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ORDEN ADKINISTRATIVA 35-87 (ENH. 01-95) MA~ Z8 1S$

TOCO EL-PERSONAL

~ ----_.~~..._..- --"---._--silJ.o~~T
preside e

ENHI A LA ORDEN ADKINISTRATIVA 35-87 QUE CAMBIA EL FORMATO
DE LOS KEMORANDOS

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

Accidentes del Trabajo, 11 L.P.R.A., Secci6n 8.
PROPOSlTO:

Enmendar la Orden Administrativa 35-87 que establece para
la Comisi6n Industrial de Puerto Rico un formato uniforme para
todos los memorandos que se circulen dentro de la Agencia con
-e] - :!'~~~_a;g,optar. --l-os--c:-¥~eri-osmodernosA"""'- e-"'j d -,mi.; -",~
economia, nitldez y sencillez que riqen a este tipo de
comunicaci6n interna.
ORDEN:

DESCRIPCION Y USo:

El Memorando es la manera mas rapida y efectiva de loqrar
la comunicaci6n intra-agencial sobre asuntos oficiales. Estos,
idealmente, tratan sobre un solo asunto, con la excepci6n de
aquellos relacionados con un problema 0 situaci6n que requiera
varias explicaciones de distintas vertientes sobre ese unico
asunto. Se acepta tambien el formato de Memorando para la
tramitaci6n de informes que contenqan distintas vertientes 0
sub-asuntos.
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papel utilizadoes uno timbrado, no sera.--:._-.-,_.
encabezamiento adicional alguno. euando el
no contenga timbre impreso se mecanografiara el

ORDEN ADKINISTRATIVA 35-87 (ENM. 01-95)
Pligina 2
FoRMATO:

El formato de los Memorandos en la comisi6n Industrial se
regiran por las siguientes normas:
-~=«,- &ia-fi<lo.el
necesario fijar
papel utilizado
siguiente:

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

Rio piedras, Puerto Rico

•

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

,."".,,,,:.: :"7.':"1!>b_--!!.De'!....-- "Fechan, y "Asunto". La fecha del escrito se
- M -~~:~~:raf~~a~~t~~o~a~e c~~:~~~r od~~~~;~io~~ie~!l1~~m~~~;~r~:;r~~-

f 0 a los nombres de los remitentes Y destinatarios. Por titulos
de cortesia se entiende: Sr. Sra., srta., etc; por titulos •
profesionales: Dr., Ora., Lcda., Hon.

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

de los supervisores que
respectivas unidadesSera de responsabilidad

personal secretarial de sus
eumplimiento estricto a esta orden.
MEMORANDO DE CIRCULACION GENERAL:

el
den

Toda comunicaci6n que trate un asunto oficial para 10 cual C
se utilicen los recursos de la comisi6n Industrial de Puerto
Rico y que esten dirigidas a todo el personal de la Agencia, se

~~i1i~iJ;~~~to-""efltab~ecido-~,para los Memorandos y sedenominara "Memorando de Circulaci6n General". ~.,,-=c-.';;;.,

Todo Memorando de Circulaci6n General debera ser referido c
a la atenci6n del presidente de la Comisi6n Industrial de
Puerto Rico con anterioridad a ser circulado.

Con el proposito de conservar el ambiente Y fomentar el
uso mas eficiente de los recursos de la Agencia, al distribuir
un memorando de circulaci6n general se entregara uno sola copia
por cada oficina 0 departamento. Sera responsabilidad del
director de la oficina 0 departamento el circular el memorando
entre los empleados quienes 10 firmaran para evidenciar asi que
leyeron su contenido.

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

aprobaci6n.
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21 de marzo de 1995

Wanda I. Simons Garcia
Directora
Asesoramiento Legal

Hiram pagani
Director Ejecutivo

CAMBIO FORMATO MEMORANDOS

La Comisi6n Industrial seguira este nuevo formato de Memorandos
a partir de esta fecha.
No se encabezara el escrito con la
se utilizaran las palabras "A", "De"
de cortes1a no acompanaran a los
destinatario.

palabra Memorando. Tampoco
y "Asunto". Los titulos
nombres del remitente y

De este modo nuestros Memorandos reflejaran los criterios
••:w;:;: •.•",";;;•.",-~,",";;;.• ;;;;.••:!",...;,;-;;:.s-modernos'~-.de cLiciencia, - economia 1~:i:--t:~-:a~1""::S-ei.~rf=l"'e-Z--.L.!::qtH?"'-::"'"r'igen

a este tipo de comunicaci6n interna.
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