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Asunto Sistema de Control de Formularios
Se establece en la Comision Industrialade Puerto Rico

mediante la presente Orden las normas y el procedimiento que
regulara la creacion, disefio,enumeracion, reproduce ion , uso,
almacenaje y revision de sus formularios.
PROPOS ITO

La Comision Industrial de Puerto Rico genera en su
funcionamiento una variedad de trabajo para 10 cual resulta
necesario la elaboracion de un numero 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-

'--~~...,':. :'.een.~:.ta':prCld\J.~cion de f 0rmu1arios comp 1et.os~. senci110 !S,_"un i ------_.
formes en cantidades adecuadas y que resulten economicos .'para
la encomienda gubernamental, a tenor con las necesidades par-
ticulares de cada unidad y momento" De esta manera se elimina
la proliferacion descontrolada de formularios que por razones
a veces justificadas distintas unidades se han visto preci-
sadas a disefiar y a utilizar sin un control adecuado.

Sin pretender duplicar documentos de uso comun, la
Comision elaborara oficialmente formularios que respondan a
sus necesidades particulares como agencia independiente con
personalidad e identidad propia.

No se debera estimular la creaC10n de formularios que
obstaculicen 0 demoren la rapidez que requieren las opera-
ciones de este foro cuasi-judicial y solo se aprobaran cuando
exista un proposito legitimo que los exija.
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A los fines antes indicados, se estab1ece el
Sistema de Control de Formu1~lios.

presente

•
ORDEN

, -" .~.• ,,---,;:. ..• .=~~-:-:-:-_;.~•.. -.•~.,...,..'Normas Generales
1. La creaci6n 0 revislon de tudo formu1ario en 1a Comi-

si6n Indu~tria1 de Puerto Rico pasara por un proceso de eva-
1uaci6n Y ana1isis antes de su adopci6n, siguiendo los crite-
terios de disefio Y el procedimiento aqui estab1ecido.

•
3. 'Todo formu1ario aprobado y en usa se eva1u~ra conti-

nuadamente Y 1a Secci6n de organizaci6n Y M~todos de 1a Co-
misi6n consultura periodicamente sobre su utilidad y necesidad •
antes de su reproduccion.

2. E1 supervisor de cada unidac solicitante del for-
mulario sera re~ponsable del contenido Y la efectividad del
mismo. Estimulara 1a particip8ci6n de sus supervisados ~n 1a
creaci6n de formularios a los fines de simplificar los traba-
..j0s~. ~_-..-~--'~..,-,",;;0-"

4. Aquellos formu1arios que contemplen el usc: del sistema
automatizaclo se referiran al Centro de Procesamiento de
Informacion E1ectronica para su analisis Y disefio preliminar.
Estos Y 105 demas fo~rru1arios de 1a Comision seran analizados •
y evaluados fina1mente par 1a Seccion de organizacion y
M~toc1os. -

5. Los formu1arios, salvo los de uso especifico y 1imitado
par a1guna unidad en partiCl.'1ar, seran a1macenados f:n e1 a1ma-
c~n de materia1es de 1a Comision Industrial en un sitia sepa-
rado y estaran debidamente rotu1ados can titulo y nUmero.

procedimierito
La unidad solicitante determinara la necesi.dad y e1

cantenido del formu1ario, trazara un boceto del mismo y
determira a cua1 unidad debera referir10 en primera instancia
para su ana1isis.

La Secci6n de organizacion Y M~todos ana1izara el bo-
ceto en terminos de neceEidad Y aplic~Ia los criterios de
disefio estab1ecidos. Le asignara un nUmero de identific~cion
y, de existir alguna ~iferencia de criterios, conversara con
la unidad solicitante para llegar a un acuerdo. nicha Seccion
podra introclucirle enmiE'ndas, segun acordadas con la unidad
solicitante Y gestionara 1a aprobaci6n (firma) del supervisor
de la oficina sc:licitante Y luego la:del Presidente de la Co-
mision Industrial. Entonces r~gistrara el formu1ario. Anali-
zara y Jeterm~nara el metodo y las especificaciones para su
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reproduccion y enviara el formulario a la Oficina de Servicios
Generales.

