ASUNTO: NORMAS PARA EL CONTROL DE FORMULARIOS

PROPOSITO: ESTABLECER LAS GUIAS PARA LA CREACION Y
CONTROL DE FORMULARIOS EN EL SRM

Orden Administrativa Num. 2008-02 Vigencia: Inmediata

2711 | 2008

SN AU

"Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo

Aprobado por:

BASE LEGAL

Ley NOm. 91 del 29 de marzo de 2004, segiin enmendada, conocida como la
“Ley del Sistema de Retiro para Maestros”.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Articulo 13 de la Ley Nim. 91 establece que el Director Ejecutivo tiene el
deber de velar por el debido funcionamiento del SRM y lo autoriza para dirigir y
supervisar todas las actividades administrativas.

La Oficina de Sistemas y Procedimientos adscrita al Area de Administracion y
Direccion de los Sistemas de Informatica, necesita establecer e implantar
normas y procedimientos para someter, revisar, aprobar e identificar los
formularios de su creacién. Para asi crear uniformidad de controles en los
formularios utilizados en el SRM.

El Objetivo de ésta Orden Administrativa es aumentar la efectividad de los
formularios, utilizando disefios adecuados y procedimientos correctos; para
reducir los costos incidentales incurridos en llenar, utilizar y archivar los
formularios y, lograr economias en el disefio, impresion, almacenaje y
distribucion de éstos. Esto permitird el manejo y uso mas eficiente de nuestros
recursos.

DETERMINACION

En adelante se establecen las normas que regiran las condiciones para la
creacion y uso de los documentos tramitados por el SRM.




A. Definiciones:

Los términos utilizados en esta Orden Administrativa tendran el significado que
aqui se establece:

1. Codificacion - Conjunto de letras y numeros asignados a cada formulario
para su identificacion y control. Las letras en mayuscula identifican la
Agencia, las letras en mindscula identifican el area de acuerdo al
procedimiento envuelto y los nimeros indican el orden en que fue
aprobado el disefio.

2. Formulario - Modelo o patrén impreso con espacios blancos para llenar
en la realizacién de tramites.
3. Oficina de Sistemas y Procedimientos- Oficina encargada de la

administracién para el disefio y control de formularios.

4, Peticionario — Director de area u Oficina que solicita el disefio o revision
del formulario. Puede ser delegado a personal que dirige la unidad de
trabajo, supervisa o el que identifica la necesidad correspondiente donde
sera utilizado.

5. Registro de Formularios - Es el documento que utiliza la Oficina de
Sistemas y Procedimientos para llevar el control de los formularios
disefiados y revisados.

B. Reproduccion- efecto de multiplicar todo formulario pablico existente.

NORMAS ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES
A. NORMAS ADMINISTRATIVAS

1. La Oficina de Sistemas y Procedimientos sera responsable de que
se cumplan estas normas.
2. La Oficina de Sistemas y Procedimientos sera custodio de los

formularios originales y sera la responsabie de remitir a las Areas
las mismas por correo electronico 0 a la mano en su defecto.

B. NORMAS OPERACIONALES
La Oficina de Sistemas y Procedimientos, se encargara de disenar y revisar, los
formularios de uso para la Agencia.
Se implantaran las siguientes normas:

a. Solicitud para el Disefio o Revisién de Formularios:

(1)  El Peticionario enviara la Solicitud de Servicio para el Disefio o
Revisibn de Formulario, acompafiado por un modelo del
documento que se interesa, ya sea para disefio o para revision.

(2) Todas las solicitudes seran recibidas por correo elecirénico. De
existir problemas con el sistema de correo electrénico, se podran
enviar por copia fotostatica para el envio de la peticién. El
formulario de solicitud estara disponible en el Portal Informativo
sobre Politicas y Servicios-ADS] del SRM y en la Oficina de
Sistemas y Procedimientos




(3)

b.
(1)

(2)

(3)

En la solicitud debera incluir claramente el propésito o el uso del
formulario dentro del procedimiento en que sera utilizado asi
como cualquier informacién para facilitar la explicacion del
documento.

