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PASOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL.

 GSG 1 .- ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD.

 

 

10  

  

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

GERENCIA DE

ADMINISTRACION 

      

 

      

AREA  DE CAJA

 

  

        

           

1  

AREA

CORRESPONDIENTE

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa y 

Evalua Procedencia

Emite requerimoento 

de informacion y 

deriva al área 

respectiva Exp,

Recibe Exp,revisa registra  

saca copias de informacion.y 

deriva  a Secretaria General

Elabora Notificacion 

del costo al Usuario.

Recibe , notifica al 

Usuario. Y entrega 

cargo.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Comprobante 

anexa a Exp. 

Entrega Informacion 

y Archiva

2

3

4     5

6

7      8

9

Recibe Exp., revisa 

requisitos, sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva
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PASOS

GSG 2 .- ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

3

 

 

  

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

      

 

      

 

  

        

           

1  

AREA

CORRESPONDIENTE

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa y 

Evalua Procedencia, 

Dispone

Emite requerimoento 

de pronunciamiento 

y deriva al  área 

respectiva Exp,

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.o 

Jefe.

Recibe Exp,revisa 

registra , y deriva  a 

Secretaria  General

Revisa, Entrega con cargo 

pronunciamiento al Usuario. 

Y archiva.

recibe Exp, revisa 

evalua , emite 

pronunciamiento y 

deriva 

2

4

5

6

7

8

Recibe Exp., revisa , 

sella, registra e ingresa a 

sistema y deriva
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PASOS

GSG 3 .- CONSTANCIA DE EXPEDIENTE EN TRAMITE

 

 

  

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

Recibe Exp., revisa , 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

      

 

      

 

  

        

           

1  

AREA

CORRESPONDIENTE

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa y 

Evalua Procedencia, 

Dispone

Emite requerimoento 

de Constancia y 

deriva al área 

respectiva Exp,

Recibe Exp,revisa 

Firma Constancia y 

deriva 

Recibe Exp,revisa registra  

Entrega Constancia a 

Usuario y archiva

Recibe Exp,revisa 

registra  Emite 

Constancia y deriva 

a Jefatura.

2

7

8

AREA  DE CAJA

3

4

5

6

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante
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PASOS

 GSG 4.-COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD .

 

 

  

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

      

 

      

 

  

        

           

1  

AREA

CORRESPONDIENTE

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa  

Evalua Procedencia Y 

DISPONE

Emite requerimoento 

de informacion y 

deriva Exp. al área 

respectiva ,

2

Recibe Exp,revisa 

registra  saca copias de 

informacion.y deriva  a 

Secretaria  General

Elabora Notificacion 

del costo al 

Usuario.y deriva

AREA  DE CAJA
GERENCIA  DE

ADMINISTRACION

Recibe , notifica al 

Usuario. Y entrega 

cargo.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Comprobante 

anexa a Exp.y 

Certifica Copias

Entrega Informacion 

y Archiva

3

4

5

6   7    8

9

10

Recibe Exp., revisa 

requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva
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PASOS

 GSG  5 .- DESESTIMIENTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, QUEJA O RECURSO.

3

 

 

  

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

      

 

      

 

 

     

           

1  

AREA

CORRESPONDIENTE

2

4

Recibe Exp., revisa , 

sella, registra e ingresa a 

sistema y deriva

recibe Exp, revisa y  

deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa  

Evalua Procedencia, y 

Dispone

Emite Proveido  y 

deriva Exp.al área 

respectiva ,

recibe Exp, revisa 

emite Resolucion y  

deriva a Gerente.o 

Jefe.

recibe Exp, revisa 

evalua , firma 

Resolucion y der iva 

Recibe cargo de 

notificacion y Archiva 

con Exp.

Notifica con cargo 

Resolucion al 

Usuario. 

Recibe Exp,revisa 

registra , y entrega 

Resolusion a 

notificador

5

6

7

8

9
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PASOS

.GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

 GSC,1.- CERTIFICADO DOMICILIARIO.

 

 

  

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

     

          

     

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

      

 

      

 

 

     

           

      1    2  

   8

6

7

    11

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Solicitud 

revisa requisitos, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa  

evalua procedencia, y 

programa Inspeccion..

Emite Informe de 

Ver ificacion 

domiciliaria.y deriva

Realiza Inspeccion

AREA  DE

CAJA

Elabora Proyecto de  

Certificado. Y carta 

de entrega.

Recibe revisa Exp.  

entrega Certificado a 

Usuario y archiva.

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios

Recibe Exp,revisa, 

firma Certificado y 

deriva.

Recibe Exp , revisa y 

Deriva,

3

4

5

9

10

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
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PASOS

 GSC, 2.- ATENCION DE SOLICTUDES DEL SERVICIO DE SERENAZGO

 

 

5  

     

          

     

    

 

      

 

      

 

 

     

6           

      1    2  

  

   

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

Recibe Solicitud  

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Solicitud  

verbal o te lefonica y 

de inmediato 

comunica a unidad 

vehicular de 

patrulla je

Se dirigen a la  

direccion indicada

Prestan el servicio o 

auxilio de inmediato

Si es necesar io se 

trasladan heridos a 

Centro de Salud

Reportan el servicio 

brindado a la Centra l 

de serenazgo

O reportan una falsa 

alarma y termina.

Informa 

telefonicamente a l 

solicitante y se 

archiva.

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios

De ser el caso el  

efectivo PNP hace 

una Constatacion o 

Parte policial

Registran en los 

Cuadernos de 

Ocurrencias de la 

Unidad vehicular  y 

Central de 

serenazgo.

3

4

7

8

9

10

11
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PASOS

 GSC, 3.- ATENCION DE SOLICTUD DE INFORMACION DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

 

12

 

5

 

     

        

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

      1    2  

  

   

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
AREA  DE CAJA

Orienta a usuario   

sella so lici tud e 

informa a Caja y 

Mesa de partes de la 

MDM

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Solicitud  

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos , registra y 

Deriva,

Recibe Exp , revisa 

,registra, y  busca en 

los arch ivos de video 

vigilancia ,

Emite informe positivo 

o  negativo.

Positivo se saca 

copia de la 

informacion 

solicitada en un 

DVD.

Emite carta de 

entrega de DVD o 

que no se encuentra 

la informacion 

solicitada y  se 

notifica al usuario  y 

termina tramite

Recibe Exp. revisa y 

deriva a Gerencia 

Anexa cargo y 

archiva.

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios

Se entrega DVD al 

usuario y se noitifica.

Recibe Exp. Y deriva 

carta y DVD.

Recibe Exp,revisa, 

firma carta y deriva y 

deriva.

Se traslada a la 

direccion del 

solicitante

3     4

6

7

8

9

10

11

13

14

15
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PASOS

  GSC, 4.- ATENCION DE SOLICTUD DE INFORMACION TRANSCRIPCION DE OCURRENCIAS

 

 

 

     

        

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

2     1  

  

   

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
AREA  DE CAJA

Orienta a usuario   

sella so lici tud e 

informa a Caja y 

Mesa de partes de la 

MDM

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Solicitud  

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos , registra y 

Deriva,

3     4

Positivo transcribe 

del cuaderno 

Recibe Exp , revisa  

registra y busca en los 

Cuadernos de Ocurrencias,

Recibe Exp , revisa  

registra emite carta 

de entrega y Der iva,

Negativo emite 

informe de no 

registro, se notifica y 

termina.

Anexa cargo y 

archiva.

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios

Recibe Exp , revisa  

registra y entrega 

con cargo a usuario.

Recibe Exp , revisa 

trnscripcion in forme 

o carta, firma y 

Deriva,

5

6

7

8

9

10

11

12
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PASOS

  GSC, 5 .- SERVICIO DE PATRULLAJE COMUNITARIO, JUNTAS VECINALES, SERENAZGO MUNICIPAL Y PNP.

 

 

6

     

        

     

    

 

      

 

      

 

 

     

7           

1     3

  

   

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
COMISARIAS PNP

DEL DISTRITO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

JUNTAS VECINALES DE

SEGURIDAD CIUDADANA

Coordinacion con la PNP para 

Progarmacion del Patrullaje  

Comunitario

Coordinacion con las 

Juntas Vecinales de 

Seguridad 

Ciudadana, para 

Progarmacion del 

Patrulla je 

Comunitario

Elabora 

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je 

Comunitario

Deriva proyecto 

de,Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je 

Comunitario

Evalua proyecto 

de,Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je Comunitar io

Da a conocer 

Programacion Tr imestral 

del Patrullaje 

Comunitario

Coordina 

implementacion de la 

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je 

Comunitario

Se ejecuta 

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je 

Comunitario

Se reporta inicio 

Registra en e l consolidado 

mensual por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial o  

Servicios

Se real iza patrullaje 

Se reporta   

ocurrencias

Se registra inicio en 

Cuaderno de 

Ocurrencias del 

Omnibus y PNP

Se registra hechos 

en Cuaderno de 

Ocurrencias del 

Omnibus y PNP

2    9

4

5

8

10

11

12

13

14
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PASOS

  GSC, 6 .- SERVICIO DE PATRULLAJE INTEGRADO, SERENAZGO MUNICIPAL Y PNP.

