
ESTADO L1BRE 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 DlVULGACION DE LAS ORDENES
ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO
RICO.

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

Las 6rdenes administrativas son un recurso legal para dar conocimiento de

una autorizaci6n, impartir directrices, norma, procedimiento 0 mandato

para disponer de un asunto, organizaci6n, proceso 0 regimen interno

administrativo de la Comisi6n en ejercicio de los poderes conferidos y

delegados por la ley organica que crea la Comisi6n 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 jerarqufa de la Comisi6n quien apruebe la misma.

Asf mismo sea un funcionario de alta jerarqufa quien tenga la custodia,

registro, tnimite y divulgaci6n de las 6rdenes administrativas en la

Comisi6n.

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

se estableci6 el Sistema de Ordenes Administrativas en la Comisi6n

Industrial de Puerto Rico.

PO BOX 364466 San Juan, PR 00936-4466
Tel. (787)-78HI545 Fax 787-783-5610

WWW.CIPR.GOBIERNO.PR

Sistema de voz: Area Metropolitanll (787) 781-4074 - Isla I~800-981-3620



ORDEN ADMINISTRA TIV ANUM. 01-05

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

PORCUANTO:

La referida Orden Administrativa Num. 01-85 fue enmendada por la

Orden Administrativa Num. 01-95, sin embargo al analizar el contenido de

la Orden Administrativa Num. 01-95 podemos concluir que la Orden

Administrativa Num. 01-95 tuvo el alcance de derogar la anterior Orden

Administrativa Num. 01-85.

Tambien hemos podido observar que tanto la -enmienda de la Orden

Administrativa Num. 01-85, que enmienda a la Orden Administrativa

Num. 35-87 tienen el mismo numero de enmienda. Ambas enmiendas

tienen el numero ENM. 01-95 de 28 de marzo de 1995,10 cual se presta

para confusion.

En la referida Orden Administrativa Num. 01-85 ni en la enmienda a la

misma por la Orden Administrativa Num. 01-95 no se establece el formato

que tendnin las ordenes administrativas, a ese fin estamos adoptando un

formato semejante al de las ordenes ejecutivas con el propos ito de

distinguirla de cualquiera otra comunicacion emitida por la Comision, y a

su vez, estamos uniformando el formato a las ordenes administrativas

emitidas por otros organismos gubemamentales del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

Con el proposito de que cada orden administrativa cuente con su

respectiva numeracion estamos estableciendo el sistema de numeraci6n de

las ordenes administrativas en la Comision.

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

18 de abril de 1935, segun enmendada, Ley del Sistema de Compensaci6n

par Accidentes del Trabajo que delega en el Presidente la funcion de
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ORDEN ADMlNISTRATIVANUM. 01-05

adoptar las reglas y reglamentos que sean necesarios para el buen

funcionamiento del personal de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

PORTANTO:

PRIMERO:

I. Uso

Yo, Siomari Collazo Colon, Presidenta de la Comisi6n Industrial de

Puerto Rico, en virtud de las facultades inberentes a mi cargo y de la

autoridad que me confiere la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segUn

enmendada, dispongo 10siguiente:

Se adopta el proceso de usa, formato, numeraci6n, registro, custodia y

divulgaci6n de las 6rdenes adrninistrativas de la Comisi6n Industrial de

Puerto Rico como sigue:

EI Presidente de la Comisi6n Industrial, como jefe administrativo de la Comisi6n, confiJrme

a la autoridad conferida por el Articulo 6 de la Ley NUm. 45 de 18 de abril de 1935, segUn

enmendada, Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, y a los poderes

inberentes de su cargo emitirli ordenes administrativas para autorizar medidas y controles

intemos, impartir directrices administrativas, normas, procedimientos 0 mandatos para

_disponer de un asunto, organizaci6n 0 regimen intemo adrninistrativo de la Comisi6n y para

autorizar acciones de sus funcionarios y empleados para dar cumplirniento a la politica

publica y asegurar el funcionamiento efectivo de los procesos administrativos de la

Comisi6n.

Una orden administrativa es un mandato 0 autorizaci6n dirigido a un funcionario 0 a la

IComisi6n en pleno. La legalidad para emitir la misma esta en los poderes inberentes del

cargo de Presidente, de la ley organica que crea la Comisi6n y del deber de todo funcionario

publico 4~~liry hace( cumplir la Q>~ti*i6n y las Jeyes del Estado Libre Asociado de
l' "'" .

