
 MOF  de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 22 de mayo  2014
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1 Programa mantenimiento semestral de toda la MDM 120 1 1

2

Emite informe de programación a Gerencia de 

Administración  y F.
30

1 3

3

Aprueba Programa de mantenimiento semestral de 

toda la MDM

Gerencia de 

Administración y Finanzas
30 4

1 3

4
Da a conocer Programa Semestral y Coordina con 

todas las áreas  
240 4

1 1 65

5 Realiza mantenimiento por cada Piso y Área 480 1 102

6 Área usuaria verifica y da conformidad Área Usuaria 20 1 2

7

Registra y archiva
Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos
15

1 1

TOTAL 935 8 5 1 2 0 0 0 0 0 0 1 70 3 102 0

AREA QUE EMPIEZA: Área Usuaria solicitante ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Informática y Procesamiento de Datos 

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (     ) CALIFICACION.- Automático (  X )  Positivo (     )  NeGAFtivo (    )

TIEMPO TOTAL:    5 días hábiles FRECUENCIA:102al semestre V° B°  DE  DATOS Edwin Bustincio BedreGAFl
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos

Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos

DESCRIPCION Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y PROCESAMIENTO DE DATOS

GAF, 1.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para el MANTENIMIENTO PREVENTIVO de 

los equipos de Informática de la MDM.

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

 ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y Finanzas

D.L 1017  Ley de Contrataciones y ,DS N° 138-2012-EF



 MOF  de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 22 de mayo  2014
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1 Solicita servicio de mantenimiento correctivo Área Usuaria 5 1 1

2 Atiende y dispone se realice el servicio 15 1 2

3

Realiza el servicio, y evalúa si es necesario 

internamiento
30 4

1

4

Si no necesita internamiento finaliza servicio y sigue 

paso 9
5 4

1

5

Si necesita internamiento se lleva  de  oficina y se 

hace la revisión y/o  reparación
120

1 1

6

Si es necesario  compra de repuestos se requiere a 

la Unidad de Logística
30

1 3 1

7
Realiza proceso de Adquisición de los repuestos Unidad de Logística 24

1

8

Se instala los repuestos y se entreGAF equipo al 

Área Usuaria

Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos
180

1 1

9 Área usuaria verifica y da conformidad Área Usuaria 20 1 2

10

Registra y archiva
Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos
15

1 1

TOTAL 420 32 4 3 2 1 0 0 0 0 0 8 0 2 1 0

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para el MANTENIMIENTO CORRECTIVO de 

los equipos de Informática de la MDM.

REQUISITOS.-

GAF, 2.- MANTENIMIENTO  CORRECTIVO

BASE LEGAFL.- 

 ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA: Área Usuaria solicitante AREA QUE TERMINA: Unidad de Informática y Procesamiento de Datos

Unidad de Informática y 

Procesamiento de Datos

D.L 1017  Ley de Contrataciones y ,DS N° 138-2012-EF

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (     ) CALIFICACION.- Automático (  X )  Positivo (     )  NeGAFtivo (    )

TIEMPO TOTAL:    4 días hábiles FRECUENCIA:  15   al mes V° B°  DE  DATOS Edwin Bustincio BedreGAFl
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES



 UNIDAD DE TESORERIA

ORDEN DE COMPRA

Pedido a la Unidad de Logística y Serv.  Generales.

Oficio de La Buena Pro.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77 Factura y Guía de Remisión del Proveedor.

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público ORDEN DE SERVICIO

Ley N° 28112  Contrato.

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693 Informe de conformidad del servicio prestado, del jefe del área.

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972 Comprobante de Pago autorizado por SUNAT

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Remite Exp. con Orden de Compra u Orden de 

servicio.
Unidad de Logística  Serv.  

Generales 
5

1 1

2

Revisa Expediente, Registra Fase del DevenGAFdo

en el SIAF.
Unidad de Contabilidad 15 1

1

3 Recibe Exp. Revisa registra y deriva. 5 1

4 Recibe Exp. Revisa  y evalúa procedencia. 15 1

5

Verifica  retenciones  por 4ta categoría , GAFrantía 

de fiel cumplimiento, detracción u otra retención.
10

1 1

6  Gira cheque con códigos y deriva Exp. 10 1 1 1

7

Revisa Expediente , contabiliza en el SIAF y pasa a

Tesorería.
Unidad de Contabilidad 15 1

1

8
Ingresa Comprobante de Pago en el SISGUB. 10

1

9

Revisa Exp. Imprime Comprobante de Pago firma y 

deriva a Tesorero. 10
1 1 1

10

Revisa y evalúa Exp. Firma Comprobante de Pago y 

deriva.
15 1

1

11
Revisa Exp. visa Comprobante de Pago y deriva. Unidad de Contabilidad 15

1

12
Revisa Exp. visa Comprobante de Pago y deriva.

Gerencia de 

Administración y F
15

1

FRECUENCIA:  Mensual V° B°  DE  DATOS

PA

SO

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

BASE LEGAFL.- 

GAF,21.- PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL PAGO A PROVEEDORES

REQUISITOS.-

Unidad de Tesorería

AREA RESPONSABLE
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Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

ACTIVIDAD

TIEMPO TOTAL: 7   días hábiles

AREA QUE EMPIEZA: Unidad de Logística  Serv.  Generales AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

Unidad de Tesorería



13

Hace firmar cheque por los funcionarios autorizados 

en el registro de firmas. 5
1

14

 Identifica al proveedor,  DNI de  persona natural o 

vigencia de poder de persona jurídica.

5

1

15

Verifica que proveedor  consigne la huella, firma 

,fecha ,DNI  y  hace efectivo el pago. 5
1

16 Efectúa el registro de paGAFdo en el SIAF 5 1

17  Hace archivo correspondiente. 5 1 1

TOTAL 165 5 1 3 3 8 3 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0

Unidad de Tesorería



1 Planillas de Sueldos y Salarios.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

 Ley N° 28112

 Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

 Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Genera documento Fuente Planillas, Liquidaciones, 

Asignaciones y deriva

Unidad de  Gestion del 

Talento Humano  5 1 1

2
Autoriza el crédito Presupuestario para el pago de

Planillas

Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion 30 1

3  Autoriza el pago de planillas.
Gerencia de 

Administración y F 30 1

4
Revisa Exp. registra, devenGAF, da V°B° y pasa a

Tesorería
Unidad de Contabilidad 20 1

1

5
Recepciona las planillas de pagos del personal revisa 

registra y deriva. 5 1

6 Recibe Exp. Revisa  y evalúa procedencia. 30 1

7 Digitaliza Comprobante de Pago. 15 1

8
Elabora carta de orden con códigos y deriva 

expediente.

