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ESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General
ORGANICA | 9€ Administracion | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Direcciones
y Operaciones
Denominacién del Procedimiento ATENCION Y REQUERIMIENTO DE INFORMACION TECNICO /
ADMINISTRATIVO
Usuario que inicia el Usuario que termina el -
. . .. Requisitos
procedimiento procedimiento
Direccién General de D
s . . Comunicaciones formales.
Administracién y Direcciones - . .
o . Cumplimiento de la normatividad vigente.
peraciones
Objetivo del Pla'm‘flcar, organizar, cgordmar, ejecutar y supervisar las Txefnpo es’umadﬁ) )
Procedimiento | 2¢tividades de las Direcciones a su cargo. efectivo de duracion 03 dias
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . fs
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Estimado por Um(':lad Orgamc.a‘
*) Producto iy que Ejecuta la accién
cada accién
Registro de los documentos que -
01 |ingresan a la DGAO para su tramite I .SOhClmd%e DGAO
. informacién
respectivo.
Solicita informacién a las diferentes Solicitud de L
02 \ . D . . Direcciones
Direcciones. informacion
Traslado a las diversas Direcciones de
03 IO.S doF umentos %nternos Y externos, (¢] Supervisién Direcciones
disponiendo informaci6n y/o
continuacion de Tramite
04 Retorno Qe la mfprmacu’m solicitada, o Regxs‘tro y/o Direcciones
para tramite o archivo. Archivo
Elaboracién de Oficios, Memoranda e documento de Direccién General de
05 |Informes, en atencion a los O Administracién y
L respuesta .
requerimientos externos. Operaciones
Remite Informe Técnico Administrativo Informe técnico Direccién General de
06 |a Secretaria General y/o Subsecretaria T .. . Administracién y
/ administrativo .
General Operaciones
(*) Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)
Indicar las Normas legales y Técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

............... ffww
Econ. MARIA JESUS GAMARRA de FERNANDEZ

Directora General de Administracion y Operaciones
Despacho Presidencial

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha
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