ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 01-05

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION
INDUSTRIAL DE PUERTO RICO PARA ESTABLECER EL PROCESO
DE APROBACION, AUTORIDAD, USO, FORMATO, NUMERACION,
REGISTRO, CUSTODIO Y DIVULGACION DE LAS ORDENES
ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO
RICO.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

Las érdenes administrativas son un recurso legal i)ara dar conocimiento de
una autorizacién, impartir directrices, norma, procedimiento o mandato
para disponer de un asunto, organizacién, proceso o régimen interno
administrativo de la Comisién en ejercicio de los poderes conferidos y
delegados por la ley orgdnica que crea la Comision y aquellos inherentes
al cargo que ocupa el Presidente.

Es menester que dado la importancia legal que conlleva la misma, sea un
funcionario de alta jerarquia de la Comisién quién apruebe la misma.

Asi mismo sea un funcionario de alta jerarquia quien tenga la custodia,
registro, tramite y divulgacién de las Ordenes administrativas en la
Comision.

Mediante la Orden Administrativa Ndm. 01-85 de 5 de septiembre de 1985

se establecié el Sistema de Ordenes Administrativas en la Comision

_ Industrial de Puerto Rico.
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

" POR CUANTO:

La referida Orden Administrativa Nim. 01-85 fue enmendada por la
Orden Administrativa Ntim. 01-95, sin embargo al analizar el contenido de
la Orden Administrativa Ndm. 01-95 podemos concluir que la Orden
Administrativa Ndm. 01-95 tuvo el alcance de derogar la anterior Orden
Administrativa Nidm. 01-835.

También hemos podido observar que tanto la ‘enmienda de la Orden
Administrativa Nim. 01-85, que enmienda a la Orden Administrativa
Nim. 35-87 tienen el mismo mimero de enmienda. Ambas enmiendas
tienen el nimero ENM. 01-95 de 28 de marzo de 1995, lo cual se presta
para confusion.

En la referida Orden Administrativa Ndm. 01-85 ni en la enmienda a la
misma por la Orden Administrativa Nim. 01-95 no se establece el formato
gue tendrin las ordenes a&ministrativas, a ese fin estamos adoptando un
formato semejante al de las ordenes ejecutivas con el proposito de
distinguirla de cualquiera otra comunicacién emitida por la Comisién, y a
su vez, estamos uniformando el formato a las drdenes administrativas
emitidas por otros organismos gubernamentales del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Con el propésito de que cada orden administrativa cuente con su
respectiva numeracién estamos estableciendo el sistema de numeracién de
las 6rdenes administrativas en la Comision.

En el ejercicio de la facultad conferida por el Articulo 6 la Ley Nuim. 45 de

18 de abril de 1935, segiin enmendada, Ley del Sistema de Compensacion

Por Accidentes del Trabajo que delega en el Presidente la funcién de
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adoptar las reglas y reglamentos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del personal de la Comisién Industrial de Puerto Rico.
POR TANTO: Yo, Siomari Collazo Colén, Presidenta de la Comisién Industrial de
Puerto Rico, en virtud de las facultades inherentes a mi cargo y de la
autoridad que me confiere la Ley Ndm. 45 de 18 de abril de 1935, segin
enmendada, dispongo lo siguiente:
PRIMERO: Se adopta el proceso de uso, formato, numeracién, registro, custodia y
divulgacién de las 6rdlenes administrativas de la Comisién Industrial de
Puerto Rico como sigue:
1. Uso
El Presidente de la Comisién Industrial, como jefe administrativo de la Comisién, conforme
a la autoridad conferida por el Articulo 6 de la Ley Ndm. 45 de 18 de abril de 193:5, segin
enmendada, Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, y a los poderes
inherentes de su cargo emitird ordenes administrativas para autorizar medidas y controles
internos, impartir directrices administrativas, normas, procedimientos © mandatos para
- disponer de un asunto, organizacién o régimen interno administrativo de la Comisi6n y para
autorizar acciones_dé sus funcionarios y empleados para dar cumplimiento a la politica
piiblica y asegurar el funciopamiento efectivo de los procesos administrativos de la
Comision.
Una orden administrativa es un mandato o autorizacién dirigido a un funcionario o a la
Comisién en piieno. La legalidad para emitir la misma estd en los poderes inherentes del
cargo de Presidente, de la ley orgénica que crea la Comisién‘ y del deber de todo funcionario
publico de f:umlphr y hacer cumplir la Constiticién y las leyes de! Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, 1.18 orden adni‘ainistrativa es"para hacer curnplir las leyés.
3
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II. Encabezamiento

