
PROCEDIMIENTO: BONIFICACIÓN PERSONAL

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y  EQUIPAMIENTOORGANO DE DIRECCION
Usuario Técnico Administrativo

(Ventanilla)
Secretaria
Escalafon Técnico de Escalafón Responsable de

Escalafón Secretaria Directora

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

Presenta solicitud y
requisitos

Inicio
Recibe le expediente.
Verifica si le corresponde
el beneficio

Registra el
expediente

Entrega original
(autógrafa copias de
resolución y
antecedentes

Recepción y firma el
cuaderno de cargos en
señal de conformidad

FIN

Revisa el proyecto de
Resolución, si es
conforme lo visa y
dispone su reproducción

Elabora el Informe
Escalafonario, la orden de
Ejecución, y el Proyecto de
Resolución.

Enumera la R.D. y ordena la
reproducción en 25 copias.

Procedimiento
Ingreso de
documentos
por Trámite
Documentario
sistema
LOTUS

Procedimiento
Recepción registro
losexpedientes

Se de devuelve el documento
mediante decreto para
subsanar observaciones

A

Si
cumple

Visaciones del Especialista  de
Personal y AGA.

Entrega original (autógrafa
copias de resolución y
antecedentes

Procedimiento
Aprobación de
Resolución

TOTAL 07 DIAS


