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numero de expedients, ;egistra
en SGU y «ivia erpedientc a
secr :7ar,, SGLEP
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 Revisa expediente técnico
.(stﬂllﬂmw

| Recibe el ipedients, regiara |+i -

SGuvmasnhqm

&.ﬂw al arquitecto I

precalificador

ﬁmm inspecdﬁn umlat oon

1L

—

]

L. T
| Tegistaen 5GU ¢ remite la
{ documentaiion

1|

(S

Y
Expedients

'Va al inmueble, realiza la
inspecci6n, toma fotografias y
alaSGLEP

Irrmmble,soucitaatamb

Recibe y reglstra en SGU,
solicita los antecedentes del

pmida registral via convenio
con SUNARP, verifica ja

| Realiza el informe, anexaal
| exnediente y veriva al

L 4
Recibe en fisico y en SGU los
antecedentes, analiza la
documentacion, realiza los
metrados de drea en excel

. : . A ay
Evalua la informacién, prepara
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administrativa con las
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deriva para su reparto ~» documentos adjuntos, ordena
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I_ _‘ ‘ e %— - -
L i l Entrega la notificacién y
SR O regresa con el cargo
v o
| Registra en SGU la recepcidn de
| la notificacidn y deriva
2
/“\.%
0o D g L=
Conlforme ]
e e - W e
Coteja el cuadrode dreas de! |
IVA con los presupuestos, |
coteja el contenidy de los
fosmularios -FUE- y anexos con
los documentos y planos
_—
Ingresa en el sistema SITM,
agregar datos de administrado,
ingresa datos del inmueble,
completa datos y guarda los
cambios realizados, emite
liquidacién |
v
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legal , elabora constancia de —
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'é observados, y solicita planos.
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selecciona jos planos
Eociors obse: vados, hace firmar la
/'N constarcia de préstamo, anexa
| el cargn al expediente y derva
=
= [ CONEDO
S
Recibe el expediente y ubica en
L i i, e el espacio fisico
' i

Verifica nimero de expediarite |
en la solichiud, genera nGmero
de solicituc, imprime sticker,
‘entrega cargo al administrado,
registra en SGU, v deriva
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K E_ﬂmhnwﬂndﬂnv '
oo epres con ol cargo l
Registra en SGU la recepcion de |
ta notificacién y deriva
Motificacion

Recibe el expediente, deriva 3 Recib= \ns documentos (FUE,
plataforma de stencidn los resolucién y plaros
documentos a entregar (FUE, | autenticados) en tiico
L resoluci6n y planos 1 v
autenticados) - | Entrega los documentos de la
= =N | licencia (FUE, resolucién de
o | licencias, y otros), adjunta al
Lﬂ il expediente, folia, y denva
| Expedinnte '
\_/r_‘-’
L 4

L)




PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Modificacién de Licencia de Edificacién Modalidad D con
ey = o, PROCEDIMIENTO FECHA
— ; evaluacidn previa por la Comision Técnica
DEPENDENCIA SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.1.22 2013 Pag.12
 [eRivapas e
SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIVADAS
OP - SGLEP AA || -SGLEP CCOyAOE - SGLEP SUBGERENTE SGLEP SECRETARIA - SGLEP JI AA - SGLEP
Verifica que el expediente este Ingresa datos de la licencia y b | Sella, recoge notificacion, y  Recibela noficacion, |
completo, revisa cronograma ™ asigna supervisor de obra en r" Bavtsy A anouficaon —’] deriva para su reparto ~ documentos adjuntos, ordena
de obra confecha deniciode | | |  funcién del sector vecinal 3 ' T |y programa fecha de reparto
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planos de instalaciones T T
sanitarias y eléctricas de la == 1
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- | y de los planos de arquitectura 2 ! -
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e e . S
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k.___,_/ __-/,—‘—--
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regresa con el cargo |
e T
| Pegisira en SGU la recepcidn de
1z notificacién y deriva




