
--------------------

1L;1I1.o641

--------_. FECHA: 28 de Marzo de 1995

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 01-85 SET. 5 1985

. A ....c..•..,~- ~--.,....",

De

Asunto

Todo el Personal .-----.-. ---~ .- .-', ---"~~~~k ~~.-i._1

Gi1berto M. Charriez Rosario
Presidente
Estab1ecimiento de Sistema de
Ordenes Administrativas

Proposito:
Se estab1ece un sistema de Ordenes Administrativas en 1a Comision

Industrial de Puerto Rico con e1 proposito de definir y fijar por escrito
las nonnas y los procedimientos que reg1amentaran los trabajos en las
distintas unidades que 1a componen. Esta Orden estab1ece tambien e1 pro-
cedimiento para registrar, distribuir Y archivar permanentemente las
mismas.

Se denominara Orden Administrativa aque11a comunicacion autorizada
y refrendada por e1 Presidente estab1eciendo directrices, normae, proce-
dimientos 0 mandatos de caracter permanente 0 de tiempo indefinido de apli-
cac10n interna. 'Sin que se entienda como 11mitacion, se emitira para
establecer disposiciones re1ativas a 1a organizacion y a1 regimen interne
de 1a agencia y para establecer procedimientos en las distintas unidades de
trabajo. Su contenido sera de cump1imiento estricto.

Formato:
La Orden Adm1n1strativa se des1gnara como tal y se enumerara in1n-

terrumpidamente en ordencorrelativo comenzando con el 01, ind1candose a
continuacion los ultimos d!gitos del ana natural en que se emite.
Ejemplo: la ultima Orden emitida en el ana 1985'es 1a 20-85, la primera
Orden del siguiente ano sera la 21-86, y as! subsiguientemente. Expresara
de forma clara y concisa el asunto sobre e1 cual trata Y se dirig1ra
espec!ficamente al area 0 areas de trabajo que afectara.
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Indice. Registro, Distribucion. Archivo:
Una vez el Presidente firme la Orden Administrativa la misma sera

referida a la Secci6n de Correspon.dencia. Esta secc:f.linser4responsable
de fechar, de mantener un Indice por asun"to y un Registro--por-n1imero, por
separado, para cada Orden emitida y sera responsable de su reproduce ion y
distribuci6n, para 10 cual tambien debera mantener al dta un listado de •
los nomb res de los.:empleados y10 supervisores a quienes vaya dirigida en
cada unidad y un record ae las firmas de los funcionarios a quienes se le
entregue cada Orden, como evidencia de que la mism& fue entregada. Man-
tendra ademas un expediente en orden numerico para cada Orden y otro
expediente para archivar el Indice y el Registro correspondiente. Los
originales de las mismas se mantendrin archivadas permanentemente en esta
seccion. AI final de cada ana natural se encuadernara una cantidad sufi-
ciente de todas las Ordenes emitidas durante dicho ana para ser d1stri-
bu!das a 18 Oficina del Pre~idente; 81 .Secret~1!'i@eDivision Legal;
Division Medica, Oficina de Person,l, Oficial Administrativo, Director de
Relaciones a la .Comunidad, Auditorta y la Biblioteca. •Expediente de Ordenes en Unidades de Trabaj~:

Cada unidad de trabajo mantendra un expediente permanente en donde
figuraran todas aquellas Ordenes referentes a su area de trabajo.
Disposiciones Generales: •

Este sistema de Ordenes Administrativas deroga cualquier sistema
que pudo haberse establecido con anterioridad en este Organismo.

Todaslas unidades continuaran funcionando a tenor con los proce-
dtmientos, normas y directrices emitidas hasta esta fecha siempre y
cuando sean compatibles con el Reglamento de la Comisilin, la Reglamenta-
cilin y las leyes aplicables y vigentes, los principia. de honestidad y de

-:=--~:::. __ ,~.<!Luster:!dadque informan 14 buena y sana administrl1il~15~-publi,~ilt-mentrga
-no se mod1fiquen, el1minen -0 sustituyan mediante una Orden Administrativa.
De existir alguna duda sabre 1a adecuacidad, legalidad 0 interpretacilin 4
de algun procedimiento existente esto se presentari par escrito al Presi-
dente.

La Orden Administrativa que derogue 0 modifique otra anterior que
trate sobre el mismo asunto hara referencia espec!fica a esa anterior.

MEMORANDOS
Esta Orden no altera el uso continuado de 1a comunicacion interna

mediante Memorando, el cual se utiliza para asuntos y tramites de vigencia
transitoria. de caracter mas personal, limitado y espec!fico.
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