% ESTAPQ LIBRE ASOCIADC ‘DE PUERTQ RICC
2ok Oficina de Comunidades

~reme rd  Especiales de Puerto Rico

3 de abril de 2G08

Directores de Unidad
Supervisores

CORREQ INTERNO
Reciban un cordial saludo.

Sirva la presente para informarles u:.:|ue.,“ efectivo el viemes 4 de abril de 2008 Ia
correspondencia serd recibida, procesziia, registrada y entregada a las diferentes.;oﬁc;nas.
y areas de la Agendia, por la Sra. Saisha Ortega, quien estd haciendo las funcionies de

Administradora de Documentos.

Los diractores y/o supervisores de carfa oficina o 4rea de trabajo deberan nofificar a la
sefiora Ortega, por escrito, el nombre e la persona a cargo de recibir la correspondencia
en su ofidna o area de trabajo, no mas tarde del miércoles 9 de abril del corriente.
Ademas, deberan notificar en la misma comunicacién el nombre de la persona que
sustituira a la persona a cargo en su ¢fficina o érea, de recibir la correspondencia, cuando
ésta no se encuentre presente. . o E

Todos los directores y/o supervisores lieberan hacer las gestiones' correspondientes con el
jrea de Sistemas de Informacién, para que le instalen el programa de Administracion de
Correspondendia. :

La sefiora Ortega se comunicard con la persona a cargo de recibir la correspondencia en
su oficina o area de trabajo, para coordinar cualquier cambio al programa de
correspondencia y la forma de administrar el mismo.

Préximamente estaremos emitiendo nstrucciones adicionales respecto al manejo de la
correspondencia interna y externa, el znvio y archive de la misma.

Cualquier duda sobre este particular, pueden referirse a ia sefiora Ortega a la extensidn
403, T

¢ Julia Torres Herndndez
Sasha Ortega

RGP/ nidk

#635 Ave. Fernanilez Juncos e San juan, P.R. 00907
Tel. (787) 977 .7060 » Fax: (787) 977-7058




