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4 CONTABILIDAD
(CON)
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pre compromiso de 

O/C al crédito
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3 BIENES 
PATRIMONIALES

(BPT)
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del Despacho de 
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(REC-005)

2 COMPRAS
(COM)

1 PRESUPUESTO
(PTO)

2.1 Solicitud de 
Pedido
(SDP)

2.2.1 Compra 
Excepcional

(CEX)

2.2.2 Compra 
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8.7.2 Lic. Maternidad

(LMA)
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1.2 Aprobación de 
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1.3 Registro de 
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(REG)

1.4 Cierre de 
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(CIE)

1.5 Solicitud de 
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1.6 Traslado de 
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(COM)



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Formulación de Presupuesto (PTO-FOR)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver.0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
D

IR
E

C
C

IÓ
N

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 P
R

E
S

U
P

U
E

S
TO

JE
FE

 D
E

 P
P

Y
A

F
D

IR
E

C
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

Envía Notificaciones 
a las Direcciones

Revisa el Borrador de 
Anteproyecto 

SI

Consolida los 
Borradores de 
Anteproyecto

NO

Solicita correcciones 
a la Dirección

Revisa el 
Anteproyecto 
consolidado

¿Está 
correcto?

INICIO

Notificaciones

Realiza correccionesPrepara Borrador de 
Anteproyecto

NO
Solicita Revisión del 

Anteproyecto 
Consolidado

Notifica 
Consolidación de los 

Borradores de 
Anteproyectos

1

SI

Envía Anteproyecto 
Final al MEF

3

2

4

SAP

1/2

Envía Borrador de 
Anteproyecto

¿Está 
correcto?



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Formulación de Presupuesto (PTO-FOR)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver.0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 G

E
N

E
R

A
L

JU
N
TA

 D
IR
EC

TI
VA

G
O
BI
ER

N
O

D
IR

E
C

TO
R

D
IR

E
C

TO
R

E
S

M
E

F

Revisa Anteproyecto 
Consolidado

Presenta a Junta 
Driectiva

¿Lo Aprueba?

SI

1
Solicita Revisión del 

Anteproyecto 
Consolidado

NO 2

Revisa Anteproyecto 
Consolidado

¿Lo Aprueba?

Solicita Revisión del 
Anteproyecto 
Consolidado

NO

3

SI

2/2

Revisa Anteproyecto 
Consolidado

Notifica aprobación 
del Anteproyecto 

Consolidado

¿Lo Aprueba?

SI Solicita ajustes al 
anteproyecto

NO

4
Sub proceso de 
aprobación 
1.2 PTO‐APR



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Aprobación de Presupuesto (PTO-APR)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver. 0.01 Fecha: Junio 2015

G
O

B
IE

R
N

O
M

P
S

A

C
O

N
.G

A
B

IN
E

TE
M

E
F

D
IP

U
TA

D
O

S
D

IR
E

C
TO

R
 D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

Inicio

Aprueba Proyecto de 
Presupuesto

Revisan Proyecto de 
Presupuesto 

Solicitan 
Sustentación del 

Proyecto al Director 
de Finanzas 

Sustenta Proyecto de 
Presupuesto 

¿Lo Aprueban?

SI Ratifican Proyecto de 
Presupuesto

NO

Remiten Proyecto de 
Presupuesto 

Aprobado a MEF

Remiten Proyecto de 
Presupuesto 

aprobado a MPSA

Ver Subproceso de 
Registro 

1/1

1.3 PTO‐REG



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Registro de Presupuesto (PTO-REG)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   ver 0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
 

DI
RE

CC
IÓ
N
 S
O
LI
CI
TA

N
TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 P
R

E
S

U
P

U
E

S
TO

D
IR

E
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

Inicio

Reuniones de 
Asignación de PPT

Verifica que la 
Información de PPTO 
cargado en SAP es 

correcta

SAP
Realiza 

Pormenorizado y 
Mensualizado

Carga de Proyecto 
de Presupuesto en el 

MEF

Revisa Presupuesto 
aprobado 

FIN

1/1



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Cierre de Presupuesto (PTO-CIE)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva  Ver. 0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
D

IR
E

C
C

IÓ
N

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

TO
JE

FE
 D

E
 P

P
Y

A
F

D
IR

E
C

TO
R

 

INICIO

Notifica Cierre de 
Presupuesto 

Confirma Gastos 
Prioritarios

Subproceso de 
Cierre Parcial de 
Presupuesto en 

MEF
SAP

Sub proceso de 
Cierre Total de 
Presupuesto en 

MEF
FIN

Preparan y 
Comunican Gastos 

Prioritarios

Envía Cierre Parcial 
de Presupuesto 

 Realiza Cierre Total 
de Presupuesto en 

SAP 

1/1



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Solicitud de Crédito Extraordinario (PTO-SCE)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver. 0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
 

D
E

P
A

R
TA

M
E

N
T

O
 S

O
LI

C
IT

A
N

TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

TO
D

IR
E

C
TO

R
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
JE

FE
 D

E
 P

P
Y

A
F

D
IR

E
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

Inicio

Revisa la Solicitud

¿Está 
correcta?

NO Solicita Propuesta 
Actualizada

Solicita Aprobación 
del Director

Comunica a la 
Dirección de la 
realización del 

Traslado Fin

Prepara la Propuesta 
Actualizada

Solicita Crédito

Revisa monto de la 
solicitud de crédito 

¿Aprueba 
solicitud? 

Notifica rechazo de 
solicitud

SI

NO

2

3

SI

EnvÍa solicitud al 
MEF

1

SAP

Registra crédito  SAP

1/2



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Solicitud de Crédito Extraordinario (PTO-SCE)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver. 0.01 Fecha: Junio 2015

G
O

B
IE

R
N

O

E
N

TI
D

A
D

 C
O

R
R

E
S

P
O

N
D

IE
N

TE
 

M
E

F Revisa solicitud de 
Crédito 

Aprueba 
solicitud 

2

SI

NO

3Notifica rechazo de 
solicitud

1

Es mayor a 
300 Mil?

