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PO 80. 36oU66

'-san Juan PR ~

•

ORDEN ADMINISTRATIVA 01-85 (ENM. 01-95) MAR 2 8 1995

TODD EL PERSONAL

. - .~",.~.._~-.
.. _.-~- _ ..~~-_.-~."" . .

ENHIENDA A LA ORDEN ADMINISTRATIVA 01-85 QUE ESTABLECE EL
SISTEMA DE ORDENES ADMINISTRATIVAS

FUNDAMENTO EN DERECHO:
Articulo 6 de 1a Ley del sistema de Compensaciones por

Accidentes del Trabajo, 11 L.P.R.A Secci6n. 8.
PROPOSI'l'O:

Enmendar 1a Orden Administrativa Ndm. 01-85 Y deroqar 1a
Orden Administrativa NUm. 6-85, ambas re1acionadas al sistema
de Ordenes Administrativas en 1a Comisi6n Industrial de Puerto
Rico (en ade1ante Comisi6n) y e1 Procedimiento para actua1izar,

Wfi....:~.. ''"~.:;.:::;::.-,-. regi~~_r.Cl.~J_~~.dis_tribuir,y arc~~r e-=..rm2\P,,!!J)~!."ii:f~~~s,F1a_s-.~=

ORDEN:
DEFINICION Y ALCANCE DE UNA ORDEN ADMINISTRATIVA:
Se denominara Orden Administrativa toda aque11a

comunicaci6n identificada como tal y autorizada por e1
Presidente de 1a Comisi6n a los fines de estab1ecer las
directrices, normas 0 procedimientos que habran de reqir, en
forma principal 0 accesoria, los trabajos de las distintas
unidades que componen esta Comisi6n.

Las Ordenes Administrativas seran de ap1icaci6n interna y
por tiempo indefinido.
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Sera obligaci6n Y responsabilidad de todos los que
trabajamos en esta Comisi6n el cumplir con 10 dispuesto por las
Ordenes Administratlva'$":"~""'''''''''':_~=\=."'i"''''

FORMATO:
Las ordenes Administrativas se designaran como tal y seran

emitidas por el Presidente de la Comisi6n, quien designara a
las personas a quienes van dirigidas, con una expresi6n concisa
y precisa del asunto sobre el cual trata la misma.

El contenido de una
expresi6n del fundamento
prop6sito que la motiva,
dispositiva.
ENUMERACION:

Orden
legal
segu~~?

Administrativa incluira una
en que se apoya, asi como del
eJ;;tode.",.l~_prden 0 parte

•

,
A cada Orden Administrativa se Ie asignara un numero de

registro 0 control siguiendo el metodo 0 sistema que se
describe a continuaci6n: Para cada ano, las Ordenes
Administrativas se enumeraran ininterrumpidamente en orden
consecutive comenzando con el 01 e indicandose seguidamente los
ultimos dos d1gitos del ana natural en que se emite. As1 por
ejemplo, para el AnO 1995 se comienza con la Orden
Administrativa 01-95. si se emitieran diez (10) 6rdenes
durante ese ano se terminar1a con la Orden 10-95. La primera
Orden del pr6ximo ano sera 01-96.

•

si se trata de una enmienda a una Orden
Administrativa esta conservara su numero original de registro 0
control e inmediatamente al lado de dicha referencia se

~;,:;;*':';:;Eitr6i aira enpat'entesis la abreviWJir-a,==,~.n~.=.~~,.:S-~s¥;i.da~~:;~"p,Qr._~"el
numero de enmienda Y del ana en que se enmend6. Las enmiendas
se enumeraran consecutivamente para cada ano.

Ejemplo:
-Orden Administrativa Num. 01-85 (Enm. 1-95)

Una segunda Enmienda durante el mismo ana
-Orden Administrativa Num. 01-85 (Enm. 2-95)

La primera enmienda del siguiente ano
-Orden Administrativa Num. 01-85 (Enm. 1-96)

Al enmendarse 0 derogarse una Orden Administrativa, tal
hecho conjuntamente con la fecha en que se hizo debe hacerse
constar, en 1a Orden enmendada 0 derogada.
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La orden Enmendatoria se circulara debiendo el personal
que la recibe sustituir la Orden Enmendada .

.~:"";;;'~"_~_ . ::,.,-.,t;~....:=~~.o.::.:.:;;..'~:-'-.- .•.x..;~:s.y-~'<!.>~'-....;:~~"""-~"':"'''''!"''''''~-::':;.~~' _~ __ '.'_""- __'_'.','_ '.~. -._', w •••••••••••••• ~ ~;' • ..: • ..;;:;..:-.;_.-:. ••• ",

APROBACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO:
Las Ordenes Administrativas seran aprobadas mediante la

firma del Presidente de la Comision Industrial. Se designa al
Sr. Ivan Rodriquez Bermudez, Bibliotecario, como responsable de
atender todo 10 relacionado con la custodia, indice, registro,
distribucion, archivo y actualizacion de las Ordenes.

