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ANEJO 1

GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Junta de Calidad Ambiental  puiionico
OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO VERDE

CERTIFICACION

Certifico que se han evaluado los reglamentos de personal para el servicio de carera y de
confianza y en este momento estamos en la preparacion de nuevos reglamentos conforme
a las disposiciones de la Ley Niam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico.
Se expide esta certificacion a peticion de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, hoy 22

de febrero de 2011, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

W
C 2, ,
Damaiis I Miranda Maisonave

Asesora en Relaciones Laborales
Oficina del Presidente

Edificio Agencias Ambientales Cruz A. Matos Urh. San José Industriat Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ladn, San Juan, PR 00928
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712



ANEJO 2

GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Junta de Calidad Ambiental PURTORICO
OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO VERDE

CERTIFICACION

Certifico que se ha evaluado el Plan de Clasificacion de puestos para el servicio de
confianza del personal gerencial y en este momento estamos evaluando los requisitos
minimos de preparacion y de experiencia que deben reunir las personas que ocupan

puestos de confianza, para realizar enmiendas al Plan de Clasificacion.

Se expide esta certificacion a peticion de Ia Oficina del Contralor de Puerto Rico, hoy 22

de febrero de 2011, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

iranda Maisonave

<“ '
Damatis It
Asesora en Relaciones Laborales
Oficina del Presidente

Edificio Agencias Amblentates Cruz A. Matos Uib. San José Industdal Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel, 787-767-R181 Fax 787-767-2712



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL vihe

ANEJO 3

E-“J{E r{},‘ e

VERDE /

QOficina tie Recursos Humanos

L —y

CERTIFICACION

- Certificamos que desde el pasado 12 de noviembre de 2010, el Ledo. Pedro
J. Nieves Miranda, Director Ejecutivo de la Junta de Calidad Ambiental
emitid la Orden Administrativa 2010-02 para ser efectiva el 15 de
noviembre de 2010. Esta Orden Administrativa ordena la transferencia de
la Seccion de Nominas a la Divisibn de Finanzas de la Oficina de

Presupuesto, Finanzas y Recursos Externos.

Esto segin se expone en el Informe de Auditoria DA-10-13 donde
recomiendan transferir las funciones relacionadas con el procesamiento del
pago de las nominas a la Division de Finanzas, a los fines de evitar que en la
Divisién de Recurso Humanos se realicen funciones conflictivas.

Se expide esta certificacién a peticién de la Oficina del Contralor, hoy 17 de
noviembre de 2010, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

A By
'iQI Fl((?es Ro f{g&eéj

Analista Ge1 encial en Administracién de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Amblentalas Cruz A Matos Usb. San José Induslizl Pask, Ave, Ponca de Ledn 1375, San Juzn, PR $0926-2604
1375 Ava. Ponca Do Ladn, San Juan, PR 00026
Tel 787-761-8181% Fax 707-787-2742



CONT. ANEJO 3

GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR

JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL PUERTORICO
VERDE

Oficina dol Presidenta

12 de noviembre de 2010

A'TODO EL PERSONAL DE LA
DE CALIDAD AMBIENTAL

< .

Pedrod, Nieves Mitanda
Presidente

ORDEN ADMINISTRATIVA 2010-01

TRANSFERENCIA DE LA SECCION DE NOMINAS A LA
DIVISION DE FINANZAS IN LA OFICINA DE PRESUPUESTO,
FINANZAS Y RECURSOS EXTERNOS

Con el objetivo de no crear ninguna situacién conflictiva de funciones y
agilizar los procedimientos con todas las funciones relacionadas con el
procesamiento de némina, efectivo el 15 de noviembre Ia seccidén de
néiminas serd transferida a la Divisién de Finanzas en la Oficina de
Presupuesto, Finanzas y Recursos Externos.