SI

Revisa solicitud 

NO

Aprueba 
solicitud?

2

SI

NO 3Notifica rechazo de 
solicitud

2/2



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Traslado de Partida (PTO-TDP)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva  Ver. 0.01 Fecha: Julio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
 

 D
IR

E
C

C
IÓ

N
 

S
O

LI
C

IT
A

N
TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

TO
D

IR
E

C
TO

R
 D

E
 F

IN
A

N
ZA

S
JE

FE
 D

E
 P

P
Y

A
F

D
IR

E
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

Inicio

Revisa si la 
Solicitud está 

Correcta

¿Está 
correcta?

NO
Solicita Propuesta 

Actualizada

Solicita Aprobación 
del Director

Comunica a la 
Dirección de la 
realización del 

Traslado

Confirma Cierre de 
Traslado 

Fin

Prepara la 
Propuesta 

Actualizada
Solicita Traslado

Revisa monto de la 
solicitud de 

Traslado 

¿Fondos 
Disponibles? 

Notifica a Dirección 
correspondiente 

SI

NO

2

3

Verifica fuentes de 
financiamiento 

SI

Tipo de 
Fuente

INTERNA

EXTERNA 

Consulta al MEF 

EnvÍa solicitud al 
MEF

1

4

5

SAPSAP

SAP

Confirma 
disponibilidad de 
fondos en Bolsa de 

Vinculación 

Notifica el Rechazo 
de la Solicitud de 

traslado 

1/2



Página: _______________
Proceso: Presupuesto – PTO

Subproceso: Traslado de Partida (PTO-TDP)

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva  Ver. 0.01 Fecha: Julio 2015

G
O

B
IE

R
N

O

E
N

TI
D

A
D

 C
O

R
R

E
S

P
O

N
D

IE
N

TE
 

M
E

F

Revisa solicitud de 
traslado 

¿Aprueba 
solicitud? 

2

SI

NO

3Notifica rechazo de 
solicitud

1

¿Es mayor a 
300 Mil?

SI

Revisa solicitud 

NO

¿Aprueba 
solicitud?

2

SI

NO

3

Notifica rechazo de 
solicitud

Recomienda 
fuentes de 

financiamiento
4 5

Confirma Monto 
Solicitado 

2/2



Página: _______________
Proceso: Compras – COM

Subproceso: Solicitud de Pedido (COM – SDP)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver 0.01 Fecha Julio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 S

O
LI

C
IT

A
N

TE
D

IR
E

C
C

IÓ
N

 D
E

 
A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
D

IR
E

C
C

IÓ
N

 D
E

 F
IN

A
N

ZA
S

C
O

LA
B

O
R

A
D

O
R

JE
FE

 D
E

 C
Y

P
D

IR
E

C
TO

R
JE

FE
 D

E
 P

P
Y

A
F

INICIO

Crea Solicitud de 
Pedido SAP

Revisa solicitud

¿Solicitud 
aprobada?

SI

Libera Solicitud de 
Pedido

NO Rechaza Solicitud de 
Pedido

Realiza cotizaciones Verifica Precio de 
Referencia

¿Precio 
correcto?

NO Modifica Precio de 
Referencia

Verifica Partida

SI

SAP SAP

Libera Solicitud de 
Pedido

Verifica el monto del 
pedido

¿Monto mayor 
a B/

.30,000.00?

SI

NO

1/2

Revisa motivo de 
rechazo y actualiza de 

ser necesario

1

2



Página: _______________
Proceso: Compras – COM

Subproceso: Solicitud de Pedido (COM – SDP)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva   Ver 0.01 Fecha Julio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
D

IR
E

C
C

IÓ
N

 
G

E
N

E
R

A
L

JU
N

TA
 

D
IR

E
C

TI
V

A

JE
FE

 D
E

 C
Y

P
D

IR
E

C
TO

R
 

G
E

N
E

R
A

L
D

IR
E

C
TO

R

1

Libera Solicitud de 
Pedido

Determina el tipo de 
Compra

¿Tipo de 
Compra?

Subproceso Compra 
Convenio Marco

Hasta 30,000.00

Subproceso Compra 
Menor

LICITACIÓN

Subproceso Compra 
Licitación

Subproceso Compra 
Excepcional

EXCEPCIONAL

2 Libera Solicitud de 
Pedido

Verifica el monto del 
pedido

¿Monto mayor 
a B/. 

300,000.00?

SI

CONVENIO MARCO

Envía Acta de 
Aprobación para 

Firma

Remite Acta 
Aprobada

Firma Acta

1

NO

Escanea Acta de 
Aprobación FirmadaSAP

SAP

2/2

2.2.2 COM‐CLI2.2.1 COM‐CEX 2.2.3 COM‐CMN 2.2.4 COM‐CCM



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Excepcional (COM – CEX)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  Ver. 0.01 Fecha Juni 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
M

EF

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 C
O

M
P

R
A

S
DI
RE

CC
IÓ
N

Genera Orden de 
Compra

INICIO

Confecciona pedido
SAP

Imprime Orden de 
CompraSAP

Envía O/C 

 Revisa O/C

¿O/C correcta?

Solicita 
Correción NO

Corrige Orden de 
Compra

1

SÍ

Solicitud de Pedido

1/2

2.1 COM‐SDP



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Excepcional (COM – CEX)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  Ver. 0.01 Fecha Juni 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 G

E
N

E
R

A
L

DI
RE

CC
IÓ
N
 D
E 

AD
M
IN
IS
TR

AC
IÓ
N

DI
RE

CC
IÓ
N
 S
O
LI
CI
TA

N
TE

D
IR

E
C

TO
R

 
G

E
N

E
R

A
L

FI
S

C
A

LI
ZA

D
O

R
D

IR
E

C
TO

R
 

S
O

LI
C

IT
A

N
TE

AN
AL
IS
TA

 D
E 
CO

M
PR

AS

Firma Orden de 
Compra

Refrenda Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

1 Verifica monto de 
Orden de Compra

¿Mayor a 
300,000?