Registro:
La Oficina de Sistemas y Procedimientos asignara un numero
control, a toda solicitud recibida. Este sera utilizado como
namero de referencia durante el proceso.
El nimero control constara de cinco digitos, los primeros tres
seran segun su orden de llegada. Los dos nimeros siguientes,
separados por un guién, seran los correspondientes al afio
natural.
Se referira al Analista correspondiente para preparar el mismo.

c. Analisis para el Disefio o Revisién:

(1)

(2)

(3)

(4)

G

(6)

(7)

El Analista revisarda el formulario conforme a los criterios
establecidos para su evaluacion y las recomendaciones del
peticionario. De ser necesario se reunird con el personal que
solicita el documento para aclarar dudas que pudieran surgir.
De determinarse la necesidad de hacerle modificaciones, las
mismas se trabajaran en conjunto con el personal que solicita el
documento,
Se consideraran como formularios los documentos gue sean
necesarios para realizar 0 tramitar un procedimiento en I[a
agencia y todo aquel documento que sea necesario codificar
para su control e identificacion inmediata.
Todo formulario requiere que cumpla su propdsito dentro del
procedimiento en el cual sera usado. Algunos seran disefiados
con instrucciones para facilitar su manejo, otros en sistema
electronico para evitar el almacenamiento de papel.
Los formularios para uso externo lievaran el encabezamiento con
el nombre completo de la Agencia y en las notas alcaice las
direcciones de la Oficina Central, las Regionales o los Centros de
Servicios, segin sea el caso de quien lo emita.
Los formularios de uso interno solamente estarén identificados
con el encabezamiento como sigue:
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS
DEPARTAMENTO O AREA
UNIDAD
La Oficina de Sistemas y Procedimientos, conservarad un
expediente electronico para cada formulario, el cual llevara su
codificacion y el titulo. En el que se incluira toda comunicacién
relacionada, borradores y demdas documentos relacionados.




d.

e.

(8)

La Oficina de Sistemas y Procedimientos tendra un término de
guince dias (15) laborables a partir de la fecha del Ultimo
requerimiento de informacién realizado al peticionario.

Disefio:

(1)

(2)

El Analista que trabaje en la preparacién del disefic o formato,
utilizara lineas que le servirdan de guia para dividir o agrupar
renglones que estén relacionados.

Linea fina y clara de %" separa renglones.

Linea gruesa y obscura de 3" marca areas relacionadas.

Puntos horizontales, es para indicar el lugar de numero,
cantidad, separar encasillados dentro de un area especifica.
Indica informacién relacionada por personas o unidad.

Puntos verticales separan cifras.

Combinacion de puntos y rayas separan informacion relacionada
dentro de un area o campo.

Doble linea fina separa partes del formularic que deben ser
completadas por personas o unidades. Se puede comenzar y
finalizar un formulario con doble linea.

Triple linea separa dentro un area subdivisiones, donde cada
una de éstas se compone por un mismo ndmero de columnas y
recogen la misma informacion.

Renglones para el titulo del formulario, o para frases que indique
el uso exclusivo de un departamento, o para incluir informacion
que se requiera, pueden tener distintos estilos, deben ser
simples y claros para el lector.

Aprobacion:

(1)

(2)

(3)
4
(5)

(6)

La Oficina de Sistemas y Procedimientos preparara una
comunicacion en la que le indicara al Peticionario los detalles
efectuados, al cual le adjuntara el formulario trabajado para su
aprobacion.

Los acuerdos seran dialogados por el Peticionario y La Oficina
de Sistemas y Procedimientos, para su aprobacion final.
Constara en el expediente un documento donde el Peticionario y
el Supervisor de Sistemas y Procedimientos firmaran para
aprobar el documento.

Los formularios para uso externo (participantes) deben ser
autorizado por el Director Ejecutivo.

El Peticionario indicard el periodo de retencion del formulario
aprobado, y se anotara en la parte inferior.