Especificamente la persona designada debera: fechar las
Ordenes Administrativas, asignarle el nUmero correspondiente,
manten~;:r,,~.~~.in.dj_~_e._de.estas orga.ni~~g..<? en orden alfabeticopor
asunto y' una 1ista por ordim-n'liinerTco;.eii' ambos se hara constar
si la orden ha sido enmendada, revisada 0 derogada y la fecha
en que se hizo; reproducir las Ordenes Administrativas y
distribuirlas al personal correspondiente conforme instru1do
por el Presidente de la Comision en el epigrafe de la misma;
mantener expedientes para los oriqinales de las Ordenes
Administrativas, organizadas en orden nUmerico y para el 1ndice
y lista de Ordenes Administrativas.

A los fines de realizar la distribuci6n de las Ordenes
Administrativas y con el proposito de asequrar y evidenciar la
entrega de las mismas, la Division de Recursos Humanos enviara,
mensualmente, al Bibliotecario, una lista actualizada de los
nombres de los empleados de la Comisi6n. La lista debe
especificar la unidad 0 division y el nombre del supervisor.
Proveera ademas, espacio suficiente al lado de cada nombre para
la firma del empleado. Esta lista sera utilizada por el
Bibliotecario al hacer cada distribucionde Ordenes
Administr-a:t-..,;i~,.r:as".-".'~1a==m¥~~~p:a:ra:c:..'cons~ar' cl'.-'.~mimerode la
Orden distribu1da y la firma del empleado como evidencia de que
recibi6 la misma.

EI Bibliotecario designado mantendra un expediente para
las listas firmadas.

Al final de cada ana natural, el Bibliotecario sera
responsable de que se encuadernen copia de todas las Ordenes
emitidas 0 enmendadas durante dicho ano as1 como del 1ndice.
Estas compilaciones encuadernadas seran distribu1das a la
oficina del Presidente de la Comision, a los Comisionados
Asociados, la Secretaria, la Division Legal, Oficina del
Director Ejecutivo, la Division de Recursos Humanos, la
Division Medica, la Oficina de Auditoria y la Biblioteca.
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EXPEDIENTES DE ORDENES EN UNIDADES DE TRABAJO:

........ ".-:.~-,=,.~-,:.._-~::. . Sera responsabi-ff'ClTa'l3.e los supervisores de cada unidad e-l
circular las Ordenes Administrativas entre el personal bajo su
supervisi6n. Cada unidad de trabajo mantendra un expediente
permanente de las Ordenes Administrativas vigentes, el cual
debe estar accesible para ser utilizado por el personal de la
unidad.
DISPOSICIONES GENERALES:

Este sistema de Ordenes Administrativas deroga cualquier
sistema que pudo haberse establecido con anterioridad en esta
organismo. En~9asQ_de.:._~~i?tirdisposiciones conflictivas entre
dos. 0 mas 6rdenes administrativas," co1'ffonn~-raff~' 'normas de
hermeneutica que rigen la interpretaci6n de las leyes,
prevalecera 10 dispuesto por la posterior 0 mas especifica.

~

Todas las unidades continuaran funcionando a tenor con los
procedimientos, normas y directrices emitidas con anterioridad,
siempre Y cuando sean compatibles con el Reglamento de la
comisi6n, la Reglamentaci6n y las Leyes aplicables Y vigentes,
las Ordenes Administrativas emitidas a el momento, los
principios de honestidad Y de austeridad que informan la buena
y sana administracion pUblica, normas.' de . eficiencia, de
economia Y moralidad publica mientras las mismas no se
modifiquen, eliminen 0 sustituyan mediante una nueva Orden
Administrativa.

,

Toda reacc~on al contenido de una Orden Administrativa 0

solicitud de estudio, para la revisi6n, creaci6n 0 enmienda de
estas debe ser sometida a la oficina del Presidente.

Esta orden no altera el uso de la comunicac~on interna
mediante Memorando, el cual se utiliza para asuntos y tramites
d~ vigepcia transitoria, de caracter mas inmediato, limitado Yespecifico. r.===~~.--, .-.-,=.--"'~..,.=~~;;;;;= 7;:::::~----.--,,- .. --:7.~.-;.'=,-'-::-"'"

VIGENCIA:
Esta Orden entrara en vigor desde el momento de su

aprobaci6n. •

• I
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