Apéndice Num.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO )
COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION

AVENIDA FERNANDEZ J UNCOS 1307
APARTADO 9325
SAN JUAN, PR 00908-9325
ORDEN ADMINISTRATIVA 2001-01

TRAMITACION DE DOCUMENTOS

Cort ef propdsito de promover un ambiente de trabajo adecuado y agilizar los procesos que plica
el funcionamiento de la Agencia determinamos lo siguiente: ' _

1. Todo documento que fenga que ser enfregado, devusito o enviado a aguna
unidad dentro de la Agencia, entidad pivada o gubemamental debera estar

acompafiado de una Hoja de Tramite.
2. LaHoja de Tramite debera contener la siguiente informacion:

(dentificacion de la Agencia

Fecha de preparacion

Nombre de la persona o entidad dirigida

Breve descripcidn del documento que se enfrega o envia

Espacio provisty para quie el recipiente firme ka hoja

Espacio provisto para que el recipiente escriba ka fecha de recibo del
documento

"o a0 o

3. La persona que entrega el documento es responsable de mantener fa hoja de
tramite en sus registos o devolverda debidaments cumplimentada por el
recipiente del documento a fa persona que instruyd para que se enviara el
mismo.

4, Debera utilizarse para este propasito el material provisto por la Agencia,

Esta Orden Administrativa es de vigencia inmediata, aprobadahoy 20 de abrit de 2001
- en Santurce, Puerfo Rico. .

LCDA. CARMEN TERESA LUGO SOMOLINOS
Directora Ejecutiva
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