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COMUNICADO N° 002-2023 
 

SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE PAGO 

DE HABERES  
 

Estimados Docentes, Auxiliares y Personal Administrativo 

(Activos, Cesantes, Sobrevivientes y Beneficiarios Judiciales) se 

informa los requisitos para presentar Solicitud de Constancias de 

Pago de Haberes mediante F.U.T.: 
 

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE PAGO DE 

HABERES – PERSONAL ACTIVO:  
 

 

- Adjuntar F.U.T. (registrar todos sus datos con letra 

imprenta y legible, muy importante consignar Número de 

DNI, correo electrónico y numero de celular). 

- Indicar número y año de Resolución Directoral de contrato, 

nombramiento, reasignación y/u otro, del periodo o años 

solicitados de la UGEL 04. 

- Indicar el Colegio de la UGEL 04 en el que laboró el 

periodo o años solicitados, y nivel educativo (inicial, 

primara, secundaria, etc.), muy importante para ubicar 

los pagos en las planillas físicas. 

- Poner en asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE PAGO 

DE HABERES. 

* Leer recomendaciones al final del comunicado. 
 

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE PAGO DE 

PENSIONES – CESANTES:  
 

 

- Adjuntar F.U.T. (registrar todos sus datos con letra 

imprenta y legible, muy importante consignar Número de 

DNI, correo electrónico y numero de celular). 

- Indicar número y año de Resolución Directoral de cese, 

traslado de pensión y/u otro, que corresponda a su 

pensión percibida en la UGEL 04, muy importante para 

ubicar los pagos en las planillas físicas. 

- Poner en asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE PAGO 

DE PENSIONES - CESANTE. 

* Leer recomendaciones al final del comunicado. 



 
PERÚ 

Ministerio 
de Educación 

Dirección Regional de Educación de 
Lima Metropolitana 

Unidad de Gestión 
Educativa local N° 04 

 

 
“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018 al 2027” 

“Año de la unidad, la paz y el desarrollo” 

 

 

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE PAGO DE 

PENSIONES – SOBREVIVIENTE:  
 

 

- Adjuntar F.U.T. (registrar todos sus datos con letra 

imprenta y legible, muy importante consignar Número de 

DNI, correo electrónico y número de celular). 

- Indicar número de Resolución de pensión recibida en la 

UGEL 04.  

- Poner en asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE PAGO 

DE HABERES SOBREVIVIENTE. 

* Leer recomendaciones al final del comunicado. 

 
 

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE PAGO DE 

HABERES – TITULAR FALLECIDO:  

 
 

- Adjuntar F.U.T. (registrar todos sus datos con letra 

imprenta y legible, muy importante consignar el Nombre 

y Número de DNI del titular y de el/la conyugue / hijo (a), 

correo electrónico y numero de celular). 

- Indicar número y año de Resolución Directoral de (cese, 

contrato, nombramiento y/o reasignación), que 

correspondan al periodo o años solicitados y/o a su 

pensión percibida en la UGEL 04. 

- Adjuntar copia de Partida de Matrimonio (legible en caso 

de conyugue). 

- Adjuntar copia de Partida de Nacimiento (legible en caso 

de hijos). 

- Adjuntar copia de Certificado de defunción (legible).  

- Poner en asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE PAGO 

DE HABERES POR LUTO. 

* Leer recomendaciones al final del comunicado. 
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REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE PAGO DE 

HABERES – BENEFICIARIO JUDICIAL:  
 

- Adjuntar F.U.T. (registrar todos sus datos con letra 

imprenta y legible, muy importante consignar Número de 

DNI correo electrónico,  número de celular e indicar el 

nombre del Titular). 

- Indicar número y año de Resolución de Beneficio Judicial 

de la UGEL 04.  

- Poner en asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE 

HABERES PAGO DE BENEFICIARIO JUDICIAL. 

* Leer recomendaciones al final del comunicado. 

 

* Recomendaciones: 
 

- Presentar F.U.T. (Formulario Único de Tramite), ver 

modelos de llenado. 

- Indicar claramente los meses y años a solicitar. 

- Registrar todos sus datos de forma clara y legible 

(Nombres, Apellidos, DNI, Domicilio, Teléfono y 

Correo electrónico). 

- Indicar en el FUT si desea el envío de las 

constancias de haberes a su correo electrónico 

(indicar correo electrónico) o a su domicilio 

(indicar dirección de envío).  

- Presentar su solicitud por Mesa de Partes 

presencial de la UGEL 04 o por medio del correo 

buzondecomunicaciones@ugel04.gob.pe. 

- Plazo de atención 30 días hábiles. 

- Para seguimiento y consultas de tramites de 

constancias de haberes de lunes a viernes de 8:00 a.m. 

a 1:00 pm y de 2:00 p.m. a 4:45 p.m. en la Sede 

Antigua de la UGEL 04, Av. Maestro Peruano S/N – 

Comas o por medio del correo 

constancia.haberes@ugel04.gob.pe (muy importante 

indicar su número de expediente). 

mailto:buzondecomunicaciones@ugel04.gob.pe
mailto:constancia.haberes@ugel04.gob.pe
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