 

13

7

 

4

     

               

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

1    2   9

  

 

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
COMISARIAS PNP

DEL DISTRITO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

JUNTAS VECINALES DE

SEGURIDAD CIUDADANA

Coordinacion con la PNP para 

Progarmacion del Patrullaje  

Integrado

Elabora 

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je Integrado

Deriva proyecto 

de,Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je Integrado

Evalua proyecto 

de,Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je integrado

Coordina 

implementacion de la 

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je Integrado

De acuerdo a 

Convenio diar io se 

recoje los efectivos 

PNP de las 3 

comisarias
Registra en e l consolidado 

mensual por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial o  Servicios

Se reporta inicio 

Se Atiende 

solicitudes de 

servicio  en la Ruta 

diar ia 

Se Registra in icio en 

los cuadernos de 

Ocureencias De 

Serenago y de la  

PNP

Se Registra conclusion de 

Patrulla je  en los cuadernos 

de Ocureencias De 

Serenago y de la  PNP

Da a conocer  

Programacion 

Trimestral del  

Patrulla je Integrado

Si es necesar io se 

da los Primeros  

Auxilios

Si es necesar io se 

trasladan heridos a 

Centro de Salud

Se reporta a central 

de serenazgo

Diario se e jecuta 

Programacion 

mensual del 

Patrulla je Integrado

3     10

11

12

5

6

8

14

15

16
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PASOS

 GSC, 7 .- APOYO  EN FENOMENOS NATURALES O EMERGENCIAS.COMUNITARIAS

 

 

     

             

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

1   7  

  

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
COMISARIAS PNP

DEL DISTRITO

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

JUNTAS VECINALES DE

SEGURIDAD CIUDADANA

Aitiende 

comunicación 

presencial  o 

telefonica del 

fenomeno natura l o 

emregencias

Comunica la 

emrgencia , 

fenomeno y d ireccion 

a las unidades de 

Patrulla je mas 

cercanas.

Se dirigen a la  

direccion indicada

Se colocan señales 

de prevencion y se 

resgurda e l orden 

publico

Si es necesar io se 

trasladan heridos a 

Centro de Salud

Se da los primeros 

auxilios a las 

personas herr idas

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial o  

Servicios

Se Registra en los 

cuadernos de 

Ocureencias De 

Serenago y de la  

PNP

Se vigila la zona 

hasta que cese el 

peligro

Si es necesar io se 

piden refuerzos 

especialoizados y/o 

maquinaria

Se informa y reporta 

a la centra l de 

serenazgo

se auxi lia y se 

resguarda la zona de 

daños materiales

2    8

3     9

4    10

5     11

    6     12
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PASOS

  GSC, 8 .- SERVICIO DE ATENCION DE EMERGENCIAS CON LA AMBULANCIA MUNICIPAL

3     10 

 

 

     

                 

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

 1   8 

  

  

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

Coordina recursos y 

horarios con los 

Centros y Puestos 

de Salud del Distrito

Coordina y requiere 

la Implementacion 

mensual del Servivio 

de la Ambulancia

Recibe registra y 

ejecuta la 

Implementacion 

Mensual del Servivio 

de la Ambulancia

Se dirigen a la  

direccion indicada

Se atiende solicitud 

presencial  o 

telefonica de la 

emregencia

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios

Se Registra  en el 

Cuaderno de la 

Ambulancia

Se Atiende 

solicitudes de 

servicio  en la Ruta 

diar ia 

O se de ja a los 

afectados en su 

domicilio

Si es necesar io se 

trasladan heridos a 

Centro de Salud

Se da los Primeros  

Auxilios y se evalua.

Aprueba ,Coordina y 

requiere la 

Implementacion 

Mensual del Servivio 

de la Ambulancia

Se comunica 

direccion de la 

emergencia a la 

ambulancia

Se reporta  a central 

de serenazgo

2    9

4     11

5    12

6   13

7    14
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PASOS

GSC, 9 .- SERVICIO DE ATENCION DEL OMNIBUS  MUNICIPAL A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE (OSB)L

3     9

 

5   12

 

  4   10

     

             

     

    

 

      

 

      

 

 

     

           

1    7

  

 

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
GERENCIA

MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

Se real iza 

coordinacion con el 

Patrulla je 

Comunitario y las 

OSB del Distr ito

Deriva proyecto 

de,Programacion 

mensual  del servicio 

del Omnibus

Elabora 

Programacion 

Mensual del servicio  

del Omnibus

Evalua y aprueba proyecto 

de,Programacion Mensual del 

servicio  del Omnibus

Revisa reg istra y 

deriva Programacion 

Mensual del servicio  

del Omnibus

Se da a conocer 

Programacion 

Mensual del servivio  

del Omnibus

Se reporta a la 

central de serenazgo 

inicio del servicio

Se Registra in icio   en 

el Cuaderno del 

omnibus y PNP

Se real iza el servicio 

de ida a la OSB, 

opatrul laje

Se real iza el servicio  

de regreso a la  

OSB, o patrullaje

Se reporta a central 

de serenazgo

Se Registra  

culminacion en el 

Cuaderno del 

omnibus

Registra en e l 

consolidado mensual 

por Uso vivienda, 

comercial, Industr ial 

o Servicios y OSB

2     8

        11

6   13
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PASOS

 GAJ, 1 .- FORMULACION DE  INFORME LEGAL

 

 

     

             

     

    

 

      

 

   

 

10 

     

           

    

  

 

GERENCIA DE ASESORIA 

JURIDICAAREA USUARIA
GERENCIA DE ASESORIA

JURIDICA

Solicita emitir 

Informe Legal, y 

Acompaña 

antecedentes

Toma conocimiento 

revisa y evalua 

Recibe Solicitud  

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Puede emitir Informe 

y devuelve con Exp. 

o deriva 

Con proveído deriva 

al Profesional  o 

Técnico que va a 

atender el  

requerimiento

Toma conocimiento, 

estudia antecedentes 

y normatividad, 

elabora proyecto de 

Informe legal

Deriva Exp. Con 

proyecto a  Gerente 

de Asesoría Jurid ica

Revisa y estudia 

Exp. y proyecto 

Puede devover  

Informe y Exp con 

Observaciones. 

Corrige consulta 

observaciones y 

deriva a Gerencia

Revisa da visto 

bueno al proyecto lo 

suscribe y firma

Deriva al area 

Usuaria

Archiva 

documentacion

1    2

3

4

5

6

7

8

9

11

12

13
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PASOS

 

GBSDH,  1.- INSCRIPCION,O  MODIFICACIONES DE ORGANIZACIONES SOCIALES, Y JUNTAS DIRECTIVAS, ASOCIACIONES Y OTROS.

 
Div. De Participacion Ciudadana y 

Concejo de la juventud 

3

TRAMITE . DOCUMENTARIO.
 GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

Recibe Exp., revisa, 

sella, registra e ingresa 

a sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa, 

provee, y deriva

Recibe Exp , revisa  

y Deriva,

Recibe Exp , revisa , 

verifica en Registro y 

deriva, 

1   2

 Evalua procedencia, 

informa, en caso que OSB 

no este registrada, 

consulta y deriva.

Emite Informe y 

Deriva.

Recibe Exp, en caso 

que OSB no este 

registrada,dispone 

informe y deriva.

Recibe Exp,revisa, y 

dispone emitir 

Resolucion 

Elabora Proyecto de 

Resolucion y der iva

Recibe revisa Exp. 

Registra entrega 

Resolucion registra y 

archiva

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria 

5

4

6

7

8

9

10

11

12
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PASOS

 

 GBDSH, 2.- AUTORIZACION PARA COLOCAR LAPIDA, REJA, O CONSTRUIR TUMBA, O EXHUMACION DE CADAVERES, O TRASLADO DE CADAVERES A OTRO CEMENTERIO..

 
Div. de Administracion

 de Cementerios
TRAMITE . DOCUMENTARIO.

 GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO
AREA DE CAJA

Recibe pago de derecho 

y emite comprobante

Recibe Exp., revisa 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

1   2

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalua 

procedencia, deriva

Recibe Exp , revisa y 

Programa Inspeccion

Se traslada al Lugar

Realiza 

Inpeccion.elabora 

informe

Recibe Exp , revisa 

,firma y deriva

Elabora Proyecto de 

Auitorizacion y 

deriva.

Registra y archiva. 

