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NOV. 3 1987
TODO LOS SUPERVISORES

CAMBIO FORMATO MEMORANDOS

prop6sito:

El prop6sito de la presente Orden Administrativa es
estableeer en la Comisi6n Industrial un formato uniforme
para todos los Memorandos que se eirculen dentro d~ la
agencia. La Orden Administrativa Num. 01-85 que estableee
el sistema de Ordenes Administrativas en la Comisi6n senala
en su ultima secci6n que dieha Orden ••'••no altera el usa
eontinuado de la comunieaei6n igterna mediante' Memorando, el
eual se utiliza para asuntos y trAmites de vigeneia
transitoria, de carActer mAs personal, limitado y

._._.cc,e.fl pee! fico. •

El Memorandoes la. manera mAs rApida y efecti va de
lograr la comunicaei6n. "intra-ageneial sobre asuntos
ofieiales. Estos, idealmerite, tratan sobre un solo asunto,
con la exeepei6n de aquellos relaeionados conlin problema 0
situaei6n que requiera varias explieaeiones dedistintas
vertientes sobre ese unieo asunto. Se aeepta tambien el
formato de Memorandopara la trami taci6n de informes que
eontengan distintas vertientes 0 sub-asuntos.

El fin que persigue el estabJ.,Qc.illliento del nuevo
formato y norma es adoptar en la Comision los cri terios
modernos de ef iciencia, economia, ni t idez y senci llez que
rigen a este tipo de comunieaci6n interna.
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Orden:
El formato de los Memorandos en la

Industrial se regiran per las siguientes normas:
Comision •

Cuando el papel utilizado es uno timbrado, no sera
necesario fijar encabezamiento adicional alguno. Cuando el
papel utilizado no contenga timbre impreso se mecanografiara
el siguiente:

•
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

Rio Piedras, Puerto Rico

El formato a utilizarse debe seguir el modelo que se
acompana y que se hace formar parte de esta Orden.

.Los supervisores se aseguraran de que el personal
secretarial de sus respectivas unidades den cumplimiento
estricto a esta Orden.

En ningUn caso se encabezara el escrito con la
palabra MEMORANDO. Se descontinuara la utilizaci6n de las

"""palabras, -AI!, "Del;, -"F~cha", y-----~A~untor;~La fecha del
escrito se Ilecanografiara en la parte superior derecha del
mismo bajo el timbre. Los t{tulos de cortesia ()
profesionales no acompanaran a los nOllbresde los remitentes
y destinatarios. Por titulos de cortes!a se entiende: Sr.
Bra., Srta., etc., por titulos profesionales: Or., Ora.,
Lcdo., Bon.

•

•

,

regiracomenzaraAdministrativa
vigencia:

Esta Orden
-irimedfcrtc~Liitente•
Anejo

•

•
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