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DISENO Y REVISION DE FORMULARIOS

Para poder llevar a cabo las encomiendas asignadas, la Autoridad de Carreteras y
Transportacion utiliza formularios que le permiten diligenciar y agilizar las mismas. La
Oficina de Organizacion y Métodos, del Area de Administracion, es la unidad
organizacional responsable de procesar y aprobar el disefio y la revision de todos los
formularios en la Agencia, segun lo dispuesto en el procedimiento numero 09-06-05
“Disefio, Revision y Codificacion de Formularios™.

No obstante, se ha observado que, frecuentemente, las areas y oficinas revisan los
formularios oficializados, obviando tramitarlos a través de la Oficina de Organizacion y
Métodos. Esta situacion ocasiona el incumplimiento del procedimiento establecido,
ademas de afectar el control efectivo de los formularios registrados.

A los fines de evitar que continde esta practica les instruyo para que, en lo sucesivo,
todo disefio o revision de formularios se tramite a través de la Oficina de Organizacion
y Métodos, mediante el formulario ACT-1 “Solicitud de Disefio y Aprobacion de
Formularios”. La oficina antes mencionada, de estimarlo pertinente, procesara y
aprobara las peticiones de acuerdo a los criterios establecidos. Las peticiones que no
incluyan el formulario antes sefialado no seran procesadas. Sera responsabilidad de
los Supervisores tomar las medidas necesarias, a los fines de que se cumpla con
estas instrucciones.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices antes senaladas y que las mismas le
sean notificadas al personal bajo su supervision.