Recibe Exp , revisa  

y entrega 

Autorizacion a 

Notificador

      3     4

5

6

9    7

10   8

11
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PASOS

 

 . GBDSH, 3.- AUTORIZACION DE SEPELIO (EN SUELO O NICHO) EN  EL CEMENTERIO MUNICIPAL

 TRAMITE . DOCUMENTARIO.
 GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO
AREA DE CAJA

Recibe pago de derecho 

y emite comprobante

Recibe Exp., revisa 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Div. de Administracion

 de Cementerios

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalua 

procedencia, deriva

Recibe Exp , revisa y 

Programa Inspeccion

Se traslada al Lugar

Realiza Inpeccion, 

verifica 

disponibilidad.elabor

a informe

Elabora Proyecto de 

Auitorizacion y 

deriva.

Registra y archiva. 

Recibe Exp , revisa  

y entrega 

Autorizacion a 

Notificador

Recibe Exp , revisa 

,firma y deriva

3    4

5

6

7

9

8

10

11

     1    2
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PASOS

 

 GBDSH, 4.- AUTORIZACION DE USO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS

 
 GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO
TRAMITE . DOCUMENTARIO.

DIVISION DE CULTURA

Y DEPORTES
AREA DE CAJA

1  Usuario Consulta 

Disponibilidad

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa 

,evalua exoneraciones 

del 50 al 100%, deriva

Emite Informe y 

deriva

Recibe Exp , revisa , 

dsipone autor izacion

Elabora Autorizacion

Entrega Auitorizacion 

a so lici tante

Recibe cargo registra 

y archiva

2

3    4

5   7

6    8

9

10
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PASOS

 

GBSDH, 5.- INSCRIPCION DE COMITES, JUNTAS DIRECTIVAS Y SUS MODIFICACIONES, DEL PVL.

  TRAMITE . DOCUMENTARIO.
DIVISION DE PROGRAMAS

SOCIALES

1  

Recibe Solicitud., 

revisa, sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requ isitos ,

Emite Constancia, 

imprime y entrega  

Ver ifica en el 

Sistema y evalua 

procedencia

Inscribe en la  

Relación de Comites 

del PVL, o sus 

Juntas Directivas. 

Archiva Exp.

2

3

4

5

6
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PASOS

 

GBSDH, 6.-CONSTANCIA DE ESTAR O NO, INSCRITO EN EL  PVL

  TRAMITE . DOCUMENTARIO.
DIVISION DE PROGRAMAS

SOCIALES

1  

Recibe Solicitud., 

revisa, sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , registra 

y deriva

Emite Constancia 

Ver ifica en el 

Sistema y evalua 

procedencia

Archiva Exp.

2

3

4

5

6

 Entrega constancia 

y  registra
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PASOS

 

 GBSDH, 7.-  INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS DEL PVL

  TRAMITE . DOCUMENTARIO.
DIVISION DE PROGRAMAS

SOCIALES

1  

Archiva Expediente

Recibe Exp , 

registra, revisa 

requisitos 

Ver ifica en el 

Sistema y evalua 

procedencia

Inscribe en Padron fisico de 

beneficiarios del PVL

Ingresa a Sistema 

SIAM

2

3

4

5
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PASOS

 

 GBSDH,  8.-AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS, 

 
 GERENCIA DE

SERVICIOS A LA CIUDAD 
TRAMITE . DOCUMENTARIO.

GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

  

AREA DE CAJA GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL

Y DESARROLLO HUMANO

Recibe Exp., revisa, 

sella, registra e ingresa 

a sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, deriva

Recibe Exp , revisa  

y Deriva,

Recibe Exp , revisa  

evalua procedencia, y 

deriva para Inspeccion.

Recibe Exp , revisa  

y Deriva,

Recibe Exp , revisa  

evalua procedencia, 

y deriva para 

Inspeccion.

 Recibe El Plan de 

Contingencia de Defenza 

Civi l.y Programa y 

coordina visita  in-situ.

 Evalua El Plan de 

Contingencia de 

Defenza Civil.

real iza inspeccion 

ITSDC, levanta Acta 

e Informe.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Revisa  evalúa  firma y 

deriva..

Elabora Proyecto de  
Autorización de 

inspeccion ITSE.

recibe Exp, revisa y 

Deriva.

Recibe Exp,revisa,  y 

evalua para 

proyectar 

Autorizacion.

Elabora Proyecto de 

Resolucion de 

Autorizacion

Recibe revisa Exp. 

Registra y deriva.

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria 

Recibe revisa Exp. 

Registra y deriva.

Recibe Resolucion, 

notifica al interesado 

y deriva cargo a  

Jefatura

recibe Exp. Y cargo 

revisa Registra y 

archiva.

1  2   6  8 14 

3  7   9  

4

5  10  

     

      18

      19

                20

21

 DEPARTAMENTO DE

INSPECCIONES

 14

15

16

17
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PASOS

 

  GBDSH, 9.- ATENCION DE CASOS EN LA DEMUNA., 

 

8

1  

DEMUNA DEMUNA

 Atiende or ienta a l 

usuario y registra

 Conciliacion 

positiva, hace 

seguimiento y 

archiva

 Calificacion y 

apertura de 

expediente

 Llena citacion a las 

partes

 Audiencia de 

Conciliacion

 Conciliacion 

negativa, evalua 

caso y orienta

 Emite informe de 

visita socia l

 Realiza visita social

 Emite oficio a 

Fiscalia  de la Familia

 Revisa Exp. Y firma 

oficio

 Deriva Exp. a 

Fiscalia

 Archiva cargo y 

copia de Exp.

 Realiza seguimiento

2

  9

3

4    10

5      11

6     12

7

13

 



 
 

114 
 

PASOS

 

   GBSDH, 10..- INSCRIPCION DE PENSIÓN 65

DIVISION  CIAM  OMAPED 
DIVISION  CIAM  OMAPED GERENCIA DE BIENSTAR SOCIAL

Y DESARROLLO  HUMANO
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

Orienta  en consulta de 

los usuarios

Recibe exp.  llena 

D.J. Y deriva

Evalua procedencia 

y deriva

Ver ificación 

domiciliaria, Socio 

económica

Llena informe de 

verificación

Deriva exp a Jefe de 

División

Dispone informe de 

grupo semanal 

Emite informe de 

grupo semanal 

Lleva exp. De grupo 

semanal a Sec. De 

Gerencia

Evalua procedencia y 

dispone oficio a 

Pensión 65

Emite Oficio y hace 

firmar a l GBSYDH y 

deriva

Recepciona Exp. Y 

deriva a Alcaldía

Revisa Exp. Y firma 

Oficio

Devuelve Exp. A 

secretaria de BSYDH 

Entrega Exp. Y oficio  

al concerje

Lleva exp. Y ofico a 

curier

Recibe cargo y 

archiva

1

2

3    11    13

4    14

5      15

6     16

7     17

8   10

9    12
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PASOS

 

  GPP, 1.- ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO 

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION 

Y ESTADISTICA
GRENCIA DE BIENESTAR 

SOCIAL Y DESARROLLO H
ALCALDIA CONCEJO  MUNICIPAL

UNIDAD DE INFORMATICA 

Y PROCEDIMIENTOS

Identifica relevancia de 

cambios o proyecciones del 

PDC

Si.- Se hace convocatoria a 

Agentes Participantes en 

coordinacion con Gerencia de 

Bienestar Social y Desarrol lo 

Humano

No.- Se analiza internamente 

y se emite Informe de  

Gerencia de P lanificación y 

Presupuesto Unidad de 

Racionalizacion y Estadistica

Elabora Cronograma 

del PDC

Aprueba 

Cronograma

Realiza ta lleres  en 

coordinacion con Gerencia de 

Bienestar Social y Desarrol lo 

Humano

Consolida 

información

Elabora el nuevo 

PDC

Remite a Concejo 

Municipal

Revisa y aprueba el 

PDC

Emite ordenaza 

Municipal de 

aprobacion

Envia copia digital 

del PDC a 

Informatica

Cuelga el PDC en la  

Pagina Web 

Archiva  

documentacion.

1    2

3

4     5

6

7   9    11

8

10

12     13

14
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PASOS

 

 GPP, 2.- FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
GERENCIAS  UNIDADES 

Y DIVISIONES

UNIDAD DE INFORMATICA 

Y PROCEDIMIENTOS
ALCALDIA

  Envía Memorándum a 

Unidades Orgánicas con un 

plazo establecido para la 

presentación de las actividades.