Actualiza Orden de 
CompraSAP Despacho de Bienes

FIN

SI

NO

2/2



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Licitación (COM – CLI)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  V.0.01 Fecha Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
DI
RE

CC
IÓ
N
 

SO
LI
CI
TA

N
TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 C
O

M
P

R
A

S
JE

FE
 D

E
 C

Y
P

D
IR

E
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE

Registra Compra
PmáC

Recibe las propuestas Verifica si hay 
incidencias Adjudica Acto Público

Recibe la Declaración 
de Autorización

Firma Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

1

INICIO

Confecciona pedido
SAP

Imprime Orden de 
Compra

Selecciona la 
propuesta ganadora

¿Hay 
incidencias?

NO

Selecciona otro 
proveedor

SI

SAP

Solicitud de Pedido

1/2

2.1 COM‐SDP



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Licitación (COM – CLI)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  V.0.01 Fecha Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

FI
S

C
A

LI
ZA

D
O

R
A

N
A

LI
S

TA
 D

E
 

C
O

P
M

R
A

S

Refrenda Orden de 
Compra

Publica Orden de 
Compra

Entrega Pedido a 
Almacén

FIN
PanamaCompraSAP

Refrenda Orden de 
Compra

2/2

1

Subproceso 
Despacho de Bienes



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Menor (COM – CMN)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  v.0.01 Fecha Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
DI
RE

CC
IÓ
N
 

SO
LI
CI
TA

N
TE

A
N

A
LI

S
TA

 D
E

 C
O

M
P

R
A

S
JE

FE
 D

E
 C

Y
P

D
IR

E
C

TO
R

 
S

O
LI

C
IT

A
N

TE
 

Registra Compra
PanamaCompra

Recibe las propuestas 
o cotizaciones 

Verifica si hay 
incidencias Adjudica Acto Público

Recibe la Declaración 
de Autorización

Genera Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

1

INICIO

Imprime Orden de 
Compra

Selecciona la 
propuesta ganadora

¿Hay 
incidencias?

NO

Selecciona otro 
proveedor

SI

SAP
SAP

Solicitud de Pedido

1/2

2.1 COM‐SDP



Página: _______________
Proceso: COMPRAS - COM

Subproceso: Compra Menor (COM – CMN)

Elaborado por: Dirección de Administración Aprobado por: Dirección Ejecutiva  v.0.01 Fecha Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

FI
S

C
A

LI
ZA

D
O

R
A

N
A

LI
S

TA
 D

E
 

C
O

P
M

R
A

S

Publica Orden de 
Compra

Entrega Pedido a 
Almacén

FIN

PanamaCompra
SAP

Actualiza Orden de 
Compra

Refrenda Orden de 
Compra
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1

Subproceso 
Despacho de Bienes
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Confirma en el 
Sistema si el Bien 
esta en Convenio 

Marco PanamaCompra
¿Está en el 
catálogo?

SI Realiza Compra en 
catálogo

Genera Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

Firma Orden de 
Compra

1

INICIO

Subproceso de 
Licitación

NO

Imprime Orden de 
Compra

SAP

Solicitud de Pedido
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2.1 COM‐SDP

2.2.2 COM‐CLI
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1 Refrenda Orden de 
Compra

Publica Orden de 
Compra PanamaCompra

SAP

Actualiza Orden de 
Compra

Recepción de Bienes
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Notifica llegada del 
proveedor 

Prepara Informe 
sobre el servicio 

recibido

Supervisa ejecución 
del servicio 

Recibe Informe

1/1

Revisa Informe sobre 
servicios

Envía Informe 
actualizado

Revisa el Informe 
Final 

¿Está 
correcto?

Solicita corrección de 
Informe 

Actualiza Informe 
Final

Firma Acta de 
Recibido conforme

NO

Entrega Documento 
al Contratista

Notifica conformidad  
del Servicio recibido 

Actualiza control de 
Administración de 

Contratos 
SAP

SI

FIN

Gestión de Cobro

5.3 TES‐GDC
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 Programa la 
asignación de los 

código de barra a los 
bienes 

Verifica los 
documentos 
requeridos y 

características del 
bien 

1/1

INICIO

Recibe bien adquirido 

Verifica el tipo de bien 

Es un activo 
fijo?

NO

SI

Notifica a BPT de la 
recepción de un 

nuevo bien

Envía bien a dirección 
solicitante 

Confirma tipo de 
Compra NACIONAL

INTERNACIONAL

Contacta a corredor 
de Aduanas

Proporciona 
documentación 

soporte a corredor 
de Aduanas

Confirma fecha de 
recepción del Bien 
con el corredor de 

Aduanas

Asigna en bitácora los 
números de los 
código de barra 

estipuladas para el 
bien 

Coloca etiqueta de 
código de barraSAP

Retira del almacén el 
nuevo equipo 

FIN

Recibe confirmación 
de llegada del bien

SAP

1

1
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Revisa inventario de 
todos los bienes que 
se encuentren en los 

almacenes

Prepara Informe de 
toma de Inventario

Confirman si existen 
discrepancias

¿Hay 
discrepancias?

SI Informa al jefe de 
Contabilidad 

Informa al área 
afectada sobre las 

discrepancias 
encontradas

SAP

NO

Valida  la información 
del inventario tomado 

1

Notifica que la 
información está 

correcta

¿Cuál es el 
estado del 

bien?

TRASLADO
FIN

NO REGISTRADO2

INICIO

Coordina verificación 
del Inventario con 

personal

Genera Reporte de 
Inventario SAP
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Investiga y busca la 
documentación que 
sustente el traslado

Verifica que la 
información este 

correcta 

¿Esta 
correcta?

SI

Verifica que las 
características de los 
bienes, concuerden 

con inventario 
realizado 

Actualiza y valida la 
información 

FIN

NO

Informa a jefe de 
contabilidad 

conclusiones de la 
investigación

1

 Revisa la 
documentación 

correspondiente al 
traslado

NO

¿Concuerdan 
características?

