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ANEXO 1.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2. Gestionar la asignación presupuestal
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Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano

INICIO

1. Revisar las necesidades de servicios
 del año anterior 

3. Gestionar los contratos requeridos de
acuerdo a la asignación presupuestal para el

desarrollo de los servicios administrativos 

4. Verificar los valores y consumos de
servicios públicos

             ¿La gestión está relacionada               
con servicios públicos ?

SI

             ¿La gestión está relacionada               
con contratación de servicios generales ?

¿La factura es correcta?

ORFEO
Facturas

SI

5. Realizar reclamo ante la empresa de
servicios públicos

para generar nueva factura

Nueva factura

NO

6. Gestionar el pago oportuno
de los servicios públicos

SI

NO

ORFEO
- Factura  - Planilla para
pago - Autorización de

trámite de pago   - CRP del
servicio público a pagar

7. Ejecutar la contratación de los servicios
generales

8. Hacer seguimiento a las actividades
previstas en los contratos para servicios

administrativos

ORFEO
Informes mensuales de

supervisión (con anexos,
cuando se requiera)

ORFEO
Expediente contractual con

documentos requeridos

9. Enviar las solicitudes de servicio
administrativo a través del enlace Cultunet

GLPI

NO

10. Verificar la viabilidad de la solicitud 

¿La solicitud es correcta ?

11. Informar la no viabilidad de la
solicitud y la razón para ello.   

GLPI

NO

12. Programar servicio e informar al
solicitante   

GLPI

13. Hacer seguimiento a la solicitud de
servicio administrativo  

GLPI

SI

14.Cerrar la solicitud de servicio 
administrativo aprobada

GLPI