9
Revisa el Exp.  lo contabiliza y pasa a Tesorería.

Unidad de Contabilidad
1

10
Revisa Exp. Imprime Comprobante de Pago y Carta 

Orden y deriva a Tesorero. 15
1 1 1

11
Revisa y evalúa Exp. Firma Comprobante de Pago y 

deriva.
30

1

12 Revisa Exp. visa Comprobante de Pago y deriva. Unidad de Contabilidad 30

13 Revisa Exp. visa Comprobante de Pago y deriva.
Gerencia de 

Administración y F
15

1

14
Abona en las cuentas corrientes a través de la 

página web. 15
1

15
Se imprime la constancia de depósito de la página 

web.
30

1 1

TIEMPO TOTAL: 5   Días hábiles FRECUENCIA:  Mensual V° B°  DE  DATOS

GAF,22.- PAGO DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS 

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  PAGO DE PLANILLAS DE 

SUELDOS  Y SALARIOS 

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

PA
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ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y Finanzas

AREA QUE EMPIEZA: Unidad de Personal y Gestion del Talento Humano  AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

Unidad de Tesorería

Unidad de Tesorería

Unidad de Tesorería



16 Recibe Expediente y archiva. Unidad de Tesorería 5 1

TOTAL 275 1 1 1 1 2 2 3 3 0 1 0 1 1 1 1 0 0 0

1. Recibos de ingresos de caja de la Municipalidad 

2. Recibos de ingresos de complejos deportivos y espectáculos no deportivos

3. Recibos de ingresos por puestos de mercados

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77 4. Recibo de ingresos de venta de bases  

 Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico 5. Recibo de ingresos por alquiler de inmuebles

 Ley N° 28112     6. Boucher bancario de depósitos 

 Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

 Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972 Nota.-

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores SIAF : Sistema integrado de administración financiera

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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Recibe reporte de ingresos de la MDM, efectivo y/o 

titulo valor.
0.5

1 1

2 Recauda el pago en efectivo y/o cheque 2 1

3 Estampa el sello de conformidad de pago. 0.5 1

4

Procesa en el SIAT (sistema integrado de 

administración tributaria).
1

1 1

5

Genera el RUPTULI  (Recibo único de pagos de 

tributos por liquidación interna), sella y entreGAF 2 

copias al contribuyente.

1

1 1

6

Procesa la liquidación de los fondos recaudados y 

llena el cuaderno de control (cargo de entreGAF de 

efectivo).

5

1 1

7 Genera el RI (recibo de ingresos)  en el SIAT. 5 1 1

8

Registra fase de determinado en el SIAF y es 

entreGAFdo a Jefe de Tesorería con el efectivo y/o 

cheques.

5
1 1

9

Recepciona el RI, el efectivo y/o cheques, verifica y si 

es conforme firma el Cuaderno de Control y el RI. 
Unidad de Tesorería 15

1 1

10

EntreGAF copia de RI a la Unidad de Contabilidad y 

a Gerencia de Planificación Presupuesto y 

Racionalizacion .

Área de Caja 5
1 2

11
Deposita lo del RI en la cuenta corriente  respectiva 

en el plazo de Ley
120 1

12 Recibe el Boucher del depósito bancario 2 1 1

13
Recibe el Boucher del deposito bancario y lo adjunta 

al RI
5 1 1

14
Registra la fase de recaudado en el SIAF y en el 

SISGUB
10

1 1

GAF, 23.- RECAUDACION, CONTROL Y  REGISTRO  DE INGRESOS 

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LA RECAUDACION, CONTROL Y  

REGISTRO  DE INGRESOS 

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

AREA QUE EMPIEZA: Unidad de Tesorería AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.

SIAT : Sistema integrado de administración tributaria

 RUPTULI : Recibo único de pagos de tributos por liquidación interna

RI : Recibo de Ingresos

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (  X   )  Positivo (     )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL: 1   días hábiles FRECUENCIA:  Diaria V° B°  DE  DATOS
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Área de Caja 

Unidad de Tesorería



15 Archiva documentación. 5 1

TOTAL 182 0 9 3 3 0 0 0 0 0 0 1 4 4 1 2 0

Extractos Bancarios

    Libro Auxiliar de Bancos

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

 Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico Nota.-

 Ley N° 28112 SIAF : Sistema integrado de administración financiera

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693 SISGUB: Sistema de contabilidad gubernamental

 Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Imprime o solicita al Banco Extractos Bancarios. 20

1 V

2
Revisa los extractos bancarios por cada fuente (13) 6.5

1

3 Revisa las 3 chequeras diario. 60 1 3

4 Elabora Libro de Bancos mensual. 60 1 6

5 Concilia  Libro de Bancos con los extractos. 8 1

6

Se concilia las cuentas bancarias del Libro SIAF con 

el Mayor Analítico del SISGUB.
5

1 2

7 De haber diferencias , soluciona las mismas. 8 1 1

8

De persistir diferencias coordina con Gerencia de 

Administración y Unidad de Contabilidad.
8

1

9
 Cuando las diferencias se han subsanado, emite  

conciliación.
15 1

10

Se imprime las cuentas bancarias del Libro del SIAF 

con el Mayor Analítico del SISGUB.
20

1

11

Emite informe de Conciliación a la  Unidad de 

Contabilidad, del SIAF y SISGUB
10

1 1

12

 Emite informe de Conciliación a la Gerencia de 

Administración 
10

1 1

GAF, 24.-  CONCILIACIONES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  CONCILIACIONES.

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA: Unidad de Tesorería AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.

Unidad de Tesorería

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (  X   )  Positivo (     )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  4   Días hábiles FRECUENCIA: mensual V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Tesorería



13 Archiva documentación. 5 1

TOTAL 205 30.5 10 4 0 0 0 0 0 0 0 0 3 10 0 0 0

Cuadro resumen de aportes

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público. Nota.-

Ley N° 28112 PLANE : Planillas electrónicas

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Recibe de Unidad de Gestion del Talento Humano   y 

Personal,  Cuadro resumen de aportes en físico y 

digital y deriva.

