ADMINISTRACION PL A EL SUSTENTO DE MENORES
AREA DE ORERACIONES-ADMINISTRATIVAS
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE CORREO

——

15 de mayo de 2003

Subadministradores Auxiliares,
Ayudantes Especiales

Directores Asociados

Directores de Areas y Supervisores

Carmen Mercedes Torres
Sub-Administradora Auxiliar
Asuntos Administrativos

CLAYES PARA IDENTIFICAR CORRESPONDENCIA DEVUELTA
Con el fin de establecer un mejor control en el manejo de correspondencia devuelta y mihimizar
los gastos de franqueo; hemos establecido un sistema de claves para la identificacién de cada

drea de trabajo en los fres niveles operacionales de la Administracién.

Para ello contamos con el asesoramiento de Ia Sra. Traida Reyes, Répresentante de Servicio al
Cliente del Correo Federal en San Juan.

Con el nuevo sistema cada oficina incluye su clave en la correspondencia generada, y al llegar
devuelta serd enviada al drea de acuerdo a la-clave ya establecida sin tener que ser abierta.

Incluimos lista de claves asignadas por oficinas y un modelo de sobre con teferencia al lugar en
el que se colocard la clave. Para cualquier informacién adicional favor comunicarse con la Sra.

Eva Torres a las Ext. 2065 & 2085.
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" YUNIDADES DE TRABATO
AREA DE CORREO
@ISO 1 (Lobby)
OFI TN CLAVE
Cuadro Tefefonico 11
Asuntos Adwministrativos ' 13
Compras ' 1c
Propiedad y Suministro 1D
Servicios Generales (Correo) 1E
Transportacicn 1F
Abnacén 1g
Investigaciones (Servicios al Chente) 19
Relaciones con [a Comunidad 17
Sisteta y Tecnologia 17
B " PIS06
OFICINA - CLAVE
Recursos Hiananos (Sarah Torres) ‘ 64
Recepeidn (Amaris) B
Asistencia y Licencia 6C
Reclutamiento 6D
Nombramientosy Cambios 6F
Clasificacion y Retribucién 6F
Evaluacion y Desempeiio 6G
NAyuda al Empleado 14
! chivo 61
' anstituto Oe Derecho_Administrativo 67
Finansas (Sr. Sergio Jelii) 6K,
Afustes 6L
Reconciliacion Bancaria 6M
Area de Clieques 6N
Contabifidad 60
Prefntervencion 6P
Notuinas ‘ - 6Q
Pagos a Suplidores y Recobro 68,
Fxcepciones 65
Cupones ) 67
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