
PROCEDIMIENTO: BONIFICACION FAMILIAR

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE ADMINISTRACION ORGANO DE
DIRECCION

Usuario Técnico
Administrativoy

Oficinista
Especialista

Administrativo
Oficinista de
Escalafón

Técnico de
Escalafón

Especialista de
Personal JEFE DE AGA Secretaria Director

1 día 1 ½  día ½  día 2 días ½ día ½ día ½ día ½ día
07 Días

Inicio

Presenta solicitud
y requisitos

Revisa y firma el
Proyecto de
Resolución
Directoral

Firma el cargo en
señal de
conformidad

FIN

Recibe el expediente y
lo deriva al técnico. Elabora el Informe

Escalafonario y lo deriva
al proyectista.

Visa el Proyecto de
Resolución
Directoral

Recepciona y
numera el
expediente

Registra y deriva
el expediente a la
Oficina
correspondiente.

El proyectista elabora el
proyecto de resolución y
lo deriva al responsable
de escalafón.

Recepciona
y deriva el
Proyecto de
RD para la
firma

Revisa y
firma la
Resolución
Directoral

Deriva la
Resolución
Directoral con
sus
antecedentes a
Tramite
Documentario
para su
numeración.

Recepciona,
revisa
antecedente
s, foliación y
numera,
deriva a
impresiones
para su
reproducción
.

Notifica al
usuario y
distribuye a las
áreas
correspondientes


