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PROCEDIMIENTO: Servicios de informacion y consultas varias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

recibir notificaciones

Documentos

S 3 = o 12

¥ | DESCRIPCION DEL PASO O | RESPONSABLE: 3 = g_’ 3 5

é ACCION ¢ Quién hace la accion §i gl 3 o S

S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O |:> D A
El interesado/a solicita se le oriente
acerca de algun tramite que debe
realizar, ya sea ante una entidad Encargado (a) de O

1 [estatal, no gubernamental, municipal |Recepcion de
u otra. Debe verificar que se anote  |Documentos
direccién para recibir notificaciones
ylo citaciones

Encargado (a) de :

2 |Sella copia de recibido. Recepcion de O
Documentos |
Da ingreso a la solicitud en el libro de |Encargado (a) de |

3 [control de recepcion de Recepcién de O
correspondencia Documentos
Traslada la solicitud a secretaria Encargado (a) de

4 |administrativa para consulta del Recepcién de E:)
Gobernador Departamental Documentos |
Analiza la solicitud, marginandola con | |

5 [su opinidn y la devuelve a Secretaria |Gobernador (a) O
Administrativa para continuar el Departamental |:>
tramite
Traslada al Encargado (a) de .

6 [Correspondencia varia para elaborar Secrgtgna . |:>

- Administrativa
oficio de respuesta
|
I
7 |Elabora oficio de respuesta Encargado (a) de O E:)
correspondencia varia
Traslada el oficio a Secretaria
- . . Encargado (a) de O

8 [|Administrativa para firma del . .

correspondencia varia
Gobernador (a) Departamental.
Firma oficio y Secretaria Gobernador (a)

9 Administrativa devuelve al Encargado |[Departamental y |::>
(a) de correspondencia varia para que |secretaria |
lo entregue al interesado (a) Administrativa
Se envia el oficio a la direccién Encargado (a) de _||::>

10 Jindicada por el interesado (a) para Recepcién de l

v
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2 | DESCRIPCION DEL PASO O | RESPONSABLE: || & % ] 3 c
é ACCION ¢Quién hace la accion || & S S S S
S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O : D f

Se envia el oficio a la direccién Encargado (a) de ¢
10 Jindicada por el interesado (a) para Recepcién de |:>

recibir notificaciones. Documentos

Remite la solicitud con copia del oficio

de respuesta al Encargado (a) de

s ) Encargado (a) de
11 JRecepcidn para que en el Libro de . .
L : correspondencia varia

Recepcion de correpondencia le de ‘

salida al archivo

En el liro de recepcion de

correspondencia realiza las Encargado (a) de C)
12 Janotaciaones correpondientes y Recepcién de

remite la solicitud al Encargado (a) de [Documentos

Archivo
13 Realiza las anotaciones en sus Encargado (a) de O A

registros y archiva el expediente

archivo.

El procedimiento "Servicios de informacion y consultas varias ", fue analizado, discutido y consensuado por los Secretarios
Administrativos de las Gobernaciones Departamentales o sus representantes y se enmarca dentro de la Asistencia Técnica brindada por
el INAP ala Asesoria Especifica de Gobernaciones Departamentales del Ministerio de Gobernacion