5

1 1

2 Revisa y evalúa la documentación. 120 1

3  Ingresa al PLAME recibos por honorarios 180 1

4 Digitaliza Comprobantes de Pago. 60 1

5
 Gira cheques con códigos y deriva Expediente. 60

1 V

6

Revisa Exp. Contabiliza en el SIAF y pasa a

Tesorería.
Unidad de Contabilidad 120

1

7

Revisa Exp. Imprime Comprobantes de Pago firma y 

deriva a Tesorero.
40

1 V

8

Revisa y evalúa Exp. Firma Comprobantes de Pago y 

deriva.
90

1

9 Revisa Exp. visa Comprobantes de Pago y deriva. Unidad de Contabilidad 90
1

10 Revisa Exp. visa Comprobantes de Pago y deriva 
Gerencia de 

Administración y F.
90

1

11
Hace firmar cheque por los funcionarios autorizados 

en el registro de firmas.
120 1

12

Efectúa el pago con código y los cheques 

respectivos.
90

1 V

Unidad de Tesorería

Unidad de Tesorería

Unidad de Tesorería

AREA QUE EMPIEZA: Unidad de Tesorería AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

GAF,25.- PAGOS A LA SUNAT

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para PAGOS A LA SUNAT

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

Unidad de Tesorería

Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.

TIEMPO TOTAL: 3   días hábiles FRECUENCIA:  Diaria V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES



13

Recibe Exp. Saca copias y adjunta a comprobantes 

de pago.
90

1 V

14 Archiva documentos 10 1

TOTAL 1165 0 2 2 5 4 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0

1.- Solicitud para Certificado de Retención de Cuarta Categoría

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público.

 Ley N° 28112

 Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Elabora solicitud para Certificado de Retención de 

Cuarta Categoría.

Servidor de  la 

Municipalidad
20

1

2

Recibe , revisa, sella, registra e ingresa a sistema y 

deriva

Unidad de Trámite 

Documentario  
5

1

3 Recibe, registra, y deriva 5 1

4

Recibe, registra, evalúa, busca información en el  

SIAF y/o el archivo
45

1

5 NeGAFtivo emite informe y devuelve Exp. 30 1 2

6

Positivo Emite Certificado de Retención de Cuarta 

Categoría 30
1 2

7 Firma Certificado u informe. 10 1

8 Notifica al servidor solicitante 15 1

9

Archiva una copia del Certificado firmada por el 

servidor solicitante.
5

1

TOTAL 165 0 1 3 3 1 0 0 0 0 0 1 4 0 0 0 0

GAF, 26.-EMISIÓN DE CERTIFICADOS DE CUARTA CATEGORIA

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LA EMISION DE CERTIFICADOS DE 

CUARTA CATEGORIA

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Trámite Documentario AREA QUE TERMINA: Unidad de Tesorería

Unidad de Tesorería

Directiva de Tesorería para Gobiernos Locales.
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (   X}   )

TIEMPO TOTAL:  días hábiles FRECUENCIA: Indeterminado V° B°  DE  DATOS

Unidad de Tesorería



UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

1.- Requerimiento con expediente completo y certificación presupuestal

,DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

 Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Recibe Requerimiento y Exp. Revisa registra y deriva 0.1

1

2

Realiza estudio de mercado y verifica disponibilidad 

presupuestal
8 2

1 2

3

Envía expediente a Gerencia Municipal para su 

aprobación
1 1

1 2

4

Revisa, da V°B°  y mediante Memorando aprueba y 

deriva a Comité correspondiente.
Gerencia Municipal 2 1

1 2

5 Elabora bases 2 1 10

6 Solicita aprobación de bases 1 1 2

7 Revisa y aprueba las bases Gerencia Municipal 2 1 1

8
Cumple con todas la etapas del proceso de selección Comité V V

1

9 Registra información en el SEACE 2 1 1

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

Comité

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Logística 

Servicios Generales

Unidad de Logística 

Servicios Generales

GAF, 3.-PROCESOS DE SELECCIÓN

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LOS PROCESOS DE SELECCIÓN

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

ÁREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Logística Servicios Generales. AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )



10 Formaliza el contrato de adquisición 2 1 1 4

11  Archivo Temporal de Expediente 1

TOTAL 17 10 0 3 2 2 3 0 0 0 0 16 6 0 0 0 0

1.- Requerimiento 

2.- Certificación presupuestal

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Recibe Solicitud de Compra de área usuaria y deriva. 15

1

2
Ingresa Solicitud de Compra al sistema, e imprime. 10

1

3 Realiza la cotización correspondiente. 120 1 1

4
Recibe, revisa e ingresa cotizaciones al sistema. 60

1

5

Imprime Cuadro Comparativo y  elige cotización con 

menor presupuesto o según características técnicas.
60

1 2

6

Envía expediente a Gerente de Presupuesto para 

que realice afectación. 15 1
1

7

Si no hay presupuesto disponible, elabora Informe y 

lo devuelve a logística

 Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion  

45 1

1 2
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ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Logística 

Servicios Generales

GAF, 4.- EMISION DE ORDEN DE COMPRA

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LA  EMISION DE ORDEN DE COMPRA

REQUISITOS.-

Unidad de Logística 

Servicios Generales

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER:  Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  12 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS



8

Remite Informe a Logística  para revisión 

 Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion  

30 1

1 2

9

Emite la Orden de Compra e ingresa información al 

SIAF para aprobación. 30 1
1 1

10

Las copias de la Orden de Compra se distribuyen 

una al proveedor (indicando plazo de entreGAF), al 

archivo de logística, a Contabilidad, a Gerencia de 

Presupuesto y al Almacén. 
90

1

11

Si es GAFsto corriente, se envía Orden de Compra al 

Almacén Central para elaborar PECOSA y dé 

conformidad

1
1

12

Elabora Informe a Jefe de Logística en caso de haber 

penalidad o sea pago a cuenta
 Almacén 30 1

1 2

13

Si es GAFsto de inversión, se envía Orden de 

Compra a Almacén de Obra.

Unidad de Logística 

Servicios Generales 1

14

Revisa Orden de Compra y elabora Informe dando 

conformidad. Almacén de Obra
1 2

15

Recibe Informes, revisa ,  saca copias de Exp. y 

archiva.
30 1

1 15

16

Revisa y envía Expediente a Tesorería para 

Continuar trámite.
30

1

TOTAL 550 8 0 9 1 2 0 1 1 1 0 4 21 1 0 0 0

Unidad de Logística 

Servicios Generales

Unidad de Logística 

Servicios Generales



1.- Requerimiento con términos de referencia

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado.

