
GOBIERNO DE PUERTO RICO

COMISI6N INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

NORMAS PARA LA PUBLICACI6N DE COMUNICADOS

Un comunicado es la forma escrita, oficial y autorizada que se emite para informar

un interes publico. EI comunicado va dirigido generalmente al personal de una

empresa 0 agencia que busca informar sobre un evento.

Prop6sito
Establecer las normas que han de regir los comunicados en la Comisi6n Industrial

de Puerto Rico.

Aplicabilidad

Estas normas serfm de aplicabilidad al (Ia) Secretario (a), Directores y

Supervisores de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

Normas

La Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad es la responsable

de la emisi6n de boletines, folletos, comunicados, peri6dicos 0 revistas de

circulaci6n interna. Todas las Oficinas 0 Areas de la Comisi6n que deseen emitir

un comunicado al personal de nuestra agencia, debe ser canalizado y coordinado

con la Oficina de Comunicaciones, quien a su vez es responsable de hacer las

gestiones para la aprobaci6n del (Ia) Presidente (a).

Todo comunicado interno que vaya dirigido al personal de nuestra agencia se

titulara, COMUNICADO ESPECIAL. Se utilizara un formato uniforme de

comunicados interno. EI comunicado debe ser redactado de una forma sencilla,

evitando utilizar formalismos y con un lenguaje suficientemente cuidadoso para

que no se preste a mala interpretaci6n 0 confusiones. EI comunicado se enviara a
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la Oficina de Comunicaciones con cinco (5) dfas de anlicipaci6n de la fecha de

publicaci6n.

Los comunicados especiales seran enviados a lodo el personal de la agencia

medianle correo eleclr6nico y lambiem seran publicados en los tablones de

edictos,

La Oficina de Comunicaciones lIevara un compendio de lodos los comunicados

especiales y mantendra un expediente por ana fiscal.
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Formularios y Pantallas
Comunieados Espeeiales
Formato a utilizarse para emitir los eomunieados especiales a los empleados

Lie. Basilio Torres Rivera P esidente

Comision Industrial de
Puerto Rico

I Seeei6n:
I Asunto:
I Prop6sito:
I Aprob-a-do-po~r-:----
I Firma:

I
Campo

I Nombre I Instrucciones I Comentarios
Num.

181Feeha:
Indique dia, mes y afio en el cual seIemile el comunicado.

ICD ~:

I Ejemplo: Area de Recursos
Ilndique el nombre del destinatario. Humanos y Asuntos Laborales,

10 I De Ilndique el ..nombre del que envia la Ejemplo: Area de Recursos
comunicaCion. Humanos y Asuntos Laborales

I

I8 I Asunto Ilndique la referencia del eomunicado. I
IB I Cuerpo del documento: I:ndiqUe la informaci6n que se debe Debe ser redactada de forma

trasmitir. sencilla.

IG)I VO.Bo Indique el nombre del (de) el (Ia) EI (Ia) Presiente (a) debe firmar
Presidente (a). sabre el nombre.

I Comentarios Generales:

I

I Procedimientos Relacionados:

I Efectividad en: r"Derogado en: Pag. 11 de
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