ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
RIO PIEDRAS. PUERTO RICO

ORIJA TOOA LA CORRESPONDENCIA A LA

COMISION INDUSTRIAL DE P R
G P O APARTADO 4484
SAN JUAN, PUERTO MICO 00936

ORDEN ADMINISTRATIVA NuM._24-87 FEB.25 1987

A , : Todo el Personal

De : Gilberto M. Chdrriez Mé

Presidente

et e T BN e o S b

Asunto : Sistema de Control de Formularios

Se establece en la Comisidén Industrial.de Puerto Rico
mediante la presente Orden las normas y el procedimiento que
regulard la creacidn, disefio, enumeracidn, reproduccidn, uso,
almacenaje Yy revisidén de sus formularios.

PROPOSITO

La Comisidén Industrial de Puerto Rico genera en su
funcionamiento una variedad de trabajo para lo cual resulta
necesario la elaboracién de un nimero considerable de formula-
rios tanto de naturaleza administrativa como operacional, de
uso interno y externo.

Existe, pues, la necesidad de un sistema que uni-
forme criterios mediante normas y procedimientos que garanti-

ez eeen 7 la” produccidén de formularios completos, sencillos, uni-

formes en cantidades adecuadas y que resulten econdmicos para

la encomienda gubernamental, a tenor con las necesidades par-
ticulares de cada unidad y momento.” De esta manera se elimina
la proliferacidn descontrolada de formularios que por razones
a veces Jjustificadas distintas unidades se han visto preci-
sadas a disefiar y a utilizar sin un control adecuado.

Sin pretender duplicar documentos de€ uso comin, la
Comisidén elaborard oficialmente formularios que respondan a
sus necesidades particulares como agencia independiente con
personalidad e identidad propia.

No se deberda estimular la creacidén de formularios que
obstaculicen o demoren la rapidez que requieren las opera-
ciones de este foro cuasi-judicial y sélo se aprobardn cuando
exista un prapdsito legitimo que los exija.
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A los fines antes indicados, se establece el presente
Sistema de Control de Formuleér ios.

ORDEN

1. La creacidén o revisidén de todo formulario en la Comi-
sién Industrial de puerto Rico pasard por un proceso de eva-
luacidén y analisis antes de su adopcidén, siguiendo los crite-
terios ce disefio ¥ el procedimiento aqui establecido.

2. E1 supervisor de cada unidad¢ solicitante del for-
mulario sera rezponsable del contenido y la efectividad del
mismo. Estimulard la participacién de sus supervisados en la
creacidén de formularios a los fines de simplificar los traba-

3. Todo formularioc aprobado y en uso se evaluaord conti-

nuadamente y la Seccidén de Organizacién Yy Métodos de la Co-

misidén consulturd peridédicamente sobre su utilidad y necesidad
antes de su reproduccion.

4. Aquellos formularios que contemplen el usc del sistema
automatizacdo se referirdn al Centro de Procesamiento de
informacidn Electrdnica para su andlisis y diseflo preliminar.
Estos y .os demds fornularios de la Comisidén serdn analizados
Y evaluados finalmente por la Seccidén de Organizacién y

. >

Métodos.

5. Los formularios, salvo 1os de uso especifico ¥y limitado
por alguna unidad en particular, seridn almacenados en el alma-
cén de materiales de la Comisidn Industrial en un sitio sepa-
rado Yy estardn debidamente rotulados con titulo y numero.

‘Proce

La unidad solicitante determinard 1la necesidad y el
contenido del formulario, trazard un boceto del mismo Yy

determird a cudl unidad deberd referirlo en primera instancia
para su andlisis.