SÍ

SAP
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2 Busca Información del 
Bien No Registrado 

Coordina 
Investigación para el 

bien no registrado

Entrega 
documentación 

soporte del bien no 
registrado

Explica razón de falta 
de registro 

Analiza razón de falta 
de registro y 

documentación 
soporte

¿Está de 
Acuerdo?

SIInforma conclusión de 
investigación 

NO

Solicita mayor 
información

Revisa Informe de 
Investigación 

¿Aprueba 
Informe?

SI Actualiza información 
del Bien SAP

FIN

NO
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INICIO

Recibe solicitud de 
donación de bienes 

de parte de 
Institución o 

empresa

Revisa solicitud de 
donación 

Notifica sobre 
revocación de 

Donación a Institución 
o empresa

¿Aprueba 
solicitud?

SI

NO

DESAPROBADA

APROBADA

Acta

SAP

FIN
Evalúa la solicitud y 
verifica requisitos 

detallados

Envía sustento por 
qué no se puede 
donar a dirección 

solicitante

Cuantifica el valor de 
la donación de 

acuerdo a valor actual

Elabora las notas de 
notificación al MEF y 
CGR con el listado de 

bienes a donar 

Actualiza el inventario 
con la resolución en 

sistema 

Firma acta en 
conjunto con el 

personal del MEF, 
CGR, donante y el 
que recibe el bien. 

Redacta Acta para la 
donación de los 

bienes 

Conjunto con MEF y 
CGR verifican listados 

vs. Bienes a donar

Archiva 
documentación en 

Archivos 
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1/1

INICIO

Elabora solicitud de 
permuta SAP

Evalúa solicitud de 
permuta 

¿Aprueba 
solicitud?

Solicita avalúos al 
MEF y CGR

Realiza cálculo de la  
mediana de precio

Notifica al Jefe de 
Contabilidad el precio 
y el bien a permutar 

Realiza Correcciones 

¿Se le da el 
VoBo?

Notifica rechazo de 
Solicitud de Permuta 

al solicitante 

FIN

Identifica si el bien 
permutado es un auto

Entrega copia del 
Documento de 

Permuta a CGR y la 
original a MEF 

Firma el acta de 
entrega en Conjunto 

con personal de MEF, 
CGR y permutante.

Confecciona 
Documento de 

Permuta

Verifica en conjunto 
MEF y CGR que el 

bien cumpla el 
requisito establecido 

¿El bien 
cumple 
con los 

requisitos?

Recibe documentos  
de traspaso de 

propietario del auto  

Actualiza inventario 
en Sistema

Archiva 
documentación del 

bien permutado
Traspaso de bien

Notifica al permutante 
para Intercambio del 

bien 

Solicita a MEF y CGR 
autorización  de 

contratación directa 
con el permutante

¿El bien 
permutado 
es un auto?

NO

SI

NO

SI

SI

NO

SI

Aprobado Desaprobado Solicita Corrección 
de Avalúos 

¿Se aprueba 
avalúo?

NO
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INICIO

Confecciona solicitud 
de reparación de un 

bien 

Memo

Envía solicitud de 
reparación de bien a 
Bienes Patrimoniales 

Evalúa Solicitud

¿Se repara?

NO

Se descarta 

SI
Entrega hoja de 
reparación a 

personal asignado 

Realiza Acta

Verifica si el bien se 
puede reparar en el 

sitio 

¿Se puede 
reparar en 

sitio?

Sub proceso de 
Reparación del Bien 

TecnológicoSI

NO

Llena formulario de 
traspaso de bienes

Lo envía a BP para 
actualizar inventario 

Traslada y revisa el 
funcionamiento de 
Bien Tecnológico

1

¿Es un Bien 
Tecnológico?

SI

NO

Verifica si el bien se 
puede reparar en el 

sitio 

¿Se puede 
reparar en 

sitio?
Sub proceso de 

Reparación del Bien 
SI

Traslada y revisa el 
funcionamiento de 

equipo
1

NO

4

6.6 AFV‐CRE
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1

NO

NO

4

SI

SI
SI

¿El bien 
será 

donado?

SI

NO

NO

SI
NO

Memo

Recibe el bien  con 
Informe Técnico 

(Criterio) 
Verifica si el bien  

será donado

Verifica si el bien 
requiere Ficha 

Técnica
Prepara copia de 

Informe Técnico a la 
Nota enviada 

Prepara Nota/Memo  

Subproceso de 
Donación de Bienes 

Ver proceso de 
Permuta de Bienes

Verifica si el bien será 
permutado

Verifica si el bien será 
descartado

Emite criterio técnico 
con diagnostico/

evaluación 

Confirma si el equipo 
tuvo reparación

Entrega el  bien/
equipo a la Unidad 
Gestora Solicitante.  

Entrega 
Diagnóstico(Ficha 
Técnica de Daño a 
Reparar) al Jefe del 

Area

Recibe, Revisa, 
Archiva Ficha Técnica 

de Daño a Reparar

2

3

2/3

3.3 BPT‐DON 3.4 BPT‐PDB
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2

FIN

4
Recibe Nota /Memo  
con detalle del/los 

Bien(es) a descartar 

Coordina la 
recolección y 

almacenaje de los 
equipos/mobiliarios 

para descarte 

Elabora notificación al 
MEF y CGR con 

listado de bienes a 
descartar y Coordinar 

Fecha

Asigna personal para 
realizar descarte de 

bienes Retira Código de 
Barra  de los bien(es)/

equipo(s)

Recibe la 
confirmación por  

MEF y CGR  de la 
fecha de descarte 

Coordina con 
Servicios Generales  

para descarte de 
bienes 

Verifica bien(es) 
físico(s)  vs los 

bien(es) enlistado(s) 
para descartar

Archiva 
documentación en 

carpeta de descarte

Actualiza inventario 
de bienes en el 

sistema 
Destruye el bien 

(traslado a vertedero)

Entrega acta original 
a personal del MEF y 

copia a CGR 

Firma el acta de 
Descarte en conjunto 
con personal de MEF 

y CGR.

