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De Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente

Establecimiento de Sistema de
Ordenes Administrativas

Asunto

Progésito:

Se establece un sistema de Ordenes Administrativas en la Comisidn
Industrial de Puerto Rico con el propSsito de definir y fijar por escrito
las normas y los procedimientos que reglamentarin los trabajos en las
distintas unidades que la componen. Esta Orden establece también el pro-
cedimiento para registrar, distribuir y archivar permanentemente las

mismas.

R et cibn Crden Adminisgrativa: .

Se denominard Orden Administrativa aquella comunicacién autorizada
y refrendada por el Presidente estableciendo directrices, normas, proce-
dimientos o mandatos de cardcter permanente o de tiempo indefinido de apli-
cacidén interna. ‘Sin que se entienda como limitacifn, se emitird para
establecer disposiciones relativas a la organizacibn y al régimen interno
de la agencia y para establecer procedimientos en las distintas unidades de

trabajo. Su contenido serid de cumplimiento estricto.

Formato:

La Orden Administrativa se designarid como tal y se enumerari inin-
terrumpidamente en orden correlativo comenzando con el 01, indicdndose a
continuacidén los Gltimos digitos del afio natural en que se emite.

Ejemplo: la dGltima Orden emitida en el afio 1985 es la 20-85, la primera
Orden del siguiente afio serd la 21-86, y asi subsiguientemente. Expresara
de forma clara y concisa el asunto sobre el cual trata y se dirigira

espec{ficamente al drea o ireas de trabajo que afectara.
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Indice, Registro, Distribucidn, Archivo:

Una vez el Presidente firme la Orden Administrativa la misma seri
_ referida a la Seccidn de Correspondencia. Esta seccifn serd zesponsable
‘de fechar, de mantener un Indice por asunto y un Registro por ndmero, por
gseparado, para cada Orden emitida y seri responsable de su reproduccién y
distribucidn, para lo cual también deberf mantener al dfa un listado de
los nombres de los:empleados y/o supervisores a quienes vaya dirigida en
cada unidad y un récord de las firmas de los funcionarios a quienes se le
entregue cada Orden, como evidencia de que la misma fue entregada. Man-
tendrd ademis un expediente en orden numérico para cada Ordea y otro
expediente para archivar el Indice y el Registro correspondiente. Los
originales de las mismas se mantendrian archivadas permanentemente en esta
seccidén. Al final de cada afio natural se encuadernari una cantidad sufi-
ciente de todas las Ordenes emitidas durante dicho aiio para ser distri-
R bufdas a la Oficina del Prezidente; al Secretsris, Divisida Legai,
Divisidn Médica, Oficina de Personal, Oficial Administrativo, Director de
Relaciones a la Comunidad, Auditorfa y la Biblioteca.

Expediente de Ordenes en Unidades de Trabajo:

Cada unidad de trabajo mantendrd un expediente permanente en donde
figurarin todas aquellas Ordenes referentes a su drea de trabajo.

Disposiciones Generales:

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

Todas las unidades continuardn funcionando a tenor con los proce-
dimientos, normas y directrices emitidas hasta esta fecha siempre y
cuando sean compatibles con el Reglamento de la Comisién, la Reglamenta-
ci6n y las leyes aplicables y vigentes, los principios de homestidad y de
et austeridad que informan 1la buena y sana administrscilu pdbiics, misutras
.no se modifiquen, eliminen o sustituyan mediante una Orden Administrativa.
De existir alguna duda sobre la adecuacidad, legalidad o interpretacifn
de algin procedimiento existente esto se presentard por escrito al Presi-

dente.

La Orden Administrativa que derogue o modifique otra anterior que
trate sobre el mismo asunto hari referencia especf{fica a esa anterior.

MEMORANDOS

Esta Orden no altera el uso continuado de la comunicacidn interma
mediante Memorando, el cual se utiliza para asuntos y tramites de vigencia
transitoria, de caricter mis personal, limitado y especifico.
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