Toda Orden Administrativa tendra un encabezamiento en la primera pigina como sigue:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

Al pie de la primera pégina contendrd la signiente informacién centralizada:

PO BOX 364465 San Juan, PR 00936-4466
Tel. (787)-7810545 Fax 787-783-5610

WWW.CIPR.GOBIERNO.PR
Sistema de voz; Area Metropolitana (787) 781-4074 - Isla 1-800-981-3620

Al comienzo de cada pégina en la parte derecha de la misma se expresard el nimero de la
orden admmistratlva en letras més ;iequcﬁas que las utilizadas en el escrito’ (ORDEN
ADL;HMSTRA’I‘INA NOM. 01-05). Cada pégina serd numerada en orden cronolégico.

OI. Numeracién

Luego del t’mchbézanxientf’), en la parte superior derecha de 1a phgina, se identificard como
Orden Adminizi;trativ; segtiida por el nﬁm&o y las tltimas dos cifras del afio en que se emite
la misma. | |

Cada orden adxmmstratlva contendrd un orden cronolégxco correspondiente al mimero
correlatwo dc tla orden admnmstrauva ¥ al afio natural en que se emite la misma. (Orden
Admmlstratlva Nﬁm 01-05).

IV. Titulo '

1. Identificada como orden administrativa y con el mimero correspondiente se
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2.

El titulo de la orden administrativa contendrd en forma de bloque y de manera
concisa el propésito para emitir la misma. En la misma se hard expresion si el
propésito de la misma es enmendar- una orden administrativa emitida
anteriormente.

En caso que la orden administrativa tenga la intencién de derogar otra orden
administrativa no se expresard en el titulo.

El titulo serd a espacio sencillo, centralizado, ensombrecido y en letras
maytsculas.

Toda Orden administrativa tendrd el siguiente Titulo:

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENTA O PRESIDENTE DE

LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO PARA... (a continuacién
se expresa el propésito, de forma concisa, para el cual se estd emitiendo la orden)

Texto

Luego del Titulo, la orden administrativa contendra el texto. El texto serd
expresado en cldusulas de “POR CUANTOS”. Cada por cuanto tendrd un
propésito. El lenguaje serd claro, sencillo, preciso y especifico.

En los “POR CUANTOS” explicar el alcance y motivo para emitir la orden, las
leyes, reglamentos o autoridad legal para emitir la misma.

En los “POR CUANTOS”se hard constar la cita de toda ley o reglamento que
faculta emitir la orden administrativa, o sea la autoridad legal bajo la cual se emite
la misma.

qu clausulas finalizardn con un “POR TANTO”, en el cual el funcionario con

autoridad expondra el decreto.

Cada decreto estard precedido por un nimero y luego se expondrd la orden o

directriz impartida.
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6.

10.°

11.

12.

13.

14.

En caso de que se esté derogando una orden administrativa se expresaré en uno de
los decretos el nimero de la orden administrativa que se esta derogando y la fecha
de la misma.

De tener enmienda se hard referencia a la misma mediante el niimero de la orden
administrativa y la fecha.

El iiltimo decreto seré para establecer la vigencia de la orden administrativa.

Al final se expresard el lugar donde se otorga la misma y la fecha.

Inmediatamente a continuacién se hard constar la firma del Presidente o del
funcionario que en ese momento esté ejerciendo las funciones del Presidente por
interinato mediante autorizacion expresa del Presidente.

Por autoridad de ley y por los poderes inherentes al cargo, el Presidente es el Gnico
fuhéionario autorizado para aprobar érdenes administrativas en la Comisién,
cxc(?_pto en ¢l caso de interinato o cuando el Presidente expresamente asi lo
delégue en ofro funcionario mediante documento escrito. i

La ordcnes administrativas serdn redactadas en papel de tamaiio 8 42" x\il“ y con
un margen derecho de 11/2" y en el margen izquierdo de 1/2"

Todp el texto de 1a orden administrativa serd a doble espacio.

Las.6rdenes administrativas seréin redactadas y revisadas por los funcionarios en

que ‘el Presidente delegue.