Redacta e imprime 
acta de descarte de 

los bienes descartado

Acta de 
Descarte

3/3
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INICIO Recibe Memo y 
expediente del 
contrato de la 
Dirección 

Administrativa

Revisa que el 
contrato tenga 

firmas y sellos de la 
Dirección 

Administrativa

Levanta el Contrato 
en el Sistema SAP

Registra los datos del 
contrato y genera 
fechas de pago 

Registra la Partida 
presupuestaria 

asignada al contrato

Realiza Asiento 
contable del pre‐
compromiso de 

cuentas 

Coloca sello de 
contabilizado, No. De 
Transacción y Firma 

SAPEntrega Expediente a 
Control Fiscal

Registra contrato en 
libro de contrato

Recibe expediente 
con contrato 
refrendado

Sub Proceso del 
Asiento contable 

devengado

1/1
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INICIO

Revisa 
 la O/C Busca transacción  

Selecciona cuenta de 
pre compromiso y 

cuenta presupuestaria 

SAP

Coloca Sello de 
Registrado, No. De 
Transacción fecha y 

firmado

Entrega en Control 
Fiscal

Refrenda Transacción

FIN

1/1

SAP
Recibe notificación 

del sistema de 
creación de O/C

R&C
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INICIO

Recibe gestión de 
cobro 

Entrega a Jefe de 
Contabilidad 

Es mayor de 
300 Mil?

NO

Gestiona Pago SAP Coloca Sello de 
Pagado 

Entrega Cheque a la 
Unidad 

correspondiente o 
proveedor 

SIEnvía documentación 
a GCR

 registra en el Control 
de gestión de cobros

FIN

Revisa 
documentación de 

Pago

¿Está 
correcto?

SI

Revisa  Fiscalizador NO

1/1

Revisa 
Documentación de 

Pago

¿Está 
correcto?

Notifica que se puede 
hacer el Pago 

Solicita 
subsanaciones NO SI



Página: _______________
Proceso: Contabilidad – CON

Subproceso: Registro contable del despacho de bienes – CON-REC-005

Elaborado por: Dirección de Finanzas Aprobado por: Dirección Ejecutiva ver. 0.01 Fecha: Junio 2015

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

 

A
S

IS
TE

N
TE

 C
O

N
TA

B
LE

 

INICIO
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FIN
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Completa Solicitud 
de reembolso de 
Caja Menuda

Revisa solicitud de 
Caja Menuda

Sub‐Proceso de 
Reembolso

¿Está 
Correcto?

Solicita Actualización 
de Documentación 

Soporte 

Actualiza solicitud de 
Reembolso

SAP

NO

SI

5.2 TES‐RCM
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Aprueba el 
reembolso de Caja 

Menuda 

Realiza reembolso 
de Caja Menuda

FIN

Confirma 
disponibilidad de  

fondos

¿Existen 
fondos?

SI

NO Notifica falta de 
fondos 

INICIO

Sub-proceso 
Solicitud de Caja 

Menuda
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5.1 TES‐SCM
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Recibe los 
documentos de 

proveedor

Verifica que el 
proveedor tenga 

todos los 
documentos de 

cobro

¿Tiene los 
documentos 
de cobro?

NO

SI

Revisa en el 
sistema que el bien 
o servicio se haya 

recibido

SAP

¿Bien o 
Servicio 
recibido?

SI

NO

Registra la 
recepción del bien 

o servicio en el 
sistema

SAP

Registro de la G/C 
en el sistema 

SAP

Firma G/C 1

Solicita 
documentos 

Faltantes
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1 Firma gestión de 
cobro 

Envía a Tesorería o 
Control Fiscal 

SAP

Recibe la gestión de 
cobro refrendada.

Revisa Monto de G/C

¿Es menor 
300,000.00?

SI Recibe el pago 
menor de 300,001.00

Envía G/C a Control 
Fiscal

Sub‐proceso de 
Emisión de Cheques 

NO

Hace registro de 
cuenta por pagar al 
Tesoro Nacional 

SAP

Completa Formulario 
de relación de 

cuentas Recibo y 
envía a Tesoro 

Nacional

2

2/3

Refrenda Gestión de 
Cobro
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2
Recibe Gestión de 

Cobro por 
mensajería

Emite hoja de acuse 
Gestión de Cobro

Recibo 

Realiza el 
seguimiento

FIN

Sub‐proceso de 
pago del Tesoro 

Nacional

Se realiza el registro 
contable 
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Solicita Aprobación  SAP

Revisa la Solicitud 1

Lo Aprueba

SI

NO

Sub-proceso de 
Gestión de Cobro Actualiza 

Documentación 
Soporte
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1 Verifica tipo de 
pago

ACH

Autoriza Emisión 
de Cheque 

TARJETA DE CRÉDITO

CHEQUE

Efectúa Pago 

Imprime el Cheque 

Verifica 
Información 

FIN

¿Información 
Correcta?

SI Firma Cheque

Firma el Cheque 

Registra número 
de cheque
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SAP Entrega cheque a 
proveedor 

Realiza 
correciones

NO
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Documentación 

Prepara Planilla 
Preliminar

Revisa Planilla 
Preliminar 

Aprueba Planilla 
Preliminar 

Realiza Pago de 
Planilla

FIN

¿Lo Aprueba?

SINO

Solicita Revisión de 
Planilla Preliminar

¿Existen 
Incidencias?

NO

SI Actualiza
 Planilla preliminar 

SAP

SAP
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Recibe solicitud de 
viáticos aprobados 

Prepara pago de 
Viático 

Solicita VoBo Efectúa Transacción

FIN

¿Lo Aprueba?