\lllllrrtr
el
——
BALISP A ‘Bi|0) "SlUaipadxa = 4 ; iy
e eyunipe ‘(sono A ‘sepuadi| ‘ 3)
ap UoDN|OSa) ‘IN4) BPUADY i ; . )
| @ 3p soquawop so) eanu3 | ~ T {sopeapumine _ -
A | soued Augpnjosas | e g
o3y us (sopepuaine | *3n4) JeBanua & sCywAWNIOP” ™ K
soueyd A uginjosa SO} UPPUIE 3P BULIOeIE|d :sw
“3n4) sOWBWN20D 50| 3qDRY e eauap ‘auapadxa @ 3qpay Iy 30 4SS
~
| =R
= ™ sy
_ eausp Augpedynoue; | il
Hés»@mcw@ e _, - &
A ugpedyynou e esanu3 | niap A ugpe — - - Siskad
A e, “auwiiduwl 3 5031391 501ep _ L
opedas ap eyda) ewesBosd A | sopednuaine souejd 50| opuesafu) S3U0IN|OSTI _ .
éggﬁ ouedas ns eied BALSD A UQPELOU 'BPUDN| 3P M- | 9P OINPOW LB NOS LS BRI eALap A ‘'exsue ‘prpyos
~ ‘uppedyniou & 3qo3y Augnexynou 390301 'ees ¢ | uppniosas ‘3nd euwly ‘esay ugpniosa; exsiBas ‘esoqe; * E5IA3) ‘NP EXGN
i
d3195-40 dN9s-vv 319§ - VINVLINIIS d3195 1ANIHIDENS dNos d3195 - vl
SYQVAING SINODVDISIG3 30 SYIINIDN 30 VONIUIOENS
SVAVAR | N aaNad3a
vo8ed £102 ET°T'T°0°0 ‘0LNIIWIOID0¥ 130 0910D OuLSIDIY SINOIDVOIIGS 30 SYIINION 30 VIONIUIOENS |
v} s0d w33 YINVEOO0INY Vdvi3 7
EUIPL LOISIWO) ii——gﬁ peplepowy
. seder3 100 upponnsu) esed uopeP3 9p epumn|  OLNIINIGDON SOINIIWIOIIONd 30 TYINVIN 01934044 ]




- PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Licencia de Edificacién para Construccidn por Etapas - p—_—
— —— * Modalidad C con evaluacién previa por la Comision Técnica
ETAPA FLUJOGRAMA
J E - &
i DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.1.23 2013 Pag.0s
. Sk || PRIVADAS =
SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIVADAS
OP - SGLEP AA || -SGLEP CCOyADE - SGLEP SUBGERENTE SGLEP SECRETARIA - SGLEP AA - SGLEP
['verifica que el [ | W
| que el expediente este Ingresa datos de la licenciay mmmﬂﬂn&ny Rr.dbelanotmmn,
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mttﬁ::ién
Crea para Recibe la notificacidn y deriva a ; Recibe la notificacion, Recibe el cargo de la
n“h'mumm | r’ 3 = l tos, orde notificacidn, anexa al -‘
_ |y programa fecha de reparto N expediente, y ubica el
| | expediente en el espacio fisico
I | Entrega |a notificacion y mmh
regresa con el cargo m"“’f‘p‘"’ }
v
Registra en SGU la recepcién de o
lanotificaciony deriva | 2
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I b m“ adonts | > el espacio fisico _""h_ 7__“'“"*"""“_1] i’f_ _ dervaparasuteparto | % documentos adjuntos, ordena
copia de dictamen y deriva comespondiente 3 la espera del _ M=o, | = y programa fecha de reparto |
. cargo de la notificacidn f | !
v | Notificaciin . Notificacion ' RS
fﬁ;_ ’ Entrega la notificacién y
Motificacidn
\_;’7__.. regresa con el cargo
FRCT o DR
Registra en SGU la recepcion de
la notificacién y deriva

mdﬁﬁnah
notificacion, anexa al
— expediente, y ubica el
expediente en el espacio.fisicu
!vedlancmmdewedluu[
en la solicitud, gencra nimero |
de solicitud, img-ime sticier,
entrega cargo al auministrada,
registra en SGU, y deriva |
gy Bl Recibe nueva documentacion,
»  busca expediente, anexa al
expediente y deriva