 Gerencias, Unidades 

y Divisiones 

Orgánicas Presentan 

actividades

Gerencia de Planificación y 

Presupuesto  Consolida 

información y la evalúa

Ajusta techo 

presupuestal 

Elabora informe para 

la Gerencia 

Municipal

Formula el Plan 

Operativo 

Institucional

Remite  a Alcaldia   el 

Plan Operativo 

Institucional

Revisa y Aprueba el  

Plan Operativo 

Institucional

Envia copia digital 

del POI a Informatica

Cuelga el POI en la 

Pagina Web 

Archiva  

documentacion .

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y  PRESUPUESTO

1

2

3

4

5

6

8

7

       9     11

10
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PASOS

 

 GPP, 3.- PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE BIENESTAR

SOCIAL Y DESARROLLO  H. 

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y  PRESUPUESTO
ALCALDIA

 Se hace convocatoria a  Agentes 

Participantes en coordinacion 

con Gerencia de Bienestar  

Social y Desarrol lo Humano

CONCEJO  MUNICIPAL

Actualiza Reglamento del 

Presupuesto Par ticipativo 

Elabora Cronograma del 

Presupuesto Par ticipativo 

en coordinacion con 

Gerencia de Bienestar 

Social
Aprueba 

Cronograma y 

designa Equipo 

Tecnico
Aprueba Reglamento 

del Presupuesto 

Participativo 

Da  a conocer  

Cronograma a 

Concejo Municipal

Realiza las 

inscripciones Realiza ta lleres  en 

coordinacion con 

Gerencia de 

Bienestar Social y 

Desarrollo  Humano

Indica la 

normatividad en los 

talleres.  

Se presentan 

anteproyectos 

Cuelga  el Pto. 

Par ticipativo en la  

Pagina Web

Archiva  documentacion 

.

1

2

3

4

5

7

UNIDAD DE INFORMATICA 

Y PROCEDIMIENTOS

Se real iza 

priorización 

Elabora Documento 

del Presupuesto 

Participativo  en 

coordinacion con 

Gerencia de 

Bienestar Social

Envia copia digital 

del Pto . Par ticipativo 

a In formatica

6

11

8    12

9     13

14

10

15

 



 
 

118 
 

PASOS

 GPP, 4.- FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA(PIA)

ALCALDIAUNIDADA DE CONTROL

 PRESUPUESTAL
CONCEJO  MUNICIPAL

GERENCIAS UNIDADES

Y DIVISIONES ORAGNICAS
UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE INFORMATICA 

Y PROCEDIGERENCIA

 Gerencias, Unidades y Divisiones 

Orgánicas remiten sus cuadros de 

necesidades.

Revisa cuadro de 

necesidades da 

conformidad y deriva 

 Presupuesto   

evalúa la  

información.

En caso de observaciones 

hace indicaciones 

convenientes y devuelve  para 

su correcciónLas Unidades orgánicas  

remiten su cuadro de 

necesidades corregido

Ajusta techo 

presupuestal 

Consolida el Presupuesto de 

Apertura  en los formatos 

Remite el presupuesto 

de Apertura 

consolidado a nivel 

Institucional 

Alcaldía toma 

conocimiento  y  

eleva a sesión de 

Concejo Municipal 

Revisa y Aprueba el  

Presupuesto Inicial 

de Apertura

Recibe y Remite el 

Presupuesto de Apertura 

consolidado a Instituciones 

correspondientes 

Envia copia digital 

del PIA a Informatica Cuelga el PIA en la 

Pagina Web

Archiva  

documentacion .

2  3    1

      

Conforma  la 

comision de 

programacion y 

Formulacion de 

presupuesto

Solicita información a 

todas  Gerencias, 

Unidades y 

Divisiones Orgánicas 

6

4

7   6

8

9

10   11   12

13

14   15

16
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PASOS

GPP, 5.- CONSOLIDACIÓN DE LA EVALUACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO

ALCALDIAUNIIDAD DE CONTROL

 PRESUPUESTAL
UNIDAD DE 

TESORERIA

Solicita información de 

conciliación de ingresos 

y gastos a  Tesorería

Realiza conci liación 

y  carga información 

mediante el sistema 

SIAF envia 

Presupuesto  revisa  

y evalúa la  

información recibida

Determina si es 

conforme 

En caso de 

observaciones hace 

indicaciones  para su 

corrección.

Tesorería realiza 

corrección 

Remite información 

corregida,mediante 

el sistema SIAF

Presupuesto 

sistematiza la  

informacion

Consolida la 

Evaluación en los 

formatos

Recibe y Remite la 

Evaluacion del 

Presupuesto a las 

Instituciones 

correspondientes 

Archiva  

documentacion .

Alcaldía toma 

conocimiento  y firma

2     1

3

6     4

7     5

8

9      10

11

12
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PASOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION   

UNIDAD DE INFORMATICA Y PROCEDIMIENTOS  

GA , 1.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO

GERENCIA DE

ADMIINIISTRACION
UNIIDAD DE INFORMATICA

Y  PROCEDIMIENTOS
AREA USUARIA

Programa 

mantenimiento 

semestral de toda la 

MDM

Emite informe de 

programacion a 

Gerencia de 

Administracion

Aprueba Programa 

de mantenimiento 

semestral de toda la 

MDM

Da a conocer  

Programa Semestra l 

y Coord ina con todas 

las areas  

Realiza 

mantenimiento por 

cada Piso y Area

Area usuaria veri fica 

y da conformidad

Registra y archiva

1

2

3

4

5

6

7
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PASOS

GA , 2.- MANTENIMIENTO  CORRECTIVO

UNIIDAD DE INFORMATICA

Y  PROCEDIMIENTOS
AREA USUARIA

Solicita servicio de 

mantenimiento 

correctivo

Atiende y dispone se 

ralice servicio

Realiza el servicio , y 

evalua si es necesario 

internamiento

Si necesita  

internamiemto se 

lleva  de  oficina y se 

hace la revision y/o  

reparcion

Si es necesar io  

compra de repuestos 

se requiere a la 

Unidad de Logistica

UNIDAD DE LOGISTICA

real iza proceso de 

Adquicision de los 

repuestos

Se instala los 

repuestos y se 

entrega equipo al 

Area Usuaria

Registra y archiva

Area usuaria veri fica 

y da conformidad

1    2

10

Si no necesita  

internamiemto 

finaliza servicio y 

sigue paso 9

4     3

5

6     7

8

9
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PASOS

UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL 

GA, 3.-PROCESOS DE SELECCIÓN

UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

GERENCIA  MUNICIPAL

11

Recibe 

Requerimiento y 

Exp. Revisa reg istra 

y deriva

Realiza estudio de 

mercado y verifica 

disponibilidad 

presupuestal

Envía expediente a 

Gerencia Municipal 

para su aprobación

Revisa, da VºBº y 

mediante 

Memorando aprueba 

y deriva a Comité 

correspondiente

Elabora bases 

Solicita aprobación 

de bases 

COMITÉ ESPECIAL

Revisa y aprueba las 

bases

Cumple con todas la 

etapas del proceso 

de selección

 Archivo Temporal de 

Expediente

Formaliza el contrato 

de adquisición

Registra in formación 

en el SEACE

1

2

3   4   5

7    6

9     8

10
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PASOS

GA, 4.- EMISION DE ORDEN DE COMPRA

UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE PLANIFICACION 

Y PRESUPUESTO AREA USUARIAUNIDAD DE LOGISTICA

SERVICIOS  GENERALES

ALMACEN

Recibe Solicitud de 

Compra de área 

usuaria y deriva

Recibe, revisa e 

ingresa cotizaciones 

al sistema 

Ingresa Solicitud de 

Compra al sistema, e 

imprime 

Realiza la cotización 

correspondiente 

Imprime Cuadro 

Comparativo y  e lige 

cotización con menor 

presupuesto o según 

características 

técnicas

Envía expediente a 

Gerente de 

Presupuesto para 

que rea lice 

afectacion

Si no hay 

presupuesto 

disponible, elabora 

Informe y lo devuelve 

a logistica

Remite Informe a 

Logistica  para 

revisión 

Emite la Orden de 

Compra e ingresa 

información al SIAF 

para aprobación

Las cop ias de la 

Orden de Compra se 

distribuyen una al 

proveedor(indicando 

plazo de entrega), al 

archivo de logística, 

a Contabilidad, a 

Gerencia de 

Presupuesto y al  

Almacén 

Si es gasto corriente, 

se envía Orden de 

Compra al Almacén 

Central para elaborar 

PECOSA y dé 

conformidad

Elabora Informe a 

Jefe de Logística en 

caso de haber 

penalidad o sea 

pago a cuenta

Si es gasto de 

inversión, se envía 

Orden de Compra a 

Almacén de Obra

Revisa Orden de 

Compra y elabora 

Informe dando 

conformidad

Recibe Informes, 

revisa ,  saca copias 

de Exp. y archiva

Revisa y envía Exp. a 

Tesoreria para Continuar 

tramite

1   7

2  

3  

4   

5

6     

11  8  12

9

10

14   13

      15

16
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PASOS

GA, 5.-  COTIZACIONES

UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

2     3

7

AREA  USUARIA

Realiza sus 

requerimientos de 

bienes y/o servicios

Adjunta las 

características y/o 

términos de 

referencia 

Revisa 

Requerimiento y 

califica

Recibe Solicitud de 

Compra o servicio y 

deriva

Si existen 

observaciones, se 

devuelve al área 

solicitante para la  

reformulación del 

requerimiento  

Si no hay 

observaciones, se 

calcula el Valor 

Referencial, 

solicitando las 

cotizaciones 

correspondientes. 