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público.

Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972.

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Realiza sus requerimientos de bienes y/o servicios Área Usuaria 30

1 2

2
Adjunta las características y/o términos de referencia. 120 1

1 2

3
Recibe Solicitud de Compra o servicio y deriva.

1

4 Revisa Requerimiento y califica. 30 1

5

Si existen observaciones, se devuelve al área 

solicitante para la reformulación del requerimiento. 
15 1

1 2

6

Si no hay observaciones, se calcula el Valor 

Referencial, solicitando las cotizaciones 

correspondientes. 

2

1 4 4

7

Si el monto es mayor a 3 UIT, se realiza el proceso 

de selección. 1

8

Si el monto no pasa las 3 UIT, se realiza la 

adquisición directa, mediante O/C y/o O/S. 1

TOTAL 165 4 1 2 1 1 2 0 0 0 0 4 8 0 0 0 0

ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  4 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

GAF, 5.-  COTIZACIONES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LAS  COTIZACIONES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado.

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales

Unidad de Logística 

Servicios Generales



1.- Requerimiento con términos de referencia

2.- Certificación presupuestal

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado.

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público.

 Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Recibe Solicitud de servicio externo del  área usuaria 

y deriva
15

1

2
Ingresa Solicitud de servicio al sistema, e imprime 10

1

3 Realiza la cotización correspondiente 120 1 1

4
Recibe, revisa e ingresa cotizaciones al sistema. 60

1

5

Imprime Cuadro Comparativo y  elige cotización con 

menor presupuesto o según características técnicas
60

1 2

6

Envía expediente a Gerente de Presupuesto para 

que realice afectación. 15 1
1

7

Remite Informe a Logística  para revisión. 

 Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion  

30 1

1 2

8

Emite la Orden de Servicio e ingresa información al 

SIAF para aprobación. 30 1
1 1

9 Elabora el Contrato correspondiente. 1

10

Suscriben el Contrato, Gerente municipal y 

proveedor. Gerencia Municipal 15 1

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  12 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Logística 

Servicios Generales

Unidad de Logística 

Servicios Generales

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

GAF, 6.- EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LA  EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

REQUISITOS.-



11

Las copias de la Orden de servicio se distribuyen una 

al proveedor, al archivo de Logística, a Contabilidad, 

a Gerencia de Presupuesto y Área Usuaria.
Unidad de Logística 

Servicios Generales
20

12 Recibe los servicios correspondientes. V

13

Emite informe de conformidad del servicio recibido.
30 1

14

Recibe Informes, revisa ,  saca copias de Expediente 

y archiva. 30 1
1 15

15

Revisa y envía Expediente a Tesorería para 

Continuar trámite.
30

1

TOTAL 450 7 0 6 2 1 0 0 0 1 0 2 17 1 0 0 0

Área Usuaria

Unidad de Logística 

Servicios Generales



1.-Rrequerimiento de servicio interno.

2.- Que el servicio sea brindado por la Municipalidad

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado.

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1 Elabora requerimiento de servicio interno. Área Usuaria 15 1 2

2

Recibe Solicitud de servicio interno del  área usuaria 

y deriva.
5

1

3 Revisa  evalúa procedencia. 20 1

4
Positivo, comunica al personal realice el servicio. 20

5
NeGAFtivo, emite informe y devuelve a área usuaria. 15

2

6 Realiza el servicio correspondiente. V 1

7 Emite informe del servicio realizado. 20 1 2

8 Emite informe final del servicio realizado. 20 1 1 2

9
O requiere materiales o respuestos necesarios. 30

1 2

10
Realiza proceso de compra y entreGAF.

Unidad de Logística 

Servicios Generales
V

1

11

Recibe materiales o respuestos requeridos y da 

conformidad de ellos.
Área Usuaria 30

1 2
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

GAF, 7.-  REQUERIMIENTO  DE SERVICIOS INTERNOS GENERALES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL REQUERIMIENTO  DE SERVICIOS 

INTERNOS GENERALES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS

Unidad de Logística 

Servicios Generales

Área Correspondiente

Área Usuaria



12 Culmina la realización del servicio V 1

13 Emite informe del servicio culminado. 30 1 2

14 Emite informe del servicio culminado. Área Usuaria 30 1 1 2

15 Recibe Informes, revisa  Expediente y archiva.

Unidad de Logística 

Servicios Generales
30

1

TOTAL 190 2 0 6 0 2 2 0 0 0 0 0 10 2 0 0 0

1.- Acta de donación o Orden de compra

2.- Nota de entrada

3.- PECOSA

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado.

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Si el bien que ingresa es una donación, recibe y 

revisa Acta de Donación y/o Devolución, indicando 

fecha de recepción.

Unidad de Logística 

Servicios Generales
10

1

2

Genera la respectiva Nota de Entrada a Almacén. 

Luego va al paso 12 
10

1 2

3

Si el bien que ingresa es una adquisición, recibe y 

revisa  Orden de Compra.
10

1

4
Recepciona y revisa los bienes del  proveedor 20

1

5

Si no esta conforme, se rechaza los bienes y se 

elabora un Informe a Jefe de Logística 30
1 2

6

Si esta conforme, se firma Guía de Remisión, dando 

conformidad. 10
1

7

Ingresa los bienes recibidos al sistema en la misma 

fecha.
10

1

8

Firma Orden de Compra y  se envía a Unidad de 

Logística. 10 1
1

9 Se mantienen los bienes en custodia temporal. I 1

10

Si la salida es de stock, se recibe del solicitante un 

Informe donde indique cantidad y destino de uso de 

los bienes.

5
1

11 Recibe y revisa requerimiento de área usuaria. 15 1

12 Verifica que los bienes estén conformes. 15 1

13

Prepara los bienes solicitados y elabora la PECOSA 

en la fecha que se solicita. 30
1 2

14 Revisa que se haya firmado la PECOSA. 5 1

15

Verifica firmas del Área solicitante, de almacén, de 

quien recibe los bienes y de Logística. 5

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   )

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL INGRESO Y SALIDA DE 

EXISTENCIAS DE ALMACÉN

Área de Servicios

GAF, 8.- INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN

REQUISITOS.-

CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS

 Área de Almacén



16

Se distribuyen las copias de la PECOSA: a archivo 

temporal, a Vigilancia, al Área Solicitante y a 

Contabilidad
30 1

1

17 EntreGAF los bienes al solicitante. 5 1

18

Se revisa y se archiva la PECOSA saneada, junto a 

Orden de Compra y Guía de Remisión. 5
1

19

Envía a Contabilidad Informe Mensual de Bienes de 

Almacén para revisión, finalizado el mes. 30

1 10

TOTAL 245 2 0 9 1 3 2 1 1 0 0 10 2 4 0 0 0

 1.- Informe técnico solicitando el bien

2.- Factura o acta de donación del bien

3.- Cargo de asignación del Bien

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado

Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público

  Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Se adquiere un bien para la Municipalidad. 

