
Verifica, la conformidad de
los requisitos exigidos

PROCEDIMIENTO: Contrato de Personal Docente y Administrativo.

TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ORGANO DE DIRECCION
Usuario Técnico Administrativo

(Mesa de Partes) Secretaria Especialista Administrativo
(Personal)

Técnico Administrativo
(Personal) Secretaría Directora

½ día ½ día ½ día ½ día 3 días 3 día 1 día 1 día

Inicio

Presenta
solicitud y
requisitos

Visa elProyecto, Jefe deAGA,

Si es
conforme

De no existir conformidad
emite informe desfavorable  o
coordina con el Técnico
Administrativo

A

Dispone se proyecte
la Resolución

Recepciona el
Proyecto de
resolución y entrega
a la Directora

Recepción y
firma el
cuaderno de
cargos en
señal de
conformidad

FIN

Entrega original
(autógrafa) copias de
Resolución y
antecedentes al
Técnico de Personal

Entrega al usuario
copia original de la
Resolución de
contrato.
Archiva copias de
resolución y
autógrafa con sus
antecedentes

Entrega el original (autógrafa)
con sus antecedentes a
Tramite Documentario

Procedimiento:
Ingreso de
documentos por
Tramite
Documentaria
Sistema Lotus

Procedimiento
Recepción, registro,y
asignación de
expedientes, visado  por
el Jefe de Area

Procedimiento
Aprobación y
distribución de
Resoluciones

TOTAL 10 DIAS




