las mtamas tncUcadas e'n la secatón denomtnada 
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•Regi•tro de la 'nforoaacidn pi.l'm'nar• (ver a.2.2). 

a.5.3 DS'l'RU/161/TOS Dli RZOOPILAOION DB IJJFOR;JJ.OION DB DBTJ.LLB 

Serán los •'smoa 'nd,cados en la aecc,ón •Instruaento• -
d• reoop,lac,6n de 'n.foraacidn prel'•'nar• (ver a.a.a). 

2.5.4 DJ.TOS A R800PILJ.R Ell LJ. INFORNAOIOB DB Dll'l'J.LLB 

· Los datos relac,onad.os con el obJet,vo rede/in,d.o del e!. 
tud'o que ae deberán recop,lar. dependiendo de la naturaleaa
de dicho objetivo. aon enunoiattvamente: 

- los relacionad.os en la aecct6n de •Datos a recopilar -
en la tn/oraaoi6n prelhdnar• (ver 2.a.4)1 

- loa procedia,entoa de trcía,te u control. con sus co- -
rreapond,entea formatos; 

- laa eatad(at,oaa sobre voluaenea de trabaJo; 

- lo• coatoa de operao,6n; 

- laa concUc,onea de trabajo; 11ecUo czaUente u relac,o--
ne• huaanaa; coaun,cac,onea. grupos inforaales. etc.; 

- las acUv,dadea de cada puesto; 

- loa 'natrucUvoa de los ststeaas contable• o preaupue!. 
tal ea. 

8.6 AHALISÍS DB LA .INFORl!AOIOK 

l'era,nada la /aae de recopUac,6n de detalle. esta debe
rá aoaeterse a un proceso de aná.Usia o ezáaen cr(ttoo. que -
peratta detera,nar en todos sus aspectos 11 detalles. laa l'•.l 
taciones 11ano11al(as de loa elementos (humanos. 111atertalea u -
tlcn,coa) •n la o las un,dadea orgán,oas 'nvolucradaa en •1. -
eatudto de que se trate; y as( poder establecer l.as bases pa
ra desarrollar opciones de soluot6n y ••Jorantento. 

Dentro de esta /ase pueden dtsttngutrse los stgu,entea -
paaoa: 
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a).Deacomponsr cada dato a j'tn de conocer sus detall•• y 

aapectos. 
b) Bzaatnar cr!ttca111ent• y coaprender cada componente 

del dato. 

ªª 

e) ~enar cada elemento de acuerdo al criterto de clas! 
f''cactón elegtdo. hac,endo coaparactonea y buscando -
analog!aa o cdtacr•pancta• con otros -datos. 

d.) De,ftn'r laa relactones que operan entre cada co•ponel!. 
te d-1 dato, conatderado tndtutdualnente y en conJun-
to; dad.o que las attuactones adatn,strattuaa se.en- -
cuentran 'nterrelactonadas y que están condtctonadas
por el ••d.to ca11b,ente que las rodea. 

Bs eutdente. que el rt11or con que •• analtcen los dato•• 
eatard.•n ,/Unctón al ttpo de eatud.to de que se trate. De ah! 
la taportancta de ele11tr los 'nstruaentos de análtsts mas uta. 
blea a uttl '.sar. 

a.6.l IJ/SZ'RUMBll'l'OS DB ANALISIS 

Coao ae d.tJo antertormente, la elecctón de loa tnatruae.!! 
toa obedecerá: a la /acttbtl,dad de su apltcactón a los eatu
d.,os que•• uan a realt.sar; a la d.'apon,btl,dad de tteapo; 
etc. As! entre ~llos los que generalmente se uttlt.san. para
real ,.sar y/o auztltar a su ancíltsts. ae aenctonan enunctattu.1, 
••nte a cont,nuactón: 

·- d.'411raaas d.e fluJo de proced.tatentoa; 
- dtagramas de dtstrtbuct6n del espacto; 
- cuadros estadCsttcos; 
- árbol de d.ectstonea; 
,. tabl as d• dec ts' one a; 
- organogranas; 
- relactones de functones; 
- cuatirqs de dtstrtbuct6n de acttutdades; 
- catálogo de formatos; 
- análtsts de sertes de ttempo; 
- 111oilelos; 
- teor'a de col as; 

.\ 
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- ancí.Ztsh factortal1 
- mustNO/ 
- teorta ele la• dectstonesi 
- coaf1'"ontact6n con los prtnctptoa ele oroant.ract6n (caao 

/a•• del proce•o adatntstrattuo)1 
- estudto d•'cue•ttonartos de control taterno. 11a resuel_ 

to•1 
- /6,..ula• para la •ualuact6n cuantttattua de la tn/o,..!! 

ctdn; 
- aatrtcea de .fluJo de tn/oraact6n; 
- ruta crfUca1 
- pert; 
- grá.ttca• d• Gantt1 
- cronograaas1 
- Ueiapos 11 aout,t•ntos; 11 · 
- dtaga6sttco de organtaact6n. 

8. 'l DIS880 DllL SIST81/A 

Coa lu bas•• r•sul tantH del anál tats de la &n/oraactcSn, 
en ••ta nueua Ja••• •• dt•eRara cterto número d• poatbl•~ ao
luctone.t del estucuo. se eualuará de cada una sus uentaJas u
desoentaJa• 11 •• seleccionará la •a• aproptada. 

aJ 

ll•ta .fa••• tapl tea una labor tnuersa a la •/ec tuada en -
Jea .fa'a• ele ancí.Ztats. •• dectr. que 11a aqK1 lo• eleaentoa ••P!! 
radas •• coabtnan aedtante una labor de sfntests. formando -
aueucas solucton•• integradas en tcal /oraa. que perattan alcea!!. 
acar. •l obJettuo d•l estudto. 

8.'l.J BBCOl81/DJCION/lS PBBVIAS JL DISBGO 

En el c;UseRo de alternattuas pcara el nueuo stst••ca adllt

atstrattuo, será necesario constderar las stgutentes recoaen
dactones. 

a) No perder de utsta en ntnodn momento los obJettuos 
del estudto. 
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b) Oons.tderar las ltattactones que pu.eden emanar de dta"". 
postctonea legales y ad111tntstrattvas. 

a) La ezpertencta de estudtos realtaados con antertort-
dad. 

d) Oonbattr la tendencta a apegarse a solu.ctones que st
gan oterto patr6n. 

/) B:t:plorar dtferentes camtnos para realtaar las acttvt
dad••• con un •n/oqu.e tntegral. a /tn de estu.dtar ca
da s~tuact6n como su.bststeaa del ststeaa central. 

g) Dar pre.ferencta a las tdeaa prácticas, entendt,ndose
por tal••• las que dentro de las condtctones qu.e pre
valecen. sean las 111as /acttbles de apltcarse. 

h) ~provechar toda ayuda dtspontble, coao pu.ede ser: 
- las augeNnctaa del personal que labora en la unt-

dad o atsteaa adatntstrattvo aaterta del estu.dto. 
- la.asesortá de espectaltstaa en campos determtna- -

dos. 
t) Constderar todos '11 cada u.no de los prtnctptos de orgs. 

ntaactcSn (coao /a•• del proceso adatntstratt110) '//las 
nonas de control tnterno. 

a. ?.a TIPOS DB ~LTBRNJ.TIVJ.S 811 EL DISENO 

Cabe recordar que algunas 11ecea u.n tncreaento en el cos
to del trabaJo desarrollado en un área. puede generar en otra 
un ahoM"o •a'llor. o vtceveraa; atendo entone•• lo •••ne tal. 
que el resultado total sea ventaJoso. 

Dentro del dtseño del stste•a. eztsten· ttpos de alterna
ttvas de solu.ctones que hay que constderar para llevar en el
mtsmo y son: 

- la creac t6n; 
- la aodt/tcact6n1 

- la adtct6n; 
- la co111btnact6n; 
- la stmpl t.ttcact6n; 
- la tu.st6n; y 

- la eltmtnact6n. 

.! 

i 
'1 
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Y qú de acue,.do al obJettuo del estudio, se apHca,.án -

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

est,.uctu,.aa o,.gántcas; 
fUncto'Ms; 
puestos; 
plua•; 
poltUcaa; 
no,.. a•; 
Jfattes de auto,.idad u ,.esponsabtlidad; 
proced ta ten tos; 
formatos; 
á,..a• /tsicas de trabaJo; 
clist,.&buc&6n d• aob&l&a,.io u equipo; 
equtpo de trabaJo; u 
•'todo• de t,.abaJo • 

. tlaora bien, dichas al terna U uas se ritU i.ra,.cin '1adhtcl11al
o coabinadamente, dependiendo de las ci,.custancias. Por otra 
parte, los ,.esul tados de es ta /ase H deberdn •at•,.ial i.ra,. en 
un &n/ora• especial o en •anuales de organt.raci6n, en Junci6n 
a la natrirale.ra del estudio de que se t,.ate. 

Las caractertsticas del in/orae se presentan en la sec-
c&6n •"'"-sentaci6n del S&steaa• (per 2.8.l). St se trata de
aanuales de o,.gant.rac i6n estos pueden ••,.: 

a).- Manual de estructura orgánica.- 61 cual auestra la• 
áreas de acth&dac& (uentas, prod.ucc&6n, finan.ras, -
etc.), los n&ueles Jer~rq11icos, las l lneas de auto
rtdac&, relacidn u asesor!a, las funciones 4• las 
unidades orgdntcas y las acth1tdades de los prieatos 

b).-. Manual de política• 11 noraas.-.6• el qrie cocU/ica -
las políticas 11 normas de una ••presa, •arcando loa 
l í11Ues gen.erales y/o particulares dentro de los -
cuales han de realtaarse las acttuidac&es, por las -
distintas ·unidades or9ántcas. 
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e).- l/anual d.e p,.ocecU.aientos 11 jomatos.- En el cual se 
d.esc,.tben secuenctalaente las d.tatintaa acttutd.ad.ea 
de que ae coapone un p,.ocedtaiento, señalando: 
qutdn, coao 11 cuando han d.e realiMarlas. 

Si la alternattua tapltca el d.tseño d.e uno o aaa proced.,! 
atentos para el sistema, aaterta de •atud.to, será necesario -
ad.eaáa cUaefiar pr•l intnaraente los fo,..atoa que requieren cU
chos p,.oced.ta,entos en la operac,ón de los 111ta111os. Po,. lo -
tanto deberá d.eteratnarse que foraatos se necesitarán 11 para
cada uno deellos, los d.atos ft;Jos 11 uartables que uayan 'ndt
cados en las secciones •Deterntnac,dn de elatos para el forma
to• (118r 3.l) 11 •Diseño preliminar del formato• (uer 3.2) el.el 
capitulo ü Desarrollo de Foraatoa. 

a.s J.PROBJ.CION D8L SIS'l'Ill/J. 

Las aed.id.as de ••Joraaiento d.eben presentarse, para su -
aprobación ante el Juncionarto responsable o comttl correspo!! 
diente, ••d.,ante 1&n i,nfor-.e por escrito, que ad.eaás de •~po-
ne,. las raaones que fundamentan los caabios propuestos, faci
lt ten la toaa de decisiones al respecto, y en su caso, Junto
oon el o los •anuales preparados en la fase de diseño del sis 
te111a. 

a.s.1 PRiiSBN'l'J.CION D8L SIS'l'81/J. 

81 informe ü referencia constará normalmente d.e los st
·gutentes cap(tulos: 

a).- Introducción.- QUe comprenda: 
- •l prop6s t to, 
- ·el enfoque, y 
- las limitaciones. 

b).- Contenido.- Donde se consignen: 
- los antecedentes, 
- los datos, y 

- la mención resumid.a de alternattuas diseñad.as. 

26 
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e).- Conclusiones.- Dond.e 8fl aenctone la alte1"nattuci se
leccionada. su fundailentactón. los c411btos tmpo1"ta!!, 
tH que i•pl ica1"án los l"equert•tentos generales pa
ra su impl•aentactón. 

d).- J.plndtce.- Donde •• tnclutrán en /oraa de anezos. -
in/or"aación c·ompleaentarta tal co•o: 

- l/1"Óftcas. 
- cuad1"os ••tadtsttcos. 
- tnstruaento• el.e an4.Ztsts auztltar••• u 
- foraatos p1"•liatna1"es. 

Por' lo que l&ac• a los aanual•• de organ.tsact6n estos ae
rán lo• •t••o•• indtoados en la secct6n •rtpos de alt•1"natt-
uas en •l cuse110• (uer a. 7.a). 

a.a.a N8GOCIJ.CION D8L SISTEMA 

b•; 
Pa1"a la ne¡¡octaci6n de la aprobact6n del stst••a •• el.e~ 

ri) Dist1"UUi1" " los Nsponsablea el.e la o las untdadH -
01"¡¡4ntcas tnvolucradas. copta del tnforme u/o manua
l•• de 01"1/Gntaric ión. con. suftc tente anttc tpac tón a -

• la ,;Junta d• ne¡¡ociact6n. 

1') Sacar' parttcto el.el hecho el.e la pa1"Ucipact6n el.e las -
unidades or¡¡4ntca• tnuolucradas. en el sistema ad•i
nist1"ativo "bajo estudto. 

2'1 

e) In ocaston•s hacer conceatones 'rtlapecto a p1"opuestas 
secundaria•. pa1"a obten.e,.· aceptactones en las pl"O- -
puestas pl"tnotpalés. pero por' ntn¡¡ún aottuo p•1"11litt1" 
la sup1"esi6n o mutilaci6n de ninguna que sea taparo-
tan.te. 

2.9 IMPLJ.NTJ.CION D8L SISTBMA 

La taplantactón. del sistema es tan importante coao cual
quie1"a de las fases ante1"torea. ua que constituye •l aoaento-



88 

J/6'J'ODOL<XUJ D8 DESJRROLLO DE SIS'J'IIJIAS JDJIINIS'l'RATIVOS 

en que las aedtdaa de ••Joramtento a.dmtntstrattvo propuesta.a, 
deben panera• en utgor para. soluctona.r lo que ortgtnd el est!_ 
dto. Pueden dtattngutra• tres etapas dentro de esta. fase 11 -
son: 

a) Progr411&a. d• tmpla.ntactón del nueuo ststeaa. 
b) Irategract6n de loa recursos huanos 11 11atertales • 

• e) BJecuc t dn del programa. 

J conttnuact6n se m•nctona.n, estas dlttaa.a • 

• 8.9.l . PROGIWIJ D6 11/PLJNTJCIOJI 

En la /oraul ac tdn del prograaa. de '1i&pl a.nt a.et dn será n•c!. 

aarto el det•ratnar: 

a) Laa ac tiutda.dea que deben desa.rroll a.rae 11 la aecuen-

.c ta de su real t•ac t6n, 
Nota. Jdeaás s• deber4n constdera.r aquellas tnuolu-

crada.a en la. aecctdn •Prueba del cl.tseflo prelt
atnar del fo,..ato• (ver 3.4). 

b) Loa requerimientos en cuanto a personal, tnstalacto
nes. aobU ta.rto 11 equipo. •anuales 11 /o.rmatos 11 otros 

Nota. Para una adecuada preparactdn del programa de

iaplantac idn. debe reali•arse por lo que l&ac•
a. los foraatoa que re9uertrá el stste•a. lo •!. 
tableoido en la aecct&n •Iaprestón el.el /oraa-
to• (uer 3.6). 

c) Las /•cha.a de tntctact6n 11 termtna.ct6n de cada. una el.e. 
las actiutda.cl.es. as( como la. duract6n de ca.da. una cl.e

•llas. 
el.) Loa responsa.bles de la. eJecuctdn el.e ca.da. una. el.e las -

acttvtcta.cl.es. 
e) Hl grado de la pa.rttctpa.ctdn de la. Untda.d el• Orga.ni.l'JI. 

ct6n 11 Stste11Ja.s. en el a.uztlto tanto al responaable 
el.el ststema. ·nuevo, como a. los usuartos de .z.a. o las 
u

0
ntcl.a.cl.es orgántc as tnvol &&eradas. · 

1 
.t 

1 

.1 

1 
1 

· 1 

1 
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/) La preutat6n de poatblea obatáculos '/I la reatstencta
al caaUo qu• •• puedan presentar. 

g) Loa aedtoa d• tnforaaot6n '/J ortentact6n para el cono
ctaiento 11 dtfliat6n d• la natural••a. prop6attoa 11 ob 
J•ttuoa d•l nueuo ststeaa. '/I 

h) La tlcntca d• taplantact6n que se ua a uttlt•ar. 

8.9.l.l T8CNICAS IJ6 IJ/PLANTACIOI DE SISTEMAS 
/ 

6ztaten uartaa tlcntcaa de taplantact6n de atat••a• ad•.!. 
ntatrattuoa qu• pueden uttlt•ar•• en /oraa tndtutdual o coab.!, 
nada paro taplantar un stst••a; las que •• conocen. coao d•: 

o) &•plantaat6n instantáneo. 
b) taplantoct6n ptloto. 
e) taplantac&6n •n paralelo. 
d) taplontact6n parctal o por aproztmactonea auceatuaa 11 

cu11a ezpltcaot6n a•· da en segutda. 

29 

o) .Z-.plontaot6n tnatantdnea.- Gen•ralaent• al •l 11ueuo -
atat••a •• reJaUuaaente sencillo 11 no tnuolucra un gran uola 
••n de operaotonea o un ndaero constderabl• de untdad•• or.g4-
' ntcaa. esta tlcntca •• la •a• aceptada. Se recoatenda au ut.!, 
lbactcSn. ateapre 11 cuando no se de alguna de laa attuactonea 
.tgutent•a: 

- Un caabto radtcal. que tapltqu• •l uao de equtpo dife
rente. 