Si el monto es mayor 

a 3 UIT, se realiza el 

proceso de se lección

Si el monto no pasa las 3 UIT, 

se realiza la adquisición directa, 

mediante O/C y/o O/S 

1

8

6

5      4
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PASOS

GA, 6.- EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE LOGISTICA

SERVICIOS GENERALES

Recibe Solicitud de 

servicio  externo del  

área usuaria y deriva

Ingresa Solicitud de 

servicio  al sistema, e 

imprime  

Realiza la cotización 

correspondiente 

Recibe, revisa e 

ingresa cotizaciones 

al sistema 

Imprime Cuadro 

Comparativo y  e lige 

cotización con menor 

presupuesto o según 

características 

técnicas

Envía expediente a 

Gerente de 

Presupuesto para 

que rea lice 

afectacion

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
AREA USUARIA

Remite Informe a 

Logistica  para 

revisión 

Emite la Orden de 

Servicio e ingresa 

información al SIAF 

para aprobación

Elabora el Contrato 

correspondiente

1

GERENCIA  MUNICIPAL

Suscriben el 

Contrato, Gerente 

municipal y 

proveedor 

Las copias de la 

Orden de servicio se 

distribuyen una al 

proveedor, al archivo 

de Logística, a 

Contabilidad, a 

Gerencia de 

Presupuesto y Area 

Usuaria.

2

2

Recibe los servicios 

correspondientes

Emite informe de 

conformidad del 

servicio  recibido

Recibe Informes, revisa ,  

saca copias de Exp. y 

archiva

Revisa y envía Exp. 

A Tesoreria para 

Continuar tramite

  1

  2   

    3    

    4  

5

6

1

7    11

8

9

10

12

13   14

15
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PASOS

GA, 7.-  REQUERIMIENTO  DE SERVICIOS INTERNOS GENERALES

UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES
AREA DE SERVICIOSAREA USUARIA

Elabora 

requerimiento de 

servicio  interno.

Revisa  evakua 

procedencia

Recibe Solicitud de 

servicio  interno del  

área usuaria y deriva

Positivo, comunica al 

personal realice e l 

servicio,

Negativo, emite 

informe y devuelve a 

area usuaria

Realiza el servicio 

correspondiente

Emite informe de l 

servicio realizado

Emite informe final 

del servicio  realizado

O requiere 

materiales o 

respuestos 

necesarios

Realiza proceso de 

compra y entrega

Recibe mater iales o 

respuestos 

requeridos y da 

conformidad de ellos

Culimina la 

real izacion del 

servicio

Emite informe de l 

servicio  culminado

Emite informe del 

servicio  culminado

Recibe Informes, 

revisa  Exp. y archiva

1    2

4    3

8    6    5

9    7   

11     10

12

13

14     15
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PASOS

GA, 8.- INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN

1   2   9

AREA DE ALMACENUNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

AREA DE ALMACEN

Si el bien que ingresa es 

una donación, recibe y 

revisa Acta de Donación y/o 

Devolución, indicando fecha 

de recepción

Genera la respectiva 

Nota de Entrada a 

Almacén. Luego va 

al paso 12 

Si el bien que 

ingresa es una 

adquisición, recibe y 

revisa  Orden de 

Compra 

Recepciona y revisa 

los bienes del  

proveedor 

Si no esta conforme, 

se rechaza los 

bienes y se elabora 

un Informe a Jefe  de 

Logística

Si esta  conforme, se 

firma Guía de 

Remisión, dando 

conformidad 

Ingresa los bienes 

recibidos al sistema 

en la misma fecha

Firma Orden de 

Compra y  se envía a 

Unidad de Logística

Se mantienen los 

bienes en custodia 

temporal

Recibe y revisa 

requerimiento de 

área usuaria

Ver ifica que los 

bienes estén 

conformes

Prepara los b ienes 

solicitados y e labora 

la PECOSA en la  

fecha que se solicita

Revisa que se haya 

firmado la PECOSA

Ver ifica firmas del 

Area solicitante, de 

almacén, de quien 

recibe los bienes y 

de Logística

Envia a Contabilidad 

Informe Mensual  de Bienes 

de Almacén para revisión, 

finalizado el mes

Se revisa y se 

archiva la PECOSA 

saneada, junto a 

Orden de Compra y 

Guía de Remisión

Entrega los bienes al 

solicitante

Se distribuyen las 

copias de la 

PECOSA: a archivo 

temporal, a 

Vigi lancia, al Área 

Solicitante y a 

Contabilidad

3   10

4     11

5     12   16

6    13     17

7    14    18

8     15    19

Si la sa lida es de stock, 

se recibe del solicitante 

un Informe donde indique 

cantidad y destino de uso 

de los b ienes
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PASOS

GA, 9.- CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

AREA DE CONTROL 

PATRIMONIAL
UNIIDAD DELOGISTICA 

SERVICIOS GENERALES

AREA USUARIA

Se adquiere un bien para 

la Municipalidad 

Elabora Informe 

técn ico solicitando el 

bien

Aprueba y visa 

Informe técnico 

solicitando el bien

Recibe Solicitud de 

bien mueble, del  

área usuaria y deriva

Revisa  evakua 

procedencia

Ingresa información al 

software, registra y evalua

Si es una 

adquisición, firma O/

C y factura  y asigna 

el cargo del bien bajo 

responsabilidad de 

un trabajador de la 

Municipalidad

Si es una donación o 

transferencia de 

bienes, firma  Acta 

de Donación y/o 

Devolución y asigna 

con cargo el b ien 

bajo responsabilidad 

de un trabajador de 

la Municipalidad

Si hay traslado de 

bienes o rotación de 

personal, elabora 

Informe y se deriva 

para aprobación de 

jefe de área

Revisa evalua 

informe y lo firma y 

registra copia y 

deriva

Revisa evalua 

informe, lo visa y 

registra en sistema 

archiva copia 

Control Patrimonial  asigna el 

cargo del bien bajo 

responsabilidad de un trabajador 

de la Municipalidad

1    2

4    3    6

5     7

9     8

10

11

12
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PASOS

GA, 10.- INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

5     3

7     10

8     11

AREA DE CONTROL 

PATRIMONIAL
COMISION GERENCIA MUNICIPAL

Elabora y presenta 

propuesta para realizacion 

de Inventario

Revisa evalua y 

nombra comisión 

para el  inventario  

Realiza estudio y 

cronograma

Elabora Acta de 

Inicio de Inventario, 

indicando 

cronograma y 

personal 

Aprueba  estudio y 

cronograma

Realiza el inventario

Llena la Hoja de 

Captura con los 

detalles técnicos

Actualiza la 

información en 

sistema  y programa 

municipal 

correspondiente

Emite e l Reporte y la  

Hoja Final de 

Inventario

Recibe revisa 

registra el Reporte y 

Hoja Final de 

Inventario

Hace firmar a los 

responsables de 

cada bien

Realiza  etiquetado 

de los b ienes 

(faltantes y/o 

sobrantes)

Elabora un Reporte 

Final y se envía a 

Gerencia Municipal y 

a SBN

Informa final del 

inventario mediante 

el Acta de cierre, 

envia una copia a 

Gerencia Municipal y 

Control Patrimonial  Archiva los 

documentos 

4    2    1

6

9      12

13

14

15
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PASOS

GA, 11.- ARCHIVO Y REGISTRO DE COMPENSACION POR INCAPACIDAD DE TRATAMIENTO TEMPORAL Y OTRAS COMPENSACIONES

AREA DE

REMUNERACIONES

TRABAJADOR DE LA 

MUNICIPALIDAD

AREA DE BIENESTAR

SOCIAL

Trabajador de la 

Municipalidad presenta 

descanso medico particular , 

con requisitos

Recibe, registra, 

firma y sel la cargo 

para el  trabajador

Si es descanso del 

Seguro Social es sin 

requisitos 

complementarios

Se registra en Hoja 

de Resumen del mes 

indicado, para 

archivar 

temporalmente.

El 15 de cada mes 

se informa al Area de 

Remuneraciones de  

los trabajadores de 

la Ley 276 y 728 con 

descanso, para que 

no se les descuente

Ver ifica  descanso, 

requisitos evalua 

procedencia.

