
PROCEDIMIENTO: Informe Escalafonario

TRAMITE
DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE PERSONALUsuario Técnico Administrativo y
Oficinista Oficinista de Escalafón Técnico Administrativo de

Escalafón
Responsable de

Escalafón
Responsable

Personal

No

1 día 1 día 2 ½ día ½ día
Total 05 Días

Inicio

Presenta solicitud
y requisitos

Revisa y firma el
informe
Escalafonario

Firma el cargo en
señal de
conformidad

FIN

Recibe el expediente, verifica si
cuenta con el legajo personal
actualizado

conforme

Se devuelve el expediente
mediante decreto, para que el
usuario pueda subsanar,
dichas observaciones

Elabora el Informe Escalafonario,
consignando el número de  registro,
firma y entrega al Responsable de
Escalafón para su firma.

Entrega el Informe Escalafonario
al Interesado, previo registro de
nombre y firma

Firma el informe
Escalafonario

Recepciona y
numera el
expediente

Registra y deriva
el expediente a la
Oficina
correspondiente.