- Qu• •l caabto ,..qutera d• la uttlt•aot6n d• local•• •!. 
paradoa entre at por una gran dtstancta 11 no se cuen-• 
ten con ••dtoa que p•rmttan la adecuada operact6n d•l
stateaa. 

b).- Iaplantaot6n piloto.- Constate en realt•ar un •••a
yo del nueuo atat••a en solo una parte del total d• la organ.!, 
•aot6n. con la /t.naltdad c.ie aedtr su e/tcacta. su prtnctpal
uttltdad radtca en que permite tntroductr los ca111btos en una
escala reducida. realt•ando cuantas pruebas sean necesartas -
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para auerigu.ar la 11altdeJ1 y efectt11idad del ststema antes de-· 
operarlo en forma total. Una desl)flntaja serta en que no sie!!, 
pre, lo que es váltdo para una parte del todo, lo es tambtln
para las partes restantes; generalmente en la implantaci6n P.! 
loto se destinan recursos Juera de lo normal, as( como una -
atenct6n eapectal que no puede ampl tarse intctal111ente a toda
l a organtJ1ac i6n. 

c).- 1aplantact6n en paralelo.- Cuando se trata de la 
iaplantact6n de sistemas que tapltcan, procesos complejos, se 
uttlba esta tlcntca, la que consiste en la operaci6n simul t,! 
nea, por un per(od.o determinado, tanto del sistema tradicto-
nal coao del que .se 11a iaplantar. 

8sta t'cntca peratte modt/tcactones y ajustes atn crear 
gralJfls probl••as, al tteapo que permite que el nuevo sis tema
este Junctonancto normalmente antes de que se suspenda la ope
racicSn anterior. GarantiJ1a una aayor seguridad en las opera-
_ciorw.s que •• real ban· durante el caaabio, ya que cual quier -
conti'1&9•r&eta puede afrontara• stn prectpttactonea; tambiln 
permite que el.personal que se encargará del nueuo ststeaa -
pueda trae /C111tliariJ1ando con su operaci6n. 

Po,. otra parte, en los casos en que el 1dsao personal 
que •• encarga del siste•a tra~icional, sea el que uaua a ºP!. 
rar •l nue110 ststeaa, se necesita la prograaao.i6n de pertod.os 
especiales d.e trabajo en paralelo, procurando que con ellos -
no se a/ecte la operaci6n del sisteaa que va a ser sustttul-
do. 

d.) Iaplantaci6n parcial o de aprozimaciones sucesivas. -
Esta, con mucho, es una de las mas adecuadas para implantar -
sistemas y consiste en, seleccionar par.te del nuevo ststeaa -
o· peque~as porciones del mts~o, e implantarlas procurando no
causar grandes al teractones y avanJ1ar al stgutente paso solo
hasta que se haya consolidado suficientemente el anterior. 
Obviamente su hiplantact6n es m.as lenta que en las anteriores 
tlcntcas, por lo que en ocastones requerirá mas tiempo que el 
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previsto tnictalmente; sin embaroo, esta apa,.ente desventaja 
se ooapensa ya que pe,.mtte un cambio gradual y controlado. 

En cualquier tlcntca, es necesa,.to conta,. de antemano -
con los 11anual es y c trcul ares que pe,.mi tan a los usuart os C.2, 

nocer el nueuo ststema 11 ta111bttln se debe dota,. al pe,.sonal -
con los elementos necesartos para que. cumpla e/ectentemente
con las actt11tdades que se .le asignen. 

Por otra parte, al terminarse esta /ase se tendrán los
su/tctentes eleaentos de evaluact6n de la operact6n del sts
tema u en particular de la tunctonaltdad del dtseño de los -
formatos empleados, para s'l p,.ocede,. al diseño deJtntttuo de 
loa mismos, en los tlrminos de la seccidn "Diseño de/tnittuo 
del Foraato" (uer 3.6). 

8.9.2 INTEGRJ.CION DE LOS REOURSOS HUI/ANOS 1 11.f.TERil.LES 

Una vea que el p,.og,.41/&a de iaplantacidn ha stdo aproba
do, •l atgu.tente paso consts~trá en reuntr los recursos hum.a. 
nos 11 •atertales, que preuiazaente ae estiaaron necesartos P!! 
ra la operact6n del nu.euo atsteaa adaintatrattuo • 

.As!, de acKerdo a los requeriaientos del nu.euo ststeaa, 
ae deberá selecctonar, capacttar 11 adiestrar al personal qu.• 
uaya a ope,.ar los nueuos procedtmientos del ststema. 

Para la selecct6n de dicho personal el á,.ea responsable 
·será la de personal, la cual uttlt..a,.á sus propias ttlcntcas. 
Sin e•bargo es .básico que esta r!l tt111a prepa,.e las espect/tcs., 
ctones del o los puestos, conjuntamente con el o los responsa.. 
bles de las unidades orgánicas tnuolucradas, qutenes a su -
uea se apoyarán en las descripciones de puestos desa,.,.olla-
dos por la Untdad de Oroantnactón y Sistemas, 

As! mismo la capactt~ci6n y adiestramtento del ~enctonA 
do personal será mediante la co~rdinación del responsable r 
del área de pe,.sonal y el de la Unidad de Or9ani.sac t6n !J St§.. 
temas, tomando como base los manuales e tnst¡•ucttvos, a efeg_ 
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llETODOLOOIJ. D8 D8SJ.RROLLO DJl SUTJWJ..S ,UJJ/INISTR.l.TIYOS 

tos de que aqull puede eJecutar sus nue11as labores correcta
mente y conoaca la parte que el corresponda desarrollar den
tro del ststena. 

Por otra parte se les dotará se los recursos 11atertales 
necesartoa coao son: 

- equtpo de traba'Jo, 
- •anuales e tnstructt11os, 
- aobUtarto v equtpo, 
- formatos, 
- etc. 

e.s.3 BJl/CUCIOX DEL PROGRJ.llA 

Cupltdas la.a /ases antertores, procede a poner en ope
ract6n •l nue110 stste11a, apl tcando la o las tflcntcaa que pr!. 
11taaente se hayan aelecctonado, real tAando las actt11tdad•s -
prograaad.as al efecto y stgutendo los ltneamtentos /tJad.011 
en loa •anuales e tnatructt11os. 

Adea4s, una ,,.,. que se ha taplantado el nue110 ststeaa -
acla.tntatrattvo, es tndtspirnsable que la Untdad de Organt..a
ctdn u State•aa ae mantenga tn/or11ada para comprobar el tun
ctonuatento del atsmo. J.sl, sera necesarto obser11ar durant, 
un lapso ruonable la operact6n del nue110 ststeaa, para es
tar seguros de su /unctonal tdad y en su caso apl tcar lo• 
aJustes que se requteran, no olvtdando adeaáa constgnarlos 
por escrito u obtener l aa autortAac tones necesartas. 

Por dl tt110 se deberá liberar el ststeaa de la responsa
btl tdad de la Untdad de OrgantAact6n u Stste11as 1 la que tam
biln se deberá constgnar por escrtto. Esto le permt Urá a -
dtcha Untdad conatderar, como otro proyecto el 11antentmtent~ 
del atstema, ya que por la propta dtn4atca de la empres.a, h,g, 
brd la necestdad de mod.t/tcarlos (sustancialmente o no) si -
no se qutere caer en la obsolencta d..e los 111anuale11 correspo!! 
dtentea con todas la tmpl tcactones que con ello lle11a. 
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'!_BTODOLOGIJ. D/l D/lSJ.RROLLO DE SISTBJIJ.S J.Dl/IHIS'IRJ.TIVOS 

B.lO BVJLUJOION DEL SIS'16Jl.4 

Dead.• at particular punto d.e utata. lo maa sano. •• que 
••ta faa•• ••a r•altaad.a en /o,..a tnd.•p•ndtent•• tanto por -
•l reaponaabl• de l ca Unidad. de Organiaac t6n u Stirte•a•. coao 
por otrca drea dt•tinta. 

Bn el primer caao. ello le permHtr4 al reaponsabl• de
dtcha unidad.. •l conocer en /oraa integral las de/tciencia•
proptca• u de aua •ubord.inad.os en el desarrollo ti.el aisteaa.
ca•1 coao la calidad d.• eate dlttao. ca efecto• de ••.tarar los 
Ju. tu ro• '•s tuct toa. 

Bn el segundo ca•o• •• iaportante pcara la •apresa. el -
ucalorar la ocalictad de la Unidad. de Organtaacidn 11 Sist•aaa;
por lo que• para q &&• ••ta úJ tiaca no Ju.n.t ca coa o Ju•• u parte, 
la •ualuaci6n de loa aiatemas d.eb• ••r recaliaada por un ter
cero. pudiendo a•r 'ste. la Unidad de Juditorta Internca. o -
en •u d.e/ec to, J. a control orfo, u otra • 

. Pcara ••to dlttao. una herraaienta adecu!lda Hr4 la tlc
aicca conocida coao JudHorfa Operacional u qH para qó l•ta 
aea de utilidad.. será necesario retrocali•entar al Jrea d.e ct, 
gcani•act6a 11 State•a•• con copia del reporte reapecuuo. N!, 

pecto a las ob••ruacionea del siateaa de que •• trate. 
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3. //8TODOLOGIJ. D/l DllSJ.RROLLO DE FORMATOS PARJ. LOS SISTllJIJ.S 

J.D//INISTRJ.TIVOS 

El desarrollo de /or'llatoa. requtere .coao se aenc ton6 ª!! 
tertoraente. del •atablectmtento de una metodolog(a eapeclf! 
ca que coaprer&da el anál ts ts. dtseño v control ele /oraatos. 

Dentro de la c.ual se tendrán las stgutentes J'asea: 

- .Deteratnact6n de datos para el J'Or'llato. 
- Dtsefio preltatnar del fo,.ato. 
- J.probaat6n del dtaefio preltatnar del j'ormato. 
- Pruba del dtaeflo preltmtnar del foraato. 
- Dtaeflo de/tntdo del /oraato. 
- Iapreat6n del J'o,..ato. 
- Control de /oMll.atoa • 
... lapectal••· 

ataaaa qv.e en la practtca presentan conjuntaaent• con -
las /a••• de desarrollo de ~tsteaaa adatntstrattuoa. 

3.l D.8Z'8RllINJ.CION DE DI.TOS PJ.RJ. EL FORJIJ.TO 

Dentro de esta. /ase •l J.naltata de Ststeaaa deberá de-
, terat nar. cual•• serán los datos que cubran las neces tdad••
d• tn/or•act6n para el o los procecHatentos en que tnteruen

> drcf.a •l o loa formatos que se requteran. 

lato aerd ualtdo. tanto para dta•fiar /or'14atos nueuoa. -
COllO para "9dtseflar las eztatentea. tndeper&dtenteaent• de -
que. su n•c•atdad sea generada por •l desarrollo de un nueuo
a tat••a o de aodt/tcact6n a loa stateaas va •stablectdoa. 

Pora llevar a cabo esta /ase se recoatenda utUtaar loa 
ltn•utentoa que presento en la aecct6n 4.l (•Reglas •n la -
d•t•ratnact6n de datos para el /or•ato•). 

3.8 DIS/lGO PBBI.IJ/INJ.B DBI. FORllJ.TO 

De acuerdo a la relact6n ele datos uartablea o /tJoa a -
uttltaar en el formato. presentados por ·el Anal tata de Stst!. 
•as al Dtsefiador de Formatos. late procederá a realtaar·su -

· dtsefio o recUsefio de acuerdo a las recomendactonea establee! 
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llETODOLOGIA DE DESARROLLO DE FORJJATOS PARA LOS SISTEMAS 

JDJIIHIS'l'RAf'IYOS 

da• en la secctcSn 4.a (•Reglas en el diseño proel trdnar del -
formato•). 

Y una vea realtaado esto. deberá ser regresado al Ana-
l tsta .de Sistemas. para que 'ste a su ~a. cot•J• el boceto
contra la relact6n de datos uartablea 11 J"lJos del foraato 11-
cideaás cont1"a cc:uia u.no d.e las op•rac tones de el o lo• prooe
diaientos en que interuenga el fo1"mato en cuestt6n. llegando 
tnclustr1'. a efectuar un~ stau.lact6n con datos te6rtcos. pa
ra estar seguro de la functonaltd.ad del dtseño o redtseRo -
c:!el foraato. 

3.3 J.PBOBJ.CION DBL DISBNO PR6LillINAR 

Bn la realbact6n de esta fase. el o los fo'rtlatos (dts!. 
Ro o redtseRo p,..ltatnar) son presentados para su aprobact6n 
al o los responsables de la o las unidades orgcíntcas tnuolu
cradas 11 al o los usu.artos. 

AsC ta.bt'n es neceaarto dejar constancta de la aproba
ct6n de cada formato en coptas fotostáttcas de: 

ta) la relact6n de datos ftjoa 11 ua1"tablea. 
b) bocetos: 

- prel tatnares. 
- ciefh&t ttuos. 

o) 01"igtnal (aaster ·a ttnta china). 
d) tnetructtvo de espectftcacton•s de taprest6a. 
e) auest1"a de la prueba del impresor. 
f) •u.est1"a del ttraje. 

3.4 PBUBBJ. DBL DISENO PRELillINAR DBL FOR/IA'l'O 

Constate en realtaar. un ensayo del formato con datos -
1"eales. dentro del o los procedtmtentos en que tnterutene -
con la /tnaltdad d.e aedtr su e/tcacta antes de oper"arlo. •n
/oraa de/tntttua. 

Esto permtttrá realtaar modt/tcactones y aJustes al /or. 
mato. que garanttcen una mayor e/tctencta de operact6n de -
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JDJIINIS'l'RJ.'l'IYOS 

los proc•cl.'•'•ntos en que 'nteruengan dichos /o1'1Aatos. 

Para tal efecto. s& la p•r,oc,cl.acl. del /o'rllato la p•ra'
te. deberán utili•arse t,,.aJes cortos del aisao. mediante cg, 
phs fotostáttcas o •'••og,.áfica•• 

3.6 DISENO D•FIJIITIYO DEL FORJIJ.TO 

Cónaist• esta fase. en que el boceto 11a probado 11 auto
ri•ado po,. •l o los responsables el.e la o las un,dacl.es o,.gán! 
cas 'nuolucradas. se entinte 11 rotule por los cl.'bujantes cl.•
la Seoc&6n el.• D'••llo de Foraatos. 

J&ln cuando H pucl.'•,.a trans/ertr esta /ase al Iapreso,.. 
reco•'•ndo su r•ali•aci6n por la Secci6n el.e Diseño d• F01'1Aa
tos 1111 que era la p,.acttca h.e obseruado que al p,.opo,.cionarl• 
a aquel el original a Unta d.el formato se Nduce la posib'
l ,dad. d• e,.ro,.es. cuando se usa la tipograf!a coao •'todo de 
'•pNsi6n; 11 el.e hecho se eliminan cuando se util,•an -'todos 
de i•pNsi6n coao el Offset-. es.tos ul ttaos acl.eaás siapHf'
can al aá:iao la labo,. d.e ,.evtsi6n de las pruebas d• '•Pr•-
s,dn el.el formato. 11a que son una /i•l impres i6n el.el aismo. 

3.S 11/PB/ISION D6L FORllJ.'1'0 

.In ••ta fa••• H pueden p,..sentar dos al te,.natiuas que ••
ta,.án de acuerdo. a l.a di.tposic,6n 11 H•Haciones del •qu,po 
de iap,.•s,cSn 11 a las pol!ttcas 11 noraas establecidas en la -
eap,.Ha; •• deci,.. que el /o,..ato podrá iap,.i1af.,.ae: · 

- int•,.na••nte d 
- •zte,.naaente. 

Para ambas situacion•• ••,.á necesa,.io la •laboraci6n de
un instructivo de especi/,caciones el.• i•pNsicSn que P,e,.mita: 

- •l conocim~ento d.e la construcci6n e impresi6n el.el /or. 
•ato 11 una coaun.,caoión que a11ude a evita,. errores de
'nte,.pretación entre el J.nalista el.e Sistemas 11 el: 

- Dise~acl.or d.e /oraatos. 
- Dibujan te. 
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ADJIINISTRATIVOS 

- Uauario. 
- .0.partamento de compras. 
- Impresor y/o proueedor de /O'r11&atos. y 
- J.laacln de papelería. 

late '&natrucUuo deberá contener loa datos indicados P!! 
,.a ll. •n la seccicSn 4.3 (•Instruotiuo de eapec&.ficacion••
d• &aprea i6n •). 

3.? COl'rROJ, DI l'ORl.l.1'08 

Bata fa••• puede ser coraaiderada coao una .funcidn ind•~ 
pencUent• del desarrollo de la j¡etodol og!a de Formatos. ya -
que en ª'• es parte de las actiuidadea de la Seco'&6n de D'&a!. 
iio de J'o,..atoa. 

Para reali.rar esta fa••• ae deberán conside,.ar las ai~ 
gu'&ent•• actiu'&dadea. 

- J.s 'gnar: 
C6d&go o c,laue de '&dentificaci6n al forma.to. 

- J.iaotar: 
l'eoha y •'glas de diseiio Q red&aeiio del .foraato. 
Integrar: 
Catdl ogoa de formatos en: 
- u&gor y 
- deauao. 

- 6l abora,.: 
Bzpedtente para cada formato. ctonde se archiuará la -
docuaentaoi6n oorrespondtente· a su diaelio o redtaelio
tal como: 

- loa antecedentes. 
- la relao&6n de datos ftjos y uartablea del foraato. 
- boce·tos: 

- preliminares ( a lápi.r ) 
. - definitiuoa ( a ldpia ) 
- ortginal (master a ttnta ohtna). 
- tnatructtuo de especiftcactonea de '&aprest6n. 
- muestra de la prueba del tapresor. 
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- auestra del ttraje. 
- conatancia• de autoriaaci6n del o los responsablea-

d• la o la• unidades orgánica• inuolucradas, en co
ptas fotostdticaa de: 
- boceto•. 
- origi•4l••· 
- •u••traa. 

- Establecer: 
- Filtro• de ha/or11&aci6n en los centro• de copiado e-

i•pre•i6n internos. en el Departamento de Coapra•.-
11 en el J.laacen de pap•l•rfa. para eui tar el uso de 
/o,..ato• •piratas• (no diseñados o rediseñados. por 
la Secci6n de Diseño de form.atos). 

- Poltttoa• .11 normas que regulen la ac1ministraci6n de 
Jos foraatoa. aprobados por el responsable de la -
Unidad de Ol-ganiaaci6n 11 Ststemaa 11 autoriaadaapor 
•l Director Gensra.l. 

