
FLUJOGRAMA  Nº 4
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GERENCIA GENERAL GERENCIA DE RACIONALIZACION

  

 

 

Elaboración de Informe Estadístico Municipal

GERENCIA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION UNIDADES ORGANICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 

MUNICIPAL

INICIO 
La Secretaria III recepciona, registra el 

memorandum múltiple y  eleva 
documentación al Gerente General,  

03 min. 
 El Especialista en Racionalización III 

elabora Memorandum Múltiple 
solicitando las estadísticas 

municipales, para lo cual imprime los 
formatos respectivos, luego eleva al 

Gerente. 

1 hora 

El Gerente revisa, visa y  eleva 
documentos al Gerente General 

20 min 

 1 

 1 

La secretaria recibe, registra y eleva el 
memorandum al Gerente 

3 min. 

El Gerente revisa documentos y delega al 
personal profesional competente, la 

elaboración de los cuadros estadísticos 
pertinentes. 

3 min. 

La Secretaria III recepciona, registra 
documentación y eleva al Gerente 
General, quien con un proveído lo 

deriva al Gerente de Racionalización. 

 El Gerente de Racionalización 
recibe, revisa y deriva documentos al 

Estadístico III 

15 min. 

El Especialista  III analiza la 
información fuente 

¿Es 

Archiva 
temporalmente toda 
la información que 

este siendo remitida. 

Se comunica con el 
personal de la unidad 

orgánica para que 
corrijan errores  

5 min. 

- El especialista de la 
Gerencia o Gerencia 
General  recoge la 
información errada, 
corrige, consigue 

visación de Gerente y 
Gerente Gral de su 
unidad orgánica y 
devuelve cuadros 

nuevos al Estadístico 
III 

400 min. 

El Estadístico III procesa y consolida la 
información y emite el Informe 

Estadístico Municipal Semestral e 
Informe de la GR.  

                         

                         
Informe de Gerencia de 

Racionalización 

FIN 

1 hora 

SI 

NO 

1 hora 

Informe Estadístico 
Semestral 

La Secretaria III envía el memorandum 
múltiple a todas las unidades orgánicas 

 2 

La Secretaria III recibe 
documentación, registra, 

prepara informe de Gerencia 
General y lo eleva al Gerente 

General 

15 min. 

96 min. 

05 min. 

2 horas 

El Gerente General firma 
memorándum, visa los cuadros 
estadísticos  y devuelve  a la 

secretaria. 

05 min. 

Formatos 

                         

Memorandum 
Múltiple  

El especialista recopila la información 
estadística coordinando con las 
dependencias, adecuadamente 

2 horas 

El especialista procesa la información y 
emite los cuadros estadísticos 

4 horas 

Luego prepara memorándum y con los 
cuadros estadísticos impresos los eleva 

al Gerente de la dependencia 
correspondiente. 

El Gerente visa los cuadros, firma 
memorándum y entrega a la 

secretaria. 

Cuadros 
 Estadísticos 

                         

Memorandum 

2 horas 

La secretaria de la Gerencia 
correspondiente eleva a la secretaria de 

la  Gerencia General quien registra 
documentación  prepara memorándum 

y eleva al Gte. General 

10 min  

La secretaria remite 
documentación a la Gerencia 

General de Planeamiento, 
Presupuesto y Racionalización. 

Cuadros 
 Estadísticos 

                         

Memorandum 

 2 

Cuadros Estadísticos 

                         

Memorandum 

---- 
30 min. 

80 horas 

El Estadístico III eleva documentos al 
Gerente de Racionalización, quien 

revisa, pone su Vº Bº y envía documento 
con informe al Gerente General de 

Planeamiento, Presupuesto y 
Racionalización. 

                         

                         

Informe 

Informe Estadístico 
Semestral 

El Gerente General visa el 
Informe Estadístico Municipal, 

firma Informe que remite 
documentación a la Gerencia 

Municipal y devuelve a su 
secretaria  

15 min. 

10 min. 

La secretaria obtiene copia, la cual 
remite a la Gerencia Municipal y archiva 

la original  

                         

                         

Informe Estadístico 
Semestral 

                         
Informe 

Informe Estadístico 
Semestral (Copia) 

A Gerencia 
Municipal 

10 min. 

05 min. 

El Gerente General firma 
memorandum, visa los formatos y 

devuelve a la secretaria 

Formatos 

                         Memorandum       
Múltiple 

2 min. 

DURACION PROMEDIO: 103 
HORAS, 42 MIN. 