La Seccidén de Organizacidén y Métodos analizard el bo-
ceto en terminos de necesidad Yy aplicard los criterios de
disefio establecidos. Le asignard un nuimero de identificacidén
y, de existir alguna Giferencia de criterios, conversarda con
l1a unidad solicitante para llegar a un acuerdo. Dicha Seccidn
podra introducirle enmiendas, segun acordadas con la unidad
solicitante Yy gestionard la aprobacidn {firma) del supervisor
de la oficina sclicitante y luego 1a del Presidente de la Co-
misién Industrial. Entonces registrard el formulario. Anali-

’, .

zard y determinard el método Yy las especificaciones para su
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reproduccidn y enviard el formulario a la Ofjcina de Servicios

Generales.

v Cuando un formulario contemple el uso del sistema
automatizado

serd referido al Centro de Procesamiento de In-

formacidén Electrdnica que analizard el formuiario Y lo remi-

: tira a la Seccion de Organizacidn-.y-Métodos-con sus recomenda-
™7 U ciones y codificacidén y los tramites posteriores subsiguientes
de aprobacidén y reproduccidn.

La Seccidn de Servicios Generales, de acuerdo con el

medio indicado, gestionard la reproduccidn en facilidades in-
ternas o a través de una imprenta, seqgin sea el caso.

que la
Orden
de la

nard todo

pecificaciones indicadssr-enviagnde e
sitio especificado. La Séccidn de Servicios Generales coordi-
lo relativo a la reproduccidn nediante imprenta;

encargado de la reproduccidn interna verificari
solicitud esté debidamente aprobada a tenor con la
Administrativa Nim. 10-85 del 15 de noviembre de 1985
Comisidén Industrial vy procederd de acuerdo a las es-

el material reprcducido al

cotejard y asegurard la correccidn, la nitidez Y la definicidén
de los caracteres de la publicacién.

Criterios de Identificacién de Pormularios

La identificacidén de formularios consiste del encabe-

zamiento, el titulo, el nidmero de control y--la _fecha de apro-
T e TT—— : (a4 r 4 g q
bacion o revisidn. Para é&sto se . observardn los siguientes

criterios:

Encabezamiento

Si el formulario se origina para solicitar
informacidén de otras agencias o para en-
viarla, el encabezamiento deberd rezar como

sigue: o oS e S T TR R

Ejemplo: Estado Libre Asociado De Puerto Rico
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

En estos casos, el encabezamiento aparecerd centr:-
lizado en 1lz

parte superior del papel, salvo aquellos casos

excepcionales en que el disefio del formulario no lo permita.

- Si el formulario es para uso interno, se co-
locard la unidad que lo origina inmediatamente
después del de la agencia.

Ejemplo: Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL
SECCION DE CORRESPONDENCIA
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En estos casos, se podrd colocar el encabezamiento en
cualquier sitio en la parte superior del papel, dependiendo de
la forma en que se vaya a archivar. Si fuere necesario colo-
car el encabezamiento en cualquiera de los extremos del papel,
la unidad solicitante del formulario deberd explicar la razdén
para asi hacerlo.

Titulo

- E1 titulo serd breve, para que sea fdcil de
recordar; descriptivo, que sugiera el propo-
sito; y distintivo, que no se confunda con
otros.

- Se usarin pocas palabras en el titulo pero
suficientes para indicar el asunto y la
funcidén, colocando primero la funcidn.

Ejemplo: NOTIFICACION DE VISTA MEDICA
'REQUISICION DE. MATERIALES Y
SERVICIOS o

- E1 titulo del formulario se escribird en tipo
de letra grande, o maydsculas, para que se
distinga, en un lugar apropiado para su uso Y
de ficil identificacidn.

Nimero de Control

- Para fines de control se usard una codifica-
cién compuesta de siglas y numeros, la cual se
colocari en el lado superior izquierdo del for-
mulario.

- Se incluirdn las siglas de la Comisidén In-
dustrial (CI), seguidas del asunto o actividad
en letras minidsculas segin se indica mds ade-

S — .lante: . B
Asunto o Actividad . Siglas
Auditoria au
Asuntos Legales al
Asuntos Médicos am
Correspondencia co
Estadisticas es
Finanzas fi
organizacidén y Métodos om
Presupuesto pr
Secretaria se
Sistemas Automatizados sa
Servicios Generales sg
Relaciones con la Comunidad ‘ rc
Recursos Humanos RH
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= En tercer lugar, se incluird el nidmero que
le asigne la Seccién de Organizacidén y Métodos.
Este nuimero constard de tres (3) digitos ar4-
bigos y se asignard por orden correlativo, para
fines del control del sistema.