Registra  los 

trabajadores de la 

Ley 276 y 728 con 

descanso, para que 

no se les descuente

AREA DE BIENESTAR

SOCIAL

Registra  los 

trabajadores CAS 

con descanso, para 

que no se les 

descuente

El 30 de cada mes 

se informa al Area de 

Remuneraciones de  

los trabajadores CAS 

con descanso, para 

que no se les 

descuente

El 30 de cada mes 

se informa al Area de 

Remuneraciones del 

personal subsidiado

Registra e l personal 

subsidiado, para su 

pago con planillas de 

subsidio

El 15 de cada mes 

se informa el 

Onomastico  de  los 

trabajadores de la 

Ley 276 y 728

El 30 de cada mes se 

informa el Onomastico de  

los trabajadores CAS, para 

su d ia l ibre.

1

2   7    8

3

9

4    10

11

5

12

   6     13
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PASOS

GA, 12.- SUBSIDIO POR INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO 

ESSALUDTRABAJADOR DE LA 

MUNICIPALIDAD
BANCO

AREA DE BIENESTAR

SOCIAL

AREA DE BIENESTAR

SOCIAL

Trabajadores de la 

Municipalidad presentan 

Certificados de  descanso 

medico , con requisitos al 

Area de Bienestar de 

Personal

Ver ifica  descanso 

mayores de 21 dias, 

requisitos y evalua 

procedencia.

Recibe, registra, 

firma y sel la cargo 

para el  trabajador

Se calcula 

remuneraciones de 

planillas de hace un 

año 

Se elabora un 

cuadro y expediente

Se emite in forme a 

RRHH para 

considerar  sus pagos

Se llama al 

trabajador para 

poner huella y fima

Se llena formular ios 

con requisitos de 

ESSALUD, para 

reembolsos

Firma e l Empleador

Se ingresa el Exp. 

Por Subsid ios de 

ESSALUD Revisa Exp. Ver ifica 

registra con SUNAT, 

Municipalidad y CIITT para 

dar V°B°

Sella Exp. y pone 

fecha de cobro de 

reembolso

Se  dirige al Banco

Recibe exp, revisa 

requisitos del banco

Ver ifica si ESSALUD 

deposi to el dinero

Emiten el cheque lo 

firman y lo entregan 

dando conformidad.

ALCALDIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Alcaldia emite carta 

para autor izar  al 

personal cobro del 

cheque

Se envia Informacion 

a G. de 

Administracion y 

cheque indicando los 

trabajadores 

subsidiados

G. de Administracion 

real iza procedimiento 

para pago a 

trabajadores 

subsidiados

Archiva 

documentacion

2  1   10   11

3   14   17

12    15

4    13

5     16

6

7    18

8    19

9     20
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PASOS

GA, 13.- PAPELETAS DE SALIDA

UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL
TRABAJADOR DE LA 

MUNICIPALIDAD
PORTERIA

AREA DE PERSONAL

Y REGISTRO
JEFE  INMEDIATO

Solicitante, llena e l 

formato en or iginal 

(para la  Área de 

Personal)   y copia 

(para el  trabajador 

solicitante) 

consignando los 

datos y la firma

Procede a hacerla 

firmar con su jefe 

inmediato superior  o 

quien haga sus 

veces.

Firma papeleta de 

salida y entrega a l 

interesado

Solicitante lleva a 

Unidad  de Personal

Evalua y revisa los datos y 

motivos del trabajador 

consignados en la papeleta .

Procede a visarla y 

entrega al  interesado  

Solicitante, entrega 

la papeleta a 

Por tería 
Ver ifica y registra la 

hora de salida y 

retorno, quedando 

con la copia e l 

interesado

Registra la  hora de 

regreso del 

trabajador

Área de Personal, 

antes de final izar  la 

jornada el encargado 

revisa las papeletas 

Área de Personal, 

recibe papeleta con 

hora de regreso

Descarga y verifica 

la conformidad en el 

sistema y archiva.

1    3

2   5

4    6

7

8     10

9      11

12
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PASOS

GA, 14.- ELABORACION DE PLANILLAS 

UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

AREA DE

REMUNERACIONES
GERENCIA DE 

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

AREA  DE 

REMUNERACIONES
AREA DE PERSONALY  REGISTRO

U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO
GERENCIA  DE

ADMINISTRACION

Envia consolidado 

mensual de control y 

asistencia  de 

Personal

Deriva los 

documentos 

presentados por los 

trabajadores de la 

MDM

Recibe registra  y 

clasifica In formacion

Registra en la  Hoja 

de Calculo para 

calcular los 

descuentos o 

retenciones del 

Personal

Calcula y revisa los 

descuentos para el 

SNP y ESSALUD 

Realiza  e l reg istro 

en la Plan illera de la 

Municiplaidad

Imprime las Plan illas

Revisa y firma las 

Planillas
Deriva para la 

Certificacion del 

Credito  

Presupuestal

Revisa y registra 

Certificacion del 

Credito  

Presupuestal en el 

SIAF

Se real iza las fases 

de Certificacion 

Compromiso Anual y 

Compromiso 

mensual Exp. de las 

Planillas en e l SIAF 

Aprobado el 

Compromiso 

Mensual se sella  y 

pone e l numero de 

Exp. En la Planilla de 

Remuneraciones

Se envia Informe a la 

Gerencia de 

Administracion con 

las Planillas 

Orig inales.

Realiza el proceso 

de pago de planillas

Archiva copia del 

expediente

1  3  9  8   10

2    4

5    11

6    12

7    13    14     

15
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PASOS

GA, 15.- SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

GERENCIA DE 

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ALCALDIA

SECRETARIA  GENERAL
U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA  DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD
U. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

Recepcióna registra 

y deriva Jefe de Personal 

evalua procedencia 

y deriva 

Asesoría Jurid ica 

recepciona, emite 

informe legal y deriva

Tesorería Elabora 

comprobante de 

pago.

Gerencia de 

Planificacion y 

Presupuesto  da el 

crédito 

presupuestario y 

deriva Unidad de 

contabilidad

 Efectúa el  pago 

correspondiente

Gerencia de 

Administración 

revisa, elabora 

Resolusion y der iva 

expediente a 

Gerencia de 

Planificacion y 

Presupuesto

UNIDAD DE TESORERIA

Contabilidad revisa y 

Registra Fase del 

Devengado en el  

SIAF

Archiva Expediente

1   2   

3   4   5  

7

9

6

8
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PASOS

GA, 16.-PRACTICAS PRE PROFESIONALES 

ALCALDIAJEFE DE UNIDAD ORGANICAU. DE TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL
U. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

1   2  3   

Recepcióna registra 

y deriva

 Jefe de Personal 

Evalúa procedencia  

 Elabora informe y 

deriva

 Elabora Resolusion 

y deriva   

 Jefe de Personal coordina 

con Jefe de la Unidad 

respectiva y Evalúan  

procedencia  

Unidad de Personal 

notifica a  la unidad 

Orgánica respectiva

 Interesado realiza 

Prácticas Pre 

Profesionales en la 

unidad Orgánica 

respectiva

Unidad orgánica 

pertinente elabora 

informe de Prácticas 

Pre Profesionales y 

deriva a personal
Personal Elabora 

Certificado y firma

Interesado 

Recepciona 

Certificado y se 

Archiva Exp.

5   4   

6

7

9

10

8
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PASOS

 GA, 17.-EMISION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

AREA DE REMUNERACIONES
AREA DE PERSONAL

 Y REGISTRO
U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL UNIDAD. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

1   2  3   5

7

8

9

10

11

Recepcióna solicitud 

del interesado, 

registra y deriva

Revisa , pone 

proveido y deriva  Jefe de Personal 

Evalúa procedencia  

Ver ifica registro de 

asitencia

 Jefe de Personal 

verifica contrato de 

trabajo y cargo

Emite informe de 

registro de aistencias

Ver ifica Planil las de 

remuneraciones.

Emite informe de 

planillas.

Personal Elabora 

Certificado y firma

Entrega al  interesado  

Certificado de trabajo

Se archiva cargo en 

el fa it personal

4    6
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PASOS

GA, 18.- DECLARACION Y PAGO DE AFPs

AREA DE 

REMUNERACIONES AREA DE REMUNERACIONES

UNIDAD. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

1    7

Ver ifica los plazos de 

vencimiento y 

declaracion de las AFP

Ingresa las 

remuneraciones del 

mes a un cuadro de 

excel .

