
PRESUPUESTOSSOLICITANTE D.A.F. ALMACENES U. SERV. GRALES. CONTABILIDADD.G.E.

1

Unidad realiza 
requerimiento 

Pedido o 
Informe 

necesidades

2

DAF recepciona 
Hoja de Ruta 

(Requerimiento)

Registra y deriva 
a Almacenes

3

Verifica Saldos 
en existencia

Existencia

5

Cotizador 
entrega 

Proformas

DAF aprueba 
Proforma, 

entrega a USG

NO

SI

Elabora doc. 
Aprobación y 
orden compra 

9

Recepciona 
Proforma 
aprobada

Entrega doc. 
orden compra 
a Presupuestos

11

Presupuestos 
Recepciona 

documentación 

Realiza 
certificación 

presupuestaria

Entrega doc. a 
DAF p/elaborar  
Memorándum

DAF elabora 
Memorándum 

de Pago

Entrega a Ppto. 
p/Inicio 

proceso gasto

Entrega 
Documentación a 

Contabilidad

Inicia 
proceso 

elaboración 
de gasto y 
compromis
o(SIGMA)

Contabilidad 
realiza el Pago 

(SIGMA)

Verifica el 
Pago

(SIGMA)

Aprueba el 
Pago

(SIGMA)

Entrega doc. a 
DAF p/la firma 

del Gasto 

DAF. Firma el 
gasto (SIGMA)

TGN. Prioriza el 
Gasto (SIGMA)

Almacenes realiza la 
adquisición con 

orden de 
transferencia al 

proveedor  

24
Almacenes realiza la 
verificación e ingreso 

del requerimiento 
Firma 

documentación de 
entrega y 

conformidad

FIN

6

13

19

21

23

27

22
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4

7

8

DGE.  toma 
conocimiento 

y deriva a 
DAF. con Hoja 

de Ruta 

10

DAF: 
Cotizador 

realiza 
cotización

12

17

18

20

22

25
Elabora 

Documentación de 
entrega y salida 

Entrega 
Requerimiento a la 
Unidad Solicitante

26

14
Autoriza el 

Desembolso o 
Pago y remite a 
DAF para iniciar 
el proceso en el 

SIGMA

DAF elabora 
Memorándum 

de Pago

15

16



STRIA. GRAL. UNIDAD DESTINO FINALD.G.E.

8

Recibe 
Documentación 

Oficial

Doc. Llega via
 currier o E-mail o 

mensajero

Sella Copia del 
documento c/fecha, 
hora de recepción

4

Documentación llega 
via FAX, fotocopia y 

archiva copia

Registra datos de 
Hoja de Ruta en libro 

registros

Entrega Doc. a DGE. 
para su conocimiento

SI

NO

1

2

3

4

5

6

Registra en el libro la 
fecha en la que tomo 
conocimiento el DGE 

y la Unidad de 
destino,  archiva 

copia de Hoja de Ruta 

7

9

10

FIN

INICIO
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Toma 
conocimiento, 
instruye con 

proveído en la 
hoja de ruta 

Registra doc. en 
sistema de Hojas de 

Ruta

Entrega la 
Documentación a la 
Unidad que el DGE 

instruye en la Hoja de 
Ruta previa rúbrica del 

que la recibe.

Recibe la 
Documentación 
rubricando para 

conformidad en el 
Libro de Registros 

de Stría Gral.



