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CAMBIO FORMATO MEMORANDOS

Propdsito:

El propdsito de la presente Orden Administrativa es
establecer en la Comisién Industrial un formato uniforme
para todos los Memorandos que se circulen dentro dé 1la
agencia. La Orden Administrativa Ndm. 01-85 que establece
el sistema de Ordenes Administrativas en la Comisién sefiala
en su Gltima seccién que dicha Orden "...no altera el uso
continuado de la comunicacién igterna mediante Memorando, el
cual se utiliza para asuntos Y trdmites de vigencia
transitoria, de <cardcter mds personal, limitado ¥y

o nespecifico."

TRy TNy et i S e

El Memorando es la manera mds ripida y efectiva de
lograr la comunicacién - intra-agencial sobre asuntos
oficiales. Estos, idealmente, tratan sobre un solo asunto,
con la excepcién de aquellos relacionados con- UIn problema o
situacién que requiera varias explicaciones de distintas
vertientes sobre ese unico asunto. Se acepta también el
formato de Memorando para la tramitacién de informes que
contengan distintas vertientes o sub-asuntos.

El fin que persigue el establecimiento del nuevo
formato y norma es adoptar en la Comisién 1los criterios
modernos de eficiencia, economfa, nitidez y sencillez que
rigen a este tipo de comunicacién interna.
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Orden:

El formato de los Memorandos en la Comisidn
Industrial se regirdn por las siguientes normas:

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
Rf{o Piedras, Puerto Rico

En ningin caso se encabezard el escrito con la
palabra MEMORANDO. Se descontinuard la utilizacién de las

~ palabras, “A®, "De", "Fecha", y-—~Asunto”. La fecha del

escrito se mecanografiard en la parte superior derecha del
mismo bajo el timbre. Los tf{tulos de cortesfa o
profesionales no acompafiardn a los nombres de los remitentes
y destinatarios. Por t{tulos de cortesfa se entiende: Sr.
Sra., Srta., etc.y; por t{tulos profesionales: Dr., Dra.,
Lcdo., Hon.

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

‘L,os supervisores se asegurardn de que el personal
secretarial de sus respectivas unidades den cumplimiento
estricto a esta Orden.

Vigencia:

Esta Orden Administrativa comenzard
Inmediataiente. o i e s S e I T
Anejo
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