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ORDEN EJECUTIVA NUM: 1-2009

ORDEN EJECUTIVA

Por la presente y en virtud de los poderes conferidos por la Ley Nim. 109 de 28
de junio de 1962, segin enmendada, conocida por Ley de Servicio Publico de Puerto

Rico, se ordena a todos los empleados y funcionarios que reciben, o intervienen de

alguna forma en la radicacién de solicitudes, escritos o cualquier otro documento para

el cual se haya dispuesto que se tramite a través de la Oficina de Secretaria, lo

siguiente:

No podran recibirse ninguno de los documentos antes mencionados si
estos estan incompletos o si de alguna forma no cumplen con toda la
informacion requerida, pago de los derechos correspondientes asi como,
anejos u otros documentos que sean parte del tramite administrativo
seglin establecido por nuestros reglamentos.

La solicitud debe estar completada en todas sus partes y estar
acompanada de todos los documentos indicados en el formulario de la
solicitud.

El funcionario designado por el Secretario(a) de la Comision completara el
Formulario de Cotejo de Solicitudes y lo hara formar parte del expediente.
Cuando el funcionario se percate que la solicitud esta incompleta, se le
devolvera al peticionario para que éste complete los documentos que
faltan y luego radique la solicitud completa.

Este Procedimiento aplicard tanto para la Oficina de Secretaria de la

Comision, asi como para todas las Oficinas Regionales.

Estas directrices no son nada nuevo en este Organismo, por cuanto, éstas al
igual que otras estan contenidas en el Manual de Procedimiento Radicacion y Tramites
de Solicitudes de la Comisidn de Servicio Publico aprobado el 12 de julio de 2006.
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El incumplimiento de estas directrices segln dispuesto en la presente Orden
Ejecutiva conllevara que se tomen medidas correctivas o acciones disciplinarias de
conformidad con el Manual de Procedimientos y Normas Internas de la Comision de
Servicio Pablico.

Cada Director de las Oficinas Regionales o Division de esta Comision sera
responsable de notificar y orientar a su personal a cargo sobre este asunto y en
especial énfasis a la Secretaria de este Organismo que los empleados encargados bajo
su supervision cumplan a cabalidad con la directriz aqui impartida.

Notifiquese con copia de la presente Orden a la Presidenta; a los Comisionados vy
Comisionadas de este Organismo; y a las siguientes oficinas de la Comisidn: Secretaria;
Oficina de Abogados Examinadores; Examinadores Especiales; Oficina de Ayuda al
Ciudadano; Oficina de Quejas y Querellas; Oficina de Abogados del Interés Publico;
Directores y Directoras de todas las Oficinas Regionales asi como a todos los Asesores
Legales de este Organismo.

En San Juan, Puerto Rico, a _ /& de junio de 2009.
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PRESIDENTA

CERTIFICACION

jﬁlﬁc haber notificado y archivado en autos en el dia de hoy
‘!3 2009 , copia de la presente Orden Ejecutiva a todas las partes

indicadas en el Notifiquese.
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