. -;w%MQMHT%ﬁﬁ%Eﬁggﬁﬁfﬁﬁgéiﬁﬁ”@fRevisién

~Se incluird la fecha en que haya sidc creado o
revisado, en tipo pequefio, en paréntesis, inme-
diatamente debajo del nimero de control.

— Para identificar el mes se utilizari un ndmero
del 1 al 12, antes del afio, el cual se identi-
ficard con 1los 1ltimos dos numeros del afio,
separados por una linea sesgada (/).

“mmr_15;ﬁ§gm@giw£prmu;q;io es _uno revisado se escribird | . eeee
T e e ‘ la "abreviatura PRev.” e inmediatamente 1la

fecha tal como se indica anteriormente.

= En caso de formularios nuevos se escribird 1la
fecha solamente.

Ejemplos:

(Rev. 1/87)- significa que el formulario
fue revisado en enero de 1987

(1/87) - significa que fue creado y auto-
rizado en enero de 1987

Criterios de Diserfio

Tipo de Papel

RO O RE  ae Y E T sa
nimero de copias
cémo va a ser llenado (a mano o a mdquina)

durabilidad (cudnto tiempo se usar4 Yy se conser-
vard)

forma de archivarse
tamafio
peso

color
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Margenes
Se considerard la estética dejando mds o meros,
el mismo margen en todos los lados del formula-
rio siempre tomando en consideracidén la forma en
que ha de ser archivado, procesado, encuadernado,. L
etc.

R TR Ry W S S RN rnnn T T, [N P
Hasta donde sea posible, se aprovechara el papel -
al maximo. -

Rayado ¢
Se usardn lineas para agrupar O sSeparar ren-
glones.
Se usardn lineas finas para separar un rengldén p
de otro.
Ssesasardn=3finsasTgruesas para agrupar -.renglones .. .. oS
relacionados o destacar 1la importancia de alguna
informacidn.

Id ) 4 .
Se usard doble linea para agrupar los renglones
que tiene que llenar una oficina o personal en
particular.
Se usardn lineas entrecortadas para separar can-
tidades (délares de centavos). ‘
Espaciamiento
Vertical
Se dejard 1/3 &6 1/4 de pulgada entre linea, {

o sea, 3 6 4 lineas por pulgada.

Horizontal—— —mirmr=aies

Contestaciones que requieran hasta 10 caracteres
(posiciones, letras, simbolos) se dejard una
pulgada para cada cinco caracteres o puede dejar
1/8 de pulgada por caracter. Si requiere mas de
10 caracteres se dejardn dos pulgadas mds, una
por cada siete u ocho caracteres adicionales.

Instrucciones

El disefio proveerd para que se reduzca la nece-
sidad e incluir instrucciones.
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incluirdn en la parte superior del formularics-

Si el formulario 1lo permite Y si son instruc-
ciones breves, se incluirdn inmediatamente de-

bajo de cada renglén.

Si las instrucciones son de cardcter general, se

Si el formulario necesita instrucciones mis es-
pecificas y detalladas, se incluirdn al reverso
o en hoja aparte. En estos casos se hard una
advertencia al principio del formulario sugi-
riendo que lean 1las instrucciones detalladas
que se presentan al dorso o en anexo. :

Responsabilidades Especificas para las Unidades de la C.I.

Seccidén de Organizacidn y Métodos

g o 07 T

Leam Bl e e T R l .

5.

6‘

7.

Mantendrd 1los archivos de los expediggggéggg*;gs
= formularios que se utilizan en la Comisidn In-

et e o e THE

S

s

"Analizaré y evaluard las solicitudes para la

creacidén o revisién de formularios y tramitard
las mismas.

Examinrard y hard recomendaciones para que los
formularios se ajusten a las necesidades de 1la
Comisidn Indust.rial.

Asesorard a todas 1las unidades en el disefio de
formularios y asegurard.la uniformidad de estilo.

Asignard el numero de identificacidn a todo for-
mulario que sea creado.

Mantendrd un Registro Numérico de todos los for-
mularios en uso en la Comisién Industrial.

dustrial.