Cuando un formulario contemple el uso del sistema
automatizado sera referido al Centro de Procesamiento de In-
formacion Electronica que anali:-:araelformu.1 ario y 10remi-
tira a la Seccion de Organ-izacionc,-¥.ocMetodos-con sus recomenda-

" ciones y codificacion y leistramites posteriores subsiguientes
de aprobacion y reproduccion.

La Seccion de Servicios Generales, de acuerdo con el
medio indicado, gestionara la reproduccion en fclcilidadesin-
ternas 0 a traves de una imprenta, segun sea el caso.

El encargado de la reproduccion interna verificara
que la solicitud este debidamente aprobada a tenor con la
Orden Administrativa Num. 10-85 del 15 de noviembre de 1.985
de la Comision Industl'ialy proceck'ra de acuerdoa las es-
pecificaciones indi.ca~!r;.;envi:an"do'~'eTrnatezialreprcducido al
sitio especificado. La Seccion de Servicios Generales coordi-
nara todo 10 relativo a la reproduccion JlIE'dianteimprentai
cotejara y asegurara la correccion,. la nitidez y la definicion
de los caracteres de la publicacicn.

Criterios de Identificacion de Pormularios
La identificacion de formularios corasiste del encabe-

zamiento, el titulo, el nUmero de control ~ ..la fecha de apro-
bacion 0 revision. Para 'sto se. observaran los siguientescriterios:

Encabezamiento

Si el formulario se origina para solicitar
informacion de otras agencias 0 para en-
viarla, el encabezamiento debera rezar como
sigue: . -'~:-""'~'_~""_-':"'_"'_""~''::'':~-='_=~_''-.-...i"~',,,,i;ii,",o''''':-~_~::~~:*-f ':""_"--= ._ _

Ejemplo: Estado Libre Asoc!ado De Puerto Rico
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

En estos casos, el encabezamiento aparecera centr~-
lizado en la parte superior del papel, salvo aquellos casos
excepcionales en que el diseno del formulario no 10 permita.

- Si el formulario es para uso interno, se co-
locara la unidad que 10 origina inmediatamente
despues del de la agencia.

Ejemplo: Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION INDUSTRIAL

SECCION DE CORRESPONDENCIA
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En estes casos, se podra 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 extremes del papel,
la unidad solicitante del formulario debera explicar la razon
para asi hacerlo. •

Titulo
_ El titulo sera breve, para que sea facil de

recordar: descriptivo, que sugiera el propo-
sito: Y distintivo, que no se confunda con
otros.

_ Se usaran pocas palabras en el titulo pero
suficientes para indicar el asunto y la
funcion, colocando primero la funcion.
Ejemplo: NOTIFICACION DE VISTA MEDICA

.REQU.~gCIORh~~.f&;.T~IALES y
SERVICIOS

_ El titulo del formulario se escribira en tipo
de letra grande, 0 mayUsculas, para que se
distinga, en un luqar apropiado para su usc y
de facil identificacion.

•
NUmero de Control

_ Para fines de control se usara una codifica-
cion compuesta de siglas y n6meros, la cual se
colocara en el lade superior izquierdo del for-
mulario.

SiglasAsunto 0 Actividad

_ Se incluiran las siglas de la Comision In-
dustrial (CI), seguidas del asunto 0 actividad
en letras minusculas segun se indica mas ade-

.. ~",4p.Jlte:

Auditoria
Asuntos Legales
Asuntos Medicos
Correspondencia
Estadisticas
Finanzas
organizacion y Metodos
Presupuesto
Secretaria
Sistemas Automatizados
Se~vicios Generales
Relaciones con la Comunidad
Recurs~~ Humanos

au
al
am
co
es
fi
om
pr
se
sa
sg
rc
RH

4 i
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- En tercer lugar, se incluira el nurnero que

Ie asigne la Seccion de Organizacion y Metodos.
Este nUmero con!-itarade tres (3) digitos ara-
bigos y se asignara por orden correlativo, para
fines del control del sis~ema.

-Se incluira la fecha en que haya sido creado 0
revisado, en tipo pequeno, en parentesis, inme-
diatamente debajo del nUmero de control.

- Para identificar el mes se utilizara un nurnero
dell al 12, antes del ano, el cual'se identi-
ficara con los ultimos dos ndmeros del ano,
separados por una linea sesgada (/).

