
DIAGRAMA DE FLUJO DE UN PROCEDIMIENTO

INSTITUCION EDUCATIVA
PROCEDIMIENTO : REASIGNACION PERSONAL DOCENTE

AREA DE  GESTION ADMINISTRATIVA
USUARIO ESCALAFON – EPER DIRECCION
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INICIO

USUARIO PRESENTA
EXPEDIENTE DEL   1º

OCTUBRE  AL 30 DE ENERO

USUARIO
RECEPCIONA
RESOLUCION
DIRECTORAL

TEC ADM DE TDYA RECEPCIONA,  INGRESA AL
SISTEMA LOTUS EL EXPEDIENTE.

LA COMISION DE REASIGNACION REALIZA LA
CONVOCATORIA Y PUBLICA EL CRONOGRAMA
PARA LA ADJUDICACION DE PLAZAS, CONCLUIDO
EL PROCESO ELABORA EL INFORME  FINAL Y LO
PRESENTA EN LA SECRETARIA DE DIRECCION, CON
COPIA A EPER PARA LA EXPEDICION DEL PROYECTO
DE RD.
30 DIAS DE TRABAJO EN LA COMISION DE
REASIGNACION

LA OFICINISTA DE EPER RECEPCIONA Y REGISTRA EN EL
SISTEMA LOTUS EL EXPEDIENTE Y LO DERIVA A LOS TEC.
ADM DE ACUERDO A  LOS NIVELES.

EL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE PERSONAL REALIZA
DESPACHO CON LA ESPECIALISTA EN PERSONAL PARA SU
VISACION DEL PROYECTO, LUEGO HACE DESPACHO CON EL
JEFE DE AGA CONCLUIDO CON LAS FIRMAS, REMITE UN
EJEMPLAR  DEL PROY RD  Y LUEGO LO ELEVA  A LA
DIRECCION PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UGEL.

TEC ADM EPER PROYECTA LA RESOLUCION DIRECTORAL Y
LO REMITE AL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE
PERSONAL

REVISA EL INFORME Y
DERIVA A EPER PARA
PROSEGUIR CON EL
TRÁMITE.

FIRMA EL PROYECTO Y LO
DEVUELVE A EPER PARA SER
REMITIDO A TDYA.

LA OFICINISTA DE EPER REMITE EL PROY RD A TDYA.

EL ESPECIALISTA DE TDYA RECEPCIONA EL PROY DE RD,
REVISA SU FOLIACION, DATOS, NUMERA, SECTORIZA PARA
LAS AREAS Y/O EQUIPOS, TRANSCRIBE 02 COPIAS

EL ESPECIALISTA DE TDYA REMITE LA AUTOGRAFA AL TEC.
ADM DE ARCHIVO PARA SU REGISTRO EN LA DATA DE RD Y A
SU VEZ GUARDA LOS ANTECENDENTES EN EL ARCHIVO.

DURACION   TRÁMITE

40 DIAS