Puerto Ria;.:La ciroeIiadn!unistrativa es'p~ 'hacer culil.plfr las leyes.
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ORDEN ADMINISTRATNANUM. 01-05

II. Encabezamiento

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

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

AI pie de la primera pagina contendra la siguiente informaci6n centralizada:

PO BOX 3&4466 san Juan, PR 00936-<1466

Tel. (787)-78100545 Fax 787-783-5610

WWW.CIPR.GOBIERNO.PR

Sistema de voz: Area Metropolitana (787) 781-4074 - Isla 1-800-981-3620

AI comienzo de cada pagina en la parte derecha de la misma se expresara el nUmero de la

orden adiriiJ:ii!ittlitivaen'tetras mas pequeiias que las utilizadas en el escrito . (ORDEN

AD~TRATiNA NOM. Ot-05).Cada pagina sera nUmemdaen orden cronol6gico.

m. Numer8clon

Luego del encabezamiento, en la parte superior dereeha de la pagina, se identificara como

Orden Admini~trativasegtiida por el nUmeroy las UltimaSdos cifras del mo en que se emite

lamisma.

Cada orden allministrativa contendrli un Orden cronol6gico conespondiente al nUmero

correilltivdde til orden lldministrativRf a! lIfionatura! en que se emite la misma. (Orden

AdrninistrativaNUm. 01-05).-., ' .
" '.

IV.n~o

1. Identificada como orden administrativa y con el nUmero correspondiente se

..~ai!~tuni1o de111orden8dmi!1i~trativa. 'f~,;~t~:~::!~G~;~;~':~:' ! '.:';',.):;! !~[~:y;I"',"~'"
",,-'. ,.
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ORDEN ADMINISTRATIV ANUM. 01-05

2. El titulo de la orden administrativa contendra en forma de bloque y de manera

concisa el prop6sito para emitir la misma. En la misma se hara expresi6n si el

prop6sito de la misma es enmendar - una orden administrativa emitida

anteriormente.

3. En caso que la orden administrativa tenga la intenci6n de derogar otra orden

administrativa no se expresara en el titulo.

4. El titulo sera a espacio sencillo, centralizado, ensombrecido y en letras

maylisculas.

5. Toda Orden administrativa tendra el siguiente Titulo:

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENTA 0 PRESIDENTE DE
LA COMlSI6N INDUSTRIAL DE PUERTO RICO PARA ... (a continuaci6n
se expresa el prop6sito, de forma concisa, para el cual se esta emitiendo la orden)

V. Texto

I. Luego del Titulo, la orden administrativa contendra el texto. El texto sera

expresado en clausulas de "POR CUANTOS". Cada por cuanto tendra un

prop6sito. Ellenguaje sera claro, sencillo, preciso y especffico.

2. En los "POR CUANTOS" explicara el alcance y motivo para emitir la orden, las

leyes, reglamentos 0 autoridad legal para emitir la misma.

3. En los "POR CUANTOS"se hara constar la cita de toda ley 0 reglamento que

faculta emitir la orden administrativa, 0 sea la autoridad legal bajo la cual se emite

la misma.

4. Las clausulas finalizaran con un "POR TANTO", en el cual el funcionario con

autoridad expondra el decreto.

5. Cada decreto estara precedido por un numero y luego se expondra la orden 0

directriz impartida.
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6. En caso de que se este derogando una orden administrativa se expresara en uno de

los decretos el mimero de la orden administrativa que se esta derogando y la fecha

de la misma.

7. De tener enmienda se hara referencia a la misma mediante el nfunero de la orden

administrativa y la fecha.

8. Elliltimo decreto sera para establecer la vigencia de la orden administrativa.

9. AI fmal se expresara ellugar donde se otorga la misma y la fecha.

10. ' Inmediatarnente a continuaci6n se hara constar la fmna del Presidente 0 del

funcionario que en ese momento este ejerciendo las funciones del Presidente por

interinato mediante autorizaci6n expresa del Presidente.

II. Por autoridad de ley y por los poderes inherentes al cargo, el Presidente es el Iinico

funCionario autorizado para aprobar 6rdenes administrativas en la Comisi6n,

excepto en el caso de interinato 0 cuando el Presidente expresamente as! 10
!'

del~e en otro funcionario mediante documento escrito. Ij

12. La ordenes administrativas simin redactadas en papel de tarnafio 8 y," x'13" y con
, '

un margen derecho de 11/2" y en el margen izquierdo de 1/2"

13. TodO el texto de la orden administ:r8tiva sera a doble espacio.

14. Las :6rdenes administrativas seran redactadas y revisadas por los funcionarios en

que 'el Presidente delegue.