PROVEEDOR ALMACENES DAF. CONTABILIDAD

INICIO

Entrega el bien 
material (compra, 

transferencia, 
donación, comodato)

FINFIN

Realiza 
cotejamiento de los 
bienes materiales 
que se encuentren 

acuerdo a la 
documentación 

oficial

Recepciona los 
bienes materiales, 
con su respectiva 
documentación 

oficial 

Verifica detalle de 
la adquisición 

(factura y talonario) 
y firma el Talonario 

de Ingreso de 
Material a Almacén 

y remite a 
almacenes

1
2

3

7

4

6

El encargado de 
almacenes y el 

proveedor firman el 
Acta de recepción y 
remite a DAF para 
su firma de Visto 

Bueno

5

Procede a realizar 
el Ingreso de 

material a 
almacenes 

(Talonario) y remite 
a Contabilidad 

8

9

10
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Archiva toda la 
documentación 
correspondient
e al Ingreso del 
bien material

Elabora el acta de 
recepción de los 

bienes materiales

Verifica la 
documentación,  
firma el Acta e 

instruye a Almacenes 
para su Ingreso 

Elabora la Tarjeta 
Kardex por el bien 

material que ingreso a 
almacenes



DAF ALMACENES UNIDAD SOLICITANTE Y O 
AGENTE REGIONAL

DGE.

INICIO

Instruye a almacenes 
la entrega del 
requerimiento 

Si requerimiento
 es para la Oficina 

Central

Entrega 
requerimiento a la 
Unidad Solicitante 

FINFIN

Recepciona la 
Instrucción y elabora 

el acta de entrega 
para la unidad 

solicitante

Recepciona y 
elabora Informe de 

conformidad a la 
DGE.

1
2

3

5

4

6

Procede a enviar a 
la Agencia Regional 
usando Transporte 

más accesible

Recepciona y eleva 
informe de 

conformidad y acta 
de Entrega firmada 

al DGE.

7

8
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SI

NO

Toma conocimiento 
y remite la 

documentación a la 
unidad respectiva

Efectúa el llenado 
del talonario de 

Salida de materiales 
de Almacenes



DAF PRESUPUESTOS CONTABILIDAD DGE.

INICIO

FINFIN

1 2
3

4

5

6

Toma conocimiento 
firma la 

documentación y 
remite a 

Contabilidad para 
ser  archivada

Elabora 
Memorándum de 
pago y remite a 
Presupuestos

Recepciona y 
procede a  elaborar 
el C-31 de gasto y 
compromiso en el 
SIGMA y remite a 

Contabilidad

Recepciona 
verifica el gasto y 

compromiso y 
elabora el C-31 

mediante el 
SIGMA y remite la 

doc. a DAF

Realiza la 
aprobación del 
gasto sin antes 
verificar toda la 
documentación 
este en orden  y 
remite a la DGE 

para su 
conocimiento y 
firma del C-31

Recepciona la 
Documentación 

del gasto y 
procede a 
archivar 

Recepciona la 
Documentación 

del gasto y 
procede a 
archivar 

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 005

REGISTRO DE ASIENTOS DE GASTO (ELABORACIÓN DEL GASTO)
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DOC. OFICIAL DGE. DAF SERVICIOS GRALES. PRESUPUESTOS CONTABILIDAD BENEFICIARIO

INICIO

Doc. de 
invitación, 

convocatoria o 
nombramiento 
en comisión por 

DGE Toma 
conocimiento e 
instruye que se 
realice proceso 
de desembolso 

viáticos y 
pasajes

Toma 
conocimiento y 

deriva 
documentación 

a Servicios 
Generales

Elabora Planilla 
acuerdo a 
categoría 

programática 
Departamental 

o 
Interdepartam.

