
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
TRAMITE

DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Equipo de TesoreríaUsuario
Técnico Administrativo

(Ventanilla) Secretaria Técnico Administrativo Tesorero

                                                 SI

                                                 NO

1día 1día 17  días 1 día

TOTAL 20 DIAS

Inicio

Presenta Solicitud
y  registros

Recibe y  verifica si cuenta
con los requisitos
Administrativo

Recibe el expediente.
Revisa los datos correctos del usuario.
Busca la planilla de pago de remuneraciones  y/o
pensiones de acuerdo a los meses solicitados
Elabora la Constancia de Pago, sella y firma.
Entrega al usuario, el cual firma  en el cuaderno
de cargo especificando los meses que se entrega

Si
cumple

Se devuelve el expediente
mediante decreto para
subsanar, dichas observaciones

A

Firma el cargo en
señal de
conformidad

FIN

Entrega el expediente al
Técnico Administrativo, para
su atención.

Procedimiento
Ingreso de
documentos a
Trámite
Documentario
sistema Lotus

Procedimiento
Recepción, registro de
expedientes.