"'="'~~~~jP~, ..tetE~llJ.a,,!ioJML_~Q.,".f,.evi~ado.se escribira._._.~~~,.,....- ..' '. -ra -abrevl.awra o'Rev.Ii e ~nmed~ataIilente la
fecha tal como se indica anteriorrnente.

- En caso de formularios nuevos se escribira la
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 Diseno

Tipo de Papel
.-~

nUmero de copias

como va a ser llenado (a mane 0 a rnaquina)
durabilidad (cuanto tiempo se usara y se conser-vara)

forma de archivarse
tamafio
peso
color
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Margenes
Se considerara la estetica de jando mas 0 mer:(IS,
el mismo margen en todos los lados del formula-
rio siempre tomando en consideracion la forma en
que ha de ser archivado, procesado, encuadernado,_
etc.
Ha=;;t"a~~postbTe;~se'~"aprovechara el papel
al maximo.
Rayado
Se usaran lineas para agrupar 0 separar ren-
glanes.
Se usaran lineas finas para separar un renglon
de otro.
~tl.S:C9t.afi--:t-fn-e;aos---=gi:uesaspara ag-x:,upar -..x.englones
relacionados 0 destacar la importancia de alguna
informacion.
Se usara doble linea para agrupar los renglones
que tiene que 11enar una oficina 0 personal en
particular.
Se usaran lineas entrecortadas para separar can-
tidades (dolares de centavos).

Espaciamiento
Vertical
Se dejara 1/3 0 1/4 de pulgada entre linea,
o sea, 3 6 4 1ineas por pulgada.

Contestaciones que requieran hasta 10 caracteres
(posiciones, 1etras, simbo10s) se dejara una
pu1gada para cada cinco caracteres 0 puede dejar
1/8 de pu1gada por caracter. Si requiere mas de
10 caracteres se dejaran dos pulgadas mas, una
por cada siete u ocho caract~res adicionales.

Instrucciones
El disefio proveera para que se reduzca 1a nece-
sidad de inc1uir instrucciones.
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Si el formulario 10 permite y si son instruc-
ciones breves, se incluiran inmediatamente de-
bajo de cada renglon.

Si las instrucciones son de caracter general, se
inc 1uiran. en la P_CiJ:':t:~_~,~:e~Q~-ij~.:to~~,f>Qr;rnulal"';ue.:,""..z:..;~,"-=-"'"","';-"".'.?!rI,

Si el formulario necesita instrucciones mas es-
pecificas y detalladas, se incluiran al reverse
o en hoja aparte. En estos casos se hara una
advertencia al principio del formulario sugi-
riendo que lean las instrucciones detalladas
que se presentan al dorso 0 en anexo.

Responsabilidades Especificas para las Unidades de la C.I.

Seccion de Organizacion y Metodos

1~""luiaiTzar~y evaluara
creacion 0 revision
las mismas.

las solicitudes para la
de formularios y tramitara

2. Examinara y hara recomendaciones para que los
formularios se ajusten a las necesidades de la
Comision Industrial.

3. Asesorara a todas las unidades en el disefio de
formularios y asegurara.la uniformidad de estiJo.

4. Asignara el nUmero de identificacion a todo for-
mulario que sea creado.

5. Mantendra un Registro Numerico de todos los for-
mularios en uso en la Comision Industrial.

6• Mantendr? -!Q.~ ar~h~vos .de los e:~pedi~!1t~~-lf2:s~~~~.f.i
;-,.:_:~E ... ~~2..."S:E.!;o=",5:""~~ormijlariosque--se'utilizarien la coitlIsTon-in~

dustrial.

7. Preparara especificaciones para ordenar la repro-
duccion, almacenaje y distribucion de los formu-
larios.

8. Fijara la cantidad minima y maxima para cada
formulario a mantenerse en el almacen.

9. Notificara a la Seccion de Servic.dos Generales
sobre aquellos formularios que esten en proceso
de revision antes de que esta ordene pU reproduc-cion.
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Seccion de Servicios Generales
1. Reproducira formulalios en las facilidades in-

ternas de acuerdo a las especificaciones.
2. Realizara arreglos pertinent~s con la Imprenta

----- ",_;~",~,",~"~';:,;;;.,,..,.' "_'~:7::'::Z::' 'iiejr"~G6bi.ernocuando sea necesarlo- ia impf~~~"_.'':~'''::c=~
de fo~mularios en esa facilidad gubernamental.

