
N° Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto envio a:

1

Contribuyente se presenta a

solicitar informacion para

autorizacion de fierro 

1- Listado de Requisitos 

1- El Director de Justicia informa al

contribuytente de los requisitos a

presentar para emitir la autorizacion de

fierro.

5 Minutos
Directo de Justicia 

Municipal
Contribuyente Informado

Emision de

autorizacion de

diseno de fierro.

2
Emision de autorizacion de

diseño de fierro.

1- Identidad, 

2- Solvencia Municipal, 

3- Diseño del fierro, 

4- Libro de matriculas de fierro.

1- El Director de Justicia revisa el diseño

presentado, 

2- El Director de Justicia revisa el libro de

registro de fierros con el objetivo que no

se encuentre uno igual al presentado.

5 Minutos
Director de Justicia 

Municipal
Diseño aprobado

Emision de

autorizacion de

diseño de fierro.

3
Emision de autorizacion de

diseño de fierro.

1- Formato de autorizacion de

diseño de fierro.

1- El Director de Justicia llena el formato

de autorizacion de diseño de fierro, 

2- El Director de Justicia firma y sella la

autorizacion de diseño de fierro.

2 minutos
Directo de Justicia 

Municipal

Autorizacion de diseño

de fierro elaborada.

Entrega de

autorizacion de

diseño de fierro

4
Entrega de autorizacion de

diseño de fierro

1- Autorizacion de diseño de

fierro elaborada.

1- El Director de Justicia entrega al

contribuyente la autorizacion de diseño

de fierro.

1 minuto
Directo de Justicia 

Municipal

Autorizacion de diseño

de fierro entregada.
Fin del Proceso

N° Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto envio a:

1
El contribuyente se presenta a

matricular el fierro.

1-Identidad, 

2- Solvencia Municipal, 

3- Autorizacion de diseño de

fierro, 

4 Fierro.

1- El Director de Justicia revisa la

documentacion y el fierro presentado por

el contribuyente.

10 minutos
Directo de Justicia 

Municipal

Fierro presentado y

revisado

Registro en el libro

de matricula de

fierros

NOMBRE DEL PROCESO: AUTORIZACION DE DISEÑO DE FIERRO 

NOMBRE DEL PROCESO: MATRICULA DE FIERRO 



2
Registro en el libro de

matricula de fierros
1- Libro de matricula de fierros

1- El director de Justicia registra en el

libro de matricula de fierros, 

2- Director de Justicia solicita firma de

contribuyente en el libro de matriculas de

fierro y seguido su firma.

5 minutos
Directo de Justicia 

Municipal

Fierro registrado en el 

libro de matriculas

Certificacion de

matricula de fierro.

3
Certificacion de matricula de

fierro.

1- Formato de certificacion de

matricula de fierro.

1- El Director de Justicia elabora la

certificacion de fierros
10 minutos

Directo de Justicia 

Municipal

Certificacion de

matricula de fierro

elaborada

Emision de recibo

de ingreso

4 Emision de recibo de ingreso

1-Certificacion de matricula de

fierro elaborada, 

2- Plan de arbitrios

1- La encargada de Control Tributario

emite el recibo de pago.
5 Minutos

Jefe dde Control 

Tributario
Recibo emitido Pago del recibo

5 Pago del recibo 1- Recibo emitido

1- La Asistente de Tesoreria imprime

recibe de pago, 

2- La Asistente de Tesoreria recibe valor

de recibo y lo ingresa a caja general, 

3- La Asistente de Tesoreria sella y firma

recibo y lo entrega a contribuyente.

5 Minutos Asistente de Tesoreria Recibo Pagado

Firma y Sello en

certificacion de

matricula de fierro.

6
Firma y Sello en certificacion

de matricula de fierro.
1- Recibo pagado

1- El Director de Justicia revisa el recibo

de pago, 

2- El director de Justicia y Secretaria de

Justicia Firman y sellan la Certificacion de

matricula de fierros

2 Minutos
Directo de Justicia 

Municipal

Certificacion de

matricula de fierro

sellada y firmada

Entrega de

certificacion de

matricula de fierro.

7
Entrega de certificacion de

matricula de fierro.

1- Certificacion de matricula de

fierro sellada y firmada

1- El Director de Justicia entrega

matricula de fierro  al contribuyente
2 Minutos

Directo de Justicia 

Municipal

matricula de fierro

entregada
Fin del Proceso

N° Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto envio a:

1
Contribuyente se presenta a

solicitar traspaso de fierro

1-

Identidad, 

2- Solvencia Municipal, 

3-Presentacion de Fierro.

1- El Director de Justicia revisa el diseño

del fierro.
10 minutos 

Director de Justicia 

Municipal
Diseño de fierro revisado Anulacion de fierro

NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO DE FIERRO 



2 Anulacion de fierro

1-

Identidad, 

2- Solvencia Municipal, 

3-Presentacion de Fierro, 

4- Libro de registro de fierros.

1- El Director de Justicia registra la

anulacion de fierro al propietario actual en

el libro.

5 minutos
Director de Justicia 

Municipal
Fierro anulado. Inscripcion de fierro

3 Inscripcion de fierro

1-

Identidad, 

2- Solvencia Municipal, 

3-Presentacion de Fierro, 

4- Libro de registro de fierros.

1- El Director de Justicia registra el fierro

a nuevo propietario en el libro.
5 minutos

Director de Justicia 

Municipal
Fierro registrado

Elaboracion de

traspaso de fierros

4
Elaboracion de traspaso de

fierros

1- Formato de traspaso de

fierros.

1- El Director de Justicia llena el formato

de traspaso de fierros.
5 minutos

Director de Justicia 

Municipal

Formato de traspaso de

fierros lleno

Emision de recibo

de ingreso

5 Emision de recibo de ingreso
1-traspaso  de fierro, 

2- Plan de arbitrios

1- La encargada de Control Tributario

emite el recibo de pago.
5 Minutos

Jefe dde Control 

Tributario
Recibo emitido Pago del recibo

6 Pago del recibo 1- Recibo emitido

1- La Asistente de Tesoreria imprime

recibe de pago, 

2- La Asistente de Tesoreria recibe valor

de recibo y lo ingresa a caja general, 

3- La Asistente de Tesoreria sella y firma

recibo y lo entrega a contribuyente.

5 Minutos Asistente de Tesoreria Recibo Pagado
Firma y Sello en

traspaso de fierros

7
Firma y Sello en traspaso de

fierros
1- Recibo pagado

1- El Director de Justicia revisa el recibo

de pago.
2 Minutos

Directo de Justicia 

Municipal

traspaso de fierro

sellada y firmada

Entrega de traspaso

de fierro.

8 Entrega de traspaso de fierro.
1- traspaso de fierro sellada y

firmada

El director de justicia entrega traspaso de

fierro al contribuyente
2 Minutos

Directo de Justicia 

Municipal

traspaso de fierro

realizado.
Fin del proceso