3. 8 1'J.S8S BSP8CIJ.US 

Coao 11a H obaerP6 en las /a••• anteriores. la aetocloJ!, 
ita para el deaarrollo de /ora~toa. se lleua conjuntaaente -
con la de desarrollo de sisteaas ad•tntstratipos. Sin ••bar
'º• puede darse la attuaot6n de tener que cliaeffár o recli••-
ilar '"' fo,..ato. para •atta/aoer la necesidad que huiere 1naa 
unidad orgántca. Juera del o loa proll8ctos de desarrollo de
aiate•a• que en ese aa.ento tuutera a su cargo ia Unidad de
Or-ganiaact6n 11 Siateaaa. Para este tUtiao caso, se seguirá -
Ja ª'ªªª aetodologfa que para el pr'••ro. pe1'o no antes de -
lleua,. a cabo las •'nuientes fa••• preutaa '// que a conttnua
ct6n se ezpltcan: 

- de/intctdn del objeto del /o.,.,.ato. 
- recoptlaot6n de tn/o.,...aot6n pT'eli•tna,.. 
- rede/tnici6n del objeto del foT'aato. 
- deterninaci6n dfl plan de desarrollo de /o,.,.ato. 
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- r"ecopUac,dn de &nfo,..act6n d.11 ctetalle. 
- ancUtata cte 'nforaact6n del for'•ato. 

3.B.J DBFINICION DEL OBJETO DEL FORJIA.TO 

Bn esta fa•• •l responsable de la untdact or'gántca soltc! 
tcint• 11 de la Unidad de Qoogan,aactdn 11 Ststeraaa. de/tntr'án el 
pr'op6aito que pretenda cr.&br"ir" el /omato a diseñar o recttse-
ñar'• 
3.8.B Jl6COPILACION D8 11/FORJIAOION PRBLillINAR 

Dentr'o cte esta ;fa•• •• obtenctr'án dato• que coapr"endan. -
tanto los antecedentes coao la attuact6n actual de la o laa
ruatdade• o,.gántca• in11ol1&c7'adaa con el ob.1• to del /o,..cieo. -
Pª'"" obtene1' un p1'og,.a.aa gens,.al de la •'tuact6n 11 a•t tener 
el•••ntoa de Jr.&tc to pa,.a r.att/tca1' o ,..c Uf,ca,. el obJe to -
clel fo,..ato. 

3.8.3 R8D8PillIOI06 DBL OBJETO DEL FORMA.TO 

Con lo• elelientoa Nuntdos en la NcopUact6n de la tn
/o,..aotcSn pNliaha,. poctr4n. tanto el 1'esponaabl• de la U11t
dad de Organi.ract6n 11 Sistemas coao el 1'esponsabl• cte la o -
lH 1111idaclea o,.gántcae tn11oluc1'adaa. red.e/tnt1' el obJeto del 

· 10,..ato 11 conocer' tazabtln los faotoNs que condtctonen su d!. 
aa,.,.ollo. opt,ataan4o a•' el ea;tue,.ao de las pe1'sona• que -
ha11 de pa,.Uc,par d,,.ecta o indt7'ectamente en dtcho d.•aa,.,.o
llo. 

3.8.4 D6T8RllINACION DBL PLAN DB DBSA.BROLLO D/l PORllA.f08 

B•d.•f'ntdo el obJeto del formato. se poct,.á •labora,. •l
p,.og,.aaa de desarrollo clel for'14ato. para la• •toutentu fa-
••• de la ••todologta; deteromtnancto u ezaatnancto la• dt/er•!! 
tes alternat'"ªª pa1'a lle11a,. a cabo la tn11esttoao,6n neceaa
'"'ª• el eatablecta,ento de c,.tte,.tos pa1'a nornarla. la pre-
aentac,cSn, ejecuc t6n 11 control del programa. Este iU Uao cl!, 

berd constar tanto po1' •scrtto coao en 'º"'ª gráf'ca. 
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3. 8.:; RECOJ'ILJ.CION DE INFORl!J.CION DE DETALLE 

Ter•tnadas las /asea antertorea. en lata se deberán co
nocer en /o.,..a por•eno~t•ada. loa datos tanto de loa antece
dentes como de la attuact6n actual. relacton~doa con las ºP!. · 
ractonea que l aa untdadea or¡¡4ntcaa tnuolucradaa real t•an -
r111pecto al ob,J•to del /ora.ato. 

3.8.6 ANn.ISIS DE INl'ORllJ.OION DB 1>8TJ.LL8 

Una uea lleuada a cabo la.fase de recoptlact6n de tn/or
aact6n de detall•• lata deberá aoaeterae a un proceao de an.4. 
ltata o ezda•n crlttco que permtta determtnar en todoa aua -
aspectos 11 poraenorea. la• l taHactonea v ano•al (aa en la ~ 
mtn'8tract6n de la tn/o,..actón por la o laa untdadea orgád
caa tnuolucP'a~aa en •l objeto del objeto v ad podr4n esta-
blece,.. la• baaea para desarrollar opctonea de soluct6n para 
•l dtaelio d•l ;fo,..ato. 

Para la attuact6n o caao que est411oa contempland~ en •!. 
ta •ecot6n. •• ••11ut,.4n además laa /aa•s: 

deteratnactdn de datoa para el /or11ato. 
- dtaelio prelt•tnaP' d•l /oraato. 
- aprobact6n del dtselio prelt•tna,. del ;formato~ 

- prueba del dtselio prelt•tnar del /ora.ato. 
- dtaelio de/tntttuo. 
- taprea t6n del /oraato. 

la enunctadaa y ezpltoadas antertoraente. 
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4 • RBGL.JS PJ.RA BL DBSARROLLO D8 FORifATOS 

4 ol R8GLAS BN LA DBTBRllIN~CION DB DA'l'OS PJ.RA BL FOBllAZ'O 

froducto• de ••t• eatudto ••rán. la dectatón /undaaenta 
da con reJact6n a loa ca•btoa a proponer 11 la •nunctact6n d• 
Jo• obj•UDo•• a loa cuales deb• ajusta.,.•• el cUaeflo d•l. /o'C 
aato. Por tanto. ª' la tn/oraaci6n analtaada •• tncoapleta. 
o no •• toaa deb,da cuenta de todos los /actor•• tnctelent••
•• el /o,..ato. •l dtseño que p'f'oduaca podrá reaul tar tnad•~ 
cuado para el at•t••a o procedtatento al cual ha d• aerutr.
Bn conaecuencta para ello a•rá neceaarto: 

' . .d 

~ a) Reutur preutaaent• lo• prooe°"itrdentóa en que tn-
terpt•n• el /oraato. para conocer la 'nfor•actón ne
ceaarta que ea requertda por •l atsteaa al cual ha -
de a•rv,r. 

b) Con•ul tar loa catál ogoa d• /o,..a toa. para uer la uta 
btltdacl de uttlt•ar un /oraato 11a •ztatente. (Ba ut
gor o en deauao). 

cJ Ut'l'•ar la t'cntca de d'agraaac,6n de /lujo de /or
aatoa. para 'dentt/tcar todas laa ••tacton•• en to
doa lo• proced'•'•ntoa en que apareaca late. deade -
au tn,cto haata au arch,vo o deatrucc,ón. 

d.) UtUbar la tiontca de aná.Hsta de 'nfor111actón recu
rrente cuando •• tengan /or•atoa con dato• tgualea o 
relactonadoa para ver la "'abtl,dad de au tuatón o -
auaUtuctón • 

.41 real,aar lo anter,ór. ea lltU· lleuar a cabo una r•l!!. 
ctón ele datoa /tjoa 11 uartablea. que perattirá toaar nota de 
toda la in/o,..ación que deberá contener •l /oraato. 11 en t'~ 
•inoa general•• co•prende lo •'gutente: 

- loa proced.taientoa en loa cualea participa •l /oraa--
to; . 

- nll•ero ele •J••pla'f'es que debe contener; 
- la opinión de loa reaponaabl•a que hagan uao del /or-

aato; 
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• postbtltdad de conbtnar dos o nas formatos por stmtl! 
tud de tn/or•actón contentda; 

- ea tac tones del ,Joraato; 
- los tamattos adecuados: 
- Jos datos de Upo ,Jtjo que pueden uentr pretapre11os -

en el foraato: 
- loa apartados necesarios para ftraas g/o rúbrtcas de

control: 
- Upo de papel aconseJabl• para ortgtnal 11 coptas. se

gdn •antpuleo 11 archtuo dentro de laa estactonea en -
que inter!Hlngan: 

- tipo de encuadernac t6n; 
- grado de untforatdad a respetar. en cuanto al encabe-

•a•iento 11 dtspostctones de datos ftJoa obseruadoa Pi. 
ra la generalidad de los /oraatoa en uso 11/0 proueo ts. 
dó•; 

- la• canttdadea del conauao eaUaado o real que hagan-
del ,Joraato las unidades orgáiatcas que lo uttl toen: 

- la dispostotcha de los datos de conformtdad a la-se- -
cuencio del uao1 

- lotea econó•tcos de "1ipreatdn: 
. - pla•o de uigencia preutsta para el foraato: 
- etc. 

Siendo esta relación la que proporcionará la infor•a- -
ctdn que •• necesario constderar en el dtaeflo del foraato. 

4 .a RliGLAS HN EL DISECO PRELIJ/INAR DllL FORJ/JTO 

4.8.l OONSIDBRAOIONES ESPECIALES 

Cabe aclarar. que cualquter aedtd.a que a continuact6n -
•• aencione. estará dada en el •ststH&a Ingl's•. báatcaaente 
en pulgadas o fracctones de la mtama. las que ae tdenttfi·ca
rán por el s!abolo (•): si por ezcepct6n. se hace menctdn a
alguna aedtda del Ststena Nltrtoo Dectmal. ésta se tdenttft
cará por las atglas· -..•. 
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Lo a.nt•r,or no •• una 'ªPºª'c'ón stno que 'ato ob•d•c•
a. qu• la gran •auorta d• loa proueed.ores d• papel o de equ'
po d.• d.Uu.jo. aat coao loa tapresores. aúri uttlban el Stst!. 
•a I1&1ll•. 

Por otra parte. cuando se ctte la palabra •apartad.o• la 
retert'°' a un aector üi fo,..ato.· qu• tendrcí d.el tattada "" -
auperf,ct• 11 contend.rcí uno o un grupo de datos (ftJoa) l&oao
g,neo•con su correspond.tent• espacio para los reapect,uo• d.1, 

toa uartabl••. 

Gr4/tcaaent• obaeruartaao• cad.a apartado. coao un rectdn 
gula con la• ••qutnaa curu.ad.aa. llsta conatd.eractón la h•-
•• adoptado. en funct6n a la• •tgutent•a uentaJau 

td.enttftca.ci6n d.• cad.a grupo de d.atoa. ••d.,ant• un n!, 
••ro tnd.tc• para cad.a apartad.o (en su ••qutna •up•-
rtor t.rquterda.; 

- corr•l act6n d.e e ad.a apartad.o d.el foraa.to con la r••-
pectt ua tnstrucctón para au llenad.o. ••d.,ant• au nÚ•!. 
ro t1uUc•; 11 

- atapl tftcaotón d.• d.teílogo con •l tapreaor al cor,..la
c,onar cierto• apartad.os con la reapecttua ••p•c'f'os. 
ctón d.• tapre•ióa. 

4.B.B ZONJ.S DB UN FORMJ.'J'O 

Un fo,..ato coaprend•ró b4atccillent• las atgutentea .ronaa: 

- cabe.ro. 
- cuerpo. 

'."" P"• 
- •órg•n••• f 

- td.entt/tcacionea • 
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4.2.2.l 01.BEZI. DEL FORMATO 

a} Contentdo. 
8n esta Aona del /ormato encontrareaoa: 
- Datos generales: 

- Logotipo 11 rutSn social de la ••presa; · 
lloabre de la u.ntdad orgánica que genera el /ora!! 
to; 
Jlota: 
St late es generado en dos o ada u.ntdades o,.ga
ntcas no s• conatgnard ntnguna de ellas. 

- Doa&c U to (call•• ndaero. colon ta. Aona po11tal.
laoal tdaa. mu.ntctpto. estado. pa(s. tell/ono. 
apartado postal. etc.); 
Nota1 
St •l fo,..ato es de uso interno en la ••preso. 
s• podr4n oaittr estos datos. 

- Registros (auntctpal••• estatales. f•d.e,.alu); 
Nota: 
Sdlo st las dtspostctone11 legales •ztgen que se
tapr&•an en •l fo-raato. 

- 2'0uJo d•l /oraato. 
- lQill: 

Ilotas: 
se •l /ol to ae ª"''"ª durante la •laboract6n -
del /o,..ato. a6J o se d.t1Jard au.perftci• paro 
ello. •ed.tant• u.n apartado con área para la le
yenda •tolto• (dato fijo) '11 otra área uac(a pa·r4 
eJ número del folto (dato uartable). St el folta 
se requ &ere pr•h•preso. se uttltAarán la• 11ts•aa 
4,.eas. pe,.o en Ja uac ta se rotularán tantos ce-
ros coao cifras deba contener el /olto. 

b) Ubtcact6n. · 
- Datos gene,.a.l es: 

Col6quense en fil a!ntmo de espacio postble. p,.•l•
rentemente en la esquina aupertor o al centro del
•argen superior del formato. 
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- Polio: 
lotas: 
St late es fuente de conaulto. de los do.tos del -
/o,..o.to, 110. o.rchtvo.do. col&quese en lo.: 
- esqutno. supertor o tn/ertor. derecho.. st se ar

chtuara por el lado t•quterdo o 
- esqutna tn/ertor derecho.. st se archtuo.ro. por -

lo. po.,.te supertor •. 

o) Dtapostctdn: 
- Do.toa gene,.o.les: 

Bato• debe,.dn aegutr cterto ordeno.atento y que -
conuenctono.l•ente puede ae,. el atgutente: 

le,.. rengl6n. el logotipo y nombre de la eapreaa: 
Bo. ,..ngl &n. el noabre de lo. untdad orgdntco.: 
Jo. re711l&n. el noabr• de lo. subuntdad orgclntca: 
4o~ ~engl &n. el noabre del /o,.ao.to. 

- Pol to: 
Puede queda,. ue,.Uco.lunte debo.Jo de au legenda o 
ho,.t•onto.laente al c os tocio cle,.echo ele eli a. 

4) Pr-eaentact6n. 
- Do.toa penero.lea: 

1 
Pueden quedo.,. enao.recadoa por un o.po.rtaclo o atn ll 

Se recoatenda enaa,.ca,.l o por un o.pa,.tado; adn 
cuando pocl,.la no c1111plt,.a• •ato. depencltenclo de 
la• ltatto.cton•• del equtpo ele tapreat&n. 

e) DtaenatonH. 
- Dato• pene,.o.l••: 

- Longttud.- Debe,.d ,.,. ltge,.aaente aayor que el-
l argo oc.upado por el l o¡¡o t .tpo y lo.• l • t,.a• ele -
la ,.a•6n aoc tal. 

- '-ltu,.a.- Taabt'n debe,.d aer lt¡¡e,.aaente •ayo,. -
que el ••pacto ocupado po,. el logotipo o po,. la 
toto.ltclad de los ,..711lones constae,.o.doa. tnclu
genclo •l ••pacto tnterrenglonea. 
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lota.: 
S' la. ••pr••a t'•n• coao pol lttca. ea tapa..,. el
l ogoUpo aob're el cue.,.po del .toraato. a.q&&ll no
•• conatdera.'rá pa'ra. de/tn'r la• diaenatonea 
a.qui trata.da.a. 
-~: 

Bn tlratnoa general•• baata'rá con una. longttud
d• (l )• JI una. a.ltu'ra de (l /s1)•. /In ca.a o• eap•-
ctal•• po.,. l'111Uactonea del equtpo d• tapreddn 
potl'rán •od'.f'ca..,.•• eataa dt••naton••· 

4.a.a.a CUERPO D6/. FORIJ.TO 

a.) aontentllo. 
8a •n •ata •ona. del /o.,.aato. donde •• contenlir4n to . -. 
do• loa da.toa. tanto /tJos coao va.rtablea. que •• -
.,..lactona'rán con •l obJeto del jo.,..ato. 
'lota.: 

- J.d••4• poll'rd contener: 
- La.a inat'rucc,on•• pa.'ra au llenado o pa.'ra alguna 

acc,6n ••p•o!jtca, 8' aai lo requ,ere el llena.
do o •an•Jo del ,/oraato. 

- Loa ••nao.Jea de aenaibtl,•aot6n o ooncent'••- -
cidn. reapecto a caapa.Ra• ••pec,alea pa.'ra. un t,! 
pico pa.rUcular. d •• Httaa co11ueniente. 

- La• nota• u obaerva.c to nea que .,..czuterea n loa da
toa va.'ria.bl•a de cada. tranaaccidn conaignada en 
el /o.,..ato. 

b) Ubicac,6n 
I.oa da.toa del cuerpo. •• colocarán en todo el ••pa
cto dtapontble. co•p.,..ndtdo entre la• •ona• deno•t
nadaa •oa.b••a• o •ptl•. 
lota: 
Po4r4 aprovechar••• coao parte d•l cuerpo; •l ••pa
cto aobrant• de la parte aup•rior o tn/erio.,.. at· •• . . 
que la. •cabe.ta• o •pt4• dtl /oraato no la. ocuparan 
totalaente. 
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c) D'apodct6n 
La 'Hapoa&c,6n de los da toa báatcoa del /oraato, d!. 
penderá de laa condtctonea para au llenado 11 de la
neceatdad de consulta de d'choa datos para cada 
uauarto, durante au •an•Jo 11 poaterto,..ente 11a ar-
chhado. 
Jat, cada dato ftJo deberá co•parar•• con loa de- -
aáa, a •J•ctoa de ordenarlos ldgtca11ente para poder 

.tapH/foar su llenado (eap•c'al••nte •' •l /oraa, 
to a• ll•n.ara a a4qrdna el.• eacrtb,r); 
41rupar todos aquell oa que sean l&oaog,uoa1 
/acU,tar el proc•aa•t•nto d• ellos (lectura, ccij_ 
culo, reg'8 tpao, etc.) 11 

- locali•arloa, 11a archiuado el /o,..ato. 

f'a11b&'n deberán deter1dnarae 11 agrupara• (at •• po
•'ble), toda• aquellas 'natrucc,on•• para au llena 
do o c4Zculo• (at la oo•pl•J,d.ad. del /oraato o lo -
copoc,dad de loa uauartoa, ast lo eztge). 
Por otra parte, au ub,cao,dn estará condtc&onada al 
espac'o que Nqu&eran tanto loa datos l'Joa co•o 
loa 11artablea. 

dJ Preaentac t6n 
Loa datos d•l cuerpo del /oMaato, ae deberán presea 
tar dentro ele apartado•, 'ndtu&dualaent• o en poqu!. 
tea, ••11iln •l caao. 