SI

NO
Solicita actualización 
de la solicitud de 

viático

Realiza consultas a 
Dirección de 

Administración

Recibe solicitud de 
viáticos actualizado 

SAP SAP

Revisa la solicitud
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Genera los estados 
de Cuenta Bancarios

Coteja los cheques 
registrados en el 

Sistema
SAP

¿Existe 
diferencia?

SI
Busca 

Documentación 
soporte

NO

Coteja la lista de 
Cheques en 

circulación con los 
cheques pagados del 

mes 

Archiva 
documentación 

Soporte

Realiza ajuste de 
diario 

Registra los 
depósitos y pagos de 

T/C 

Realiza la 
conciliación Bancaria

¿Conciliación 
Correcta?

Realiza Aprobación 
previa de 

Conciliación Bancaria 

Actualiza 
Conciliación Bancaria 

Revisa Conciliación 
Bancaria y ajustes de 

diario 

Solicita Corrección 
de la Conciliación

FIN

1/1

Solicita revisión de la 
Conciliación Bancaria 

SI

NO

Solicita revisión de la 
Conciliación Bancaria 

Actualizada

Aprueba Conciliación 
Bancaria
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Proceso: Administración de Flota Vehicular – AFV
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Recibe las solicitudes 
de asignaciones

Verifica la 
disponibilidad de 

Conductor

Reprograma las 
asignaciones del día

¿Hay 
disponibilidad?

SI
Verifica la 

disponibilidad del 
Vehículo

NO

¿Hay 
disponibilidad?

NO

Subproceso de 
Solicitud de Alquiler 

de Vehículo
1

SI

Asigna al conductor 
para la inspección del 

Vehículo

Completa el 
formulario de 

Recepción y Entrega

Recepción y 
Entrega de 
Vehículo

¿Está en buen 
estado?

Entrega tarjeta de 
combustible al 

Conductor

NO

Subproceso de 
Solicitud de 

Mantenimiento

Subproceso de 
Control de 

Combustible

Realiza la asignación 
correspondiente

Informa si hubo algún 
incidente o accidente

¿Algún 
inconveniente?

Lleva el vehículo al 
Lava Auto para su 

limpieza

NO

SI

Subproceso de 
Control de Accidente

2

Subproceso de 
Limpieza y lavado de 

Vehículos

Estaciona el vehículo 
en el lugar asignado y 
retorna a su ubicación 

habitual FIN

1

Verifica si el nivel de 
combustible del 

vehículo es adecuado 
para la asignación

¿Nivel de 
combustible 
adecuado?

NO

SI

2

Verifica si está en 
buen estado 

SI
Verifica si es 

necesario la limpieza 
del vehículo

¿Es necesario?

SI
NO

 Define las 
asignaciones
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6.2 AFV‐SMN

6.4 AFV‐COM

6.5 AFV‐ACC
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Recibe la solicitud Verifica tipo de 
solicitud

¿Tipo de 
Solicitud?

REPARACIÓN

Subproceso de 
Control de 
Reparación

MANTENIMIENTO

Subproceso de 
Control de 

Mantenimiento

Administración de 
Flota Vehicular 

General
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6.1 AFV‐FVG

6.6 AFV‐CRE

6.3 AFV‐MAN
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Confirma lugar de 
atención

¿Lugar de 
atención?

TALLER

Subproceso de Control de 
Mantenimiento en Taller

EN SITIO

Subproceso de Control de 
Mantenimiento en Sitio

INICIO

¿Vehículo en 
garantía?

NO

SIVerifica si el vehículo 
está en garantía

Verifica si hay 
recursos

¿Existen 
Recursos?

Elabora la Requisición 
de Compra

Subproceso de 
Solicitud de Pedido

SI

Lleva el vehículo a 
cotizar

Gestiona recursos 
ante presupuesto

NO

Gestiona Cotización 
de mantenimiento

Solicitud de 
Mantenimiento
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6.2 AFV‐SMN

2.1 COM‐SDP

6.3.1 AFV‐CMT 6.3.2 AFV‐CMS
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Asigna a un 
Conductor 

Lleva el vehículo al 
taller correspondiente 

Recibe el 
comprobante del 

Taller 

Procede a retirar el 
vehículo al Taller 

Verifica si el 
Mantenimiento del 

Vehículo es 
satisfactorio

Retorna a la Oficina 
de Transporte

Entrega 
documentación 
correspondiente

Incorpora el vehículo 
a la programación 

Subproceso de 
Administración de Flota 

Vehicular GeneralEmite la orden de 
retirar el vehículo

INICIO

Recibe diagnóstico 
del taller autorizado

Coordina cita

¿Mantenimiento 
satisfactorio?

SI

NO Solicita que se revise 
el trabajo realizado

1

1
Subproceso Control 
de Mantenimiento

1/1

6.1 AFV‐FVG

6.3 AFV‐MAN
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INICIO

Recibe diagnóstico 
del Taller Móvil

Verifica si el 
Mantenimiento del 

Vehículo es 
satisfactorio

Entrega 
documentación 
correspondiente

Indica el lugar donde 
se efectuará el 

mantenimiento del 
Vehículo

Recibe el 
comprobante del 

Taller Móvil

Entrega el vehículo al 
Mecánico del Taller 

Móvil para el 
diagnóstico

Coordina cita

¿Mantenimiento 
satisfactorio?

NO

Solicita que se revise 
el trabajo realizado

SI

Incorpora el vehículo 
a la lista de la 

programación del día

Subproceso de 
Administración de Flota 

Vehicular General

Subproceso Control 
de Mantenimiento
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6.3 AFV‐MAN

6.1 AFV‐FVG
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INICIO

Recibe la instrucción 
para llenar el vehículo 

de combustible

Conduce a la 
Estación de 

Combustible asignada

Verifica que haya 
disponibilidad del 

servicio por el sistema 
de tarjeta

NO
Se retira de la 
Estación de 

Combustible.

Verifica que haya 
disponibilidad de 
combustible en la 

estación

1

¿Hay 
disponibilidad 
de servicio?