fmi
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'\')
k4
C:eamtlﬂ:tdﬁnpau r,l‘muhnMyma! R ¥ firsn o notificacid } e Recibe la notificacidn, | Ru:iheela'rpdel:l
para fiscalizacién, referencia los - e . sy | ' IaSaaman y programa fecha de reparto h expediente, y ubica el
4 T v | immdmﬁﬂw
m\} Entrega la notificacion y ! MmuWh
regresa con el cargo m.; ente supervision
. |
Registra en SGU la recepcion de| 3
la notificacién y deriva =
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. - [ Sella, recoge notificacién,y | Recibe la notificacién,
,ri_ﬂevlsayﬂrmhmﬁhdh I m Serhva para s e tos adjuntos, ordena
. i, B g R _vmmm'lwgn
' Natificacién l g __‘ [ Y
' L/,-—-q : I | Entrega fa notificacién y
| L T - e regresa con el cargo
Nl =
Registr= en SGU Ia recepcion de
Iz notsficacion y deriva
- i e
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Y
Ubica expediente, revisa Elabora, registra resolucién de | Reuin,ﬂrr!-laFUE. resolucion Sella, recoge notificacion, y Recibe la notificacién,
solicitud, anexa, y desiva licencia en SGU en modulo de ¥ delicencia, notificacién y deriva para su reparto —» documantos adjuntos, ordena
- » resoluciones ingresando los planos autenticados i —_ - [ [ R y programa fecha de reparta |
_,__J’____l | datos técnicos e imprime, ig' : . S
! padienie I | mdem { WNetfieacidn .____J mﬁhﬂﬂ“ﬂﬂddﬂy
! . regresa con el cargo
[ — - —_— _i -
' Registra en SGU la recepcidn de

| lanotificacién y deriva

T

[

plataforma de atencidn los [-— > resolucién y planos
|
|

Recibe el expediente, deriva a “Recibe ios documentos (FUE, |
documentos a eqtregar (FUE, x augenticadosj en fisico |
resoiucion y planas

- — — L—. I ——
Entrega los documantosde iz |
licencia (FUE, resolucion de
ficencias, y otros), adjunta al
expediente, foliar, y deriva

Lo sutenticados)
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Verifica que 2l expediente este Ingresa datos de la licencia y Sella, recoge notificacidn, y Recibe la notificacidn,
| Jmnmlnq.revlsamuym » asigna supervisor de obra en _J| Biies s Rriodhcacan ”'T deriva para su reparto s [dncumeutqsadjuntos,ordma
de obra con fecha de inicio de funcitn del sector vecinal # - | y programa fecha de reparto
_ obray seguros necesarios [ | Ty | i, T Sl
e ¥ = , | e ' ‘ Entrega la notificacidn y
' Expadiente | Separa del expediente los Lf"““ regresa con el cargo
L_/_,_\ planos de instalaciones | v
sanitarias y eléctricas de la I
documentacidn administrativa ‘ Regi:ra:;ﬂssl.lhmpdmae
y de los planos de arquitectura notificacidn y desive
y estructuras, ubica en el ,—!_
: sy kel | \
h 4 y reglstra ] [ L___/"‘_"“'
Elabora notificacidn solicitando
el cronograma con fecha de
inicio de abra, seguros
rapeuivgsvdeﬂw
{ i

Recibe el cargo de la
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6
e e ——————— ri‘
Y - e ; Al Tt
Anexa soficitud de Recibe el levantamiento de Recibe, anexa Ia solicitud al “”1 Ordena expediente para su
mmm obwwdmeu,mnensml expediente, y ubica el | supervision
fﬂa.!mwms_tﬂer,g!mra ~m expediente en el espacio fisico po— +
nimero de solicitud y deriva erema ‘ [ i cadies Sxto da
iy supervisiunes y hace llenar
L || papeletadeexpediente
Recibe el informe de control de
| obra, fechay sella, en el SGU
—— T
Crea ITEC y revisa informe

| Recibe el expediente, deriva a |
-»= subgerencia de catastro en SGU
y en fisico I
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CCOYAOE - SGLEP SECRETARIA - SGLEP SUBGERENTE SGLEP AA - SGLEP AA Il - SGLEP TA I - SGLEP
/
) 4 :
mmmmﬁnm hm’ _.] F’{ Revisa y firma 1a natificacién . mm:mmm mm:é:ﬁ:
para fiscalizacion, referencia los — v y | v programa fecha de reparto expediente, y ublca el
mismos al expediente T o (e ' expediente en el espacio fisico |
1 Wotificackin | Notiicackin correspondiente hasta la
— X e | Entrega |a notificacién y i isid
Imprime y envia la notificacion e L/]/ regresa con el cargo I
T
Registra en SGU Ia recepcién de| (‘b
Ia notificacién y deriva
—_— Mot scidn I

5
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Asigna inspector ocular y _-'ngmhspecdm_ én ocular con
J dadnﬁnlstudol

