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orden adninistrativa NGm. 1-75

Anqnéa: Revisibn del gistema de cohuniuaciﬁn intarnﬁ aadritn

1. Brposiaibn de motivos

isvisar el sistema vigente de comunicaeién interna
asarita, 1o el Manual de procedinientos de la bivisifn
de planes y Procedimientos, en su capitule 2, Secelbn 08,
se astableclioron los sigulentes medios da comunicancidn
interna paxa la Oficinay i

A. Ozdenes Administzatives

B, MNamorendos

gl chjetivo de emte ravisifn es hacer camblos en
algunos titulos de los medios da comunicacibén y hacer mis
undforme ou formmto en cuanfo a AU QGO phra detexminados
propbsitos. :

i a

1t. DeterminaciOn

'A continuaeibn se deseriben las normus Gue reglzén el
nuevo slstema. '

A., Madion a utilizarse

1. Ozxden Aéggn;gtrativa

- ge empleaxd exclusivamente pox ia picactora paza
elroular informmcibn de caxfcter noxmativo y detere
minaciones de aplicacién genexal, ya gue son guias

"en las opexaclones de la Ofdcina., Ias Ordenes admi-
nistrativas pueden originarse en cualgquier unidad
de le oficina y se someterdn a la Directora pox

. conducto de la .Oficina de la Dizectora Auxdliaxr de
geguimliento y Asesoramiento, quibn detexminaxd sl el
asunto inciufdo coxrresponde ¢ no a una ovrden adminlg=
trativa. -




2. Clzeuiar Nomontive

fe usard pura la dlstribucldn de informacién ds .
carfcter normative de elarta parmanescia emitida poxr
¥ para un Grea espacifica v limitads al dubito de i
operaciones de la micda, Lo flrmert el Director

auxiliaxr dol Bren corraspondienta.
3. Clreular admalsteasiva

. 88 utilisard pars conimionr informacién de apli~

ciiedbn general ¥ de ciurta permanencis sobre ssuntos : |
administretivos. Bers emitida y fizmade por al Jafe .
do la oficine de Adminidotracidn. - L

%»  Boletfn informutivo

Sa usarh para trasmitiyr informaclén genersl y de
Jnterbée transitorio, taten como deslgnacionus tempos
¥oras o pexmsnentes de pexsonal, anwclos pobre
actividades sgoclales, deportivas o culturales, ate,
. Puede sex do mplicacién genexal o de Sreas indivie
- duales. poded ser fivmado por la pirectora, Sube
Sdirector, lor Directorss Awgiliares o Ayudanten
Rapeclales.

5. Memorwnds tndiwidual

Be utllizerd cuande lus instruceicones se splicen -
solomente a individvos o wnidades de le organizacién
¥ no son de aplicaclén gensrni; para lu worrespon-
denela intoras dlavle; para dae Onfanis aapacial a
clestos aspecton de politices o noxmas y paza comunde-
caclones de fndola confidencial; para aclavaciones
© réglap ¥ reglawentos v le menera que Gsbap e _
- eplican 8 cieos individuales. B memorando indivie

§u§1]podr& oniginwzen én cualquier nivel de superviaibn, -

B, Dispocicionss Generulos

2 ta ntribuedibn dé los medios antes enunera-
. dos de aplicarfa de acuesdo a la naturaleze dul
contenido 'y serf la siguientes e T




= ﬂ [
1

platribuelén 4 - Plrectores auxiliares, Jefas
de offcinan, hsesoras, ayudantas Bepaclales
v Ayudante admintstrativo

piptrisucién B ~ Ademds de los peflalados en
.lu pletribucldn A, ineiuye a los Jefes de
_.plyvisiones v Supecvisores de Suaeicned.

'Diﬂttiﬁuaidn ¢ - todos los empleados de la
Oficina, cuando es compulzorio gue Gstos
me enteren &e su contenida.

metribuelbfn b - Ksta aiptribucién serd detew-
mineds por el Area da seguiniento ¥ Asaeso-
- pamjento, Ya gue por la paturaleza de lo
informacidn contenida, hace deseable en la
mayor phxte de leg casos, que fa prepare
an determinade ntmezo da coplas. '

- ﬁumaraci&n

Los medios de comuniceclidn s2 identificarin
con un nimere compuesto de dos partes. L&
primera, serS el nimexo gque corzesponda en orden
correlablvo v separado por guifn, el ofio
calendaria.

Bl clyoutar Rormativa Him. L-75
polesin Informative Nim. =75

11 Aven de Seguimiento ¥y ssesoraniento tendrd
la responassbilided de patgnar estos ninexros., . 2l
borrador de todos los medios utlliizados, con
 encepolfn del memorando individanl, deberd ser
snviado al Aren de Begulmientd ¥ Asasoramniento,
la que estudiarf el mismo para deterninar sl al
miame no repite o conflige cen la informacién de
otva opden, cireulax o boletin aprobade
antariormente. :

3, Archive de laa comualcaclonas

108 nedion de comunieaciln agul estableocidos
sa archivandn on orden numbrlco y pox tipo. Lof




- il -

boletines da un afle calendario se destrulrin el
brimexo de marzo del siguiente afio ¢alendario.,
Lng Ordenes administrativas ¥ noymativas se
conpaxvardn en al Archivo Central hames su ,
fnclueibn en el Manual Administrative o en los
provedinlentos del fraa correspondiente., gl
Araa dea Seguimlento v Amegoramlento consaxvacé
et sus archivos una copia de las Grdenes,
clremlares ¥ boletines emitidos y dispondrd de
allos en le forma preserita, - a

4. Formato

Be incluye un modelo de formato que debe
Laurse paxa cada uno de lom medion. No dobe
interpretarase esto como rzagla infloxible en
la prepazacién de los migmos. K foxmato debe
ajustarse al contenido.

'iganuia,

. Bste Oxden deroga lo dispuesto en Bl Manual de Proce-
Umienton de la Divieién de planes g Exﬂae&imigntas.

Las disposiciones contenidas en esta Orden Admind stk
va tendeén vigenaia inmpdiatgn

. o )
Milagros Guuzmén
pireetcga

VCION B
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Formato sSugerldo para lasg Ordenes Adminiptrativas

OFICINA DE PERSONAL
OFICINA DE LA DIRECTORA

Facha
Orden Adminimtrative Nbm. =75
Apuntos
Lo Buposiceibn de Motivos:
If. Determinacibn:
IIZ.. Vigencin:
Directora

DISTRIBUCTION







roxmato Sugerido parza las Clreulares Nozxmativan

OFICINA DE PBRSONAL
AREA DB

Q?@aeha

© Qlrenlar Noxeablva Wlm. =75

Asuntos

To - Propbuito:
L ET. hotarminacibng

IXE. Vioemelag

Director Augiliay

DISTRIBUCION __







- Foxmato Bugerido Para las Clrouvlares 2dmiaintrativas

OFLICINA DE PHERSONAL
ORICIHA DE ADMINISTRACION

recha

Clraular adninleatrative Ndn. i)
'Annntcz
I ™ L’rﬂpﬁﬂitg '3

At L et v

The DRueteraivacifn:

TET.  Vigenela; §

Jefas, Oflelna de Asuntog
séministrativen

DISPRIBUCTON _ ,







Foxmato Sugerido para los polaetines Znformativos

OPLOINA DE PERSONAL
AREA U OPICIND

Facha

Boletin Informative Ném. 75

Apuntos

Dlractora
<74
Subdiroctor
of
Director Auxilias
o/
aAyudante Rapeclal

DISTRIBUCION - ;







