
PROCEDIMIENTO:  Cese y Pensión Provisional

TRAMITE
DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ORGANO DE DIRECCION

Usuario
Técnico Administrativo (Mesa de Partes) Secretaria

(Escalafón)
Técnico Administrativo

(Escalafón)
Técnico Administrativo

(Planillas) Secretaria Director

       SI

       NO

½ día ½ día ½ día 03 días 09 días ½ día 1día

Procedimiento
Ingreso de
documentos
por Trámite
Documentario
Sistema Lotus

Verifica la conformidad
de los requisitos

Recibe el expediente.
Elabora y remite el
Informe Escalafonario

Procedimiento
Recepción registro
y asignación de
expedientes

Registra el
expediente

Entrega al usuario copia
original de la resolución.
Archiva copias de
resolucióny autógrafa
con sus antecedentes

Presenta solicitud y
requisitos

Inicio

Entrega original
(autógrafa copias de
resolución y
antecedentes

Entrega original (autógrafa copias
de resolución y antecedentes

Procedimiento
Aprobación de
Resolución

Recepción y firma el
cuaderno de cargos en
señal de conformidad

FIN

Si es
conforme

De existir observaciones se
devuelve a secretaria y/o
escalafón para sucorrección

A

Proyecta la Resolución de Cese y
Pensión Provisional.
Elabora el Informe de Liquidación.
El proyecto de Resolución,  el
cual es visadopor el Jefe de
Personal, AGAIE, AGI, OAJ.

TOTAL 15 DIAS