La Ley NGm. 230 del 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del Gobierno
de Puerto Rico en su articulo 4, seccién (f) dispone que la organizacién
fiscal que disefie o apruebe el Secretario para las dependencias y entidades
corporativas deberd proveer para que en el proceso fiscal exista una debida
separacién de funclones y responsabilidades que impida o dificulte la
comisién de irregulavidades, proveyendo, al mismo tiempo, para una
canalizacién ordenada y rapida de las transacciones financieras,

En consonancia con dicha disposiciébn y como norma de sana
administracién y de conirol interno se estd emitlendo esta Orden
Administrativa, Dsta accidn estd fundamentada en la Auditorfa que realizéd
el Contralor de Puerto Rico, para el periodo del 1 de julio de 2000 al g0 de
junio de 2008, en la cual hizo varios sefialamientos a nuestra Agencia

mediante el Informe DA-~10-13.

Ed'fido Aganc'es Amblsnls'ar Cruz A liatosum Ban fosd iduslris Perk Ave. Ponca daletn 1376, 820 Juan, PR 00920-2604
1375 Ave. Ponco Do Ledn, SanJusn, PR 00526
Tol. 767-767-8481 Fax 187.767.2712



ANEJO 4

GOBIERNO DE PUERTO RICO 7
Oficina del Gobernador EERNTETEY S
Junta de Calidad Ambiental VERDE /

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION

Certificamos que se establecieron las Normas de
Reclutamiento para cada clase de puesto basadas en los
requisitos minimos establecidos en las especificaciones
del Plan de Clasificacién de Puestos vigentes.

Se expide esta certificacidon a peticién de la Oficina del
Contralor, hoy 22 de febrero de 2011, en Rio Piedras,

Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

il

Lymari Flores Rodriguez
Analista Gerencial en Administracién de
Recursos Humanos

" Edificlo Agencias Ambientales Cruz A. Malos Urb. San José Industrial Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San
Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel, 787-767-8181 Fax 787.767.2712



ANEJO S
GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Junta de Calidad Ambiental KUEHISSHINY
OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO VERDE /

CERTIFICACION

Certifico que se revisé la lista de cotejo que se utiliza para el proceso de nombramiento
del personal y esta fue modificada. Como parte de los documentos requeridos se incluyé
la Certificacion de Razowes por las cuales no eski obligado a en Ley n Rendir In Planilla de

Contribucion sobre lngresos (Modelo SC-2781).

Se expide esta certificacion a peticion de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, hoy 17

de noviembre de 2010, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

Damapis [ ¥liranda Maisonave
Asesora en Relaciones Laborales
Oficina del Presidente

Edificic Agencias Ambientales Cruz A. Matos U, San Jose Industrial Paik, Ave, Porce de Lebn 1375, San Juan, PR 009262604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
‘Fol, YR7-767-R1R1 Fax TR7-167-2712



CONT. ANEJO S

GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR

SECCION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TRAMITAR
NOMBRAMIENTOS

( ) Examen Médico

( ) Copiade Tarjeta de Seguro Social

( ) Identificacién de documentos que establezca la identidad y la elegibilidad
para su empleo. (Licencia de Conducir o Tarjeta Electoral)

( ) Dos(2) fotografias 2x2

( J} Documentos originales sobre la Preparacién Académica y/o Certificacion
oficial que indique el grado conferido (o copia autenticada)

( ) Copiadel Certificado de Nacimiento

( ) Certificado Negativo de Antecedentes Penales

( ) Certificacion de radicacion de Planillas (Modelo SC-2068) y/o
Certificacién de Razones por las cuales no estd obligado en Ley a Rendir
la Planilla de Contribucién sobre Ingresos (Modelo SC-2781).

( ) Certificacién de Deudas Contributivas del Departamento de Haclenda

( ) Certificacion Negativa del Centro de Recaudaciones Municipales (CRIM)}

( ) Certificacidn Negativa de ASUME

( ) Licencia de Colegiacion

( ) Evidencia de Cuotas Pagadas

( ) Historial de Personal

Entregado por: Fecha:

Recibido por: Fecha:

JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL PUERTORICO

VERDE /-

Oficina de Recursos Humanos

Edifcio Agencias Ambienlates Cruz A Matos Urb, San José Indusiial Park, Ave, Ponce de Ledn 1375, Son Juan, PR 00925-2604
1375 Ave, Penca Da Ledn, Sen Juan, PR 00926
Tel. 787-767-818t Fax 787-167-2712



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador S

Junta de Calidad Ambiental VERDE /

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEJO ‘;

WA

CERTIFICACION

Certificamos que los expedientes de personal contienen
los siguientes documentos:

1.