D'choa apartados pod.r4n c onten11r eapac toa para loa
datoa 11artablea, en Jor•a de ren¡¡lonea tndtutctualea 
o de ren¡¡lones colectt11oa ( en /Uaa o columnas). 

lln todo caso, cada apartado tmUv,dual (/Ua o co--
lu•na) deberán llevar co•o encabe•ado, el dato l'Jo 
correspondiente. 
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"'' tendPoe111oa: 
- 8ncabe•4'1.os de: 

- paquete de apartados, 
- apa,.tadoa· 'ndtutdual••• 
- /&las, 11 
- coluancaa. 

Ilotas: 
ca) 6a oco•tone.t los dcatoa uar,cables, se restringen

ª un liaitado nit.ePoo de r.eapueatas, para lo cucal 
•• uUHA'aPoán loa ca,1aa 11/0 ea/ePoos •Bcallot•, 
dentro del ea~aciordel apartado destinado al da
to uarhble. · 

b) 8n. la longttud •• recoatenda el t,.atar de cen~ -
traPo loa caPo4cteres ctentPoo del 4Poea d•l apartado ' 
co,.,.eapondtente. 

e) .Dtaena,onu 
- 8ncabe•adoa de apartadoa: 

- ~ongttud.- Batard en /unct6n del espacio deatt-
nado al ren¡¡ldn, /tla o coluana que encabecen -
(u•,. a&gutentea aecctones). 

- J.ltura.- 60 aa11or de (l /B 6 l /lo)•. 
- Renelonea 11 fUas: 

· - Longitud.- Dependerá d.el eapac io d.ettnaao a la -
canttdad de caPo4cteres •a• representattooa que •• 
eape,.a contengan los datos ua,.tablea, aaC coao cal 
aedto uttlt•ando paPoa au llenado, cona,dePoando PS. 
Poa cada ca,.ácter: 
- •anuacrtto: 
- aecánico: 
- electPoo•ecá~tco: 

l/B• 
2/10• 
(l /lO d l/la)• 

- .Al tura.- De acuerdo al ae~lo e11aplead.o en su llen.a 
d.o, aerá pa,.a: 

- manuscrt to: 
- aecánico: 
- electPoo111ecántco: 

2/8" 
l /6" 
(l /lO 6 l /l2)" 
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Colunaa: 
- Longttuct.- 'plfquese la regla dada. para longt-

tud de renglonea 11 Jtla.•. 
- ~ltura..- 8ata.r4 dada. por •l ndmero de renglon•• 

que ae necestten. constderando pa.ra ••toa dltt
aoa lo eata.blectdo en la aecct6n •.aenol.onea '11-
Jtla.•• a.rrtba cttada.. 

4.B.B.3 PIB DBL FORJ/,TO 
\ 

a).- Contentdo.- 8n ••ta. •Ona. del formato. tendr••o•: 
- Conato.neta.a de pa.rttctpantea. donde deberán CO,!! 

•tgaa.r •u /i,..a o rllbrtca.. ca.da uno de los pa,._ 
ttctpant•• en •l llenado 11 aaneJo d•l /oraa.to.
••111• las 4cctonu eata.blectda• •n el o lo• pro .. 
cedtatentoa en que tnterut•n• •l /oraa.to. 

- loabr• de cada. •J••pla.r del /oraato. 
lota.: 
RHpeoCo cal contentdo. ubtcaot.dn pr•Hntac tcSn 11 
cUa•n• ton.a del noabre et• ca.da. •J••Pl a.r del for. 
•a.to. ulanae la.11 tndtcactonea 11eñal4d.a.• par4 
Ccal efecto, en la. ••cotcSn 4.2.2.5 (•Identt/toa
ct6n del /oraa.to•). 

- 6ata.oton••: 
Serán la.a denoatnacton•• de ca.da. uno de lo• pU•I. 
toa o untda.d•• orgántca.•. donde ae encuentre c.t, 
da. pa.rCtc~pa.nte en •l •a.n•Jo d• ca.da. •J••pla.r -
del /oraato. 
lota.•: 
- SI la.• Hta.ctone• •on en tcal ca.nttda.d. que au 

tncluat6n en •l /o,..a.to prouoca.ra. •a.11or con-
/uat6n que clarid4d• a6lo deberán tndtca.ra• -
la.a eata.ctonea báatca•• 11 at adn •ato fu••• ~ 
ezceaiuo, a6lo deberán conatgnara• la.a ••ta.--• ctonea /inca.lea. 
St la. empresa. presenta. una estructura. orgán! 
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ca estable, las estactonea deben rt1presentar 
puestos. Caso contrarto, s6lo se tndtcar4n las -
untdades o,.gántcas o áreas d• acttvtdad (uentas, 
p,.oducctdn, /tnan•as, etc.). 

b).- Ubtcactón 
' 

- Conatanctas d• pa,.ttctpantea. 8• ubtcarán hortao.a 
tal111e11te dent,.o de margenes en •l •apac to tue
dtato supertor al d• la •ona tnfertor de tdent,! 
ftcactoMs del /0M1ato, a partt,. de la eaq1dna
tn/ertor t•quter-da. 

- 8ataotonu 
Se ubtca,.án ho,.t•ontalaent• dent,.o d• márgenes, 
en •l eapac to de la •ona tn/•,.tor de tdentt/tcJL 
ctdn del /oraato, a pa,.ttr d• la teratnactón d• 
la l•,,.nda qr&• tdentt/tque •l •J••plar del Jo,..;. 
•ato d• que •• trate. 

o).- Dtspostctón 
- Oonatanctas d• pa,.ttctpantea u estaotones. Cada 

r&na po,. ••pa,.ado, aegutrán •l ordenaatento esta, 
blectdo po,. el tr4att• en el o los procedtaten
toa •n que parttct'pa el /o,..ato. 

d).- Preaentactón 
- aonatanctas d• part•ctpantea: 

8• enaarcaran en una o 11ta• apartados. 
- .i'a tac tone a: 

Pueden quedar enmarcados por un apa,.tado o no. 

e).- Dtmenatonea 
- Constanctaa de loa pa,.ttctpantes; convenctonal

mente aer(an de: 
- Áltura.- 5/8• 

- Longttud.- 9/8• 

- 8atactones: 
- Áltura.- No aauor de a/s• 
- Longttud.- Hasta toda la longitud dentro de -

aárgenes cor,.eaponatentea a la artsta tn/•-
,.tor del foranto. 
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REGLAS PARA EL DESARROLLO D/l FQR,;!ATOS 

4.8.B.4 •ARG818S D8L FORIATO 

o) Contentdo: 
- •drpene•: 

Son lo• Hpaoto• afntao• librea a• toda taprHt6n 
u eato• ae pu.eden claat/tcar en: 
- Prtnctpalea.- ~· serón para el arohtuo del /or. 

aato •. 
- Secu.ndartoa.- Lo• qu.e requteren el equ.tpo de '!. 

p,.e• 'dn. para la •anipul oc 16n del papel dur"ante 
el prooeao de tapreai6n de Jos dotoa /&Jo• d•l
ro,.ato; aat COllO para qu.e no H aal traten lo•
dato• uar,abl•s durante la oper"aot6n del /oraa
to. 

- Auztl'a,..a.- Son loa qa&e requ.,er• •l tapreaor -
para el a,..ado en Ju.egos de.loa ejeaplar•• d•l
/oraato (taabtln oonoctdo con el noabre de ta-
l6n). 

- ~·- En oca•ionea hag neceaidod de tnclu.tr" -· 
en el /or'•ato alguna• gu.taa ••p•otal•• coao aon 
las ele: 
- per.toraoi6n par"a ar"ch,uo; 
- doblado de papel par"a au. a1"'0htuo; 
~corte para aaneJo de •J••plarea o part•• de -

•lloa; • 
- tntc,ac&dn ~- terataac&da de ••oanogr'a/ta. 

a&endo uentajoso el taprtatrlos en loa a4rpe
n•• aenctonadoa del /oraato. 

t) Ubtcaoi611 -.,,.,.,. .. : 
- Prtnctpal .- SI par'a •l arochho del /oraa.to H -

requiera perforarlo. •l a4rpen prtncipal •• co
Jocard en la artsta taquterda o •upertor ••1dn-
1u dtseflo. 

- Secundartoa.-
r.01 a41'gene~ de.tUnocloa para la •antpulaot6n -
del papel por el tapresor se coloca,.dn en las -

:;3 



'/ 

RllG!-J.S .f'JÍRJ. .8L JJ8SJ.RROLLO JJE FORIJJ.TOS 

artstas t,.anauersales al lad.o mas largo del for
mato. El ,.esto de los 1114rgenes secund.artos ql'e -
no ae deattnen para BU archtuo. nt para la •ant
pulact6n del papel d.urante su taprest6n. se des
tinarán para la protecci6n al mal trato ti.el /O'raJ. 
to durante BU •anejo. 
- S&l.p•rto,. e '•f•rior.- Sf el a4rgen ti.e archtuo -

quedara en la artsta taquterda. o sf no ezistte
ra 111 te. 

• Iaquterdo u derecho.- St el a4rgen ti.e archtuo 
. quedara en la artata su1>ertor. 

- J.uzU,are11. /Je acuerdo al a'raado en juegos de -
lo11 ejeaplare11 ti.el foraato. este márgen au.rÜtar 
puede quedar en la arta ta 11upertor o en la ª"'ª
ta '•quterd.a depencitendo ti.el llenad.o u/o •an•Jo
del fo'raato. 
lota: 
8n tocio caao. este márgen deberd estar perforad.o 
durante el proceso d.e tapreat6n aedtante puntos. 
a efectos ti.e permtttr la /4ctl separact6n del -
fo,..ato. ti.e su resp•cttuo tal6n despu'• de su -
llenado o durante su aaneJo. Obutaaente dtcho -
•drgen se,.4 tndepend.tente a los del foraato ua -
HbN del tal 6n. 

9utaa 

Gufa para: 

~rforact6n de archtuo 

Doblado 

Corte 

2'1rmtnact6n de aecano
gra/ta. 

Ubtcac t6n en el o loa 
a4rgenea. 

Principal 

2'ransueraal al eje -
ti.el dobl'• 

2'rans.uer11al al eje -
ti.e corte. 

2'ransuersal a la l l
nea de tntcto d• aeca 
nog,.afla. -
1.'ranauersal a la l (
nea .J'tnal de aecano-
11rafta. 
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o) Pre•••taoi6a. 
M4rpenH. Ba,10 .Za t'cnica para •.Z cUHlfo de /or
aato•, d••a,.,.o.Zlada •n ••t4 teaia, obutaaent• .loa 
a4r.1•ne• no Nq1iie,..n de nt"81ino regla paro ª" -
pNaentoc,dn, 'l!a q1&e ••toa Np,..H1&ta,.án lo• ••PI. 
º'ºª .Z,b,... que q1&•da,.án •ntN lo• apartado• V ca 
do 1&na. de l aa a,. ta ta• de.Z papel. 

- iJú.K. Po,. otra po,.t• pa,.a .Za pNaentoct61& ele -

lo• 111ito• aenctonadaa 01&te,.toraente, 1&tUt .. o,.••o• 
.Za dg1&iente atabologla: 

--()-- Pe1"forac,6n pa1"a a,.chtuo 
----------- Doblado de papel 
............................. Co1"te 

-·-·-·-·-·-·· Inio,aot6n v teNtnaotdn de aecoraog,.o- -

''ª· 
d) D'uuun ... 

- 14r1•0•: 

· .f'ipo• de a4,.11n r.a,.110 JJ t1&,.a (•) 

- Pr'noCpa.lH r. .... B/B 
8ec1&nda,.io• para: 
- liap1"HicSn r. .... 3/B 
- P,.oteccid'll r. .... 8/~ 

- .. l&Z u 'a1"H r. .... 4/B 

lota: 
L ..... Largo de la artata del papel. 

SS 
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- Gu(a.a: 

<Juta• p_ara per- D' cíae tr o Bntre eje · 11 Entre •J• 11 
foracfón de ar- eje de cada. artata prt11 
chtuo. per/oractdn ctpaJ. 

Bn carpeta et• 
ar11olla• B/8 34/s• 4/8 

Bn /older (con 
b.,.och• baco) B/8 85/8• 4/8 

4 .a.a.5 ID6JJTIFICJ.CI06 DEL FORllJ.'1'0 

4) Contentdo 
Las tdentt/tca.ctonea de un /o,..Gto. aon todos aque
llo• elatos /tJoa qu• pe.,.atten 'd•ntt/tca.,..zo /1 contr.2 
larlo• a•f coao conocer algunas et• aus ca.,.a.cterfaU
CGI Jf•'ca.a. 
Loa a64ulos de tctentt/tcaot6n a4a coaunea son: 
- clGue de tdentt/tcact6n tül /oraato; 
- cara. del forma.to; 
- /•cha 11 atgla.• ctel /oraa.to; 11 
- Noab.,.e d.• cacla eJeapla.r del /orao.to. 
lota: 
aoao •l nombre de cada eJemplar del formato. es uno
aa.s de los mcSdulo• de tctenttftcact6n 'nclut.,.laoa •n
eata. aecct&n. lo rela.ttuo a. su contentd.o. ubtcGct6n. 
presentactdn .11 dtaenstonea. aún cuando J!atoaaBnt• -
/oras parte de la aona del /oraato denomina.do •pt'•· 
.4 conttnuaot6n se ezplica cada. uno. 

- ClalHI de tdenttftcact6n del fo,.,.a.to: Constate en una 
serie de ca.r4cteres ndmertcoa que nos permtta.n rer•
rtrse al /arma.to. stn necestdad.d• uttlt•ar su nom~ 
bre. 



RBGLJ.S PJ.RJ. EL D6SJ.RROJ,J,O D/l FORJIJ.TOS 

Las ra•ones para uttltaar claves son: 
- facU l.tar el control de los formatos. 
- per11ttir su clast/icact6n. 
- referirse a ellos en una /oraa st•pltftcada. y 

- relactona,.loa con las untdadea orgántcas que los-
gene,.an o con la /unct6n en que se operen. 

Cara del tor•ato: Steap,.e que sea postble. deberá
taprtatrse el formato en las doa caras que tt•n• el 
papel. a efectos de ,.educir costos de papelerta. 
In estos casos. para /actlttar la localhact6n del
tntc to de los datos va,.tables del formato. será CO!, 

vent•nte que se taprtaa tt111bt'n la denoatnact6n de• 
.sus caras. 
Cuando se tenga el caso especial. de que el foraato 
presente vartas hoJaa. por haberse doblado el papel 
a aanera de libro. el /oraato en st presenta,.4 cua
tro caras. atsaas que deberán ser denontnadas tnde
pen4t•nteaente. 

-Fechas '·11 siglas del dtseiio: 
Es ta el ase repreaentará la /echa (mes 11 afto) •n que 
se real i•d el dtseiio de/tnHtvo del formato. ast 0.2, 

•o las siglas de la Secctdn de Dtsello de l'oraatos. 

Reo.Jaerate esta clave sdlo será 1tttl para la propta
Untdad de Organtaactdn 11 Ststeaas. dentro de la re!. 
ponsabtltdad que tiene en la tunctdn de control de
/orr&atos. 

•oabre de cada eJ••plar del formato: Para /ao-Ut-
tar •l •aneJo de cada eJeaplar del /or-,iato. es nec~ 
sarto darle a caaa uno una denoatnaotdn distinta. 

b) Ubtcaotdn 
- Clave de td•ntt/toact6n del fono.to: Bsta H co

locará en •l eztreao taquterdo de la aona supe- -
rtor de tdenttftcactones. la que eatard entre el
aárgen superto,. 11 la •ona de enoabeaado. 

5? 
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- Cara del foraató: Bata tcünttftcactón s• consta. 
nará al centro de la aona superior <le tdentiftcA 
ctonea-

- Fechas 11 atplaa ele diseño: 8ataa a• anotarán en 
el eztreao @racho <I• la aona aupertor <le t<lent! 
J'tcac tonea. 

- Ko•bre <le cada •J••plar: Bata t<l•nttftcactón •• 
conaignará en cada •J••plar del formato, a par-
ttr del .•ztre110 taquterdo <I• la aona tnfertor el• 

tcünttj'tcactonea, pr•11ta••nt• a la legenda co- -
rreapon<ltent• a la o las estacton•s respecti11aa. 

o) Preaentactón. 
- Cla11e de tdenttficactón del formato: Su repreaents. 

ctón a•r4 .. diante dos grupo• <I• carácterea nda•rt 
coa ••parados por un gutón. El pri••r grupo tn<ltcA 
rá nU11lrtoa••nt• (de acuerao a una Tabla <le Cá<li~ 

110• <I• Un tdades Orgántca. precie t•rrdna<la) a la un! 
dad orgánica· (pr•fflNnotalment• a ntuel clepartaul! 
tol) dond• •• tntci• •l llenado del J'o,..ato. 
Dicha cla~ de untda<lea orgánicas llBcltante el sta
t••a d•ct11ial conten<lr4 ade1114a, loa d.(gttos que (d.• 
derecha a t•quterda) representen: la Gerencia a ~ 
que perten•aca, •l Departamento d.• referencia, Ja
Dirección a que pe,.t•n•aca la GeNncia <le que H -

trate, 11 aaf suceaivuente. 

ll aegunclo grupo, ind.tcará el oraen en qu• •• ha ... 
teto dtaeñando cada uno de loa foraatoa del DepartA 
••nto, ti.onde a• tnicte el llenad.o.del /orr&ato. 

