Recepcion y tramitacion documental de expedientes con antecedentes

FLUJOGRAMA N° 3

CODIGO: GRDAG-03

GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL

INICIO

NO

requiere el nimero del
expediente alfanumerico.

En el caso de otros
contribuyentes, se le

El Oficinista Ill recepciona expedientes con
antecedentes, que pueden ser recursos
impugnatorios, renovaciones, ampliaciones,
subsanaciones, desistimientos de solicitudes.

NO

¢Cuenta con el
mismo?

Se realiza la

tarjeta kardex

busqueda en la

El Oficinista Il recepciona

documento, mediante la

Hoja de Envio y la Tarjeta
Kardex e ingresa datos en
el Cuaderno de Registro

!

¢Son
expedientes de
empresas de

transporte?

ls.

El Oficista Il emplea el Libro
de Cédigos: Hoja de Control
de Antecedentes de la
Empresa de Transportes

2 minutos l

Hoja de Control de
Antecedentes

Libro de cédigos

El Oficinista Il elabora la Hoja
de Ingreso -Egreso que
contiene el codigo
alfanumerico y alcanza al
Oficinista |

2 minutos

l 6 minutos

Hoja de ingreso-egreso

A 4

Tarjeta Kardex

Hoja de envio

Los administrados son
notificados de Oficio

}

El Oficinista | elaboras la

Hojas de Cargo, coloca el

codigo alfanumerico y las
eleva al Sub-Gerente

2 minutos

Hoja de cargo

e

El Sub-Gerente en
coordinacién con el
Especialista Administrativo |
revisa y visa las Hojas de
Cargo.

Luego de ser
subsanados, son
registrados en la Hoja
de Expedientes
Inadminibles, son
revisados y visados por
Sub-Gerente y
Especialista Administ. |

3 minutos

¢Los

expedientes
son

admisibles?

El Sub-Gerente devuelve

.

de inicio de tramite

El Oficinista | realiza el descargo
en el Kardex y en la Hoja de
Ingreso-Egreso indicando la fecha

A4

5 minutos

KARDEX

Hoja de Ingreso-Egreso

FIN

Duracién Promedio: 36 minutos

P expedientes al Oficinista |

1 minuto

El Oficinista | entrega las hojas de
cargo con los expedientes a las
Gerencias respectivas. En caso
de subsanacion, en las hojas de

cargo coloca la fecha de la misma

antes de ser entregadas a las
Gerencias.

l 15 minutos

Documentacién

Hoja de cargo