Via internet habre la  

ventanas de las AFP

Exporta las 

remuneraciones de 

cada trabajador a su 

AFP

En el sistema 

recalcula los 

importes por cada 

AFP y por cada 

trabajador

Hace in forme de 

cuadro comparativo 

por cada AFP

Imprime los reportes

Ver ifica los montos 

con las planillas

Elabora un cuadro 

comparativo

Ingresa a AFP Net y 

presenta plan illas

Imprime los reportes de 

pago por cada AFP

Remite Exp. a 

Gerencia de 

Administracion

Revisa los cuadros e 

informe y firma 

2    8

3     9

4    10

5    11

12

13
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PASOS

GA, 19. DECLARACION Y PAGO DE PDTs

AREA DE 

REMUNERACIONES AREA DE REMUNERACIONES

UNIDAD. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

Via net ingresa a la 

SUNAT

Descarga 

actualizaciones de 

las versiones del  

PLAME

Hace la  instalacion 

en su PC

Habre y verifica e l 

PDT PLAME

Configura mes 

periodo y registra

Remite Exp. a 

Gerencia de 

Administracion

Ver ifica la relacion 

de todos los 

trabajadores activos

Da de baja a los 

trabajadores 

cesantes

Registra re tenciones 

y aportes por cada 

trabajador

Ver ifica los montos 

con las planillas 

Elabora un cuadro 

comparativo

Realiza los ajustes 

correspndientes

Hace conciliacion del 

PLAME con las 

planillas

Hace in forme y lo  

remite con cuadro 

comparativo 

Revisa los cuadros e 

informe y firma 

1    8

2    9

3    10 

4    11

5    12

6   13   14

7     15
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PASOS

GA, 20. CONTROL DE ASISTENCIA

AREA DE PERSONAL  

Y  REGISTRO

UNIDAD. DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

Requiere e l cuadro 

de asistencia 

mensual a Gerencia 

de Seguridad 

Ciudadana, 

Divisiones de 

Limpieza Publica y 

Area Verdes.  

Recibe los cuadros e 

informes, y registra 

cargos 

Revisa y verifica 

cuadros de 

asistencia

Se recepciona las 

tarjetas de San Jose 

y cuadernos de 

asistencia 

Archiva 

documentacion

Recoge y ordena las 

tarjetas de asistencia 

del relo j de control

Requiere a l area de 

Bienestar de 

Personal la re lacion 

de descansos 

medicos. 

Incapacidad 

temporal y 

onomasticos.

Recibe, registra 

cargo y revisa 

informacion.

Envia relacion 

requerida.

Elabora informe 

mensual de 

asistencia.

Revisa y da visto  

bueno al cuadro e 

informe mensual

AREA DE PERSONAL

Y  REGISTRO

AREA DE BIENESTAR

DE  PERSONAL

De toda la  

informacion  e labora 

resumen de fa ltas , 

tardanzas , omision 

de marcado, 

sanciones y 

permisos,  

Elabora cuadro 

general mensual de 

asistencia de 

personal.

Recibe y deriva al 

Area de 

Remuneraciones

1    7    8

2     9

3     10

    4    11    12

5      13

6      14
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PASOS

GA ,21.- PAGO A PROVEEDORES

UNIDAD DE TESORERIA
UNIDAD DE LOGISTICA Y 

SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE 

CONTABILIDAD GERENCIA DE ADMINISTRACION

Remite Exp. con 

Orden de Compra ô, 

Orden de servicio

Revisa Expediente, 

Registra Fase del 

Devengado en el  

SIAF.

Recibe Exp. Revisa 

registra y deriva

Recibe Exp. Revisa  y 

evalua procedencia

Ver ifica  re tenciones  

por 4ta categor ia  , 

garantia de fiel 

cumplimiento, 

detraccion u otra  

retencion

 Gira  cheque con 

codigos y der iva Exp.

Revisa Expediente , 

contabiliza en el 

SIAF y pasa a 

Tesorería

Ingresa 

Comprobante de 

Pago en e l SISGUB.

Hace firnar cheque 

por los funcionarios 

autorizados en el 

registro de firmas

Revisa y evalua Exp. 

Firma Comprobante 

de Pago y deriva 

Revisa Exp. visa 

Comprobante de 

Pago y deriva 

 Hace arch ivo 

correspondiente

Ver ifica que 

proveedor  consigne 

la huel la, firma ,fecha 

,DNI  y  hace efectivo 

el pago

Efectua el  reg istro de 

pagado en el SIAF

  Identifica al 

proveedor,  DNI de  

persona natural o 

vigencia de poder de 

persona jurídica 

UNIDAD DE TESORERIA

1    2   3

4   12   13

5     14

7    6

9     16

10

11    17

Revisa Exp. Imprime 

Comprobante de 

Pago firma y deriva a 

Tesorero

Revisa Exp. visa 

Comprobante de 

Pago y deriva 

15

     8
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PASOS

GA,22.- PAGO DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS 

UNIDAD DE TESORERIAUNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS Y PERSONAL

UNIDAD  DE  CONTABILIDAD

BANCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION

1    2   3  5   4

GERENCIA DE PLANIFI

CACION Y PRESUPUESTO

Genera documento 

Fuente Planillas, 

Liquidaciones, 

Asignaciones y deriva

 Autoriza el crédito 

Presupuestar io para 

el pago de Planillas

   Autoriza el pago de 

planillas
Recepciona las 

planillas de pagos 

del personal revisa 

registra y deriva

Recibe Exp. Revisa  y 

evalua procedencia

Digitaliza 

Comprobante de 

Pago,.

Elabora carta  de 

orden con codigos y 

deriva exp.

Revisa el Exp.  lo 

contabiliza y pasa a 

Tesorería

Revisa y evalua Exp. 

Firma Comprobante 

de Pago y deriva 

Revisa Exp. Imprime 

Comprobante de 

Pago Y Carta Orden 

y deriva a Tesorero

Revisa Exp. visa 

Comprobante de 

Pago y deriva 

Revisa Exp. visa 

Comprobante de 

Pago y deriva 

Abona en las 

cuentas corrientes a 

traves de la página 

web.

6

7

 8   9

10

13    12 

14

15

16

UNIDAD DE TESORERIA

Revisa Exp.registra, 

devenga,  da V°B° y 

pasa a Tesorería

Se imprime la 

constancia  de 

depósi to de la página 

web.

Recibe Exp. y 

archiva .

11
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PASOS

GA, 23.- RECAUDACION, CONTROL Y  REGISTRO  DE INGRESOS 

UNIDAD DE TESORERIA

1    8   9   

AREA DE CAJA AREA  DE  CAJA

Recibe reporte de 

ingresos de la MDM, 

efectivo y/o titulo 

valor

Recaduda el pago en 

efectivo y/o cheque

Estampa e l sello de 

conformidad de pago

Procesa en el 

SIAT(sistema 

integrado de 

administracion 

tributaria)

Genera el RUPTULI  

(Recibo unico de 

pagos de tributos por 

liqu idacion interna), 

sella y entrega 2 

copias al 

contribuyente

Procesa la 

liqu idacion de los 

fondos recaudados y 

llena e l cuaderno de 

control (cargo de 

entrega de efectivo)

Genera el RI (recibo 

de ingresos)  en el 

SIAT

Registra fase de 

determinado en e l SIAF y 

es entregado a Jefe de 

Tesoreria con el efectivo 

y/o cheques.

Recepciona el RI, el 

efectivo y/o cheques, 

verifica y si es conforme 

firma e l Cuaderno de 

Control y el RI. 

Entrega copia de RI a la 

Unidad de Contabilidad y 

a Gerencia de 

Planificacion y 

Presupuesto.
Deposita lo de l RI en 

la cuenta corr iente  

respectiva en el 

plazo de Ley

Recibe el voucher 

del deposi to bancario

Recibe el voucher 

del deposi to bancario 

y lo  adjunta a l RI

Registra la  fase de 

recaudado en el 

SIAF y en el SISGUB

Archiva 

documentacion.

2

10

3     11

4     12

5     13

6    14

7     15
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PASOS

GA, 24.-  CONCILIACIONES

UNIDAD DE TESORERIAUNIDAD DE TESORERIA

Imprime o solicita  al 

Banco Extractos 

Bancar ios.

Revisa los extractos 

bancar ios por  cada 

fuente (13)

Revisa las 3 

chequeras diario

Elabora Libro de 

Bancos mensual 

Concilia  L ibro de 

Bancos con los 

extractos 

Se concilia las 

cuentas bancarias 

del Libro SIAF con e l 

Mayor Analítico del 

SISGUB

De haber diferencias 

, soluciona las 

mismas

De persistir 

diferencias coordina 

con Gerencia  de 

Administracion y 

Unidad de 

Contabilidad

 Cuando las 

diferencias se han 

subsanado, emite  

conciliación

Se imprime las 

cuentas bancarias 

del Libro del SIAF 

con el Mayor 

Analítico del SISGUB

Emite informe de 

Conciliacion a la  

Unidad de 

Contabilidad, del 

SIAF y SISGUB

 Emite informe de 

Conciliacion a la 

Gerencia de 

Administracion 

Archiva 

documentacion.