2.

3.

Certificaciébn Negativa emitida por el Centro de
Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM]).
Documentos originales sobre la preparacion
académica o copia autenticada.

Autorizacién de los empleados para la realizacion de

descuentos,

. Certificaciébn Negativa de Caso de Pensidon

Alimentaria que emite la Administracion para el
Sustento de Menores (ASUME).
Certificacion de Deuda que emite el Departamento

de Hacienda.

Sin embargo, en cuanto a los documentos indicados en el
punto 1, 4 y 5, los mismos se estan solicitando a partir
del momento que fueron requisitos para nombramiento
conforme a la reglamentacion vigente.

Se expide esta certificacion a peticion de la Oficina del
Contralor, hoy 22 de febrero de 2011, en Rio Piedras,

Puerto Rico,

CERTIFICO CORRECTO:

Lymari Flores Rodriguez
Analista Gerencial en Administracion de
Recursos Humanos

Ediicio Agencias Ambienlaes Cruz A Kfatos Uib San José Industrial Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, 8an Juzn, PR 00926-2804

1375 Ave. Panca De Ledn, San Juan, PR C0926
Tel 787-767-8181 Fax 787-767-2712



G ERNO DE PUERTO RICO
Oticina del Gobernador SURHTG R
Junta de Calidad Ambiental VERDE/

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION

Certificamos que actualmente nos encontramos revisando los
expedientes de Descripcion de Deberes (OP-16) de todos los
empleados de la Junta de Calidad Ambiental. Esto con el
propoésito de verificar que empleados no poseen o que la misma
no esta actualizada o firmada.

Se expide esta certificacion a peticion de la Oficina del
Contralor, hoy 22 de febrero de 2011, en Rio Piedras, Puerto

Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

~
i
JAinA
S
o f

-

Lymari Flores Rodriguez
Analista Gerencial en Administracién de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Ambientales Cruz A, Matos Urb. San José Indusirial Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2504
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel 787-767-8181 Fax 787.767-2712



GO! IINO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Junta de Calidad Ambiental " VERDE/

i F

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION

Certificamos que actualmente nos encontramos revisando los
expedientes de Descripcion de Deberes (OP-16) de todos los
empleados de la Junta de Calidad Ambiental. Esto con el
proposito de verificar que empleados no poseen o que la misma
no esta actualizada o firmada.

Se expide esta certificacion a peticion de la Oficina del
Contralor, hoy 22 de febrero de 2011, en Rio Piedras, Puerto
Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

g
Lymari Flores Rodriguez

Analista Gerencial en Administracion de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Ambientales Cruz A, Matos Urb. San José Induslrial Park, Ave. Ponce de Leén 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel, 787-767-8181 Fax 787-767-2712



ANEJO 8
GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina del Gobernador

Junta de Calidad Ambiental DU O
OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO VERDE/

CERTIFICACION

Certifico que el pasado 16 de noviembre de 2010 se le envid un comunicado sobre
Procedimientos para la revision del expediente de personal a todos Tos empelados de la
Oficina de Recursos Humanos donde se establecieron los controles internos para
mantener la seguridad de los expedientes de personal. En adicién, certifico que el T de
febrero de 2011 se envié un comunicade titulade Procedimientos para revisién de
Expediente de Personal a todos los empleados de la Junta de Calidad Ambiental

notificdndole ¢l nuevo procedimiento para la revision de los expedientes de personal.

Sc expide esta certificacion a peticién de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, hoy 14

de febrero de 2011, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

P //ﬁ
/
Dati iranda Maisonave

maris I
Asesora en Relaciones Laborales
Oficina del Presidente

Edificio Agencias Ambientales Cruz A. Malos Urb, San José Industrial Park, Ave, Ponce de Leén 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel 787-7G7-8181 Fax 787-787-2712
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
. OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

LI

" VERDE

QOficina de Regursos Humanos

16 de noviembre de 2010

A TODO EL PERSONAL DE LA
QEIGINA DE RECURSOS HUMANOS

& e
'-._‘._._\ /’——-_5-’
Lcdo/ ﬁzdro J. IGieves Miranda

Dire/c'tor ijecutivg
w%wﬂgﬂ »
Sr. Miguel A, Perdomo Estrada

Gerente
Oficina de Asuntos Administrativos

PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

La Oficina de Recursos Humanos (ORH) es la responsable del mantenimiento, custodio,
control y archivo de los expedientes de personal de los empleados.