- Cara del formato. Tratándose <le un J'ornato con -
dos caras tapresas, las deno11tnactonea q.u• cl•b•rán 
aparecer tmpresas, son las de •.Anverso• 11 •J!ewr-
ao•. St el formato contu11terá 4 caras tapresaa 
para cada una de ellas serán. •cara A•# •cara B•,-
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•aara a• U •cara D•. respecttuaaente .• 

- Fecha• u aiplas del /oraato. Coao •• obaerua. se -
trat~ de do• grupos de dato•• que deberdn separarse 
por una diagonal. 8ra el priasro. •l ••• u'año deb!, 
rón presentar•• cada uno con dos nd•eros aróbigoa.
••paradoa por un gui6n. 

Por lo que hace a la• sigla•• ••tas se repreaenta-
rón con carócterea alfablticos. toaando la priaera
letrca de cada palabra repreaentattua del iioabre que 
tenga en la ••presa. la Unictact de Organbaoi6n u -
Si•t••a•. separado por una diagonal de los car4cte
rea de la /echa. 

- loabre de cada •.t••plar del formato. 
Por sus caractel"fstlma t'cnica• reco•iendo. de lo•
•'todo• e.dstentu. •l.· que ••taró en funo i6n al o,._ 
den que presentan los •J••plares del foraato ant••
de au llenado•• decir: 

Denoainaci6n Qoden en q1&• uieraen arado• 

Original Priaerca 
Dt1plioado Segu'NJ.a 
f'ripl icado Tercera 
Cuadrupl 'ccaclo Cuartea 

ºº"'ª Quiiitupl 'cado. Qainta 
Seztu.pl &cado Sezta 
Septu.pl icado S'pttma 
O:tapHcado Q:taua 
Bto. 8tc. 

d) Di••naionea. 
- Zona superior de identi/tcactonea 
~Longitud.- Largo de la artsta supe~tor (restdndole 

los ••pactos corresponcttentes a los adrgeraes trcaft!. 
Nr•al••). 



R8fJL.4S PU.4 8L IJ8S.4RROLLO D8 FOBll.4TOS 

- .iltura.- l/3• 
- Zona tn/ertor de tdentt/tcactones. 

- Longitud.- Lar110 de la artsta tn/ertor (reatánll!, 
le los ••pactos de los •ár11enes tranawrsolea). 

- .il tura .• - M!nt•o: 2/s•. •Útl.\O •n ,tune tcfo a la -
canttdad de lineas d• tapreat6n. 

4.3 61..iBOR.iCION D8 INS'J'RUCZ'IYOS D8: 

- Maujo de /oraatoa. 
- Llenado de /ó,..atoa. 
- 8•pect/tcactonea de tmprestdn de /oraato•. 

•t••o• que a conttnuact6n se ezpltcan. 

4.3.l IISTRUCZ'IYO DI 6.4NBJO D6 FORJIJ.'J'OS 

8ste tnatructtuo ttene coao /tnoltdad la de p,..•entar ~ 
ia o loa uaucartos loa prtnctpol .. eleaentos del /or•ato 11 
aua prop6•ttoa para el •anejo del •ta•o. 

a) Identt/tcac t6n: Dar a conocer cual es el noabre. o! 
jeto 11 claN del /or•a.to. 

b) J'l'entea de tn/or•actdn: 
Conocer loa docu•entoa de tn/oraa.ct6n que atruen co
ao base para la. ela.bora.ct6n del /oraato. a•1 como -
aquello• a loa que da. or111•n la. tn/or•act6n cont•nt

da en •l •'••o. 
e) Reaponaabtltdadea de loa pu.eatoa tnuolucradoa en au

tra.mt te: De/tntr qutenea •laboran. reutaa.n caprueban 
11 autortaan •l /oraato. 

d) Deattno 11 aso: In/or•ar a loa pu.eatoa tnuolucradoa. 
cual •• el deattno de cada uno de los •.f••plarea. •l 
uso qu.e le dará cada. deattnatarto. 

e) .4pltca.ctonea adtctonazea: Bate tnstructtuo será u.na. 
de la.a /u.entes para el .4nal tata de Sts teaaa en l aa -
/aaea de .Recoptlact6n 11 .4n4ltsts de tn/or•aot6n. 
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cuando t•11S1a a au cargo u.n ·pro//floto d• actualt•ac&cSn 
d• proc•d'•'•ntoa. 

Z'aab,ln podrd ••r ut,ltzado •n una audttorfa opera~ 
•tonal (o d• procedtatento•)• para •ualuar •l aoata
•t•nto qu hagan lo• uauartoa d•l •auJo oou~gnado
•n ••t• tnatructiuo para •l /oraato de que •• trate. 

4.3.B IISZ'BUCZ'IVO D6 LL81ADO D8 FORllJ.Z'OS 

6l ObJflt&uo dfl flatfl &natruct,uo. ea ql&fl fil uauar&o.lle
r&fl lo• aparotado• del formato en una /oraa correcta. euUando 
aat loa 'nt•rpretactonea err6neaa. aobre todo cuando •l lle
nado de latoa ae uuelue co•pl&cado o el raúaero dfl •Jeapla-
rea aon •n gran cantidad 11 por lo cual cada uno de •ll oa P'"!. 
••ntan apartado• d'f•rentea. 

Pode•o• c'tar coao •J••plo.de foraatoa con &natruc~a- -
uoa para au llenado. el que eatableoe la S.B. 11 C.P para la-
declarac,6n de la• peraona• ''ª'ºªª• 

6at• &iutructtuo •• reca.endabl• coao l&erraa,enta d• 
ad&eatraatento adatn&atrat,uo. en loa casoa de pueato• que -
te.,aa una rotac&6a cona,d•rabl•. 

Dentro de aua el•••ntoa 11 prop6aUoa pro,ncipalea •noon
traoa: 

a) Idflnt&/icac&6n: Proporc,ona •l no•b,... obJeto 11 ol4 
ue del /o.,..ato. 

b) U.uar&oa del /or-.ato: ~/&ra&r quienes partic,pan •n 
el /or•at.o. tanto durante •l llenado &ntcial 11 aoa
pleaentar'º• coao durante la reu'•'6n. autort•ac,dn-
11 registro d• la tranaacción aaparada en •l /Óraato. 

e) Inatruca&one•: Son la• aat,utdades a real&•ar por -
cada uauar'o durant• el llenado de cada apartado del 
/oraato. 
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d) '-pltcactonea ad.tctonales: Str1'fl cono fuente de tn-
.foraaotón pa,.a el lná.ztsta de Statemas en la Jase de 
Inplantact6n de Sistemas u cuando se tenga que ezplJ_ 
car el llenado del joraato. ca pueatoa con u,.can cant! 
dad de plcaMOB o cuando seca co~plejo en au dtaeflo. 

4.3.3 I6STRUC7'IYO D/l 8SP8CIFIC,jCION8S DE IllPRBSION D6 FORJIA, 

TO. 

late tnat,.ucttuo Uene como obJettuo el dete,.11dnar lcaa
prtnotpale• cca,.acte,.Cattca• Jlatoas del /o,..ato. a •/•otos -
de conaide,.arlas en la const,.ucctón e tmp,.esión d.el 111.ts110; -
adeaáa ae,.utrá coao un ••d.to de comuntcactón ent,., el ,jncflt!, 
ta de Ststeaas r el: 

- Dts•flado,. d.• Fo,.•atoa. 
- Dibujante. 
- Usuario. 
- Depa,.taaento de Compras. 
-. Iap,.eaor r/o p,.oueedor de /o,..atos. 
- '-l•acln de Pap•l•,.fa. 

Dicho tnat,.ucttuo. po,. lo tanto deberá contener espect
ftcacton•s gene,.czles r/o pa,.ttcula,.es para cada uno de los -
apartados u/o •onaa d.• cada •.te•pl ar. del /ornato. reap•cto ca 
lo• stgut•ntes conceptos: 

a) I.caa espect/tcaotonea de ca,.dote,. parUcul~r aertan: 

- R6tuloa de loa apa,.tadoa. columnas. ftla.s • ha- -
trucctones espectales; 

- l'ol to p,.etap,.eso; 
- Postct6n de la.a caras; 
- Des ttno de ejemplares; 
- Oaabtos en apa,.tad.os; 

. - Pantallas; 
- Mltod.011 de archtuo; 
- Zona de carbont•ad.o; 
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- 2'tnta•; 
• SMaJ••I 
- DobJ.•c••; 
- 1'9r/orac,on••; 
- 14.rgen .. ; 
- Papel: 

- cJ.aa•; 
- graaaJ•; 
- color; 
- aecUdaa; 

- otra• eapec'f'cac,onea. 

b) Loa ••pec,/&cac,one• de oardcter general ••rlan: 

- Mtod.o el•: 
- - 2'ranaportao,6n • 

.. liepru,6n. 
- Carbonbado. 
- 8ncMacl•rnaot6n. 

- Cantidad de JMegoa (or,gtnal 11 ooph•): 
- Cou&&ao (proaeclto real' uttaado); 
- b'.Cench (atn,•a 11 •4.ztaa); 
- hr&ocl'c'dad de rdapru,cln; .,, 
- Lot• econcfa&co. 

- .lapreaor: 
- LMgar; 

hcha c1'e entrega; 
- loiabre del tapruor; 
- Pluo el• entrega; '11 

- Coato. 

- .lntegrao,dn del ooato deJ. /or•ato; 
- Ob••ruac' onea; 
- Hi•torla de •odt/tcacionea aJ. d&ae~o deJ. /oraato; 
- otra• •apeo,/taaatonea. 
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e) Aplicaciones adicionales: ·an algunos oa•o•. una ••P!. 
ct/icaci6n particular pulid.e Hr gener4l O utceuersa. · 

Seruir4 e•t• inatruct,uo ca.o /uent• de tnforaactdn -
4l l.nalbta d• Stst•aas. •n las /aaes de BecopUacidn 
u J.n4ltsts de la Infor11aot6n. ouahd.o tenga a su cargo 
un prol/flcto d• actu4ltaact6n de prooedt•t•ntoa o d• -
red.ucct6n de costos de iapresi6n de /or•ato•• eu4lua!!_ 
do sus ,faoti~'l'd.ad••: ticnicas. en cuanto a nueuo• -
tipos d•: 

- Construcci6n: 
- Iaprea t dn; 11 
- Pro11eed.or•a o i•preso·rea. 
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S OR9J.N1ZJ.CION D8 LJ. UllDJ.D DB ORGJ.NIZJ.CION Y SISTJl/IJ.S 

6• iwct•arto hac•r notar. qu• la u.bicact6n. noab,.. 11 -
•agnUud et. la Unidad d• Organi .. actcSn 11 Siate•a• en detera! 
nada• ••preaaa. ua de acu.rdo a •u acttutdad, •agnttu.d. t•
portanota, grado de tecnt/tcact6n 11 •n algu.noa caao• a la•
p,..,ferenctaa ele loa /u.nctonartoa d• la• •t•aaa. 1 a•f a•!. 
dida que la• acttotdadea 11 fanoton•a •• tncr•••ntan en cua!!, 
to a oolua•n 11 cantidad, quda de aantfteato la nec•.atdad -
dt centralt .. ar, o atJor tUcho et.legar la fu.nct6n d• St•t•
•a• •n u.na Untdad creada ••p•cf/tcataent• para ll•uarla a cs. 
1>0. 

lft ••t• capftu.lo intento "ª'" ana gula para la ortenta
ct6n a. u.na Unidad a. Organt .. act6n 11 St.at••a•• u.btcándola -
dentro c&t Uft aarco que coapNnc&t a la• ••P'"'"ª" aediaAu 1/
grand•• <lel ••dio aeztcano. pre.sentando para tal •/•cto, 
la• cltacripctonea c&t pu.•atoa de loa que en tlratnoa g•n•P"a
l•• podrfan con.toraar dtcha Untdad. 

Cab• aclarar. que •ata• dltt•aa. "º tnciu.uen aottotda
d•• glnertcaa o coaun••• 11a que lataa •• dardn 4 ntuel g•n!. 
ral •n la ••prt•a d~ gue ae trate. 

Por tllttao. la• /unotonea gue real'&•ará aerán a ntuel
•star.t•. 

s.11 OBT6rIVO DI LJ. UIIDIJ) DI ORfUJ/IZJ.CION r SIS'l'811'8 

aontr'&butr al tncre .. nto d• Ja •/tct•ncta ac&aCntatratt
ua en la ••preaa. aaeaorando a loa •J•cutCooa 11 ••Pl•ado•• -
tanto •n loa aa,,.cto• de Qiogant..actcSn d• 6atru.ctu.raa Orgánt
ca• coao de Dtaarroll o de Stat••a•. 
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OR<J'-HIZACION Dll LA UNIDAD Dll ORGAllIZACION 1 SIST81JAS 

5.3.3 DllSCRIPCIONES DE PUES~OS 

5.3.3.l G8RllNTll DB ORGANIZACION 1 SIST8J.iAS 

ObJettoo /unctonal: Planeactón. coordtnact6n ¡,control 
de ••tructuraa orgántcaa u de stst••a• admtntstrattvoa. 

'-cttvtdadea B~cluatvaa: 

- '-nal bar: 
- Pert6dtca••nte: 

- La• ••t~ucturo• orgdntcaa de lo o la• untdadea -
orgdntco• tnvolucradaa. d••d• •l punto de utata
aocr'6acoptco. 

- 61 grado de atsteaatt•actcSn u la e/tctencto ope
rattua de todas loa á,..aa d• la ••preso. 

- Deteratnar': 
- Loa obJettuoa operativos d• la <Jerencta a su cargo. 

tanto a corto coao o largo pla•o• 
- Lo ••todolog(o paro: 

- D•aorrollo de: 
- estructura• orgántcaa; 
- stateaaa; 
- procedtmtentoa; 
- /oraatoa; 
- ••tudtoa. de: 

- altodoa de trabaJo; 
- cargas de trabaJo; u 
- redtstrtbuct6n de o/tctnaa. 

- BlaboractcSn publtcact6n reutat6n y aant••t•t•nto de: 
- aanualea d• organtaac t6n de: 

- estructura orgánica; 
- poltttcaa u noraae; y 
- prooedtmtentoa; 

- catál ooos de: 
- /orm.atos; 
- Jtrmas autortaadas; y 

- equtpo de trabaJo del personal; 
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ORG.l.NIZ.1.0IOH DE L.I. UNID.1.D D8 ORGJ.llIZ.1.0ION Y SIS1'6J/.1.S 

Laa regla• para: 
- la elaboract6n de: 

- organ,gra111as: 
- estructurales; y 

- tune tonal••: 
- r•lac,6n de Junctonea; 

- d•acrtpc,onea o gu(aa d• acttPtdadea de puea-
toa; 

- deacrtpc,onsa grá/tcaa de proced,atentoa (dta, 
graaac 'ón): 

- deacrtpctonea eacrttaa de proc•dta,sntoa; 
- 'natructtuoa d•: 

- •anejo de /onatoa; 
- llenado de /oraatoa; y 

- d••crtpctonsa de tapreat6n de /oraatoa 
, - la d•t•rn1,nact6n d• datoa para /oraatoa: 
- •l d'••ño prelta,nar d• /oraatoa: 
- el dtaeñO de/tntttPO de /oraatoa: 

- enthataclo; y 
- rotul ao tdn; 

- las Hpeo(ftcaotonea de taprHt6n de /oraatoa; 
- la aeoanogra/'4 de aanualH; y 

- Las baaea d• eatructuractón de pu•atoa oonJunta-
••nt• con •l reaponaabl• de la funat6n de Renum!, 
rae tone• al p•r•onal. 

- 8atabl•aer: 
·- 6•trategta• para •l d•aarrollo • taplantact6n de lo• 

pro,,eato• a deaarrollar •n la Gerencta a au cargo: 
- Oontaotoa con ••p•ataltataa de: 

- organt•aot6n; 
atateaaa ·11 proc•dtatsntoa; 
equtpoa d•: 
- o/tatna; 
- arohtPo; 
- atcro/tl11&act6n1. 
- reproduce tdn; 
- tmpreatón: 
- etc. 
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ORGJ.NIZJ.fJION D6 LJ. UllIIJJ.D DE ORGJ.,VIZJ.fJJOll Y SISTEIJJ.S 

J.uto,.t..a.,.: 
- p,.og,.Gll&a.B de tra.baJo de los p,.oyectos ,.ealtaa.dos en 

la Geroencta1 
- ProgrG111.a.B de trabaJo del Jefe de la Secct6n d• Dts!, 

no de Fo,..a.tos; 
- La crea.ot61'./uatón y eJtatna.ct6n de foraatos no tn

teg,.au.os a. un manual. con,Junta.mente con el ,.esponsa. 
bl• el• la. o la.a untdadea orgdntca.a tnuolucra.da.a; 

- La. publtca.ctón y actualtaa.ct6n de: 
- •anuales de o,.gantaa.ct6n; y 

- ca.tcfl ogoa. 

- ~probar: 

- La. alterna.ttua. de aoluct6n aelecctona.da.. pa.,.a ca.da.-
proyecto. 

Pa.rttotpa.r: 
- 6n la.a dtscuaton•• de propuesta.,. con Joa uaua.rtoa; 
- 6n loa coaUes de: 

- pol !Ucaa 11 noraa.a; 
- ualua.otdn de puestoa. 

- ConHntr: 
- La reaponaa.btltda.d de t•planta.ct6n de loa altodoa.-

proocedtatentoa 11 atst••a.a pa.,.a cada ca.ao en paroUc]! 
laro. ·con eJ reaponaable de la o la• unte.la.el•• orgdnj, 
caa tnuolucroa.da.s. 