1

2    8

3     9

4    10

5      11

6       12

7      13
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PASOS

GA,25.- PAGOS A LA SUNAT

UNIDAD DE TESORERIAUNIDAD DE TESORERIA

1

UNIDAD  DE

CONTABILIDAD
GERENCIA DE

ADMINISTRACION

Recibe de Unidad de 

Recursos Humanos y 

Personal,  Cuadro 

resumen de aportes en 

fisico y dig ital  y deriva

Revisa y evalua la 

documentacion

 Ingresa al PLAME 

recibos por 

honorarios

Digitaliza 

Comprobantes de 

Pago,.

 Gira cheques con 

codigos y der iva Exp.

Revisa Exp. 

Contabiliza en el 

SIAF  y pasa a 

Tesorería.

Revisa Exp. Imprime 

Comprobantes de 

Pago firma y deriva a 

Tesorero

Revisa y evalua Exp. 

Firma Comprobantes 

de Pago y deriva 

Revisa Exp. visa 

Comprobantes de 

Pago y deriva 
Revisa Exp. visa 

Comprobantes de 

Pago y deriva Archiva documentos

Recibe Exp. Saca 

copias y adjunta a 

comprobantes de 

pago

Efectua el  pago con 

codigo y los cheques 

respectivos

Hace firnar cheque 

por los funcionarios 

autorizados en el 

registro de firmas

2     8

3

4     11

 6    5    12

7      13

9    10    14

UNIDAD DE TESORERIA
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PASOS

GA, 26.-EMISION DE CERTIFICADOS DE CUARTA CATEGORIA

UNIDAD DE TESORERIAUNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

SERVIDOR  DE  LA

MUNICIPALIDAD

Elabora solici tud 

para Certificado de 

Retención de Cuarta 

Categoría.

Recibe , revisa, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe, registra, y 

deriva

Recibe, registra, evalua, 

busca información en el   

SIAF y/o el archivo

Negativo emite 

informe y devuelve 

Exp.

Positivo  Emite 

Certificado de 

Retención de Cuarta 

Categoría

Archiva una copia del 

Certificado firmada por el 

servidor so lici tante.

Firma Certificado o 

Informe

Notifica al servidor 

solicitante

1   2    3

4

5

6

7

8

9
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PASOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD 

 GA, 27 .-ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

1   2    9

TODAS LAS  AREAS

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD

Entrega in formación  

max.dentro de los cinco 

días habiles de terminado 

el mes.

Una vez recepcionada la 

información de las 

diferentes areas emi te 

todos los reportes de 

cuentas y los analiza.

Analiza y ssitematiza la 

información

Llena los formularios de 

la Dirección Nacional de 

Contabilidad Pública, en 

el SIAF.

Recibe información 

presupuestal de la 

Gerencia de 

Planificación, 

Presupuesto

Valida toda la  información 

presupuestal y financiera

 Emite los Estados 

Financieros 

 Envía  los Estados 

Financieros a Consejo 

Municipal para su 

aprobación.

CONCEJO  MUNICIPAL UNIDAD  DE  CONTABILIDAD

Recibe, revisa, 

aprueba los Estados 

Financieros del 

ejercicio 

correspondiente 

(solo anual),

Emite e l Acuerdo 

Municipal y lo  envía 

a la Unidad de 

Contabilidad.(solo 

anual).

Recibe Acuerdo Municipal 

(anual) y  oficio  (trimestral y 

semestral) para la  

presentación de Estados 

Financieros.

Presenta y sustenta los 

Estados Financieros en el 

CONECTAMEF (trimestral y 

semestral).

DIRECCION NACIONAL  DE

CONTABILIDAD PUBLICA

Recibe, revisa, 

aprueba los Estados 

Financieros

Emite documento  que la 

Municipalidad está en la 

Cuenta General de la 

Republica y entrega a  Jefe de 

Contabilidad.(trimestral, 

semestral y Anual).

Recibe y archiva

3    10    11

4

5     12

6     13

7     14

8     15
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PASOS

GA, 28.-ARQUEO SORPRESIVO

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD
UNIDAD  DE TESORERIA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Da  a conocer a Jefe de  

Tesorería y Gerencia de 

Administración fecha y hora 

de  arqueo

designa personal 
calificado para 

arqueo.

designa personal 
calificado para 

arqueo.

designa personal 
calificado para 

arqueo.

Envía personal 

calificado a la  Unidad 

de Tesorería para 

que rea licen arqueo.

Envía personal 

calificado a la  Unidad 

de Tesorería para 

que rea licen arqueo.

Envía personal 

calificado a la  Unidad 

de Tesorería para 

que rea licen arqueo.

Realizan arqueo, 

verificando que los 

Recibos de Ingresos 

coincida con e l 

dinero efectivo.

Realizan arqueo, 

verificando que los 

Recibos de Ingresos 

coincida con e l 

dinero efectivo.

Realizan arqueo, 

verificando que los 

Recibos de Ingresos 

coincida con e l 

dinero efectivo.

Emite Informe de 

Arqueo,

Revisa y firma 

Informe de Arqueo,

Remite Informe de 

Arqueo a la Gerencia 

de Administración  

 Archiva una copia 

del  Informe de 

Arqueo

1

2

3

4

5

6

7

8
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PASOS

GA, 29.-CONTROL DE BIENES

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD

Recibe información de las 

Órdenes  de Compra y de las 

Notas de Entrada al Almacen 

max. a los cinco días habi les  

de terminado el mes .

 elabora un Cuadro 

de Control de Bienes 

cuyo valor  contable 

es mayor a 1/8 de 

una UIT.

Archiva 

documentacion

Al término del 

ejercicio coordina 

con Patrimonio para 

Inventario

Concilia información 

con el área de 

Control Patrimonial

Revisa actualizacion 

de depreciación de 

los bienes existentes

1

2

3

4

5

6
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PASOS

GA, 30.-REGISTRO DE INFORMACION DE ENTRADA Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD

Recibe del almacén centra l los Pedidos de 

Comprobantes de Salidas y Notas de Entrada 

al Almacén y resumen de salidas. Máximo a los 

cinco días hábiles de terminado el mes.

El Area de Almacen migra la 

información de los Pedidos 

Comprobantes de Salida del 

sistema  Lord Pro  a l Sistema 

Auxiliar  Contable SISGUB 

máximo a los cinco días 

hábiles de terminado el  mes.

Cruza la in formación 

recibida con las 

Órdenes de 

Compras.

 Archiva  documentacion

Realiza notas 

contables de 

centralización en los 

Registros Contables

Revisa notas 

contables de 

centralización en los 

Registros Contables

1

2

3

4

5

6
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PASOS

GA, 31.-RECEPCION DE EXTRACTOS BANCARIOS

UNIDAD DE

TESORERIA

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Recibe copia de Extractos 

Bancar ios y en medio 

magnetico junto con el  

Informe de Tesorería, máximo 

a los 2 días hábiles de 

terminado el mes.

Recibe reportes de 

Movimientos de Cuentas 

Bancar ias del  SIAF y 

SYSGUB debidamente 

conciliados con extractos 

bancar ios junto con el  

Informe de Tesoreríam 

máximo a los cinco días 

hábiles de terminado el  mes.

Realiza conci liación entre los 

cheques emitidos por la  

Municipalidad  y pagados por 

el Banco

Determina los saldos 

en las cuentas 

Contables de Caja y 

bancos de la 

Municipalidad

Elabora cuadro de 

cheques que están 

pendientes de cobro.

 archiva documentos

Revisa cuadro 

resumen con los 

saldos y cheques 

pendientes de pago

Emite un cuadro resumen con 

los saldos y cheques 

pendientes de pago los cuales 

son remitidos a la Unidad de 

Tesorería para su verificación 

y firma en señal de 

conformidad.

1

2

3     

4     6

5    7

8
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PASOS

GA, 32.- REGISTRAR LAS VALORIZACIONES DE OBRA

UNIDAD  DE 

CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Recibe de la Gerencia de 

Administración  la   

valorización revisada, 

autorizada y visto  bueno con 

informe de sustentación  

Revisa 

documentacion

Envía Exp.  a la 

Unidad de Tesorería 

Registra la  fase de 

devengado y verifica 

aprobación en el 

SIAF

Contabiliza en el 

SIAF las 

valorizaciones de 

obra

Archiva copia de la 

valorización en 

Contabilidad

Recibe de la Unidad 

de Tesorería 

comprobante de 

pago revisado y 

firmado por el Jefe 

de Tesorería, con 

cheque y/o repor te 

informe de 

transferencia 

interbancaria, revisa 

y firma.

 Envía expediente a 

Unidad de Tesorería.

1

2    6

3     

4     

5     

7

8