Preparard especificaciones para ordenar la repro-
duccidn, almacenaje y distribucidn de los formu-

larios.

Fijard la cantidad minima Yy mdxima para cada
formulario a mantenerse en el almacén. '

Notificard a 1la Seccidén de Servicios Generales
sobre aquellos formularios que estén en proceso
de revisidén antes de que ésta ordene su reproduc-
cién.
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Seccidén de Servicios Generales

| 1. Reproducird formularios en las facilidades in-
| ternas de acuerdo a las especificaciones. ¢

o 2. Realizard arreglos pertinentes con la Imprenta

o S s gEeGobierno cuando sea necesario ia impre€ionTtE R
de formularios en esa facilidad gubernamental.

3. Diligenciard asimismo la autorizacién de 1la ¢
imprenta del Gobierno cuando sea necesaric para
contratar con talleres particulares la impresidn
de los formularios que no se puedan reproducir
en la Comisidn Industrial ni en la imprenta del
Gobierno. '

4. Almacenard y despachard los formularios que
_estén bajo su custodia. . e e

e e CEELSMRIL, | TR T

5. Mantendrd una reserva adecuada de éstos.

Centro de Procesamiento de Informacidén Electrdnica

1. Revisard en su contenido y formato todos los for-
mularios a utilizarse por los sistemas automati-
zados de informacidn.

2. Reproducird aquellos formularios que puedan ge-
nerarse a través del sistema automatizado.

3. Remitird a la Seccién de Organizacién y Métodos
los formularios analizados, con sus sugerencias,
pars trdmites subsiguientes, consistentes con (
esta Orden.

e

Usuarios (empleados”de la Comisidn)

1. BEstardn atentos a las necesidades de revisidén
del formato y/o €l contenido de los formularios (

que utilicen en el descargue de sus respectivas
funciones, y de informar a su supervisor. Este
informard a su vez a la oficina solicitante o a
la Seccién de Organizacién y Métodos sus su-
gerencias para mejorar los mismos. En estos

casos se preparard un borrador o descripcidén del (
mi.smo.

2. Verificardn que el contenido y mensaje de los
formularios estén claros.

3. Enviaran el borrador o descripcidén a la Seccidn (
de Organizacidén y Métodos, o al Centro de Proce-
samiento de Informacidén Electrénica, segun sea
el caso.
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Advertencia

No se utilizard el sistema y el procedimiento zqui es-
tablecido para crear nuevos procedimientos o cambios sustan-
ciales en las normas operacionales de la Comisidén. Esto se

efectuard mediante Orderes Administratdivas, -las.que incluirdn

los formularios nuevos apropiados creados a los fines que per-
siguen (véase Orden Administrativa NKdm. 1-85 del 5 de
septiembre de 1985) y en todo caso especificardn el formulario
que se eliminard.

Periodo De Transicidn

Todos los formularios de 1la Comisidén Industrial de
Puerto Rico serdn evaluados e identificados nuevamente de
acuerdo a lo establecido en la presente Orden y serdn reprodu-
cidos no mds tarde del 1 de diciembre del presente afio.

. Ia Seccidén de Organizacidn=-y-= Métodos™ Formulard- y llevaraa
a cabc un programa de trabajo que asegure la evaluacidn y 1la

reproduccién de éstos para esta fecha. El programa de trabajo
indicard 1los periodos dentro de los cuales las distintas
unidades someterdn para evaluacidén y andlisis sus sugeren-
cias, con fechas limites especificando también hasta cuando se
continuardn utilizando las cantidades de cada formulario en
existencia.

Cada unidad de la Comisidn realizard un inventario de
los formularios que actualmente utiliza y acompafiard copia de
éstos con un listado a la Seccién de Organizacién y Métodos,
en o antes del 15 de marzo de 1987.

El drea de Aéministracidn dard apoyc & esta gestidn
facilitando los trdmites de compra, transportacidn, almacenaje
y en la adquisicidén del equipo especializado necesario en el
cumplimiento de esta Orden. '

VIGENCIA

Consistente con todo lo anterior, esta Orden Admin’s-
trativa entrard en vigor inmediatamente.
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