Las recomendaciones efectuadas por el Peticionario seran
aceptadas siempre que cumplan con las técnicas establecidas
para el disefio de formularios.

Todo formulario aprobado tendra un periodo de prueba de seis
(6) meses en el que sera evaluado para determinar la necesidad
de modificacidn.




f.

Codificacion:

(1) La Oficina de Sistemas y Procedimientos codificara todos los
formularios de uso en la Agencia.

(2) Todos los formularios lievaran la codificacién con las siglas de la
Agencia en mayulscula, las Area, Oficina o Programa en
minUscula, el nimero sera comenzando en uno (1) para cada
unidad de trabajo.

(3) La codificacién asignada se anotara en el Registro Control de
Disefio y Revisién de Formularios.

Ejemplo:

Agencia |Area, Oficina o Programa |NUmero asignado

(4) Se anotara la fecha de disefio 0 de revisién debajo del cédigo de
identificacion.

Ejemplo:

¢ Diseflado = 9/99 6 nov./99

¢ Revisado = Rev. 9/99 ¢ Rev. nov./99

(5) La Oficina de Sistemas y Procedimientos enviara, por conducto
de Director de ADSI, una comunicacion para la firma del Director
Ejecutivo, la que informara al personal la aprobacion del
formularic acompanado de las instrucciones para su uso
correcto.

g. Reproduccion:

h.

(1)  La reproduccion de formularios se tramitara con el Area de

Reproduccion, adscrita al Archivo.

(2) La Seccién de Reproduccién del Area de Administracion es la

Unica autorizada a trabajar con la reproducciéon de los
formularios.

(3) Todos los formularios reproducidos en papel seran en original

para garantizar su calidad.

(4) La Seccidn de Reproduccion sera respensable de que los

formularios trabajados cumplan con los siguientes requisitos:

(a) Exactitud en la impresién.

(b) Los margenes deben ser lo mas semejante posible al
original.

Distribucion:

1) La Oficina de Sistemas y Procedimientos preparara un
Catalogo de Formuilarios y llevara el control de la distribucion
del Catalogo al personal.

Envio por Correo Electrénico:




(1)

(2)

La Oficina de Sistemas y Procedimientos y el Area de
Administracion y Direccion de Sistemas de Informatica
autorizaran el uso y envio de formularios por correo electrénico.
Esto es para aquellos que por su uso frecuente es mas
econdémico, rapido y efectivo utilizar este medio. Estos no
podran ser alterados por los usuarios. De fener alguna
recomendacién para mejorarios, podran enviar una
comunicacién a la Oficina o Area que los promueve, quien la
estudiard y determinara si debe ser enviada o no a ser
Revisada.

La Oficina de Sistemas y Procedimientos, conjuntamente con el
Area de Administracion y Direccidon de Sistemas de Informatica,
elaboraran un procedimiento para el buen uso de éstos
mediante correo electrénico.

i- Evaluacion:

(1)

(2)

La Oficina de Sistemas y Procedimientos hara cotejos
periédicos al Registro Control de Disefioc o Revision de
Formularios para trabajar con aquellos que les ha vencido su
periodo de seis (6) meses.

La Oficina de Sistemas y Procedimientos enviara a cada Area
un formulario de evaluacién, con el propésito de actualizar la
informacion de los formularios que permaneceran activos y los
que quedaron en desuso.

k. Disposicién de Formularios en Desuso:
L a Oficina de Sistemas y Procedimientos mantendra un registro de
los formularios en desuso.

(1)

DEROGACION

La Oficina de Sistemas y Procedimientos le enviard al
Administrador de Documentos una lista de los formularios que
han quedado en desuso. Esta informacion sera obtenida de
los resultados de las evaluaciones a ios formularios efectuadas
a la unidad de trabajo.

Quedan derogadas la Circular Administrativa Num. 93-01 del 4 de
noviembre de 1993 y la Circular Administrativa APE - 01- 97 del 11 de
abril de 1997 por esta Orden Administrativa.

VIGENCIA

Estas normas tendran vigencia inmediata.