= B L

| Va al inmuebie, realiza la

L inspeccion, toma fotografias y
= regresa a la SGLEP

Y.
Realiza el informe, anexa al 1‘
expediente y deriva al
ummenﬂm
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A
~
v
Ingresa en el sistema SITM, Recibe y ubica el expediente en i | sella, recoge notificacion, y | | Recibe fa notificacién,
agrega datos de administrado, | el espacio fisico _"'| Revisay firma la notificacidn | deriva para su reparto ~» documentos adjuntos, ordena
ingresa datos del inmueble, .|mespmdent_eah._esp¢radei - e SR |y programa fecha de reparto
completa datos y guarda las ‘ cargo de la notificacién [ [ i e W s
cambiosreaﬂndos.anlm ,—*———1 . ' Entrega 1a notificacién y
liquidacién \ !
- == it e
I
Elabora la notificacién, registra ‘ - —_—— ;
enelSGU eimprime la [ Registra en SGU la recepcidn de
liquidacidn, fa notificacidn, y { la notificacion y deriva |
entrega la notificacién para | | s
firma de subgerente y deriva -n |
- fisico y en SGU el expedientea |
= técnico administrativo ‘

I Anexa solicitud, recibo,
imprime sticker, genera |
~fimerc de solicitud, imprime

hoja de r=ferencia, y oenve
|

)

|

ey
Recibe el cargo de la
notificacidn, anexa al
expediente, y ubica el

expediente en el espacio fisico |
correspordiante |

F——
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\‘)
k4
Ubica expediente, revisa Elabora y registra resolucion de Revisa, firma FUE, resolucion » Sella, recoge notificacion, y Recibe la notificacion,
solicitud 2y desl licencia, coloca sello de v* B* de licencia, notificacion y [ deriva para su reparto > documentos adjuntas, ordena
2 \ de SGLEP en cada hoja de los : ) v T ‘ y programa fecha de reparto
—a Formularios - FUE. 3
Expedients | =4 Entrega la notificacién y
e | Rk regresa con el cargo
3
e —N
) Registra en SGU la recepcidn de
- rcslmmﬂomadaphmm Ia notificacion y deriva
. visado de los mismos, elabora | Y
constancia de entrega de Notificacion
formularios FUE, resolucién de i

| Recibe los docuinentcs (FUE, |
resolucion y planos

| g

[ entrega los documentos de la
licencia (FUE, resolucion de
licencias, y otros), adjunta al

| expediente, folia, y deriva

e o
| e |
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ETAPA FLUJOGRAMA
DeveNoRNGA | SUPGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.1.26 2013 Pag.06
SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIVADAS
SECRETARIA GENERAL
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P

&
o e
Recibe, anexa la solicitud al ] 4| Ordena expediente para su
expedierite, y ubica e! | supervision
expediente en el espacio fisico : '
meiimm ‘ Llena cuaderno de registro de
- supervisiones y hace llenar
| N — papeleta de expediente
T
, = e
| Recibe el informe de control de
| obra, fecha y sella, en el SGU
e
Crea ITEC y revisa informe

\ ' Recibe el expediente, derivaa
mwu ~#_p subgerencia de catastro en SGU
y en fisico
o !

—
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7:
—— v -
Crea notificacién para Recibe la notificacién y deriva a Recibe la notificacion, Recibe el cargo de la
administrado y memordndurm I F.I subgerente Revisay firma {a notificacidn documentos adjuntos, ordena notificacion, anexa al
para fiscalizacion, referencia los | S = e i om y programa fecna de reparto expediente, y ubica el
mismos al expediente ' | ——— expediente en el espacio fisico
| Notificacian MNatificacidn
i ! | fa notificacion y correspondiente hasta |3
Imprime y envia la notificacidn regresa con el cargo siguiente supervisién
asacretata snviael - i ‘
| memorandism a fiscalizacion | Y - ol Y
| ' | Sella, recoge notificacion, y Registra en SGU la recepcién de @
[ deriva para su reparto la notificacion y deriva
l ] Netificacldn
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| Teoncd OP SGLEP SECRETARIA - SGLEP SUBGERENTE SGLEP 10 - SGLEP AP - SGLEP
L
:.__ —
Iﬁ_wlsampedimhetéuﬁw ' Recibe el expediente, registra A_mkmwoulwv _.Pmmwoa?zmn
mmmnmm B en SGU y entrega a subgerente [’| mlmpzam [ elad'nh"ﬂs!rﬁo
e T _ang - — = D L
Verifica visado técnico, genera | - ‘ T Va ai inmueble, realiza la
nimero de expediente, registra _| L/J L hupacﬁda,m;rubfgtg:mu
en SGU y envia expediente a | regresa
secretaria SGLEP = v
v . v = Realiza el informe, anexa al 1)
Frpedients ]r_ l Registra en SGU y remite la ] expediente y deriva al i
K Y
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L 3
b
¥ Recibe y ubica el expedient -
Ingresa en el sistema SITM, ¥ een | Sella, recoge notificacién, y Recibe [a notificacidn,
agrega datos de administrado, el espacio fisico |_’I Sy Srens SISO | deﬁnmsurepano Jummmm
Iingresa datos del inmuebiz, | | correspondiente a la e ‘nera de! v B B v programa fecha de reparto
completa datos y guarda las |_cargodela notificacion | —Ca— | | “m , _
cambios realizados, emite PRSI, ‘ | S |
; <l e « n
—
Elabora la notificacién, regisira Registra en SGU |a receccion de |
en el SGU ¢ imprime la la notificacién y deriva |
liquidacidn y ta notificacidn,y | | =
entrega la notificacién para | __!___1
firma de subgerente y derivaen| | || okl
fisico y en SGU el expediente a. '
técnico administrativo

