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SUNtO . Estructuracién de un Sistema Intermno de Comumnicacidn Escrita

1.

Propdsico:

Esta agencia interesa lograr una commicacién mis efectiva de naturaleza
oficial entre todos sus funcionarios y personal. Para alcanzar este objetivo,.
es necesario que exista un sistema que provea los tipos.de comunicacidn mis
idéneos para transmitir informacién relevante al funcionamiento de la agencia
y a la mayor parte del personal.

El propdsito principal para.implementar este sistema, es establecer Ia

forma oficial de impartir uniformemente las directrices y normas de la agen-

cia. El sistema provee para el contrcl de las commicacicnes intemnas de
acuerdo a la informacién contenida en las mismas.

" Exposicién de Motivos:

Actualmente las directrices y normas queimparten la razén operacional ¥
administrativa a esta agencia, se encuentran dispersas en distintos documen-
tos. El sistema aqui expuesto brindard el medio para evitar esta situacién.

Se estructura oficialmente este sistema a través de la presente Orden
Admindstrativa,.para lograr una mayor efectividad y simplificacién posible
en las commicaciones escritas que circulen en la agencia.

A contiruacidn exponemos la estructuracién del sistema:

Descripcién de los Medios

El contenido de las commicaciones escritas definird el medio
escrita a utilizarse segim se expone a contirmacidn:

A, Orden Administrativa

Se clasificardn como Ordenes Administrativas aquellas

comunicaciones de cardcter normativo, que establecen o en-
miendan directrices, reglamentos, pormas, procedimientos,
actividades operaciomales oddministrativas y/o politica
interna de la Administxacidn, Su cardcter de permanencia
€n cuanto a lo que estipula, puede ser variado (micamente
por otra Orden Administrativa que surja como resultado de
enmiendas a la ley o disposiciones posteriores de politica
© reglamentacién intema. Las Ordenes Administrativas
pueden originarse en cualesquiera de las dreas de la Admi-
nistrdcidn, pero su vigencia oficial estd sujeta a la apro-
bacidn v firma del Administrador(a) de la Agencia. Antes
de emitirse una Orden Administrativa, se determinarad si
existe ura commicacién previa sobre la maceria, De exdistir
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tal commicacidn, se determinard si es necesario eliminaria,
emmendarla o hacer referencia a la misma.

Circular Administrativa

Es el medio de commicacién a través del cual se expo-
» de rd
tos admdnistrativos los s no conlle cambios trascen- .

dentales en las operaciones, administracién, normas, regla-
mentos, o Eﬂtica interna c;'.e la agencia, Su caridcter de
permanencia es limitado pero tiene que ser especificamente
dervgada para que quede sin.efecto. Deberd ser aEbada y

Boletin Informativo

Se utiliza para transmitir informacién general de in-
terés transitorio tales como designaciones temporeras,adies-
Cramientos,armmcios sobre actividades sociales, deportivas,
culturales y otras similares., Deberi ser firmada por el

Admindstrador (a) o Sub-Administrador (a).

Memorando

Es el medio intermo de commicacién entre las diferentes
unidades de la Admimistracién en relacién a asuntos de cardc-
ter oficial respecto a tareas especificas en desarrollo. Su
emisién no es ni serd controlada y surge como necesidad de
las labores diarias en las diferentes actividades. Se conti-
muard usando para la corréspondencia diaria y podrd originarse
y firmarse en cualquier nivel de supervisiém. ,

Disposiciones Generales

A.

B.

Distiibucién
La distribucién de los medios antes mencionados se apli-
card de acuerdo a la ngturaleza e importancia del contenido -
y serd la siguiente:
Distribucién A - Admirdstrador(a), Sub-Admirmdstrador (a),
glgg{%jggadcres Adliares y Directores
Distribucidn B - En adicién de los sefalados en la distri-
; bucién A, se incluird a los Directores de
Divisiones, Oficinas y Programas.
Distribucién C - Todos los empleados de la Administracién
del Derecho al Trabajo, cuardo sea nece-
sario que éstos tengan conocimiento de
su contenido,
Wimeracién

Los medios de commicacidén se identificardn cen un nimero
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comuesto de dos partes. Los primeros dos dfgitos signifi-
cardn el afio calerdario en curso y los dos segurdos digitos
representaran el mimero del documento en orden correlativo.

Ej. Orden Administrativa  3(L). 80-01
Circular Administrativa 80-01
Boletin Informativo 80-01
C. Archivo de Commicaciones

Log medios de commicacién aqul descritos se archivarin
por tipo y en orden mumérico correlativo a exepcién de los
memorandos de commicacién diaria. Este archivo se manterdri
en la Divisién de Sistemas y Procedimientos.

D. Formatos

Se incluye un disefio representative para cada uno de los
medios a utilizarse. Dichos modelos no deben interpretarse
como regla inflexible, debido a que la preparacién de los mis-
mos debe ajustarse a su contenido. Por ejemplo: En una Orden
Admirdistrativa se puede utilizar en diferentes ccasiones los
conceptos Prondsito y Exposicién deMotivos o ambos, dependiendo
de la complejidad, importancia y extensién de la commicacidn.

* 3, Determinacién

De acuerdo a las estipulaciones anteriores, se determina que en los

3 sucesivo el Sistema Interno de Comunicaciones Escritas serd segim lo esta-
blecido en esta Orden. Se determina, ademis, que serd responsabilidad

de la Divisidn de Sistemas y Procedimientos ejercer el control de la ru-
meracién y tipos de formatos de las distintas commicaciones. Dicha

! Divisién mantendrd, en adicién, los mamuales necesarios para el archivo

]

y control de las copias necesarias de las referidas commncaciones. Por
tal motivo es imprescindible que toda commicacién a circularse entre
= los empleados o fumcionatrios de la agencia se refieran a la Divisién de
f Sistemas y Procedimientos para su clasificacién y numeracién antes de
4 - ser cirailadas. :

: La responsabilidad de la redaccién de estos documentos no recaerd
& en dicha Divisidn, excepto en los- cascs en que especificamente se soli-
cite asesoramiento técnico sobre la redacciém e integracién del contenido.

Vigencia

Las disposicicmes ccntenidas en esta Orden Administrativa son de
vigencia irmmediata.

24 de noviembre de 1980
Fecha




