
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominación de la Unidad Orgánica.                           
Denominación del Procedimiento / Cod.                         ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
Objetivos del Procedimiento Revisar adecuadamente las solicitudes y registrar los Bienes dados de Alta del Activo Fijo

Subgerencia de Logística

Subgerencia de Logística

Técnico en Control Patrimonial I

Gerencia de Administración, Finanzas y Planeamiento

Técnico Administrativo

Gerencia Municipal

Gerente Asistente Administrativo Gerente MunicipalTécnico en Control Patrimonial II

Recepción y 
registro del 

informe técnico 
legal, factura u 
otros para el 

trámite de Alta de 
Bienes por: 
Saneamiento, 
Permuta, 
Donación, 

Reposición o 
Fabricación.

Inicio del 

Procedimiento

1

Informe Tecnico 
Legal

Deriva al Gerente 
de la GAFP

Recepciona el 
Informe Técnico 
Legal y revisa

1

Dispone la 
evaluación a través 
de un Proveído a
Control Patrimonial
para la elaboración 
de la propuesta.

Deriva al Asistente 
Administrativo

Proveído

2

2

Recepciona el 
Proveído o 

Memorándum

Solicita la
evaluación técnica 

por parte del 
Técnico en Control 
Patrimonial II, de 
acuerdo a la 
naturaleza del 

Bien.

Deriva al Técnico 
Administrativo II

Informe Tecnico 
Legal

3

3

Recepciona el 
Proveído

Realiza la 
Evaluación Técnica 

de los Bienes

Deriva al Técnico 
en Control 
Patrimonial I

Evaluación Técnica de 
los Bienes

4

4

Recepciona la 
evaluación técnica 
de los Bienes

Elaboración del 
Expediente 
Administrativo

El Expediente 
debe contener 

propuesta de alta, 
Informe Técnico-
Legal, evaluación 
técnica de la 

unidad orgánica 
competente sobre 
la procedencia de 
la alta, valor de 
tasación de no 
contar con 
documentos 
fuentes que 

revelen el precio.

Deriva al Asistente 
Administrativo

Expediente 
Administrativo

5

5

Recepciona el 
Expediente 

Administrativo

Remite la
Propuesta de 
Alta e informa

Deriva el 
Expediente 

Administrativo
completo a la

GAFP

Expediente 
Administrativo

6

6

Recepciona el 
Expediente 

Administrativo

Deriva al Gerente 
de la GAFP

Expediente 
Administrativo

7

7

Recepciona el 
Expediente 

Administrativo

Toma 
conocimiento 

Evalúa y 
recomienda o 
devuelve 

propuesta de alta 
para su 

complementación o 
desistimiento de 
ser el caso.

Remite a la
Gerencia 

Municipal, la
propuesta de alta 
recomendando su 

aprobación 

Adjuntan el
Proyecto de 
Resolución 

Expediente 
Administrativo

8

8

Recepciona el 
Expediente 

Adiministrativo

Toma 
conocimiento, 

evalúa

Dispone las altas 
de los Bienes 
distintas a 
donaciones 
firmando la 
respectiva 
Resolución. 

Resolución

Deriva al Gerente 
de la GAFP

9

9

Recepciona la 
Resolucion

Deriva al Gerente 
de la GAFP

Resolución 
Completa

10

10

Recepciona la
Resolución de 

Gerencia Municipal o 
Acuerdo de Concejo 
de aprobación de alta 

con Expediente 
Administrativo

Remite 
documentación  

completa a Control 
Patrimonial y copia 
de Resolución y/o 

Acuerdo de 
aprobación de alta 
tanto a SGL como 

a SGC

Resolucion Completa

11

11

Recepciona la 
Resolucion 
Completa

Asigna Código 
Patrimonial

(exceptuando las 
donaciones 
efectuadas)

Formaliza y 
remite Nota de 
Entrada (NEA) a 
la SGC para 
registrar la alta 

contable del o los 
bienes.

Archivo de 
expediente para 

trámite de 
disposición final 
de bien o bienes 
dados de alta.

Expediente

Fin del 

Procedimiento

Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administración, Finanzas y Planeamiento
Subgerencia de Logística



Denominación de la Unidad Orgánica.                           

Denominación del Procedimiento / Cod.                         

Objetivos del Procedimiento.                                          

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Inicio del Procedimiento

1

Fin del Procedimiento

Subgerencia de Logística

INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

Realizar adecuadamente el inventario de Bienes patrimoniales.