- Rectbtro: 
·-Del responsable de la. o la.a untda.d•s or-gántca.a: 

- aoltcttud de cra.ctón. fuatdn o eltatna.ct6n d• for
ma.tos no tntegra.doa a. un aanua.J; 11 

- ~ro4/tca.a dtueraa.a. 
• Del Jefe de la. Secot6n de Diseño d• Forma.toa: 

- Programa de troaba.Jo d• la aecctdn. 
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ORGANIZJOION DB LJ UNIDAD DB ORGANIZJCION 1 SISTBNJS 

- rtgUar: 
- Bl cuapli•i•nto de: 
~ programa• de trabajo; 11 
- la• ••todologfaa 11 reglas propias de la Unidad de 

Qogani•aci6n 11 Si•t••aa. 
- La diatrUuci6n de loa •anuales 11 catálooos elabora. 

dos en lo Geroencio 11 sua correspond.tentea actual i•.a 
e iones. 

- Controlar: 
- .C.a cKstocUa del original de los aouales de orga•!. 

•acida 11 catálogoa •l·aborados en la Gerencit1 " sa&
corgo. 

5.3.3.B .!61'6 D6 D6PARTAM6NTO D6 ORGANIZJCION 

OlJJ•tiPo ,funcional: 
PlaneAOida M coorclint1ci6n 11 sKp•rPisidn del d••arroll• 
de ••tructurt1• Org·.l•ioas. 

Actiuidade• •sclKstut1a: 

- Jsignor: 
- .C.os pro,,.cto1 o r•aliaar. o los .Jnalhtaa de Organ! 

•ocld•. 

- D•t•r•inor: -•1 alco•c• 11 •.rt•naida de lo NcopUacidn de in/or•.a 
ctda actual de detall• de lo olt11 unidadH orgcSntcas 
iauolKCroda1. que deba NcopUt1r el Analtatt1 de ~i!I. 

nt•ocidn. 

- Jnol t•t1r: 
- Los estructura• orgcSntct1a dé la ••proeaa. d••d• el 

punto de uieta aocroecopico. 

- .Jprobar: 
· - Progra•a de trabaJo para. •l duorroollo del proo11ecto. 

?a 



ORGJNIZJCION D/l LJ UNIDA.D Dll ORGA.JIIZJCIOJI Y SISTEJIJS 

- Rev,aar: 
- J.a 'n/0"4ac 'ón recoptl ad.a por el Jnal h ta de Orgs_ 

nbac,dn1 
- La• l'1liHactones 11 ano•al(as determ,nada.t por el

JnaHsta de Drgan,•actdn en el and.Us's de la '"
/oraac,6n recop&lada. 

- La elaboract6n 11 actual,.rac,6n de: 
- •anual•• de eatructura org4ntca; 11 
- catdlogoa de •qutpo de traba,Jo. 

- 6val uar: 
- La• alternattvaa de aoluc,6n deteratnada• por el-

Jnalhta de Organt.ract6n. 

- Selecc tonar: 
·- ConJunta .. nte con •l Jnaltsta de Organ&•ac,6n. la

al ternattva de aoluct6n •4• aproptada para el pro
uecto. 

- Proponer: 
- .4 la o la• untdadea orgá.ntcaa. conJuntaaente con -

el Jnal&ata de Organ,Mact6n: 
- La alt•rnat,va de aoluctdn aelecc,onada. 

- Coordtnar: 
- Con el Jefe del Departa11ento d.e S'stemaa: 

- La &•plantactcSn d.e laa 111od,/tcac,onea a loa •'•-
teaaa gene ratio• por loa propc toa a cargo de aa&
tiepartaÍlento. 

- "oUar: 
- Que el Jnaltsta de OrgantMact6n. ~espete la ••tod~ 

logta eatablectda para el desarrollo d.e loa proues., 
toa. 

- Control ar: 
- lll deaarroll o de los prOl/flC tos a cargo de su de par:. 

tamento; 11 
- La dtstrtbuc,6n de manuales 11 catálogos, a cargo -

de su departa111ento 11 sus correspond.tentes actualt
.ractonea. 
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ORfJANIZJ.CIOH D6 LA UNIDAD DZ ORGANIZJ.CION 1 SISTEJIJ.S 

S.3.3.3 AllALI.S'l'A D/l ORGJ.NIZJ.CION 

ObJeUuo /!&ne tonal: 

Desarrollo ele nueuas estructuras de organtaactón o •.2. 
tU/jcactonu a las m's111as. 

Acttu,dades 6zolustuaa: 

- Colaborar: 
- In. la ,..copUac,dn u in/oraac,cfn pNl,1dnar. ql&8-

pera,ta red.9/,ntr •l objet,uo rt.l ••tud•o. 
- ParUc 'par: 

- I• Ja rede/tn'c'cfa de objet,uo deJ eatud,o. 

- lll aborar: 
- Progroa~ de trabajo para •l d.9aarrollo u •'steaa. 

- Recopilar: 
- La 'ln/oraac,dn actual.de detalle rt. la o la• un•dA 

dea or114n,ca• 'nuolucrada• que peraHa conocer: 

- su estructura orgdntca: 
- or11an '11raa•: 
- ••true tural •• / 11 
- /l&nc,onalH 

- 11Hcr,pc&6M•. ele p•••to•: 
- Nloo,ou• de ,-raonal1 JI 
- cant,dad d.9 plaaa• por pu••to•: 

- obJ• t'I uoa de trabaJ o a corto. 11 a largo pl a•o1 
- poJ(t'lcoa: 
- noraa•: 
- l Í•U•• dt Htor,dad 11 responaabU 'dad: 

~ procell'•'ento•: 
- foraato•: 
- caria• de trab0Jo1 
- Ueapoa 11 aou'•'•ntos de acttutdacl•• crft,ca•1 
- 'nuentarto rt.: 

- aob'l'",.'º 11 •qu&po; 11 
- equ,po de trabajo de cada puesto: 

- estanclarea rt. tteapo d• ac ttu,d.ad.es; 

.,, 



ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y SIST8JIAS· 

- ststeaas de contabtltdad; 
- stst••a presupu•#tal; 
- ststema d• tnformact6n; 

- control tnterno; 11 

- r•portes de audttores 11/0 conaul tor•• tnternos 11/0 
ezt•rnoa. 

Noto.: Bl o.leo.ne• 11 eztenst6n d• esta recoptlact6n •!. 

to.rá en Junct6n de obJ•ttpo ti.el ••tudto. 

- Analbar: 

- lstructura• de organt•act6n; 

- ltinctones de las untdad•• orgdntca• 11/0 puestos; 

- Acttotdad•s de los pueatoa¡ 

- Cargo.a de trabaJo; 11 

- Dtspontbtltdad••• uttlt•act6n o carencta d• recuro-

sos huao.nos, t'cntcoa 11 •aterto.l•• de las untdad•• 

orgclntcas. 

- Deterainar: 

~~o.• o.lternattoas ti.e soluct6n para •l prouecto. 

- S.lecctonar: 

- ConJunto.aent• con el .Jef• del Departo.Hnto d• Orgs, 

nt•o.ot6n, la alt•rnattua d• aoluct6n aas aproptado. 

para •l prol/fcto. 
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ORGJ.NIZJ.OIOll D6 LJ. UNIDJ.D ])8 ORGJ.NIZJ.CION Y SIST8JUS 

- 81 abo,.a,.: 

- Para loa •anual•• d• la estructura orgán,ca 

boaqu.jo• d• organ,graaaa; 

,..lac,on•• d• .tunc,on••; 11 

- deacr,pc,ones de pueatoa o gutaa d• acttu,dadea. 

- Qod•nea d• traba,;Jo d• dibujo; 11 
- Oat4lo11oa de •qdpo et• trabaJo. 

- ~ J•ft d• la Secc,6n de D'a•ño de Fo1'11atoa: 

cfrden•• de trabajo de dtbuJoa Junto con 

boaqu•Ja. o bocetos (aegú.n el caao) de organCg,.a-

- RectbCro: 

- Del .J•/e ~ la Secc,cfn d• DtHIJo de Foradou 

- ortgtnal•• 11/0 bocetos 11 boaqueJo• d• organC11ra-

•aa. 

- .leP&•aro: 

- boceto•• boaqueJoa 11/0 original•• de organtgraaa• 

- Proponer: 

- J. la o la• unidad•• orgánica•• con.tunt011•nt• coa el 

Jet- del Deparot1111•nto de O..gant•aci6n: 

- la alt•rnattua de aoluct6n ••l•cctonada. 
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ORGANIZJCION DE LJ UNIDAD DE ORGJNIZJCION Y SIST8MJS 

- Jctualt•ar: 
- Manuales de estructura orgánica, como consecuencta. 

de loa ca11btos de la atsma, generados por: 
- los proyectos a cargo d•l Departamento d• Organt

•ac tón l/ 

- los sistemas desarrollados por •l Departamento de 
Ststeaaa. 

- Cat4logos de equipo de trabaJo. 

- Distribuir: 
- Los •anual•• de estructura orgdn,ca. 
- Los catdlouos de equipo de traba.jo. 

5.3.3.4 .JBFB DBL D8PJB'l'l.M66TO DB SIS'l'BllJS 

(l)Jetho l'unctonal: 

Planeación. coordinaci6n 11 supervtai6n del desarrollo
º S'steaas. 

Jctivi4ad•• lzclu.tivaa: 

- .t•igna,.: 
- Lo• p,.011ecto11 a Nalt.rar. a los Jnalistaa de St•t!. 

aas. 

- Detereatnar: 
- Bl alcance 11 eztenaicSn de la ,.•copilaci6n 4e in/or. 

aación actual de detall• .de la o las unidad•• º'"DÍ 
nicaa involucradas. ql.Uf deba recopilar •l Jnali11ta 
de SUteaaa. 

1 

- Jprobar: 
- Programas de trabaJo para el desarrollo de aiateaaa. 



ORGANIZAOION DI/ LA UNIDAD DB ORGANIZACION Y SIST8JIAS 

- Re utaar:. 
- La tnfor•act6n recoptlada por •l Analtsta de State-

•aa. 
- Laa lt•ttactonea Ú anomal(aa dete,..tnadaa por •l 

Analtata 4e Stateaaa en el ancUtats de la tnforma~ 
ct6n recopilada. 
La elaboraot6n u actualtaact6n de: 
- •anual•• de pol(ttcas u no,..as; 
- •anual•• de procedtntentoa; 
- •anual 4•l ststeaa contable; 
- •anual del stste•a preaupueatal; 
- manual del atat••a de tn/ormact6n; u 
- catálogo• de ,ftrmaa autortaadaa. 

- 811aluar: 
- La• al t•rnaUuas de soluct6n deterainadaa por el -

Analtata de Statemaa. 
- Seleccionar: 

- Oon,1untaunte con •l Analtata de Stateaaa. la al-
t•rnattua de aoluct6n •a• apropiada para •l prOl/82, 
to. 

- Propone,.: 
- A la o la• untdadea orgántcaa la alte,.nattua Hleg, 

otonada pa,.a au aprobaot6n. 
- CoprcUnar: 

- ConJuntaa•nte.con la o la• unidad•• o,.gdntcaa tnu.2 
'luc.,.ada•• la 'ªP~J~~-~.act4n ~.: 

. ~J .. •••t•• .. ,,. .. ,.,.olladoa por loa ,..nalt.tta• 4• -.,., .... , "-· .... -- - . --- - . 

- la• aodt/tcactonea a los atsteaaa. generado• po,. 
loa Analtstaa d• OrgantaactcSn. preuta coorodtna
ctcSn con el .l•/e de •ate dlttmo d•pa,.taaento. 

- VtgUa,.: 
- QU• el Analtsta de Statemaa. respete la ••todolo--

gla •atablectda para •l desa,.rollo de atst•aas u -
fo,..atos. 
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OROJ.NIZJ.CIOH J)Ji LJ. UJII1JJ.D .DE ORGJNIZJ.CION Y SIST6JIJS 

- Control ar: 
- 8l d.esarrolio de los proyectos a cargo de au d.epar-

ta11&ento; 
- La d.ts trt bue t6n de 111anuales 11 catdl ogoa. a cargo de 

au depart1J11&ento. 11 sus correspondientes actualtaa-
otonea. 

6.3.3.6 JNJ.L!STJ DE SIST/ll/J.S 

QbJtUuo fMnct9ngJ: Desarrollo de nuevo• ahteaaa 11/0-
procecUa,entoa 11 en au caao la• aodtltcac,one• a loa -

•'••o•. 
4cttptd94fa ezclu«i,vaa: 

Colaborar: 
- 8n la rscop,lact6n de tn/oraac,6n preltatnar. que -

peratta redeJ'tntr el obJet,vo del e«itud,o. 
Parttotpar: 
- In la redeJ'tn,ct6n de obJettvo del e«itudto. 

- .Elaborar: 
- Prograaa de trabaJo para •l deaarrollo del atateaa. 
BecopUar: 
- La tn/or•aot6n de detalle actual de la o la• untda

dea orgdntcaa tnvol ucradas que permt ta conocer. · 
- au eatruotura orgdn,ca: 

- oruan'u,.aaa; ' 
- eatruoturalea; 
- functonalea; 

- deacr,pctonea de pueatoa; 
- Nlaotonea de per«ional; 11 
- canttd.ad d.• plaMaa por pueatoa. 

- obJe t t vos d.e trabaJ o a e orto 11 largo pl aao; 
- pol (ttcaa; 
- no,..aa; 
- l(mttea de autortd.ad y reaponsabiltdad; 
- procedtm,entoa; 
- formatos; 
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- carga• de trabaJo por peraona; 
- t'e•poa 11 aouta,entoa de acttu,dad•• or(ttcaa; 
- 'nu.ntar'o de: 

- aob'l'arto 11 equ,po: 11 
- equ,po d• trabaJo de cada puesto. 

- eatándarea de t'••po d• acttutdad••; 
- •'•t••a• d• contabtl,dad; 
- atat••a p,..aupu••tal; 
- stateaa de tn/oraaot6n; 
- contr"ol tnterno; 
- Nport•• '1• audttorea 11/0 conaultorea tnternoa 11/0-

ezternoa. 

lota: 6l alcance 11/0 eztenat6n de ••ta recoptlac,6n -
••tar4 •n /unct6n del obJettuo del eatud,o. 

- J.nal tacar: 
- La tn/or•act6n de detall• Ncop,lada a /tn de d•-

te,..tnar la• 1.tattacton•• '11 anoaal!a• de loa •l•
••nto• huaanoa, aatertal•• 11 t~cn,co• de la• unt
dadea org4ntca• tnuol ucrada• era 'el ••tudto de que 
•• trate. 

- Dt .. trar"I 
- Laa alt•r"naUuaa de aoluctcSn eualuóndola• '11 .. l•2. 

ctonando la aproptada, para •l ••tudto en cu••- -
ttdn. 

lota: 
- La alt•r"nattua ••1.ecc,onada •e dar"Ó en uno o a4• de 

loa •tgutent•• aodo•: 
- CNGctdn; 
- aodt/tcact6n; 

- 4" te tdn; 
- coabtnac,dn; 
- fu•tdn; 
""." •tmplt/,cact6n 

- •lt•tnact6n; 
7 que de acueroclo al obJettuo del eatudto, •• aplt-
caia ••: 
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- estructuras orgántcaa: 
- /unctonea; 6 
- puestos; 6 
- pla•a•; o 

- pol (ttca• 11 no,..aa; ó 
- proced.tatentoa; 6 
;.. /o,..atoa; 6 
- área• /(atea• de trabaJo; 6 
- dtatrtbuct6n de aobtltarto 11 equtpo; 6 
- eq~tpo de trabajo; 6 
- llltod.oa de trabajo. 

- 8laborar: 
- Relaotonea de d.atoa uartable• 11 /tJo• de /o,..ato. 
- a-denH de 1Uaeflo de /o,..atoa. 11 
- QodenH de trabajo de d.tbujo. 

- n&rna,.: 
- .n .Tefe de la Secot6n de DtHflo de Foraatoa: 

dr-denea de dtaeflo de /oraatoa. Junto oon: 
- reladonu de d.atoa /tJoa 11 uartablu de /o,..atoa; 

" - 6rdenea de trabajo de d.tbujo. ju.nto con: 
- boceto• de /oraatoa o 
- bocetoa de dtag,.aaa• de procedtatento• 110 au.tortaa-

do• por el u.au.a,.to. 

- a.otbtr: 
- Del .Te/e de la Seoct6n de Dtaeño de FoP'aatoa: 

- ortgtnal•• 11/0 bocetos aegdn el caao, de /oraatoa 
- relactonea de datos /tJoa 11 ua,.&abl•• de /o,.aatoa 
- ortgu.nale• de d.tagraaaa de procedtatentoa. 

- Blabora,. 6anu.al11s. de organtaact6n de: 
- pol !ttcas 11 nornas; 
- proced.tmtentos; 



ORGANIZACION D6 LA UNIDAD DB OllGANIZACION Y SIST8JIJS 

- Jlanual de stst••a. de conta.btltda.d; 
- Manual d• atatema. preaupuestal; 
- Manual•• de ststeaa.s de tn/oraa.ct6n; 
- CatáJ ogo de ftr•a.• autort.irada.a; 
- In/orrus sobre •• tud'toa e apee tales de: 

- áreas /laica.a de traba.Jo; 
- dtstrtbuot6n d• aobtlta.rto u •qutpo; 
- carga.a de tra. baJo. 

- Propour: 
- " los usuartos la• alterna.ttPa.s ••l•cctona.da.•. pa.ra 

su aprobaot6n. 
- Cool"dtna.r: 

- La prueba del dts•flo pr•ltatnar de /o,..atos; u 
- ll dtseflo de/tnUho de Jo,..atos. 

- Coapl••enta,.: 
- La. ••peol/tcactones de taprestdn de cada /o,..ato. 

- D&atrUufr: 
- la.nual•• de erga.nt.irac&6ra d•: 

- polft&ca• u noraas; u 
- p,.oced&at•ntos. 

- lanuol del stst••a d• contabtltdad; 
- lanuol del atst••a presupuestal; 
- lanual•• d• •t•f••a.• ti""• tnroraact6n1 u 
- Cat4lo10• de /&raas autort.ircacla.•~ 

- Iapl a.atar: 
- ConJurataerate con la. o la.• untdades org4ntca.a tnPJ!. 

l uc,.cacla•: 
- •l st•t••a d•aorrollado. por ll ataao o 
- la• aodt/tca.ctonea a lo• •tst••as. generadas po,. 

loa Anal tstcis de ()oga.nt.ira.ct6n. 