DS N° 1031

Elabora 
certificación 

presupuestaria 
fuente 

financiamiento 
Partida remite a 

DAF

Verifica 
documentación 

y elabora 
Memorándum 

de pago

Inserta datos 
de 

memorándum 
en SIGMA 

(Preventivo y 
compromiso) y 

remite a 
contabilidad

Inserta datos 
de 

memorándum 
en SIGMA 

(Preventivo y 
compromiso) y 

remite a 
contabilidad

Realiza Pago 
(Devengado 
y Pagado) en 

SIGMA y 
remite a DAF

Realiza Pago 
(Devengado 
y Pagado) en 

SIGMA y 
remite a DAF

Verifica Doc. 
y pago en 
SIGMA y 
firma el 

pago

Verifica Doc. 
y pago en 
SIGMA y 
firma el 

pago

MIN. ECON. 
FIN Prioriza 

pago, 
autoriza a 

banco pago 
pasajes y 
viáticos

MIN. ECON. 
FIN Prioriza 

pago, 
autoriza a 

banco pago 
pasajes y 
viáticos

Recibe monto 
Pasajes y 

Viáticos en su 
Cuenta 

FINFIN

1

2
3

4 5

6 7
8

9

10
11

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 006

PAGO DE VIÁTICOS Y PASAJES
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FUNCIONARIO EN 
COMISIÓN

DGE. DAF SERVICIOS 
GENERALES

CONTABILIDAD

INICIO

Si es el DGE. 
presenta 

Informe de 
comisión a DAF. 

adjuntando 
documentación 

de descargo 
(Reembolso, 

reversión o en 
su totalidad)

Toma 
conocimiento Y 

remite a DAF

Revisa la 
documentación 

y remite a 
servicios 

Generales para 
realizar el 
proceso

Recepciona, 
realiza la 

evaluación y 
análisis del 

gasto con las 
facturas

1

2

3
4

6Si es Otro 
Funcionario del 

SEMENA, 
presenta el 
informe de 
comisión al 

DGE. 
adjuntando 

documentación 
de descargo 
(Reembolso, 

reversión o en 
su totalidad)

Si es conforme a 
la partida y 

cubre el total 
del monto 

desembolsado a 
viáticos remite a 

Contabilidad

5

Realiza el 
cierre de 

cargo en el 
SIGMA 

remite a 
Servicios 

Generales

Realiza el 
cierre de 

cargo en el 
SIGMA 

remite a 
Servicios 

Generales

Procede a 
Archivar la 

Documentación

7

FIN
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FUNCIONARIO EN 
COMISION

SERVICIOS 
GENERALES

DAF PRESUPUESTOS CONTABILIDAD

INICIO

Solicita 
Desembolso por 
gastos excesivos 

a monto de 
viáticos y 
pasajes 

desembolsados

Evalúa y analiza 
el gasto en las 

facturas y 
documento 

oficial de 
respaldo para 
reembolso y 

remite a DAF el 
informe de 

cierre de cargo

Toma 
conocimiento y 

deriva 
documentación 
a presupuestos

Elabora la 
certificación de 
saldos o no en 

esa partida para 
reembolso

Elabora 
Memorándum 

de pago del 
reembolso y 

deriva a 
presupuestos 

Inserta datos 
de 

memorándum 
en SIGMA 

(Preventivo y 
compromiso) y 

remite a 
contabilidad

Inserta datos 
de 

memorándum 
en SIGMA 

(Preventivo y 
compromiso) y 

remite a 
contabilidad

Realiza Pago 
(Devengado 
y Pagado) en 

SIGMA y 
remite a DAF

Realiza Pago 
(Devengado 
y Pagado) en 

SIGMA y 
remite a DAF

Verifica Doc. 
y pago en 
SIGMA y 
firma el 

pago

Verifica Doc. 
y pago en 
SIGMA y 
firma el 

pago

MIN. ECON. 
FIN Prioriza 

pago, 
autoriza a 

banco pago 
pasajes y 
viáticos

MIN. ECON. 
FIN Prioriza 

pago, 
autoriza a 

banco pago 
pasajes y 
viáticos

1

2

3 4

5
6

7

8

9

Recibe en su 
cuenta bancaria 

el monto de 
reembolso 
solicitado

FIN

10

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 008
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JEFE PTO. ACÉFALO DGE. RR.HH. PRESUPUESTOS COMITÉ SELECCIÓN POSTULANTES

INICIO

Identifica 
puesto acéfalo 
en su Unidad

Si
Modalidad es 

por 
Interinato

Procede  
acuerdo a 

establecido en 
DS. 26115

Procede a la 
actualización del 
POAI p/ puesto 
acéfalo y deriva 

a Pptos.

