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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION -
AVENIDA FERNANDEZ J UNCOS 1307 ~ _
APARTADO 9326
SAN JUAN, PR 00908-9326

- ORDEN ADMINISTRATIVA 2001-02
COMPARECENGIA A LAS AREAS DE TRABAJO AL CONCLUIR
ACTIVIDAD DE CAPACITACION .

Con el propdsito de promover sl mejoramiento de (a calidad de los servicios provistos por b
C.L.P.A. y el buen funcionamiento de sus procesos deferminamos lo siguiente:

1. Todo miembro del personal que sea designado o a quién se ke haya aprobado algin
seminario o adiestramiento debera regresar a su area de frabajo una vez haya
concluido ef mismo de haber este terminado er o antes de las 3:30 p.m.

2. LaAgencia se reserva el derecho de verificar i hora en fa cual [a actividad haya
concluido. : ,

3. De commoborar que el funcionario o empleado incunid en violacin a las disposiciones
contenidas en esta Onden Administrativa serd sancionado de acusrdo a fas
dispasiciones contenidas en la Orden Administrativa 02-99 del 16 de diciembre de
1999, segiin enmendada, '

Esta Orden Administrativa es de vigencia inmediata, aprobada hoy 25 de abril de 2001
en Santurce, Puerto Rico.
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LCDA, CARMEN TERESA LUGO SOMOLINOS
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COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION

AVENIDA FERNANDEZ J UNCOS 1307
APARTADO 9326 -
SAN JUAN, PR 00908-9326

ORDEN ADMINISTRATIVA 2001 -03
UTILIZACION COMPULSORIA DE LAS COMPUTADORAS Y FACILIDADES
ELECTRONICAS PROVISTAS POR LA AGENCIA

Con el propésito de minimizar el consume de papel en la Agencia y propiciar el uso de la Intemet y
la informética promovemos esta Ordet Administrativa en cuyo contenido deteminamos jos siguiente:

1.

Todo miembro def personal a quién se le haya provisto de una computadora la
utilizard como medio primario de comunicacion, al igual que [a programacién
instalada en ésta.

Ef uso de los sistemas de informacion instalados en la-Agencia es frico Y exchsivo -
para asunfos relacionados af trabajo y a tas tareas inherentes al puesto,

Es-obligacion de cada miembio del personal la activaciin del Comeo Elecirinico
Intemo, mejor conocide como e! “E-Mail', EI mismo se acivara todas las mafianas,
al momento de iniciar las labores y los frahajos diarios.

Es responsabilidad de cada miembio del personal informar a su Supervisor(a)
Inmediato(a) al momento de confrontar dificultades con el equipo o I3 programaciin.
Bajo ninguna circunstancia intentard componer el desperfecto debido a que esto es
funcin del tcnico designado para efto, ademds de que podiia causar dafios
mayores al mismo. Esto podria fraer como cansectencia gasfos mayores de
reparacion, los que, tras investigacion se deferina que fue negligencia del
empleado responsable del equipo, tendra éste que asumir los mismos.

La Agencia es responsable de adiestrar al personal en ¢! uso y manejo de! equipo y
la programacion. Del empleado requerir algiin fipo de capacitacion para manejar
alglin elemento de! sisiema deberd reafizar el planteamiento a fa Autoridad
Nominadora. Esta evaluari la peticién y, de entender que procede, impartirg las
instrucciones comespondientes para ka coordinacion del mismo,

Se prohibe la instalacion en &l sistema propiedad de la Agencia, de equipo o
programacién privada del empleado sin previa auforizacién de la Autoridad
Nominadora,
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION

AVENIDA FERNANDEZ J UNCOS 1307
APARTADO 9326
SAN JUAN, PR 00908-9326

QORDEN ADMINISTRATIVA 2001-04

DISPOSICIONES PARA REGLAMENTAR LA VESTIMENTA DEL PERSONAL

Con el propdsito de proyectar una Imagen profesional promovemos esta Orden Administraiva en
Cuyo contenido determinamos los siguiente:

1. El personal femenino, a excepcidn de la Diteclora Hecutiva, utilizara ef uniforne
provisto por la Agencia en cualquiera de sus combinaciones, y pedrd inclulr aquellas
plezas de éste que hayan sido costeadas por las funclonarias y empleadas. El lago
de la falda o fraje no podra sér alterado. : _

2. EL personal femenino podra presentarse a la Oficina los dias vismes sin el uniforme
pero la vestimenta estara sujeta a la sigulente disposicion:

a. Se prohibe el uso de camisstas, camisllas, camisas cortas, blusas o
vestidos de mangulllos, "leggins®, ropa transparents, mini feldas, faldas con
aberluras exageradas, pantalones cortos, bermudas, piezas con escoles
pronunciados o plezas demasiado cefiidas al cuerpo. -

b.  Hlargo de las faldas o trajes serén auna pulgada sobre fas rodilas.
¢. Seprohibe la exhibicidn del torso.

3. El personal de Mantenimiento uflizara el uniforme provisto por fa Agéndia todos los
dias de la semana.

4. Los Abogados (referido al personal masculino) se presentarén a la Oficina ufiizsndo
chaqueta y corbata. Hl resto def personal mascufino vestiri en pantalon y camisa de
vestir requerida para la oficina. Los dias viemnes podra uiilizar fa polo con e! logo de
la Agencia.

9. Los Alguaciles se presentardn a trabajar en chaqueta y corbata (referido al personal
masculino) y en chaqueta y pantaldn, falda o traje (personal femenino), los dias que
asl lo requleran sus funclones, Personal femenino que perlenezca a esta clase
podré presentarse a la Agencia con vestimenta diferente a la establecida en esle
enumerado siempre y cuando cumpla con ks disposiciones contenidas en o
enumerado 2.

8. El uso de prendas de veslir de mahdn (entiéndase vestidos, blusas, faldas,
pantalones, Jackets", chaquetas, efc,) esta prohibido,