Actua.H.irar: 
- Manual•• de organt.ira.ctdn de: 

- pol tUca.a u noraaa; u 
- procedtaterato•; 
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- Jlanu.al d• at•t•ma de contabtltdad; 
• Manual .de ststema presupuestal; 
- Manual de atsteaa d• tnformact6n; 
- Catálogo de ft,..aa autortaadaa. 

~.3.3.6 .J6F8 DI LA S8CC10N D6 DIS8NO JJ6 FORJ/ATOS 

toa. 

ObJettuo• Funatonal••: 

Coordtnaot6n. •uperutat6n. dtaéño 11 oontroJ de /oraa---

Acttutdadea ezclustuaa: 

- Rect btr del: 
- Analt•ta de Stat•aaa: 

- drdenea de '"'••ño de /or.atos. Junto con; 
- ,..lactones d• datos 11 uartabl•• de/oraato•; 
- 6rdenes d• trabaJo d• dtbu,Jo. Junto con: 

- boceto• de /oraato• 6 
boceto• de dtagra•a de procedtatentoa 11a auto
rtaado por •l u•uarto. 

- Analista de Organtaaot6n: 
- drdenea d• trabaJo d• tUbuJo. Junto con; 
- bo•queJo• o boceto• (segdn el ca•o) ~ organtgraaa• 

- Soltcttant•: 
- drd•ne• de trabaJo de dtbu,Jo. Junto con; 
- boaqu.•Jo• o bocetos ( .. gún •l ca•o) d• g,.4/tcaa dt-

ueraa•· 

- Dt••flador de Foraatos: 
, - drd•ne• de dtHño de /orado•, junto con; 

- relactone• de datos /tjoa 11 uartablH de /orado•; 11 
- bao• to• de /oraatos (dtseflo p,..ltatnar). 

- Dibujante: 
- drdenes d• trabajo de dtbujo. Junto con; 
- ortgtnales y/o bocetos y bosquejos d•: 
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- orgcanigraaa• 6 
- gráfica• cUueraaa. 

- original•• 11 bocetos 11•: 
- diagraaa• ele procec1iaientoa 6 
- fo,..atoa. 

- Begi•trar: 
- 6n el progra•a 11•: 

- c1iaeño de /o'r14atoa. la• drden•• ele diaeño r 
- dibujo. la• drc1•n•• 11• trabajo 11• dibujo. 

- .inotar: 
- •n l aa 6r-ci•n•• 11• c.Uaeño de /o,..atoa 11 de c1ihJo. 

la /•cha ••tiaada de terainaci6n. 

- .i•ignar: 
- La olaue de identi/icacidn para •l foraato a di••--

. trar pNl,•inaraent•. en Jea reJacidn de elato• /iJo•-
11 uariabl•• del fo,..ato. 

- Beui•ar: 
- ·Boceto• d• /oraoto• (diHlio pr•H•hcarJ1 
- Dibu.to 11 rotulaoi6n ele: 

- or1an&graaaa1 d 
- 1ráfioa• diuer•ca•; 

- original•• de: 
- diagrcaaa• de prooediaientoe; 6 
- /orado• (diHño de/iniUuo); 

- Loa ••peo(/icacione• d• iapre•'dn de cada /o,..ato.-
deterainodca• por el Diaetrador de ,o,..atoa. 

- SoltoUar: 
- La reproducctdn d• copia• /otoetáticoa o zerogri/i-

ca• 11•: 
- boceto• ele /o,..atoa (cliaeño prel iainar); 
- origiaal•• o boceto• de: 

- org on i graaa• 1 11 
- grá/icoa diueracaa; 
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- originales de: 
- dtagraaas de procedtatento11; 6 
- /ormato11 (cl.tseño d•/tntttuo) 

11a reutsado.s. 

Regt•trar: 
- ia• fecha• de teratnaoi6n de la• 6rdenea de diaeRo ,,_ 

de dibujo. en el progra.a re.spectiuo. 

J"uronaro: 
-· n _.nlllhta de Ststeaaa: 

- orotgtnalea 11/0 boceto• (HglJn el ca110) de foraato11; 
- relacione• de datos ftJ011 '11 uarohbles d• /arruto; 
- oroigtnal•• de diagramas de proo•dtmtento11. 
n .. nalhta ele 0.-ganbact6n: 
- oroigtnal•• 11/0 boceto• 11 bo11qu•Jo11 de organtgroaaa•

Junto con 11us copta• foto11t4ttca11 roe.spec ttua11. 

- n Dt11eRaelor ele Fo,..atoa: 
·- 6rdene11 de cUaeño de /o,..ato11. Junto con; 
- Nliactone• ele dato11 ftJo• 11 uariablea de foraato•; 

- n DUujante: 
- drtl•n•• de trabajo de dibuJo. Junto con¡ 
- boaqu.eJoa 11/0 bocetos (aegdn •l ca.so) de: 

- organtgra•a•• 6 
- eliagra•a• ele proc•dtatento11 6 
- 1rá/tca11 dtveroaaa ó 
- bocetoa de fo,..atos. 

- '1 aol tcUante: 
- origtnalea 11/0 bocetos o bosqu•Joa de gr4ftcaa eli--

uer•a•• Junto con sus copias foto11t4ttca11 re11peoti
uaa. 

- Al Gerente de la Untdad·e Organt..act6n 11 Ststeaas: 
.;,; Progra1aa11 ele trabaJo de la Secc i6n cie Diseño de l'oro

•atoa. 
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Inte,,.a,.: 
- 1 actua.H•ar catáJ ogoa de /o,..atos en: 

- "''º,.: u 
- de•U•O• 

- J. roe la t ua,.: 
- Qotgtnol•• 11 bocetos d•: 

- o,.11ant11,.aaaa: 
- ,,.á/,ca• d&ver•a•; 
- /o,.11&ato•· 

- Qo'g tnalea de: 
- d'a11,.oaaa el• p,.oc•dtmtentos, junto con su• e.o,.,...«, 

pondtent•• oop'a• /otoat4t,caa, ua auto,.taadas 
por los uauartoB. 

S.3.3.1 DIS68.j])OR /J8 FORif.jf'OS 

ObJettvo hnotonol: 

Dtsefio o ,..d,••lo de /oraatoa. 

~ottutdad•• •zclustua•: 

- Rectbtr: 
- DeJ .T•/• de la Seootdn de D&seño d• l'oraato•: 

- 4r-d•n•• d• dtseño d• /oraato•: 
- relaotone• d• dato• /tJoa u uartabl•• de /o,..a- -

to•. 

Proponer: 
- La J'M•t6n o •ltatnactdn d• /or•ato•. 

- DtHfia,.: 
.. ,Bo•9u•Jos 
- Bocetos (d'8eflo preltatna,.). 

de foMt&a.toa. 

- Dtscuttr: 
.. Con •l J.na.Ztsta de.8tst••a•, loa boa9ueJo• 11/0 bOC!. 

to• d• /o,..ato•. 
- D••t,.ut,. 

- Bosquejo• de /or•ato11 {11a efectuad.os sus bocetos) 
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- Turnar: 
- Jl Je/• de la Secct6n de Dtaeño de Fo.,.,.ato11: 

- 6rdene11 de diseño de /ormatos Junto con, 
- bocetos de for'T!l.atos. 

- De t•ratna,.: 
- Las espect/tcactonea d• tmpreat6n de cada /oraato. 

- Colaborar: 
- Bn •l dtbuJo y rotulact6n de: 

- organ '''"ªªªª• 
- diagra•a• de p,.oced.tatento•, 11 
... /oraatoa 

- Bn la tntegraot6n de ezped.ient•• de /ormato•. 
- Jln la rep,.oducci6n de coptas /otoatdttcaa que ae -

requierdn. 
- Bn la tntegraot6n 11/0 •anteni•i•nto de: 

- Manual•• de organtaact6n, 11 

- Cat4logoa. 

8.3.3.8 DIBUJ~N'l'B 

ObJeUyo l'uncto11al: 

Becal taaci6n d.e t,.abf!-JO• de d.UuJo 11 ,.otulact6n, en orga 
ntgraaaa, d.tag,.aaa• de proced.i•i•nto, /oraatos 11 gr4ftcaa d.! 
.,.,.aaa. 

4Ctiyidsde1 ezclu~JJ!a!.:. 

- BecUtr: 
- Del .!•!• de la Seccidn de Diseño de Fo1"11atoa: 

- drdenea de trabajo de d.tbuJo, Junto con: 
- bosquejo y/o bocetos de: 

- organtg,.aaaa, 6 
- gr4ftcaa cUveraaa 

- bo~e tos d.e: 
- d.taoramas de procedtmtento11, 6 
- formatos. 
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- D'buJar u rotular: 
J. l4pb 11/0 Unta: 
- organtgraaa•. 
- d.tagraaa• d• proced.tatentoa. 
- /o,..ato• (dheño d.•.f'nt tiuo) a6l o a Unta. 
- 1r4.t,caa d. t ver•a•. 

- ~notar: 

Lo• tt••poa ••pl•ad.o• en el dtbuJo de cada concep-
toa. en au correapond.tent• orden d.• trabaJo u d.'b!f. 
Jo. 

hrnar: 
- .U .Tete d• la S•cc,6n u Dtaeflo d.• Fo,..atoa: 

1 

- 6rcl•ne• de trabaJo Junto con; 
- or,gtnalH 11/0 boc•toa u bosqueJo• d.•: 

- º'"''"''ramaa; 6 
- 1r4.ttcaa d.'u.raa•; 

- ortgtnal•• u boceto• d.•: 
- d.tagraaa• u proced.t•'•ntoa 6 
- /o,..atoa. 

- Colaborar • n la: 

- rnt•1raot6n d• •z~d.t•nt•• d.• 10.,..atoa; 
- Reproducc,dn u copia• J'otoat4Uoaa que •• re.qu'•-

r•• ; 
- I•t•1rao'6n u/o aant•ntatento d.•: 

- aanual•• d.• º'"'ªª'ªªº''"· " 
cddlogo• ele: 
- /traaa autortaad.a•• 
- •qutpo u trabaJo. 
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6 · CONCLUSIONl/S 

D•apuéa d• haber 1°ealt•ado el •atudto r•/•,..nt• al aná
.lhta 11 dtsefio ele Stat••a• 'dmtntatrattuoa 11 de aua /or•atos 
creo nec•aarto destacar loa atgutentea punto•: 

- Loa Stat•aaa '"•tntatrattuoa son d• uttal taportancta 
en la ••pr•aa para el logro de aua ob.f•Uuoa. 

- lll ancUtata 11 dta•fio ele Stat••a• 'dmtntatrattuoa d•b!. 
rd ••r real b"aclo por ••p•c tal tata• •n •l áNa,, para -
lograr una •a11or •/tct•ncta 11 agtltdacl en loa •'••oa. 

- Debtdo o au p~paract6n acade•tca,, loa pro/eatonal••
·•4• aptoa 11 copacttadoa para d••••p•fiar •l pu•ato d•
.inal tata de Stat••a• •• el Ltcenctado •n 'datntatra-
c,6n. 

- Loa probl••a• Nlat,uoa o •l andltata,. d'••fio 11 con-
trol d• loa /or•atoa en lo ••p,..aa,, d•Hn conatd•rar
•• part• •••nctal d• loa S'•t••aa .id•'n'atraUuoa. · 

- lll and.ltata,. dt••fio 11 control d8 /oraatoa d•b•rd Na
lbarH •'gu,•ndo la ••todologta gu• ae pr•Hnta •n -
••ta ti•'• 11 de ntnguno •onero •n 1º,..ª ••ptrtca. 

- La D'Ncotdn cl•b• coutd•ror lea taporteanc'ea d• contar 
con •na aetodologlo aprop,oclea para •l cl•aorrollo ü -

J'o,..atoa gu• pernUa real '•ar •l /lu,10,. proc•ao1d•n'to 
11 o19d.U8'a ü 'nforoaao '6n ueru. neceaor'ea 11 auf'c'•l! 
t•• con lo d•b,cla oportun,dad 11 afnt•o costo 11 ea/u•r. 
•o• 

- lln ua.aor'o proHgu'r •n lea ••ueaUgcac,6n 11 ••tucUo
d• lo ••todolog(o del deacarrollo d• /o,..atoa. 
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CONCLUSIONES 

- Por todo lo anterior considero necea ario 'incorporar -
dentro del programa de eatudioa de la carrera de L'i-
cenctad.oa '•n "d11tntstractcSn en la F.6.s. CuauU- -
tlan. una aat•ria que conteaple el caapo el.e loa Si•t!. 
•a• "d•iniatrattuo• coao •leaentos 'iaportantea para ~ 
el conHg1daiento de loa obJeUuoa de la eap,..•a• 11 a 
lo• /oraatoa coao la herraatentaa que coad.guban a au
real , .. ac 'icSn. 
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?.a l.CTITUD DEL PERSONAL DE Ll. UNIDJD DE ORGANIZACION 1 
SISTBJJAS. 

93 

Dentro de las /ases de desarrollo tanto de Btste111aa Jdlll! 
ntstrattuos coao la de sus /o.,.,.atos; es tmportante que el pei: 
aonal de la Un tetad. de Organbac t 6n 11 Sta tenas adopte l aa s t-
gutentea actttudea: 

a) l.frontar el eatuato atn preJutctoa 11 optntonea preco~ 
ceUdaa. 

6) UUl bar sua recursos, tanto de taag tn~c tcSn coao de -
creoUutdad. 

c) Ofrecer al uaucario, aolo lo que se pueda cuapltr. 

el) PreuHr al usuarto la uceatdad de au poaterto,. pa,.t! 
otpactcSn du,.ante cualquter /aH. 

9) 'oraularae de mane,.a stateaáttca una •• ,.,. de p,.egu~ 
tas, que comprendan lo• p,.tnctpales aspectos de las dtsttntas 
attuactonea adaintst,.attuas d•l eatudto de que •• t,.ate. La -
auceaicSn de pregunta• que se eapleen, el orc&enaatento que at
guen 11 la .f'nal idacl que pe,.atguen, aon la• aJ,guientea: 

Prequntf! 

¿QulP 
¿Paro qui? 
¿1'6nd.e't 
,cacfndoP 
¿ OU"n eaP 
¿C6ao't 
¿Ca4ntoP 

l'tnal tclqd que eera tauen 

Concepto de la acttutdad. 
ll propcSs t to para el que ae ••••.. 

ll lugar en que •• ··•·· 
ll orden 11/0 el Ueapo en que ae 
La• personas que se •••••• 
Los aedto con loa que . ••••• 
La cantidad de recu,.aos con loa 
que ae •••••• 

•••••• ,..al i.ran la• ac t tu,dadea 
de una Untdad Orogántca o de un 
procecU1dento. 

Deap•'• ele obtener para cada una de l aa pregunta• ante-
,.torea respuestas claras 11 precisas, iatas deberán aoaete,.se, 
a au ue.r, a un nueuo inte,.rogatorto planteando la pregunta -



; 

.• 

.1.P61DIC6 

¿Por qu'?• con la que se tendrán elementos de Jutcto para 
Ju.att/toar o no. las acttrJtdades materta del estu.dto. 
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1.3 llQUIPO DB 'l'RABAJO DE LA SllCCIOll DE DISENO DE FOIUU'l'OS 

Para •l d••••peño de sus laborfls. esta secctdn requterfl
ae la• herramtentas stgut•ntes: 

Diseifaclor 
de 

Formatos 

Jo. ReaUrador de (l 50 I l 20) c••· z 
ao. Banco para rflsttrador Z 

3o. ~áapa.ra para ,..sttrador Z 
1·0. 8 focos de 60 1Da.tta (uno co.o repu•!. 

to). z 
So. Re11la. pa.ra.l•la. de J50 c••· Z 
60. R•11la. ••tá.Uca. especta.l (con esca.las 

altrfoa • t"il••a 11 con 11utaa para. -
per/oractdn de a.rchtuo). Z 

?o. 8acua.aras transparentes de 45° de 
(B?.s z is.sJ e••· 11 de soº (al .s z 
S.lO) caa. Z 

Bo. 2'ransporta.dor de 11rados • 
So. Pla.ntUla.• (teapla.te) con ataboloa -

••p•ota.l••· Z 
lOo. 8atuohe leroy (de la ••Jor cJaaeJ: 

- Pantd11ra./o (a.la.eran). 
- .le11JUJu (tU,ferentea taaa.ffoa) _ 
- PluaUla• (tU,ferentH puntos) _ 

llo. ••tu.che de ooapá• d• la. ••Jor ola.a•. 
con cmpd• noraa.l. boaba. 11 e.rtens tdn 

l Bo. n ratea clai nea Botri 118 o cual quier •ar

o a a.ou.oaa u11ra (Sl'I 11). ----
l3o. ~áptcea de dtbuJo del grado 31& 11 BB 

d lapicero caat•ll de o.s ••· Z 
J4o. ~ápia bicolor Z 
lSo. Scacapuntaa (tU pre/•r•ncta •l.lctr+ioo) Z 
l6o. BoJa.• tap,..aaa con cua.tlr(cula• ••p•-

e ta.Jea. z 

DtbuJa.nte 

z 
I 

I 

z 
z 

z 

z 
z 

z 

z 
z 
z 

z 

z 
z 
z 
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Dtseñador D'LbuJante 
de 

Fo,..ato• 

l?o. Papel bond: 

- cartea z .r 
- o/tcfo z z 
- dobl• carta z z 

lBo. Pap•l albaMM car•on de llO gra.- z 
l9o. lauaJa• d• ofettar. I .r 

.. aoo. Cutter (nauaJa Hp•ctal ) • .r z 
Blo. 'l'CJ•,.a. (tle la ••Jor cla.u). I .r 
aao. Borrador de •'gaJ6n o t'po auaue _ z .r 
830. Ceptllo ~ cerda• para dtbuJo. ~ z z 
840. l'raMlc&ao .r .r 
aso. J.tqutdo para l taptar pl waUlaa. .r 
860. ••ponJo. .r 

ª"º· Ceato paro baaura. z .r 
aso. Baae paro Dtu,..z. z z 
.eso. Ctnta adheatua tranaparent• (dtu-

Nz). .r z 
300. canta adl&eah1a (.aaldn¡¡ tape)_ z 
JJo. Goaa ahul ada. z .r 
380. l'old.•ra. z .. ·' z 
330. Carpeta•. z 
340. Separado,..•. z 
3So. Rotulador. DJPIO. z 
3Bo. ª'•ta• Drao. z 
3?o. 6atante paro 111atertal ü cUJJuJo _ .r 
380. 6atcint• paro ezpedtent•• de f o,..a-

toa. z 
390. 6atante Upo pl anero. _ .r 
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1.4 66TODOS D6 PRO<J6SO DB IIPUSIOJJ 1 RllPRODUCCIOJI /J8 FORJ/~TOS 

61 conoct1dento d• loa cUueraoa altodoa de proc••o• de -
tap,..a,6n v ,..producct6n, •• dttl pueato que al conocerlo• ••
podrd ll•11ar a cabo una ••Jor dectat6n aobre la• al t•rnattuaa
d• &ap,..at6n v reproducct6n de ·loa /o.,..atoa de la •11&preaa. 

