
PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE PASE DE UGEL
TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA ORGANO DE DIRECCION

Usuario
Técnico Administrativo

(Recepción)

Oficinista
Escalafón

Técnico  de
Escalafón

Especialista de
Personal Jefe de AGA Secretaria Director

01 día ½ día 1 ½ día ½ día ½ día ½ día ½ día

                                                                                                                                                                   Total 05  Días

Inicio

Presenta solicitud y
requisitos

Técnico de Escalafón
elabora Pase de Ugel
Coordinador de Escalafón
firma el pase y deriva al
Especialista de Personal

Recepciona el
documento y deriva

para la firma

Recepciona y en señal de
conformidad

FIN

Coordina con COPROA para
verificar si el solicitante tiene
proceso administrativo y firma
pase de Ugel.

El jefe de AGA Firma Pase
de Ugel y deriva a Dirección

Procedimiento
Ingreso de
Documentos por
Trámite Documentario

Procedimiento
Recepción, registro
de expedientes

Procedimiento
Firma el Pase de
Ugel

Recepciona y entrega al
usuario,Hace firmar el
cuaderno de cargos
anotando fecha de entrega