Unidad de Logística 

Servicios Generales
V

2 Elabora Informe técnico solicitando el bien. 20 1 2

3
Aprueba y visa Informe técnico solicitando el bien. 5

1

4

Recibe Solicitud de bien mueble, del  área usuaria y 

deriva.
5

1

5 Revisa  evalúa procedencia 15 1 1

6
Ingresa información al software, registro y evalúa 15

1

7

Si es una adquisición, firma O/C y factura  y asigna el 

cargo del bien bajo responsabilidad de un trabajador 

de la Municipalidad.

30

1 2

8

Si es una donación o transferencia de bienes, firma  

Acta de Donación y/o Devolución y asigna con cargo 

el bien bajo responsabilidad de un trabajador de la 

Municipalidad.

30

1 2

GAF, 9.- CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  CONTROL PATRIMONIAL DE 

BIENES MUEBLES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales ÁREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

 Área de Almacén

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Área de Control 

Patrimonial

Unidad de Logística 

Servicios Generales

Área Usuaria



9

Si hay traslado de bienes o rotación de personal, 

elabora Informe y se deriva para aprobación de jefe 

de área.

20

1 2

10

Revisa evalúa informe y lo firma y registra copia y 

deriva.
10 1

1 1

11

Revisa evalúa informe, lo visa y registra en sistema 

archiva copia.
30

1

12

Control Patrimonial  asigna el cargo del bien bajo 

responsabilidad de un trabajador de la Municipalidad. V

1

TOTAL 180 2 2 1 1 5 2 0 0 0 0 4 5 0 0 0 0 0

1.-  Nombramiento de Comisión para el inventario 

2.- Cronograma

DS N° 138-2012-EF Reglamento de la  Ley de Contrataciones  del 

Estado

 Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Público.

Ley N° 28112

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

FECHA: 15 de junio 2014

T
éc

ni
co

 A
dm

in
is

tr
at

iv
o 

I

G
er

en
te

 M
un

ic
ip

al

C
om

is
ió

n 
Je

fe
 d

e 
Lo

gí
st

ic
a 

S
er

vi
ci

os
 

G
en

er
al

es

P
ap

el
 M

em
br

et
ad

o

P
ap

el
 B

on
d

F
or

m
at

o

E
tiq

ue
ta

1

Elabora y presenta propuesta para realización de 

Inventario.

Área de Control 

Patrimonial
90

1 6

2
Revisa evalúa y nombra comisión para el inventario. Gerencia Municipal 90

1 1 2

3 Realiza estudio y cronograma.
Área de Control 

Patrimonial
5 D 7 1 2 0

4 Aprueba  estudio y cronograma. 120 1 1

5

Elabora Acta de Inicio de Inventario, indicando 

cronograma y personal. 
60

1 1 6

6 Realiza el inventario. V 1

7
Llena la Hoja de Captura con los detalles técnicos. 720

1

6

0

8

Actualiza la información en sistema  y programa 

municipal correspondiente.
V

1

9 Emite el Reporte y la Hoja Final de Inventario. 480 1

Área Usuaria

Área de Control 

Patrimonial

GAF, 10.- INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  INVENTARIO DE PATRIMONIO 

(BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

D.L 1017  Ley de Contrataciones  del Estado

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

AREA QUE TERMINA: Unidad de Logística Servicios Generales

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  indeterminado FRECUENCIA: Anual V° B°  DE  DATOS

RECURSOS IDENTIFICABLES
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE

Comisión

ÁREA QUE EMPIEZA:   Unidad de Logística Servicios Generales



10

Recibe revisa registra el Reporte y Hoja Final de 

Inventario.
480 1

1

11 Hace firmar a los responsables de cada bien. 5D 1 30

12

Realiza  etiquetado de los bienes (faltantes y/o 

sobrantes). 5D
1 500

13

Elabora un Reporte Final y se envía a Gerencia 

Municipal y a SBN.
5D

1 45

14

Informa final del inventario mediante el Acta de 

cierre, envía una copia a Gerencia Municipal y 

Control Patrimonial.
360

1 15

15  Archiva los documentos.

Área de Control 

Patrimonial
60

1

TOTAL 2460 11 6 1 8 0 0 0 0 0 0 23 26 135 500 0 0 0

UNIDAD DE Gestion del Talento Humano  

1.- Solicitud

2.- Certificado Medico de incapacidad temporal, ESSALUD

 3.-  Certificado médico particular 

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972  presentando recetas y boletas de adquisición de medicinas.

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público.

DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR.

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728.

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

Permanencia en el Centro de Trabajo.

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Trabajador de la Municipalidad presenta descanso 

médico particular , con requisitos.
Trabajador de la 

Municipalidad
5

1 2

2
Recibe, registra, firma y sella cargo para el 

trabajador.
5 1

3

Verifica  descanso, requisitos evalúa procedencia.
15

1

4

Si es descanso del Seguro Social es sin requisitos 

complementarios. 5
1

Área de Bienestar de 

Personal

TIEMPO TOTAL:  indeterminado FRECUENCIA: 5 al Año V° B°  DE  DATOS

ÁREA QUE EMPIEZA:  Unidad de  Gestion del Talento Humano    ÁREA QUE TERMINA:  Unidad de  Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automático (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (   X   )

GAF, 11.- ARCHIVO Y REGISTRO DE COMPENSACION POR INCAPACIDAD DE TRATAMIENTO TEMPORAL Y OTRAS COMPENSACIONES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  ARCHIVO Y REGISTRO DE 

COMPENSACION POR INCAPACIDAD DE TRATAMIENTO TEMPORAL  Y 

OTRAS COMPENSACIONES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Comisión