numero de solicitud, imprime
w&m,w
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\;)

’ e et e Elabora, registra resolycidn de | Revisa, firma FUE, resolucion Sella, recoge notificacién, y ‘ | Redbela notificacién, |
sl ek i licencia en SGU en modulo de de licencia, notificacion y | ["|  deriva para su reparto | dacumentos asjuntos; ordena |
s : rezoluclones ingresando los | planosautenticados | [ e |y programa fecha e reparto
: || datos técnicos e imprime, i J— —
| l elabora notificacién y deriva Notficagin ! | Enwegatanotificaciény |
] | regresa con el cargo

1
| *

I-Re!-.sstme;.lﬁl: hmcepdénﬁe
| la notificacion y deriva
iy e

Recibe el expediente, deriva 3
plataforma de atencidn los
2 = documentos 3 entregar (FUE,

Recibe los documentos (FUE, |

— ™ resolucion y planos
: e M en fisico l
' LS
Entrega los documentos de fa |
licencia (FUE, resolucidn de
licencias, y otros), adjunta al
expediente, folia, y deriva

e
SN

|
i
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Crea notificacién para Recibe la notificacién y deriva a Recibe la notificacion, Recibe el cargo de la

administrado y memordndum suhgerents Revisay firma la notificacldn | ! gacumentos adjuntos. ordena notificacion, anexa al
| para fiscalizaci6n, referencia los =N e T e ! y programia fecha de repaito > expediente, y ubica el
i mismos al exnediente = ) = | | b | expediente en el espacio fisico

. "“'""‘:"'_\]_ = Mttt | | correspondiente hasta la

1a : I siguients supervision







PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO Conformidad de Obra sin Variacién y Declaratoria de FECHA
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i
( INICIO ) (1)
~ = S e Recibe el expediente, verifica Recibe expediente en SGU, I, i_' '
Revisa expediente técnico % ’ & aitalioae 4 Ordena expediente para su
(requisitos) y sella formularios ".{ foliado, registra en 5GU y ingresa datos de la ..i_ supervision
Sy deriva 3 conformidad, revis: que los v
L= planos vstén completos, solicita | -y
Fas | ‘ antacedentesdalinmustie | uena cuaderno de registro de
= ; l supervisiones y hace llenar
Recbeyadiuntaenfiscoyen | | | Popeleadeewedente |
S0 el expediente de
o srmidad de obra al basico, |llechedinfmdecoutm(de—]
| yregistra en excel __ahra.l‘aduvsela.vmelssu_‘
.
| CreaITECy revisa informe |
L
e
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para fiscalizacioy., referencia los| R . e T | yprogramafecnacerepsto | | expediente, y ubica el
misins al expediente _*] | | T — EE— ‘ ’ =— ;__“ —— | [expedeme en el espacio fisico
Notificackin | | Naotficacidn . | iente hasta la
IR S ' | | Entregata notificacion y | iy
Imprime y envia la notificacion | | L——T' - regresa con el cargo | :
‘a secretariy, envia el i e ' ‘ f
menaranti g fiscalizacién ' Y == - v
| p- el SGU Sella, recoge notificacién, y Registra en SGU I recepcidn de 1)
. ‘ deriva para su reparto Ia notificacién y deriva
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l Recibe el cargo de la
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