Para el buen funcionamiento del archivo hemos establecido nuevos controles de manera
que podamos mantener y tener actualizados los expedientes. Esto a su vez ayudard a
que los empleados de la agencia puedan confiar en el compromiso que tiene el personal
de la ORH, de velar por la confidencialidad de los expedientes.

A continuacién se describe los nuevos controles para revisar expedientes:

1) Todo emnpleado de la Oficina de Recursos Humanos que desee examinar un
expediente para realizar una transaccién deberd anotar en el formulario
provisto para esos fines, el nombre o tipo de expediente que estara utilizando,
proposito para el cual o solicita, fecha de solicitud, fecha de entrega de

expediente y su nombre.,

2) Deberd verificar en el acordeén si hay documentos para archivar del
expediente que esté solicitando.

3) Deberd entregar a la persona encargada del archivo el expediente
inmediatamente después de haberlo utilizado.

4) Si al final de la jornada de trabajo, no ha terminado de analizar el expediente,
deberd entregarlo v solicitarlo nuevamente el préoximo dia, si continuard

utilizandolo.

Edificie Agencias Ambientales Cruz A. Malos Urb. San José Industrial Park, Ave. Porice de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
13756 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00026
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712
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Continuacién

Pégina 2

PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION
DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

5) Por ninguna razén los expedientes de personal deberin estar en los escritorios
desatendidos.

6) No se permitiré la entrada al archivo de ninguna persona que no pertenezca a
la Oficina de Recursos Humanos.,

Esperamos contay con su coopelacmn ¥ compromiso para que se cumpla con los nuevos
controles establecidos en la revisién de los expedientes del 4rea de Recursos Humanos.

Los exhorto a mantener la confidencialidad y profesionalismo esperado en la ejecucién
de sus deberes como buenos servidores ptiblicos.

/Anejo

Edificio Agencias Ambientales Gruz A, Matos Urb. San José Industral Park, Ave. Ponce de Leén 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel 787-767-8181 Fax 787-767-2712
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

B

VERDE

Oficina de Recursos Humanos

SOLICITUD DE EXPEDIENTE

{Solamenle to llenaran los empleados de [a Oficina de Recursos Humunos)

Nombre dej Solicitante:

Nombre de {los) expediente (s} que solicita: Propoésito para el cual lo solicita:

Expediente de Puestos {NUmero de Puesto) Propdsito para el cual lo soficita:

Expediente de Retiro (Seguro Social) Propésito para el cual lo solicita;

Fecha de solicitud del expediente:

Fecha en que se devuelve el expedienta:

Observaciones:

Firma del

Solicitante: Fecha:
Firma del

Encargado: Fecha:

Edificio Agencias Ambientales Cruz A, Matos Urb. San José Industrial Park, Ave. Ponce de Lebdn 1375, San Juan, PR $0926.2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712
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GOBIERNO DE PUERTO RICO ont
Oficina del Gobernador HIEKIDILD

Junta de Calidad Ambiental

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO

1 de febrero de 2011

A TODPO EL PERSONAL DE LA
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

}a.\),,//.ﬁ;
Peds &'J. Nieves Miranda
Director Ejecutivo

PROCEDIMIENTOS PARA REVISION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

Los expedientes de personal de los empleados son de caracter confidencial. Sin
embargo, estos pueden ser examinados, por el empleado o [uncionarios
autorizados, previa solicitud escrita utilizando el formulario Solicitud del
Empleado para Examinar su Expediente, y en presencia de un funcionario
autorizado de la Division de Recursos Humanos. Sepgin se dispone en el
Articulo 12, Inciso 2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin
enmendada, y el Articulo 35, Seccién 4 del Convenio Colectivo entre la Junta
de Calidad Ambiental y la Unién Internacional UAW.