Subgerencia de Logística

Técnico en Control Patrimonial I
Comisión de Inventarios

Técnico AdministrativoAsistente Administrativo Gerente

Gerencia de Administración, Finanzas y Planeamiento

Elabora y presenta el 
Informe con la propuesta de 

Plan de Trabajo y 
Cronograma 

Recepciona, registra y eleva 
para atención a la GAFP

Recepciona, registra y 
deriva para su evaluación 

Informe (propuesta de Plan 
de Trabajo y Cronograma)

Deriva al Asistente 
Administrativo para su 

remisión

1

2

2

Recepciona el Plan de 
Trabajo y la documentación 

adjunta, y lo evalúa 

3

3

Registra y emite la 
Resolución de conformación 

de la Comisión de 
Inventarios 

4

Aprueban el Plan de Trabajo 
y Cronograma

Inicio, distribución de 
Equipos de inventarios, 

Toma Física de la 
información 

Recepciona el Acta y hace 
el cruce de información, 
conciliación de bienes.

Evalúan los resultados y la 
ejecución de procesos de 

búsqueda

Realizan el Informe Final de 
los Resultados y remiten a la 

GAFP

5

Archivo

Resolución de conformación 
de la Comisión de 

Inventarios, al cierre del año

Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administración, Finanzas y Planeamiento
Subgerencia de Logística

Elaboran el Acta de Inicio de 
Toma de Inventario

4

5

Acta de Cierre de Toma de 
Inventario

Recepciona la Resolución 
de conformación de la 
Comisión de Inventarios 

Acta de Cierre de Toma de 
Inventario

Subgerencia de Contabilidad

Subgerente

Al cierre de la Toma de 
inventario, se elabora un 
Acta y se remite para el 
cruce de información

Deriva a la Comisión de 
Inventarios

6

Acta de Conciliación de 
Bienes

6

Informe Final de los 
resultados

7

Recepciona el Informe Final 
y mediante Oficio con 
documentación adjunta, 
remite a la SBN y archiva 

una copia

7

Oficio y documentación 
adjunta sobre el Inventario 

de Bs. Patrimoniales

Informe (propuesta de Plan 
de Trabajo y Cronograma)

Informe (propuesta de Plan 
de Trabajo y Cronograma)



Técnico en Control Patrimonial IEncargado del Almacén Técnico en Control Patrimonial II 

Subgerencia de Logística

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominación de la Unidad Orgánica.                           
Denominación del Procedimiento / Cod.                         

Objetivos del Procedimiento Asignar adecuada y oportunamente los Bienes Muebles nuevos que se adquieren.

Subgerencia de Logística

Inicio de Procedimiento 

Comunica a Control 
Patrimonial, el ingreso de 
un Bien nuevo al Almacén

Toma conocimiento, 
verifica y codifica el 

Ingreso del Bien nuevo

Firma el Acta de 
Asignación junto al 

Responsable del Area 
Usuaria

Registra en el Sistema y 
archiva

Fin  de procedimiento 

Archivo

1

1

Registro del Bien nuevo en 
Almacén

2

Elabora el Registro del 
Bien nuevo para el 

posterior Control Interno

2

Elabora el Acta de 
Asignación del Bien 
correspondiente

Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administración, Finanzas y Planeamiento
Subgerencia de Logística

Control Patrimonial

Asignación de los Bienes Muebles nuevos.

Acta de Asignación

Almacén



Subgerencia de Logística

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominación de la Unidad Orgánica.                           

Denominación del Procedimiento / Cod.                         

Objetivos del Procedimiento.                                          Elaborar adecuadamente el proceso administrativo del 
Control de desplazamiento de Bienes muebles

Control del desplazamiento de Bienes Muebles

Control Patrimonial

Recepciona la 
documentación 

sustentatoria: proveídos

Proveído

Examina, verifica y 
comprueba la 

información de los 
documentos con la 
Áreas competentes

1

Inicio del Procedimiento

Elabora el Órden de 
desplazamiento Interno 

o Externo 

Decide la situación de 
los Bienes optados por 
su transferencia para su 
retorno al Área (previo 

Informe del Área 
requirente y evaluación 

de los Bienes con 
Soporte Técnico)

¿Existen 
observaciones?

Se ejecuta el retorno 
del Bien mediante 

Órden de 
desplazamiento 

Interno o Externo y 
una Órden de salida 

del Bien 
(dependiendo del 

lugar de 
desplazamiento, se 
requerirá un vehículo 

de la MDPP)

Envía el Informe 
sobre lo sucedido a 
la GAFP para que 
tome las acciones 
correspondientes

Archivo

Fin del Procedimiento

Técnico en Control Patrimonial I

Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Planeamiento y Administración Financiera
Subgerencia de Logística

Técnico en Control Patrimonial II

1

Verifica 
permanentemente y 
califica el estado de 

conservación

NO SÍ

Firma el Acta junto a el 
Responsable del Área 
del  Bien asignado, el 
Responsable del Área 
requirente y Vigilancia

Si el traslado es 
Externo, se requerirá 
adjuntar una Órden de 
Salida al lugar de origen

Subgerencia de Logística