V.. Reglstm CustodiayDivulgacién

X 1.

2

il
it

Una vez la Orden Administrativa sea firmada por el Presidente, el original de la

. mismas seré remitida a la Oficina del Director Ejecutivo.

'Qfmma‘ ilel Pirecter Ejeogmtwo‘ténd:i la: custda:a de las originales de todas las
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3. Las mismas se archivardn en orden cronolégico.

4. La Oficina del Director Ejecutivo llevard un registro mediante un libro el cual
contendri fotocopia del niimero de la orden administrativa y el titulo de la misma.

5 «Una vez registrada la Oficina del Director Ejecutivo remitird copia de la orden
administrativa al Director de la Oficina concerniente. De aplicar a toda la
Comisién se enviard la misma al Director de cada Oficina con la instruccién de
que éste la haga llegar a los gerentes y supervisores de cada Divisién y Area bajo
su supervision para su implantacién.

6. Serd responsabilidad de los Directores de Oficina, gerentes Y supervisores
inmediatos 1a implantacién de las ordenes administrativas aplicables en sus
respectivas unit_‘._lades de trabajo.

7. Cada unidad de trabajo serd responsable de mantener una recopilacién de las
érdenes administrativas concernientes a la misma.

8. La Oficina del Director Ejecutivc; acompaiiaré la Orden Administrativa con una
comunicacién escrita de entenderlo nec;es ario.

v 9. Serﬁ msponsahllldad de la iOﬁcina del Director Ejecutivo verificar si la orden
admmlstratwa a,probada cnmlendn o deroga otras 6rdenes administrativas.

10. En caso de que una orden admmistraﬂva emmcndc otra orden administrativa, asi
8€ imré constar en el libro de reglstro expresarido el mimero de la orden
admimstrahva que la enmcndé y 1a fechs.

11. Copla de la orden admlmstrauva que 'enmllenda la anterior se archivard

conjuntamente con la original y asf todas las enmiendas a la referida orden.

admlm.strahva que ha sido enmendada se

| "‘cabezpmwnto de ka mvdcn.
j

:5 una ﬁdvertencm dc Qhe,la rmsma ha sndo enmendada, el nimero de la
7
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

orden administrativa que la enmendé y la fecha. (ENMDA. por ]é OA NUM. 01-
05 de 3 de agosto de 20035)

En el caso de que una orden administrativa sea derogada asi se hard constar en el
libro de registro mediante un sello que exprese que la misma ha sido derogada, el
sello incluir4 espacio para hacer constar el mimero de la orden administrativa que
la deroga y la fecha.

En la original y en las enmiendas de la ordenes administrativas derogadas se hara
constar en el encabezamiento que las mismas han sido derogadas expresando el
ndmero de la orden administrativa que la derogé y la fecha. (DEROGADA por la
OA NUM. 01-05 de 3 de agosto de 2005)

Para dejar constancia de que la orden administrativa fue entregada al Directpr dela
Oficina que le concierne o aplica, copia de la orden administrativa serd entregada
mediante evidencia de recibo en él cual se haré constar el nombre del funcionario
y nimero de la orden administrativa, se dejard un espacio para que el funcionario
firme expresando la fecha y hora de la entrega.

Este recibo serd custodiado por la Oficina del Director Ejecutivo en el mismo
expediente donde tiene archivada la original de la orden administrativa.

Al final de cada afio las ordenes administrativas emitidas ese afio serdn
encuadernadas con su indice correspondiente.

La oficina del Director Ejecutivo serd custodio de las ordenes administrativas asi
encuadernadas.

La Oficina del Director ejecutivo podri emitir copias de las Ordenes

administrativas a todo funcionario o empleado que la solicite por escrito. Copia de
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la solicitud y del recibo de la misma se archivaré en el expediente original de la
orden administrativa.
SEGUNDO: Se deroga la Orden Administrativa Nim. 01-85 de 5 de septiembre de
1985, y su enmienda Orden Administrativa Num. 01-95 de 28 de marzo de
1995, y toda orden, carta circular 0 comunicacién que en todo o en parte
esté en contravencioén con lo aqui ordenado.
TERCERO: Esta orden administrativa entraré en vigor inmediatamente después de su
aprobacidn.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 13 de pdt<S—  de 2005.
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