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. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA
ASUNTO: QFICINA SISTEMAS GERENCIALES

La Oficina de Sistemas Gerenciales del Area de Administracién tiene
la responsabilidad principal de preparar ¢ implantar todos los procedimientos
que utiliza la Agenicia para proveer los métodos y sistemas mds ecénomicos
y eficientes en el desempeio de las operaciones en general.

Otras ﬁmdiones importantes son las siguientes;
1. Disefiagy controlar los formularios en uso por la agencia
2. Prepardr manuales de la organizacién

3. Pr:gprganigramas de la agencia

4. Realizaf estudios de sistemas y distribucion de espacio de oficinas
e instalaciones para la Autoridad

~ 5. Manté:crelcontroldelasérdemycimularaadminis&aﬁm

Esnemirioquetodaslassolicitudadeuuciénorevisiénde
procedimjentos,’formulaﬁosywdombajommenciomdomrefaidou
hOﬁcinadeSistemasGerencialumwwudioywwgka
sometido para la aprobacion final. ' IR

Es importante, ademis no utilizar las maquinas fotocopi
oficinas para reproducir los formularios existentes en el Almacén de
Formularios debido a que toda impresién de formularios se solicitard a
través de la Oficina de Sistemas Gerenciales.

La Seccién de Imprenta no aceptaré la impresién de formularios que
0o hayan sido registrados y aprobados por la Oficina de Sistemas
Gerenciales.
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