Área de Control 

Patrimonial

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano  



5

Se registra en Hoja de Resumen del mes indicado, 

para archivar temporalmente. 5
1 1

6

El 15 de cada mes se informa al Área de 

Remuneraciones de  los trabajadores de la Ley 276 y 

728 con descanso, para que no se les descuente 60

1 2

7

Registra  los trabajadores de la Ley 276 y 728 con 

descanso, para que no se les descuente. Área de Remuneraciones 20

1

8

El 30 de cada mes se informa al Área de 

Remuneraciones de  los trabajadores CAS con 

descanso, para que no se les descuente

Área de Bienestar de 

Personal
60

1 2

9

Registra  los trabajadores CAS con descanso, para 

que no se les descuente Área de Remuneraciones 20
1

10

El 30 de cada mes se informa al Área de 

Remuneraciones del personal subsidiado.
Área de Bienestar de 

Personal
60

1 2

11

Registra el personal subsidiado, para su pago con 

planillas de subsidio. Área de Remuneraciones 20
1

12

El 15 de cada mes se informa el Onomástico  de  los 

trabajadores de la Ley 276 y 728. 45
1 2

13

El 30 de cada mes se informa el Onomástico de  los 

trabajadores CAS, para su día libre.
45

1 2

TOTAL 365 0 10 3 0 0 0 0 0 0 0 10 2 1 0 0 0 0

Área de Bienestar de 

Personal

Área de Bienestar de 

Personal



1.-Solicitud

2.-Certificado Medico de incapacidad temporal mayor de 21 días, ESSALUD

3.- Certificado médico particular de incapacidad temporal  mayor de 21 días

Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972  presentando recetas y boletas de adquisición de medicinas,

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General y dentro de las 24 horas de ocurrida la enfermedad.

D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público

DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR.

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

Permanencia en el Centro de Trabajo.

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Trabajador de la Municipalidad presentan 

Certificados de  descanso medico , con requisitos al 

Área de Bienestar de Personal.

Trabajador de la 

Municipalidad
5

V 10

2
Recibe, registra, firma y sella cargo para el trabajador 5 1

3

Verifica  descanso mayores de 21 días, requisitos y 

evalúa procedencia. 60
1

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad  Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACIÓN.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACIÓN.- Automático (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (   X   )

Área de Bienestar de 

Personal

TIEMPO TOTAL:  indeterminado FRECUENCIA: 5 al Año V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 M

IN
U

T
O

S
 E

F
E

C
T

IV
O

T
IE

M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
 D

IA
S

 

RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

BASE LEGAFL.- 

GAF, 12.- SUBSIDIO POR INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO 

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  SUBSIDIO POR INCAPACIDAD 

TEMPORAL PARA EL TRABAJO

REQUISITOS.-



4 Se elabora un cuadro y expediente 60 1 2

5

Se calcula remuneraciones de planillas de hace un 

año 60
1 2

6

Se emite informe a RRHH para considerar sus pagos
30

1 2

7

Se llena formularios con requisitos de ESSALUD, 

para reembolsos 120
1 10

8

Se llama al trabajador para poner huella y firma
120

1

9 Firma el Empleador 20 1

10

Se ingresa el Exp. Por Subsidios de ESSALUD
90

1

11

Revisa Exp. Verifica registra con SUNAT, 

Municipalidad y CIITT para dar V°B° 30
1

12

Sella Exp. y pone fecha de cobro de reembolso
30

1

13
Se  dirige al Banco

Área de Bienestar de 

Personal
90

1

14 Recibe exp, revisa requisitos del banco 20 1

15 Verifica si ESSALUD deposito el dinero 20 1

16

Emiten el cheque lo firman y lo entreGAFn dando 

conformidad. 20
1

17

Alcaldía emite carta para autorizar al personal cobro 

del cheque Alcaldía 60
1 2

18

Se envía Información a G. de Administración y 

cheque indicando los trabajadores subsidiados Área de Bienestar de 

Personal
30

1 10

19

G. de Administración realiza procedimiento para 

pago a trabajadores subsidiados
Gerencia de 

Administración y F.
5

1

20
Archiva documentación

Área de Bienestar de 

Personal
5

1

TOTAL 875 5 0 11 2 3 2 1 0 0 0 4 10 24 0 0 0 0

Área de Bienestar de 

Personal

ESSALUD

Banco



 1.- Papeleta firmada por el trabajador solicitante, su jefe inmediato y con el VoBo 

del Jefe de  Personal

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Solicitante, llena el formato en original (para la Área 

de Personal)   y copia (para el trabajador solicitante) 

consignando los datos y la firma
5

1 1

2

Procede a hacerla firmar con su jefe inmediato

superior  o quien haGAF sus veces.
3

1

3 Firma papeleta de salida y entreGAF al interesado Jefe Inmediato 3 1

4
Solicitante lleva a Unidad  de Gestion del Talento H. Trabajador  Solicitante 5

1

TIEMPO TOTAL:  1 días hábiles FRECUENCIA: Diaria V° B°  DE  DATOS

PA
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

GAF, 13.- PAPELETAS DE SALIDA

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LAS  PAPELETAS DE SALIDA

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de  Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (   x  )