FIN

El encargado de 
Presupuestos, 

certifica 
disponibilidad 

de recursos para 
el Item y remite 

a RR.HH.

Elabora el 
formulario 002 

del RESAP e 
informa 

situación de 
puesto a DGE.

Elabora y 
entrega 

memorándums 
al comité de 

Selección 

Elabora 
cronograma de 
actividades para 

el proceso de 
selección

Adopta 
modalidad 

reclutamiento

Elabora formato 
de convocatoria 

interna o 
externa (form. 
005 del RESAP)

Realiza la 
convocatoria 
interna en la 

entidad

Realiza 
convocatoria  

pública externa 
en Gaceta de 

convocatorias o 
periódico de 
circulación 

nacional

FINFIN
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Recepciona 

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Realiza solicitud 
de convocatoria a 

RR.HH.

Revisa la 
documentación  e 
instruye a RR.HH. 

elabore  
designación de 

comité de 
selección

Realizan 
presentación de 
Currículum Vitae 

acuerdo form 006 
RESAP

Realiza la 
Apertura de 

postulaciones y 
listado de los 
Postulantes



COMITÉ DE SELECCIÓN JEFE PTO. ACÉFALO DGE. RR.HH.

INICIO

Determina sistema 
de calificación para 

cada una de las 
etapas

Realiza evaluación 
curricular de los 

postulantes

Evalúa capacidad 
técnica de los 
postulantes 

(examen escrito)

Realiza entrevista 
estructurada de 

cualidades de los 
postulantes

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 010

SELECCIÓN DE PERSONAL
SEMENA

MPR 01

ABRIL 2012

En base al 
informe de 
resultados 
realiza la 

elección del 
ocupante del 

puesto

Realiza 
comunicado escrito 

a los candidatos 

Coloca en lugar 
visible el informe 

de resultados en la 
Institución

Posesiona al Nuevo 
Funcionario en su 
puesto de trabajo

FIN

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Elabora la planilla 
de calificación final 
de los postulantes

Elabora relación 
nominal de 
postulantes 

finalistas

Elabora informe de 
resultados a la DGE. 

Elabora 
Memorándum de 
designación para 

el nuevo 
funcionario 



FUNCIONARIO 
INCORPORADO

RR.HH. JEFE INMEDIATO
DEL FUNCIONARIO

DGE

INICIO

Asiste luego de ser 
posesionado

Realiza recorrido 
por las 

instalaciones en 
compañía del 

nuevo funcionario

Facilita al nuevo 
funcionario la 
información 
relativa a sus 
funciones y 

objetivos de la 
institución

Proporciona 
información 

relativa a funciones 
de su puesto de 

trabajo

FIN

1

2

3

4

65

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 011

INDUCCIÓN DEL PERSONAL
SEMENA
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ABRIL 2012

Elabora el POAI 
del puesto

Firma el POAI del 
puesto

Toma 
conocimiento y 
firma el POAI

7



RR.HH. JEFE INMEDIATO DEL 
NUEVO FUNCIONARIO

DGE.

DIAGRAMA DE FLUJO AL PROCEDIMIENTO: Nº 012

EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN
SEMENA
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INICIO

Entrega el formato 
para la evaluación 
de confirmación 

Realiza el análisis 
del grado de 

adecuación del 
nuevo funcionario

1
2

3

4

65

Elabora informe 
de evaluación de 
confirmación y 
eleva a la DGE.

Realiza la 
evaluación de 

confirmación del 
nuevo funcionario

Elabora informe de 
resultados de la 
evaluación de 
confirmación 
estableciendo 
conclusión de 

ratificación o no

Decide la 
ratificación o 

destitución del 
nuevo funcionario

Comunica mediante 
Memorándum 

decisión de 
ratificación o 

destitución al nuevo 
funcionario

7

FIN
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