3'. Diligenciara asimismo la autorizacion de la
imprenta del Gobierno cuando sea necesarico para
contratar con talleres particulares la impresion
de los formularios que no se puedan reproducir
E-m la Comision Industrial ni en la imprenta del
GObierno.

•

4. Almacenara y despachara
eS,ten l).aj9_.~~__cl!stodia•

.-- ,,~.(.;.~~.~.: ,,-,-,. -' ..•... ..,.,.. -~-"

los formularios qtle

5. Maptendra una reserva adecuada de estos.
Centro de Procesamiento de Informacion Electronica
1. Revisara en su contenido y formato todos los for-

mularios a utilizarse por los sistemas automati-
zados de informacion.

2. Reproducira aquel10s formu1arios que puedan ge-
nerarse a traves del sistema automatizado.

3. Remitira a la Seccion de organizacion y Metodos
los formu1arios ana1izados, con sus sugerencias,
paro tramites subsiguientes, consistentes con
esta Orden.

Usuarios (empleadosde la Comision)
\•...:: ~__....•..~~;..'::'~:>,~~~~,."""~~_A+ •.••••••. ,; ...::_~:--:--=r:...- .. i ;.:-.._--.:..~.-

l~ Estaran atentos a las necesidades de revision
del formato y/o el contenido de los formularios
que uti1icen en e1 descargue de sus respectivas
funciones, y de informar. a su supervisor. Este
informara a su vez a 1a oficina solicitante 0 a
1a Seccion de Organizacion y Metodos sus su-
gerencias para mejorar los mismos. En estos
casos se preparara un borrador 0 descripcion del
mismo.

2. Verificaran que el contenido y mensaje de los
formularios esten claros.

3. Enviaran e1 borrador 0 descripcion a la Seccion
de Organizacion y Metodos, 0 al Centro de Proce-
sainiento de Informacion Electronica, segun sea
el caso.
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Advertencia

No se utilizara el sistema y el procedimiento ,;.qui es-
tabl~cido para cr~ar nuevos procedimientos 0 cambios sustan-
ciales en las normctf; operaciona les de la Comi.sion. Esto SE:
eJectuara ..IllediCi.n.t~_..QJ::.g~r'-~L~~.~dmini-st,li.a:1::".i:!las,~las.que incluiran'

••..i• ."~ ..:="'Y.;'i1:";':-"='=-~~~losforrnulctrios nuevo~; 'apropiados creados a los fines que per-
siguen (vease Orden Adrni.nistrativa Nurn. 1-85 del 5 de
septiemb7W de 1985) y en todo caso especificaran elformulario
que se elirninara.

Periodo De Transicion

Todos los formularios de la Cornision Industrial de
Puerto Rico seran eVc.~luados e ider:tificados nuevamente de
acuerdo a 10 establecido en la presente Orden y seran reprodu-
cidos no mas ta:r:de del 1 de diciernbre del presente ano #

..I.a Seccion de Organizacion='y..::;:.::.~Metoc.-e:sc'"" '~f-Q.riTrulara-.y llevara" a
-""a cabo un programa de trabajo que asegure la evaluacion y l~.

reproduccion de estos para esta fecha. El programa de trabajo
indicara los periodos dentro de los cuales las disti~tas
unidades sorneteran para evaluacion y analisis sus sugeren-
cias, con fechas limites especificando tambien hasta cuando se
continuaran utilizando las cantidades de cada formulario en
e:<istencia.

Cada unidad de la Comision realizara un inventario de
los formularios que actualmente utiliza y acompaftara copia de
estos con un listado a la Seccion de Organizacion y Metodos,
en 0 antes dellS de rnarzo de 1987.

El area de Acministracion dara apoyc a esta gesti6n
facilitando los tramites de compra, transportacion, almacenaje
y en la adquisicion del equipo espec:ializado nt!cesario en el
cumplirniento de esta Orden. .

VIGENCIA

Consistente con todo 10 aJ\terior, esta Orden Admin:'.s-
trativa entrara en vigor inmediatamente.
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