Procede al despacho 
de Combustible

Firma el recibo 
impreso por el 

sistema de tarjeta

SI
¿Hay 

disponibilidad 
de 

combustible?

NO

SI

1

Verifica el Recibo de 
Combustible en el 

sistema de tarjeta de 
combustibleSistema de T. 

Combustible

Mensualmente genera 
el reporte de consumo 

de combustible

Envía el reporte al 
Director 

Administrativo para su 
revisión y evaluación

Recibe los 
comentarios del 

Director 
Administrativo e 

integra los correctivos

Archiva el informe 
mensual en conjunto 
con todos los Recibos 

de Combustible FIN

Emite sus 
comentarios al Jefe 

de Transporte

Realiza el pago en el 
sistema de tarjeta

Revisa el informe

¿Existen 
comentarios?

SI

NO

Entrega el recibo al 
jefe de SSGG

Subproceso 
Administración Flota 
Vehicular General

1/1

6.1 AFV‐FVG

Realiza asignaciones 
del día
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INICIO

Colisiona contra un 
vehículo

¿Vehículo en 
movimiento?

SI Revisa que no haya 
lesionados

NO

Verifica los daños del 
vehículo

Verifica los daños del 
vehículo

¿Afecta el 
tránsito 

vehicular?
SI

Espera el 
Formulario de 

Colisión Vehicular 
(Parte Policivo) 

Mueve el vehículo

NO

Notifica accidente vía 
telefónica al Jefe de 

Transporte

Completa el 
formulario interno de 

accidentes

Gestiona el envío de 
apoyo vehicular para 

completar 
asignaciones

Espera el apoyo 
vehicular

Asiste al juicio por 
Colisión

Entrega la resolución 
del juicio al Jefe de 

Transporte
1

Subproceso 
Administración Flota 
Vehicular General

Envía Formulario

Completa el 
formulario de Colisión 
Vehicular del Tránsito

Recibe la resolución 
del veredicto del  

juicio

1/3

6.1 AFV‐FVG
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1 Verifica el veredicto 
del juicio 

¿Conductor 
culpable?

NO
Gestiona los daños a 

través del Seguro 
Vehicular

SI

Verifica el gasto del 
daño del Vehículo

¿Mayor al 
deducible?

SI
Paga el deducible de 
la Póliza de Seguro 

Vehicular

Recibe la orden de 
proceder con la 
reparación del 

vehículo

Subproceso de 
Gestión de Póliza 
Seguro Vehicular

Paga los gastos de 
reparación del 

Vehículo

NO

Asigna a un conductor 
para el traslado del 

vehículo al taller 
autorizado

Traslada el vehículo 
al taller 

2
Recibe el 

comprobante de 
entrega con la fecha 

de retiro
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2
Entrega la constancia  

de Entrega del 
Vehículo en el taller

Anota la fecha de 
retiro del Vehículo

Da seguimiento con el 
taller la fecha de retiro 

del Vehículo

¿Vehículo 
listo?

SI Envía a retirar el 
Vehículo del taller

NO

Inspecciona el 
funcionamiento del 

vehículo 

¿Funcionamiento 
correcto?

SI
Retira el Vehículo la 
Orden de Trabajo 

realizado 

NO

Deja Vehículo en el 
taller 

Entrega copia de la 
Orden de Trabajo 

realizado

Archiva copia de la 
Orden de Trabajo 

realizado

FIN

3

3
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Asigna a un 
Conductor para llevar  

vehículo al Taller 

Lleva el vehículo al 
taller correspondiente 

Recibe el 
comprobante del 

Taller

Rechaza cotizaciones 

Coordina cita

INICIO

Verifica si hay Fondos

¿Fondos 
Disponibles?

Recibe Cotización

SI

Lleva el vehículo a 
cotizar

Gestiona 
disponibilidad de 

fondos
NO

Subproceso Solicitud 
de Mantenimiento

1/2

6.2 AFV‐SMN

Solicita cotización 
para reparación

Asigna Conductor 
para llevar vehículo a 

cotizar

Verifica si vehículo 
está en garantía

¿Vehículo en 
garantía?

SI

Subproceso de 
Solicitud de Pedido

2.1 COM‐SDP

¿Aprueba 
cotización?

NO

SI

NO

1

1

Envía comprobante a 
administración

2
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Procede a tramitar la 
Requisición de 

Compra

Verifica que el Taller 
completó la 
reparación

¿Reparación 
completa?

Notifica al Jefe de 
Transporte que el 

auto se puede retirar
SI

NO

Emite la orden de 
retirar el vehículo

Procede a retirar el 
vehículo al Taller

Retorna a la Oficina 
de Transporte

Entrega 
documentación 
correspondiente

Incorpora el vehículo 
a la programación 

Subproceso de 
Administración de Flota 

Vehicular General

2
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6.1 AFV‐FVG

Solicita al taller 
ajustes en la 
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INICIO

Envía paquete de 
solicitud de viaje y 

Requisición Aprobada 
por Despacho 

Superior

Revisa la 
documentación 

soporte

Entrega 
documentación 

soporte aprobada 
para viajes

¿Documentación 
completa?

NO Solicita información 
soporte adicional

Entrega 
documentación 

soporte con 
observaciones

Incluye información 
soporte adicional

SI
Envía aprobación de 

documentación 
soporte

Subproceso de 
Solicitud de Pedido

Subproceso de 
Solicitud de Viático

FIN
SAP

2.1 COM‐SDP

7.2 VIA‐VIA
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Envía solicitud de 
viático Aprobado por 
despacho Superior

Revisa la solicitud de 
viáticos

¿Solicitud 
aprobada?

SI

Registra 
contablemente

NO Envía comentario de 
rechazo

FIN

SAP

Verifica si el viaje es 
al extranjero

¿Extranjero?

SI

Envía solicitud de 
viáticoNO

1/1

Subproceso de Pago 
de Viáticos
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INICIO

Completa el 
formulario de 

requisición del 
Personal

¿Concurso 
interno?