V. Reglstrei Custodia y Divulgacl6n
. ": I . •

, I' "
'It _1. Una vez la Orden Administrativa sea firmada por el Presidente, el original de la

mismas sera remitida a la Oficina del Director Ejecutivo.
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3. Las mismas se arehivaran en orden cronol6gieo.

4. La Ofieina del Director Ejecutivo llevara un registro mediante un libro el eual

contendra fotocopia del numero de la orden administrativa y el titulo de la misma.

5. ' Una vez registrada la Ofieina del Director Ejeeutivo remitira eopia de la orden

adrninistrativa al Director de la Oficina concemiente. De apliear a toda la

Comisi6n se enviara la misma al Director de eada Ofieina con la instrueci6n de

que este la haga llegar a los gerentes Y supervisores de carla Divisi6n y Area bajo

su supervisi6n para su irnplantaci6n.

6. Sera responsabilidad de los Directores de Ofieina, gerentes Y supervlsores

inmediatos la irnplantaci6n de las 6rdenes administrativas aplieables en sus

respectivas unidades de trabajo.

~ 7. Cada unidad de trabajo sera responsable de mantener una recopilaci6n de las

'6roenesadministrativas concemientes a la misma.

8. La Ofieina del Director Ejecutivo aeompaftara la Orden Adrninistrativa con una

comunicaci6n escrita de entenderlo neeesario.

v .9.~er6 responsab}lidad de la pJ;i,cina del DirectOr Ejeeutivo verifiear si la orden
: ;,.' of,.

admirilstrativa ~bada enmiertii\!0 der9ga otras 6rdenes administrativas.

. .
enmienda 1a anterior se arehivara

II.

1. . ' I10. En 000 de que una orden 8!lmhUstrativ.a enmiende otra orden administrativa, asi

!Se .itk, constar en el libriJ~e ~gistro expresartdo el nUmero de la orden

adu]it'listrativa cine la enmen46 y 111 fecha.
'"."",:';' " " . i; ,,\~ " ~
Co~ia'de laorden admicisbtiva que

conjuntarnente con 1aoriginal y asi tOOaslas enmiendas a la referida orden.

J~<~m:~itffl~~be.1bij~ti>,de t ~, ~i~is.~~~vague ha sidoenmendada se

'.'~~i.uha ~dvettetiCia d~4u~:1amis~'h&sl!lo~mendada, el nUmero de la
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ORDEN ADMINISTRA TIV A NUM. 01-05

orden administrativa que la enmendo y la fecha. (ENMDA. por la OA NUM. al-

as de 3 de agosto de 2005)

13. En el caso de que una orden administrativa sea derogada as! se hani constar en el

libro de registro mediante un sello que exprese que la misma ha sido derogada, el

sello incluini espacio para hacer constar el mlmero de la orden administrativa que

la deroga y la fecha.

14. 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

numero de la orden administrativa que la derogo y la fecha. (DEROGADA por la

OA NUM. 01-05 de 3 de agosto de 2005)

15. Para dejar constancia de que la orden administrativa fue entregada al Director de la

Oficina que Ie concieme 0 aplica, copia de la orden administrativa sera entregada

mediante evidencia de recibo en el cual se hara cons tar el nombre del funcionario

y numero de la orden administrativa, se dejara un espacio para que el funcionario

firme expresando la fecha y hora de la entrega.

16. Este recibo sera custodiado por la Oficina del Director Ejecutivo en el mismo

expediente donde tiene archivada la original de la orden administrativa.

17. Al final de cada ano las ordenes administrativas emitidas ese ano seran

encuademadas con su !ndice correspondiente.

18. La oficina del Director Ejecutivo sera custodio de las ordenes administrativas as!

encuademadas.

19. La Oficina del Director ejecutivo podra emitir copias de las ordenes

administrativas a todo funcionario 0 empleado que la solicite por escrito. Copia de
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ORDEN ADMINISTRATNANUM. 01-05

la solicitud y del recibo de la misma se archivanl en el expediente original de la

orden administrativa.

SEGUNDO:

TERCERO:

Se deroga la Orden Administrativa Num. 01-85 de 5 de septiembre de

1985, Ysu enmienda Orden Administrativa Num. 01-95 de 28 de marzo de

1995, Y toda orden, carta circular 0 comunicaci6n que en todo 0 en parte

este en contravenci6n con 10 aquf ordenado.

Esta orden administrativa entrara en vigor inmediatamente despues de su

aprobaci6n.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 13 d~<S- de 2005.

4f\CJ?r:;T~
~<lCOTC
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