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28 de Diciembre 2009

Santo Domingo - D. N.




1 PROPOSITO: 


Este procedimiento se realiza con el propósito de documentar todas las actividades que implica las atenciones de  solicitudes específicas de información para los usuarios del Directorio. 

2 ALCANCE:


El presente procedimiento comienza en el momento en que el usuario concreta su solicitud específica de información, vía la Gerencia de Difusión, la cual pasa al equipo del Directorio, y abarca hasta el momento en que el usuario recibe la respuesta a su inquietud de información.
3 PROCEDIMIENTO: 
	Gerencia de Difusión
	1.
	Recibe requerimiento del usuario y solicita al Encargado del Directorio.   



	Encargado del Directorio
	2.
	Recibe la solicitud.

	
	3.
	Revisa la pertinencia y disponibilidad de información.   



	
	3.a


	Sí no está disponible: informa a la Gerencia de Difusión. 



	
	3.b
	Sí está disponible: solicita al encargado de la base de datos de Difusión. 



	Encargado de base de datos del DEE


	4.

	Procesa información y la envía al encargado del Directorio.


	Encargado del    Directorio 


	5.

	Revisa la forma y contenido de la información



	
	5.a
	Si no esta correcto: devuelve al Encargado de la base de datos para su corrección. 

	
	5.b
	Si está correcto: lo aprueba y envía  a la Gerencia de Difusión.


	
	
	

	
	
	


4 REFERENCIAS: 
5 DEFINICIONES: 
6 DOCUMENTACION: 
7 AVISO DE CAMBIO:

	Fecha
	Revisión
	Razón del cambio 

	28/12/2009
	A
	Elaboración del Procedimiento
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