Publica la vacante

NO

Revisa solicitud de 
vacante

Actualiza datos de 
candidatos

Realiza entrevistas a 
candidatos

¿Vacante 
aprobada?

NO 2

SI

3

SI

Formulario de 
Requisición

Confirma que esté en 
Presupuesto

¿Está en 
Presupuesto?

SI

NO

¿es un nuevo 
cargo? Se debe crear 

perfil del puesto
SI

NO

4

1/3

Recibe 
documentación de 

candidatos
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3
Aplica exámenes 

técnicos y 
psicológicos a 

candidatos

Contacta referencias

¿Buenas 
referencias?

SI

Envía expediente de 
la nueva contratación 
al despacho superior 

NO Informa referencias al 
Director Evalúa situación

¿Mantiene 
selección?

SI

Presenta candidatos 
(terna) al Director 
Solicitante o Jefe 

Solicitante 

Entrevista terna

Gestiona exámenes 
médicos al candidato 

escogido

NO Escoge nuevo 
candidato

Realiza Informe de 
resultados de 
exámenes

Jefe de RRHH revisa 
informe de prueba y 
da el visto bueno 

¿Visto Bueno?

SI

NO

FIN

Entrevista terna

¿Quién 
solicita?

JEFE
DIRECTOR

¿Escoge al 
candidato?

¿Escoge al 
candidato?

SI

SI

4NO

NO

5
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5

Aprueba 
expediente?

SI

Se llama al candidato 
a firmar el contrato

Indica paso a seguir NO

FIN

Envía expediente al 
MEF (DIPRENA) para 

registro

Envía expediente a 
Fiscalizador 

Fiscalizador registra y 
devuelve expediente

Da de alta al 
candidato SAP

Envía contrato a 
MITRADEL para sello 

Recibe contrato de 
MITRADEL sellado

Entrega un juego del 
contrato al 

trabajador y archiva 
otro juego

FIN
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Envía Formulario para 
Actualización de 

Datos SAP

Revisa Formulario de 
Actualización de 

Datos
FIN

Formulario de 
Actualización de 

Datos

Completa Formulario 
de Actualización de 

Datos

Envía Formulario de 
Actualización de 

Datos Actualizado

Actualiza datos en la 
ficha del colaborador
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Coordina inscripción

Verifica viabilidad de 
Fondos

¿Existen 
fondos?

SI

Visto bueno de 
inscripción

NO Rechaza solicitud

¿Aprueba 
inscripción?

FIN

NO

SI

Envía solicitud

Subproceso de 
Solicitud de Pedido

SAP
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SI Coordina inscripción

Revisa disponibilidad 
de personal

Subproceso de 
Solicitud de Pedido

Recordatorio de 
capacitación 
programada

¿Personal 
disponible?

NO Confirma nueva fecha 
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Solicita Ajuste de 
Salario

Revisa y consulta si 
es permitida la 

solicitud
Revisa presupuesto Envía adenda al MEF 

(DIPRENA)

2

Revisa Ajuste de 
Salario solicitado

1

Nota de Ajuste 
de Salario

¿Aprueba 
ajuste?

¿Hay 
disponibilidad?

SI

NO

NO

FIN

SI

Elabora adenda al 
Contrato

Envía adenda a 
CGGR

3

4
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2 Revisa Ajuste de 
Salario solicitado

¿Aprueba 
ajuste?

Actualiza ficha

SAP

Revisa ficha 
actualizada

¿Ajuste 
correcto?

NO 1

Emite la carta de 
ajuste

SI

Envía Carta al 
colaborador

Archiva copia carta en 
el expediente del 

colaborador
Comunica a planilla

SAP

3

NO

FIN

4

SI

FIN
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Realiza baja en SAP

SAP

Informa a Tecnología 
de la baja del 
colaborador

Elimina accesos 
actuales del 
colaborador

FIN

Prepara el expediente 
del Despido

Envía documentación 
al Jefe inmediato para 

que ejecute el 
despido

Envía documentación 
a RRHH 

Envía la acción de 
personal e incidencias 

a planilla para 
realización del 

Cheque

Entrega cheque a 
colaborador

INICIO

Envía solicitud de 
despido aprobado por 

el director

Enviar al despacho 
superior para 

aprobación y firma de 
carta de despido

Retira equipo de 
personal

1

2

Realiza el despido

1/2

Despido o 
Renuncia 
Justificada?

DESPIDO

Envía documentación 
de la renuncia 
presentada por 

colaborador

RENUNCIA
JUSTIFICADA

Prepara el expediente 
de la Renuncia 

justificada

Envía renuncia al 
despacho superior 
para aprobación y 

firma

Archiva Carta de 
Despido/Renuncia 

Justificada
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Calcula liquidación

Revisa cálculo de 
liquidación

1

¿Aprueba el 
Cálculo?

SI

Procesa el pago

NO

Solicita ajuste del 
cálculo de liquidación 

Envía cheque a RRHH 2
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Realiza baja en SAP
SAP

Realiza entrevista de 
salida

Retira equipo del 
personal

Informa a Tecnología 
de la baja del 
colaborador

Elimina accesos 
actuales del 
colaborador

Calcula liquidación

FIN

Procesa Pago

Envía carta de 
renuncia

Archiva Carta de 
Renuncia

Revisa cálculo de 
liquidación

Informa a Planilla y 
envía incidencias

Emite cheque y lo 
envía a RRHH

Entrega cheque 
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Realiza solicitud

Revisa solicitud para 
Visto Bueno

¿Visto bueno?

Tramita solicitud de 
licencia

Calcula pago

FIN

NO Rechaza solicitud

SI

Recibe solicitud

¿Solicitud 
Aprobada?

SI Informa a RRHH la 
aprobación

NO

Verifica si necesita 
reemplazo

¿Necesita 
reemplazo?

SI

Subproceso de 
Contratación

NO

Informa a RRHH de 
Rechaza solicitud

Verifica tipo de 
licencia Actualiza ficha
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