· i conttnuact6n, coao una ortentact6n en la Hl•cot6n de -
lo• llltodoa de proceao de tapreat6n v reproducctdn, •• tn .. rta 
una 11u!a de la• caracterCattcaa de •atoa, que ª"eatra aua uen
taJa• • tnconpen,•ntea, aa( coao •l nllaero d• •J••plar•• que -
pueden obtener••· 

PR<XJ6SO DB I6PR8SIOK 1 UPBODUCOIOK 

Proceao l'ua. de copta• Cal &dad del trabtaJo DHc,.tpo'6n 

M4qua·na de •!. l " 5 copta• al Buena, la• tapreat~ 

º'"ºª'" aan"al. ca,.b6n nea uarCan l t111ra-
aente. 

ldqutna de •!. l " B coptaa al I•J'N•t anea auv rfoabaJo H-

c,.U,r eJlo- ca,.b6n. IH&enaa v unt,fora•• tdnda,. de •!. 
t,.tca. oano11,.a/Ca. 

l'l•z61,.a/o 5 a 85 ooptaa. Bzod•ntea, no•• - Un proceao 
dtattl'lllu•n d•J atat! ª"toadtcco 
rtal ••ort to hd&u!; adecuado 1a 

I 

dual••nte. '"ª Nprod&&-

·º''" pocaa 0,2 
ptaa. Bl ,,.~ 
oeao 1•.,..tt• 
lleur a •a 

' no º"al qu&•,. 
' &nfo,..aot6n 

d•••cado. 



Proceso 

J.utottpo 

Fotocopia 

l'otoatdttaa 

1.P8/IDIC8 

Nrlm. de copia• 

25 a 200 e opio• 
de una aol a pd
gina. 

l a 3 copiaa. 

l a lO copia• 

9.8 

Calidad del trabajo Deacripci6n 

6zcelentea. no a• - Un proceao 
diattngu.n del 11at!, autoa&uco 
rial Hcrtto indiu! ele iapNai6n 
dualaente. 

Regul arH 11 buena• 
aegdn la conclict6n 
elel original. 

Buenaa pero u~,.ian 
segdn el estado -
del original. 

aiaUar al -
flez6grafo. 
pero qu. prg_ 
., .. ad••d• 
la Hl•cci6n 

. preuia ele la 
forao. ele pd- : 
rra/oa. Ca.o 
•n el .. caao 
o.ntertor. lo. 
t n/ormac t 6n 
que uarla -
pu.ele llenar ' -. 
•• a· •ano. 

Un proc'eao 
/otogrdfico 
que preue• 
copia• uti• 

li.rablH Pi. 
,.ª eliat,.u1. ! 
ctcSn int•r-

' nea no ClllJ>l.! ¡ 

/tea ni re
duce. 

Un proceao ' 
/o"t og,.6./tc o 
qu• p,.oc&uc• 
coptas del 
o,.iginal en 
el papel, -
pueden ampl i 
/icarH o re 
duc irH d.en= ! 
tro de cier
toa ltmitea, · 

¡ 
¡ 

i 
¡ 
! 
1 

! 

1 ¡ 
1 
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Fotostáttca 
(conttnu.ac t6n) 

J.1'6HIJ1C8 

Nrbn. de coptas 

99 

Caltdadl del tr'abaJo Desc.,.,pc,6n 

o rep.,.odu.c ti: 
se dentro de 
c tertoa l f•! 
te•• O Npr~ 

du.ct.,.•• en u.n 
taaaño or~11! 

nal • La P"'ª!. 
ra copia •• -
blanca con -

fon4.o "'11"º ' 
pu.dt,ndo•• -
hace,. coptas 
pos tt has -

adtctonal••· 
No •• Nco--
1dencia pa,.a 
u•o haclua- -
t,.ial Hpe-- i 
ctalaente - ' 
cu.anclo la ec,g,; 
nata coraau-1 
tuue un /ac- ; 
tor. 

-------------+---------------+-------------------+-----------' Hec t611rafo JO a 100 copta• Re11u.J aN• o buenas 
••11rln el ••tado -
del ort11tnal. No -
•• p•r•anente v a• 
borra /áctl,..nte -
at se ezpone a la 
Ju.a del sol. Colº" 
utoleta ca.,.acter(!. 
ttco 11 /al ta de -
per'/Uea de/tn,doa. 
No se recomt•nda -
par'a produ.c ,.,. manus_ 
lea de o/tctna. 

Un proceao 
de copta era 
J (qu.tdo que 
tap,.tae tU

rec talllBnt• 
de un patr6n 
••crtto. La 

taagera ~· -
tran•I'•" al 
papel 111edta!!, 
te un copia

dor o'rato--

"'º· 
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Proc•ao Nl!a. dt coptas Cal tetad del traba.jo Deacrtpotdn. 

Cop11flez l a lOO copta• Regular•• pero uartan. Un. proceso 
según el estado del dtuo&co qu• 
original. Ba11 algu-- reproduce r,á 
nos Upoa d• t'nta - pide111en.te del 
que no ,..produce. or,gtnal, co-

¡Jiaa en bl an-
co 11 negro. 
n ortg,nal 
deber6 eatar 
ucrUo a61o 

por '"'ª cara 
clel papel el•!. 
gado o ,. ha, 

r4 "" fttgatJ. 
uo con pel '-
culo autopo-
a&Uua. lo -

1 
aapl &f&ca ni 
,..produce. 

MiaedgrGfo lO a 8 000 copio• .&i•na•• a& •l ••tlni- Un. proceao 

c'il o plantilla eatd que ••p.l•a 

bien hecho. La cal,_ .. t~ncUea o 

dad deaaerec• deapula plantilla• -

c:le a ooo ooptaa. hecho• a acf.: 
' quina O G a,¡ 

· ao. .l'Meden -
hacerle g,.,s_ 
~te a• 11 l , __ 

n.•a•• BJ. ••-
' pJeo de offHt 

dual Douiclaon 
retol"llo lo . 
.1roc.Cucc&6n. 



Proceso 

i:ul ttl t to 

.leroz 

Lttogra/Ca 
(o/fset) 

~PENDIC/l 

Jlúm. de coptas 

50 a l 000 

50 a 5 000 

lOO a BO 000 

Oaltdad del trabaJo 

Ezcelentes 

Ezcelentes. pero -
las reproducctones 
a medto tono s6lo
son regulares. se
gún el estado del
ortgtnal. 

6zcelente trabaJo 
de lCneas '11 medtos 
tonos. 

lOl 

Descrtpc t6n 

Masters hechos a 
máqu tna. 

Un proceso que r!, 

qu.tere masters,. -
ua sea a máqutna 
o por zeroz. Este 
dl t '1110 es meJor 
para ¡¡r4./tcas '11 

coptas /otogr4/1 
cas de mater'tal 
aceptablemente -
pP'e_par'ado o 'ª"'"!. 
so. bpl t/tca. '"!. 
duce o reproduce 
el tamaño or'tgt
nal • hace coptaa 
de /o t OQ P'af tas. 
Puede hacerse a 
col orea. 

Un pr'oceso en qu• 
se hace un negat! 
uo /otogr'4./tco del 
matertal ortgtnal. 

La tmagen se "ªª" 
a una placa metá-
l tca que se tapr! 
ae 111edtante una -
prensa ele offset. 
Puede ampl t/tcar'H 
recluc trae o ,.e P"~ 
d.ucct6n del taaa
ño ortgtnal. 

Fu.ente de tn/or'mact6n: Nanutü de Proced tmtento.s en la O/tainas 
Públ teas. 
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7.5 GLOSARIO DE 'fERJJINOS .AD!tiINIS'fR.A'fIY~ 

Debf.d.o a la oran variedad, a. tera'&nos eaple~ctos en la -
literatura adainistrattva, provenientes la gran mauorfa el.el -
eztranjero, c onstdero ilt tl sol o para los e/ec tos de es ta te-
s ts, un glosario con los t'rmtnos actatntstrattvos que aas •e
uttl taan en el ce111po de los sistemas adntntstrattvos, con el
/in a. unt/ormar su tnterpretact6n, ua que son uttlt•ados ba
jo cttsttntas acepciones por los autores de la materta. 

l.ctivtctact.- Es cada una et• las acciones /f•tcas o ••nta
les que es nec••ario •jecutar para llevar a cabo an proc•di-
aiento. 

Bosque/o.- Bs el d.tseño preliainar. a ldpta cte·un /oraa
to, stn .. el.id.as •zacta•· 

Boc•to.- B• •l diseño deftntttvo a ldpt• de un /o,.,.ato -
con aecttda• •zactas. 

Bstudto d• carpa• el.e trabg.to.- Bs la detera~nac&dn d• la 
cantidad de trabajo que registra cada una de laa ·personas que 
ocupan todas u cada una las plaaas de cada puesto d• una uni-
4ad. orgdnica. 

Cua4ros de 4i•trtbuci6n 4• activi4a4es.- Bs una h•rra- -
aienta de andlisis para la asignaci6n, ,..asignaci6n o •liaina, 
ctdn d• acttutda4es 4• uno o aas puestos u/o para la integra
c&dn el.e functone•. 

D••crtpcidn de pueato•.- Son las aotivtdad.•s •a• iaporta.!!, 
t•• que real i•a un puu to. 

Diapr41as 4• recorri4o orp4nico d• docuaentqcidn.- Bs la 
representación grd/tca del paso d.e un /o1"11ato, por las di•H!, 
tas eataciOMS (puesto U/O pluas) que interui•nen en lea tra
aitación del atsao. 

Estudio de U•apos.- Bs una t'cnica para anal taar los •! 
tocios a. trabajo y sus ttempos, con el objeto de e/tcientar -
las actividades. 



~PEllJICI 

Dtaa,.pq de 1>rocecUatentoa.- 8a la ,..pruentact6n 1r4/!. 
ca de todu 11 cada una d• laa acUuidad.ea que deaarrollan -
tocioa 11 cada uno de lo• practtcant•• en la •J•cuct6n de un
procecUa t•nto. 

Dtaa,.a•a de dtatrtbuct6n ti.e aobtltqrto V •quipo.- la la 
rep,..aentact6n grd/tca del •obtltarto 11 equipo de un área -
ti.e traba,101 •n j'Unot6n ti.el /luJo de loa acttutcladea d• la o 
la• untdad•• orgántcaa ubtcadaa /tatcaaent• •n dtcha área -
de trabajo; 11 ele la• concttctonea natural•• u aabtental••· 

Dato ttJo.- Son todos loa caraoterea Gl/anu•''"'ººª o
••~ctol•• qu• d•b•n quedar p,..-tapr'fiaoa •n un fo.,..ato. 

Dgto uqrtabl•.- Son tot&oa loa caracterea oJ.J:anu.atlrtcoa 
o ••pectal•• con qu• •• llenan un /oraato loa ••pacto• lt-
b,..• corr••pomU•ntea a loa dato• /&Jo• reapecUuoa, duran
te la •laboractdn o traattact6n del ataao. 

Dtag,.e••·- 6a una carta que representa gr/A/tcaunt• un 
A•cAo. un~ attuact4n. un aout•t•nto. o una relact6n, por •!. 
dto de ataboloa conuenctonol••· 

8atruoturu orp4ntoqa.- Son .t.odaa laa untdad•• º'"lcint
oa• que en conJunto conatttuv•n una área el• toda le ••.P.,..
•e• coaprenclt•nclo loa or1ant1raaa• ••tructurol•• o fllnciona 
l•• 11 le• cleaortpctou• 11 ••p•ct/tcectonea d• loa pueatoa -
9u! con/oraen dtcAa• un•dad.ea. 

J'apecitfoecton•• el• pue1to1.- Son loa re9uertatento1 -
afnt•o• n•o••erto• que d•b• tener un.e p•raone para ocupar -
un pueaeo. 

loraqto.- 11 un r»htoulo para la coauntoaci6n de rutt
na {uauola••t• en papel) con ••pacto• cleattnacloa a oorat•ur 
la rotuJaot6n d• Joa dato• /tJo• 11 con loa correapon1U•nt•• 
••pacto• •n blanco para conat1nar •n •llo• loa dato• oarta
bl•• de la tranaacct6n d• que •• trate, durante la •J•ou--
c t6n ele uno o •a• procedt•t•nto1. 

Funot611.- 8a un grupo. de procecU11tentoa aftnea ~ coo,._ 
dtnado• que aon n«oeaartoa para alcan.rar un obJeth10. 

l03 
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Gu!qa de qcttvtdadea.- Ea la relactón de todas y cada 
una de las acttvtdades que ae ejecutan en un puesto. para un 
deteratnado atsteaa adatntatrattvo. 

In/o,..•.- 8s un /oJOaato que transmtte los reaultadoa de 
una tranaacctón o acttvtdad ó de con.junto d• ellas. durant•
un pert6do. tnclu11endo loa coaentartos de quten lo •labore. 

Lote econóatco de t•p,..atón.- la la deteratnaat6n aáa -
econ&atca para la ••presa. de la canttdad de /oraatos a t•~ 
prtatr·. dentro de una escala de costos d• tapreat6n. 

lltodo.- la la aanera d• efectuar una octtvtdad. 

•euoJ .• - la 1&n Ngtatro 9u• contterw. en /orao ordenada 
11 atat•a4ttca. tnformact6n 11/0 t 1natrucatones aob,.. htatorta
r/o •atructur11a orgánicas r/o pollttcaa r noraaa 11/0 altodoa 
de procedtatentoa; que •• conatderan necesartaa para la ••~ 
Jór •J•cuctón del trabajo. · 

loraq.- Is uno dtspoatot6n de caract•r obltgatorto a la 
que debe aJ1&atara• la actuactón de Jos tntegrant•• de la ••
p,..aa, sob,.. una fu.nct6n determtnada. 

O,Jettuo.- la la aeta 9u• •• pretende olcan6ar. va ••a
con la ,..alt•actón de una aola operaotcSn. d• una acttvtdat.l -
o.oncr•ta. de un procetUmtento. de una /unctón. o de todo •l
f'l!.nc tonaatento de la ••presa. 

Qoaantprqaq.- la una carta d• organt•act6n que ezp,..aa
gr4ftcaunt•. la• untdat.lH orgántaaa de un área o de toda la 
••P,..•a. aat ooao los canal•• d• autortdad 11 la subordtna- -
ctón lineal o /une tonal. 

Pol !Ucg.- la una guta d• caracter general para la ao--
tu~ct6n de los tntegrantea d• la empresa sobre una f'l!.n--
ct6n determtnat.la. 

Procedt14'ento.- 8s la aucestón o.reol6gtca o aecuenctol• 
de acttvtdades concatenadas, que son deseapeñadas por una o
uartos puesto• en eJ •Jerctcto de una /unctón. 
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JIU••to.- Ea una untdad or11ánica de trabaJo espect/tco.
i ndt vtdual e taper•onal u const(tutdo por un conJunto de as., 
Uutdades que debe realt•ar su titular. 

l!.e!s.·- 8a el lugar orgánico destinado a cada una de -
la• per•onas que ocupan un atsmo puesto. u qu• por lo tanto 
•Je,.oen laa •ta•a• acttutdacl••·' 

Rept•tro.- Ba un /oraato desttnaao a la conservootón -
ht•t6rtca de info,..act6n para au postertor proceso o oon•":L 
to. 

Be porte.- 8• un formato que tranamU• loa reaul tadoa -
de uaa tranaacctón o acUutd.ad. o de un oonJunto de •llo• •. -
durarate un per(od.o. atn oo••ntartoa de qu'n lo •labore. 

Bel qc t6n de /tmc.tonH .- /la J. a J.tata eacrtta de J. as 
prtnctpaJ.ea ,fUnctonea d.• una unidad orgánica.' 

Stat••a• 4dat11tatrqttvoa.- Ba un conjunto d.e procedt- -
atento cad•tntatrattvoa que •Jeoutadoa. en fo,..a tnt•1"1"elo~ 
cConado conJ.J.euan a J.a co1&aecuct6n de un d.eteratnado euento 
od•ht.straUuo. 

rqblq• de deciatora.a.- 811 uno ~erraafenta de análta's -
de oJ. ternottua•. 

!Vcn,cg de an4.Zf•i• de tn/01"119c'ón recurrente.- Ba una 
aotrf• de fa/or•actón que concentra todo• lo• d.atoa l'Jo• - · 
de todo• lo• formatos que tnteru,enen correlaotonad.aaente -
•• un •C•te ... 

Untdca4 orp4ntoq.- Ba una untdad. ~atnaatrattua u opera
ctona.Z. que puede estar t~t•11rada por ~no o •4• puesto• 11 -
que Ueu o •u oar110 Ja ejecuot6n d.e uno o u•a• aottutda~•• 
11/0 tunctoa ... 

Dhprqag de reoorrtdo tC1tco de docuaentilctdn.- •• la -
Nl'N.Hntactdn grdjtca del paso de un /o,..ato por la• <Ua
Untaa eatacionu (puesto ii/o plaaa1) •n .f!'r&cidn o Jo dta-
trUuctdn /!•'ºa et• o.fictna que tr&ter1>,enen en la tiocaaita
c ión de J. a i••o. 
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