Todo empleado que desee examinar su expediente debera solicitarlo con no

menos de tres (3) dias laborables de antelacion. De igual manera, si desea
reproducir el mismo debera solicitarlo con no menos de (5) dias de antelacién.

/Anejo

Edifico Agemlas Arblenta’es Cruz A Watos,
Uib. San Josd Indfusleia' Park, 1378 Aven'da Ponca da Ledss, Ban Juan, PR 00925-2604
{Xireecltn Poslal Apartado $1488, Sza Juan, PR 00SH0
Tl 707.767-81014 Fa¢ 7077674841
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GOBIERNO DE PUERTO RICO I
Oficina del Gobernador i “’\(f;f[ﬁf;’/

Junta de Calidad Ambiental

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICTTUD DEL EMPLEADO PARA EXAMINAR SU EXPEDIENTE

A, INFORMACION DEL SOLICITANTE

1. Area donde trabaja o presié sevvicio

2. Divisidn o Seccidn

3. Nombne del empleado (solicitante)

4, Tftulo del Puesto 5. Extension

6. ¢Desea copin del expediente completo o documentos?
[} Expediente [J Documentos
7. TFecha y hora que interesa revisar
su expedienic o documentos

8. ldentificacion o Titulo de documento (s)

9. Firma del empleado 10, Fecha

B, OFICINA DE RECURSOS HUMANOS .

H. Comeniarios

12. Fecha de entrega

I3, Nombre decl Representante de Recursos Humanos td, Firma del Representante de Recursos Hlumanos

Edviclo Agentlas Arrblenla’es Cruz A Kalos,
Uib. Sua José Indusii el Park, § 315 Avanida Posca dadebn, San Juan, PR 009262304
Diteccldn Postel. Apaitada 114848, Sen Juan, PR OGDIG
Tel 76775678181 Fax 707:76. 4851
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GOBIERNO DE PUERTO RICO R

Oficina del Gobernador Crpp oo A
Junta de Calidad Ambiental VERDE /

. e

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION

Certificamos que se realizan investigaciones sobre el
personal que se recluta para trabajar en la Agencia y si
se corrobora la experiencia y los conocimientos

necesarios.

Se expide esta certificacidon a peticién de la Oficina del
Contralor, hoy 22 de febrero de 2011, en Rio Piedras,

Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

vy
i ;} ,"
i
Lymari Flores Rodriguez

Analista Gerencial en Administracion de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Amblentales Cruz A. Matos Urb. San José Induslrial Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San
Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Lebn, San Juan, PR 00926
Tel. 7R7-787-8181 Fax 787-767-2712



Sistema Plan de Accién Correctiva vi.1 Page 1 of 1

| salir

Oficina del Contralor | Ayuda
Presione agui para enviar otro mensaje

Ndmero de Envio: 1673

Sugerimos incluya este nimero en el documento original del modelo que archivara en el documento del PAC

http://paconline.ocpr.gov.pr/SentMail.aspx 3/1/2011



GOBIERNO DEF .RTO RICO

OFICINA DEL GOBERNADOR ASEETT

JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL PUERTO RICO 74 /
VERDE?

Hi OJA | Dy Jﬁx/ﬁ.[s/ﬂf

A 3 Ledo. Pedro J. Nieves Miranda
Director Ej

DE : Xavier
Gerente
Oficina de Auditoria Interna

iago Lugo MIS, CICA, CFE

ASUNTO s Plan de Accidon Correctiva — Oficina de la Contralora

FECHA ’ 28 de febrero de 2011

OBSERVACIONES : Para sufirma

Para su informacién O Tramitar O Favor Consultar

O Envio de documentos O Tramitar con urgencia O Enterarse y Archivar
OCumplimentar y devolver O Anexar a Expediente [0 Enterarse y Devolver
Accidn pertinente O Someter recomendaciones Firmar y Devolver

O Referido de expediente [0 Para investigacién pertinente O Discutir Conmigo

Edificio Agencias Ambientales Cruz A. Matos Urb. San José Industrial Park, Ave. Ponce de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Leén, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712