Trabajador  Solicitante



5

Evalúa y revisa los datos y motivos del trabajador

consignados en la papeleta .
5

1

6 Procede a visarla y entreGAF al interesado  2 1

7 Solicitante, entreGAF la papeleta a Portería Trabajador  Solicitante 2 1

8

Verifica y registra la hora de salida y retorno, 

quedando con la copia el interesado
3

1

9 Registra la hora de regreso del trabajador 2 1

10

Área de Personal, recibe papeleta con hora de 

regreso
2

1

11

Área de Personal, antes de finalizar la jornada el 

encarGAFdo revisa las papeletas 15
1

12

DescarGAF y verifica la conformidad en el sistema y 

archiva. 15
1

TOTAL 62 0 4 1 2 2 3 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0

1.-Cuadro consolidado mensual de control y asistencia de Personal

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano 

Portería

Área de Personal y 

Registro,

TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

GAF, 14.- ELABORACION DE PLANILLAS 

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  ELABORACION DE PLANILLAS 

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    



1

Envía consolidado mensual de control y asistencia de 

Personal

Área de Personal y 

Registro,
5

1 2

2

Deriva los documentos presentados por los 

trabajadores de la MDM

Unidad de Tramite 

Documentario
15

1

3 Recibe registra  y clasifica Información 30 1

4

Registra en la Hoja de Calculo para calcular los 

descuentos o retenciones del Personal
60

1 1

5

Calcula y revisa los descuentos para el SNP y 

ESSALUD 
180

1

6

Realiza  el registro en la Planillera de la 

Municipalidad
180

1 2

7 Imprime las Planillas 15 1 2

8
Revisa y firma las Planillas

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  
30

1 1 2

9
Deriva para la Certificación del Crédito  Presupuestal Área de Remuneraciones 10

1

10

Revisa y registra Certificación del Crédito  

Presupuestal en el SIAF

Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion 

60

1 1 1

11

Se realiza las fases de Certificación Compromiso 

Anual y Compromiso mensual Exp. de las Planillas 

en el SIAF 

30

1

12

Aprobado el Compromiso Mensual se sella y pone el 

numero de Exp. En la Planilla de Remuneraciones
20

1

13

Se envía Informe a la Gerencia de Administración 

con las Planillas Originales.
90

1 1 4

14 Realiza el proceso de pago de planillas
Gerencia de 

Administración y F.
V V 1

15
Archiva copia del expediente Área de Remuneraciones 15

1

TOTAL 740 3 2 11 1 1 1 0 0 0 0 6 0 7 0 0 0 0

Área de Remuneraciones

Área de Remuneraciones



1 Solicitud dirigida al Alcalde, indicando nombres y apellidos,

       domicilio actual.

2 Copia simple DNI vigente.

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972 3 Partida de defunción del causante.

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General 4 Partida de Nacimiento del Interesado, de ser el padre o madre fallecido.

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y     5. Partida de nacimiento en caso de ser el esposo(a) fallecido.

 de Remuneraciones del Sector Público      6. Comprobantes de pago de los GAFstos funerarios y el sepulcro

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Recepcióna registra y deriva

Unidad de Tramite 

Documentario
5

0.5 1 1

2 Jefe de Personal evalúa procedencia y deriva 

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  
30

1 1

GAF, 15.- SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GAFSTOS DE SEPELIO

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y 

GAFSTOS DE SEPELIO

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Tramite Documentario AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (  X    )

TIEMPO TOTAL:  7 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminado V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES



3

Asesoría Jurídica recepciona, emite informe leGAFl y 

deriva

Gerencia de Asesoría 

Jurídica
90

1 1 2

4

Gerencia de Administración revisa, elabora 

Resolución y deriva expediente a Gerencia de 

Planificación Presupuesto y Racionalizacion 

Gerencia de 

Administración y F.
30

1 1

5

Gerencia de Planificación Presupuesto y 

Racionalizacion   da el crédito presupuestario y 

deriva a RR HH para compromiso

Gerencia de Planificación 

Presupuesto y 

Racionalizacion 

30

1

6

Contabilidad revisa y Registra Fase del DevenGAFdo

en el SIAF
Unidad de Contabilidad 30

1 1 1

7 Tesorería Elabora comprobante de pago. 30 1 2

8  Efectúa el pago correspondiente 30 1

9 Archiva Expediente 5 1

TOTAL 280 4.5 1 1 1 0 0 1 1 0 1 3 2 0 4 0 0 0 0

1.   Solicitud dirigida al Alcalde.

2.   Copia simple DNI vigente.

3.   Carta de presentación de la Institución.

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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1
Recepcióna registra y deriva

Unidad de Tramite 

Documentario
5

0.5 1 1

2  Jefe de Personal Evalúa procedencia  30 1
 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  

CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (  X    )

AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

Unidad de Tesorería

TIEMPO TOTAL:  5 días hábiles FRECUENCIA: Indeterminado V° B°  DE  DATOS

PA

SO

GAF, 16.-PRACTICAS PRE PROFESIONALES 

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  PRACTICAS PRE PROFESIONALES 

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de  Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Tramite Documentario AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   )

ACTIVIDAD



3

Jefe de Personal coordina con Jefe de la Unidad

respectiva y Evalúan  procedencia  
60

0.5 1

4

Jefe de la Unidad respectiva elabora informe y

deriva 

 Jefe de la Unidad 

respectiva
20

0.5 1 2

5
 Elabora Resolución y deriva 30

1 2

6

Unidad de Personal notifica a la unidad Orgánica

respectiva
15

1

7

Interesado realiza Prácticas Pre Profesionales en la

unidad Orgánica respectiva
1

8

Unidad orgánica pertinente elabora informe de 

Prácticas Pre Profesionales y deriva a personal 30

1 1 2

10

Interesado Recepciona Certificado y se Archiva Exp.  Unidad de Gestion del 

Talento Humano  
5 1

TOTAL 195 3.5 1 4 3 0 0 0 0 0 0 1 6 0 0 0 0 0

1.   Solicitud dirigida al Alcalde.

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (     )  NeGAFtivo (  X    )

GAF, 17.-EMISION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  LA EMISION DE CERTIFICADOS DE 

TRABAJO

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Tramite Documentario

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   )

AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  

 Unidad respectiva



1
Recepcióna solicitud del interesado, registra y deriva

Unidad de Tramite 

Documentario
5

0.5 1 1

2 Revisa , pone proveido y deriva Secretaria General 30 0.5 1

3  Jefe de Personal Evalúa procedencia  30 1

4
 Jefe de Personal verifica contrato de trabajo y cargo 30

1

5 Verifica registro de asistencia 30 1

6 Emite informe de registro de asistencias 30 1 2

7 Verifica Planillas de remuneraciones. 30 1

8 Emite informe de planillas. 30 1 2

9 Personal Elabora Certificado y firma 30 1 2

10 EntreGAF al interesado  Certificado de trabajo 5 1

11 Se archiva cargo en el fait personal 5 1 1

TOTAL 255 2 1 1 3 4 2 0 0 0 0 1 4 2 0 0 0 0

1.- Planillas de cada trabajador y acceso a las ventanas  net de las AFP

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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1

Verifica los plazos de vencimiento y declaración de 

las AFP
60

1

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano  

Área de Personal y 

Registro,

Área de Remuneraciones

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano 

GAF, 18.- DECLARACION Y PAGO DE AFPs

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  LA  DECLARACION Y PAGO DE AFPs

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (     )

Área de Remuneraciones

PA

SO
ACTIVIDAD

TIEMPO TOTAL:  4 días hábiles FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 M

IN
U

T
O

S
 E

F
E

C
T

IV
O

T
IE

M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
 D

IA
S

 

RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES



2

Ingresa las remuneraciones del mes a un cuadro de 

Excel .
60

1

3 Vía internet abre la ventanas de las AFP 60 1

4

Exporta las remuneraciones de cada trabajador a su

AFP
90

1

5

En el sistema recalcula los importes por cada AFP y

por cada trabajador
60

1

6 Imprime los reportes 15 1 4

7 Verifica los montos con las planillas 90 1

8 Elabora un cuadro comparativo 90 1 4

9 Ingresa a AFP Net y presenta planillas 60 1

10 Imprime los reportes de pago por cada AFP 15 1 4

11

Hace informe de cuadro comparativo por cada AFP
45

1 1 2

12 Revisa los cuadros e informe y firma 60 1 1

13 Remite Exp. a Gerencia de Administración 15 1

TOTAL 720 2 11 2 0 0 0 0 0 0 0 0 2 12 0 0 0 0

1.- Planillas de cada trabajador y acceso a las ventanas  net de las AFP

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº 27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014
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1 Vía net ingresa a la SUNAT 5 1

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano 

Área de Remuneraciones

GAF, 19. DECLARACION Y PAGO DE PDTs

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  LA  DECLARACION Y PAGO DE PDTs

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de  Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (     )

TIEMPO TOTAL:  4 días hábiles FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

Área de Remuneraciones



2

DescarGAF actualizaciones de las versiones del 

PLAME
15

1

3 Hace la instalación en su PC 15 1

4 Abre y verifica el PDT PLAME 30 1

5 Configura mes periodo y registra 45 1

6
Verifica la relación de todos los trabajadores activos 90

1

7 Da de baja a los trabajadores cesantes 30 1 2

8
Registra retenciones y aportes por cada trabajador 90

1

9 Elabora un cuadro comparativo 90 1 4

10 Verifica los montos con las planillas 120 1 1

11 Realiza los ajustes correspondientes 90 1

12 Hace conciliación del PLAME con las planillas 120 1

13

Hace informe y lo remite con cuadro comparativo 
45

1 1 2

14 Revisa los cuadros e informe y firma 60 1

15 Remite Exp. a Gerencia de Administración 15 1

TOTAL 860 2 13 2 0 0 0 0 0 0 0 0 2 6 0 0 0 0

1.- Tarjetas y cuadernos de asistencia  de los trabajadores de la MDM

2.- Reporte de los cuadros de asistencia  de los jefes y gerencias respectivas. 

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley Nº27444 (11/04/2001)de Procedimiento Administrativo General

  D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

 de Remuneraciones del Sector Público 

  DS N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

 Ley Marco del Empleo Público  Nº 28175.

Obreros bajo régimen de la actividad privada: DS N° 001-97 TR

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

  DS. 003-97 TR. TUO del D Leg. 728

Reglamento Interno de Trabajo y Control de Asistencia y

 Permanencia en el Centro de Trabajo

FECHA: 15 de junio 2014

 Unidad de Gestion del 

Talento Humano 

Área de Remuneraciones

TIEMPO TOTAL:  3 días hábiles FRECUENCIA: mensual V° B°  DE  DATOS

PA
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ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE RECURSOS IDENTIFICABLES

GAF, 20. CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL  CONTROL DE ASISTENCIA

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano  

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Gestion del Talento Humano    AREA QUE TERMINA:  Unidad de Gestion del Talento Humano  

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (     )
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1

Requiere el cuadro de asistencia mensual a Gerencia 

de Seguridad Ciudadana, Divisiones de Limpieza 

Publica y Área Verdes.  

30

1 6

2
Recibe los cuadros e informes, y registra cargos 15

1 6

3 Revisa y verifica cuadros de asistencia 45 1

4

Se recepciona las tarjetas de San José y cuadernos

de asistencia 
15

1

5

Recoge y ordena las tarjetas de asistencia del reloj

de control 10
1

6

De toda la información elabora resumen de faltas ,

tardanzas , omisión de marcado, sanciones y

permisos,  

240

1 1

7

Requiere al área de Bienestar de Personal la relación

de descansos médicos. Incapacidad temporal y

onomásticos.

30

1 2

8
Envía relación requerida.

Área de Bienestar de 

Personal
5

1 1 1 3

9 Recibe, registra cargo y revisa información. 15 1

10

Elabora cuadro general mensual de asistencia de 

personal. 320
1 2

11 Elabora informe mensual de asistencia. 45 1 2

12
Revisa y da visto bueno al cuadro e informe mensual

Unidad de Gestion del 

Talento Humano  
30

1 1

13 Recibe y deriva al Área de Remuneraciones 5

14 Archiva documentación 5 1

TOTAL 810 2 12 1 1 0 0 0 0 0 0 8 2 12 0 0 0 0

Área de Personal y 

Registro,

Área de Personal y 

Registro,

Área de Personal y 

Registro,

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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R
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

FECHA: 15 de junio 2014

GAF, 27 .-ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para LA ELABORACION Y PRESENTACION 

DE ESTADOS FINANCIEROS

REQUISITOS.-

Se debe remitir la información máx.. a los cinco días hábiles de terminado el mes para la

elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios en forma mensual.

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  días hábiles FRECUENCIA:  Mensual V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 H

O
R

A
S

 E
F

E
C

T
IV

O

T
IE

M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
 H

O
R

A
S

 RECURSO HUMANO RESPONSABLE



T
od
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s 
Á
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as

Je
fe

 d
e 

C
on

ta
bi

lid
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T
éc

ni
co

 A
dm

in
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o 

C
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P
ap

el
 M

em
br

et
ad

o

F
or

m
at

os

1

EntreGAF información  max.dentro de los cinco días 

hábiles de terminado el mes.
Todas las Áreas 5

1

2

Una vez recepcionada la información de las 

diferentes áreas emite todos los reportes de cuentas 

y los analiza.

10

1 1

3 Analiza y sistematiza la información 2 1 1

4

Llena los formularios de la Dirección Nacional de 

Contabilidad Pública, en el SIAF.
2

1 1 22

5

Recibe información presupuestal de la Gerencia de 

Planificación, Presupuesto
0.1

1 1

6
Valida toda la información presupuestal y financiera 1

1 1

7  Emite los Estados Financieros 1 1 1

8

 Envía  los Estados Financieros a Consejo Municipal 

para su aprobación.
0.1

1

9

Recibe, revisa, aprueba los Estados Financieros del 

ejercicio correspondiente (solo anual),
1

10

Emite el Acuerdo Municipal y lo envía a la Unidad de 

Contabilidad.(solo anual). 1 2

11

Recibe Acuerdo Municipal (anual) y  oficio (trimestral 

y semestral) para la presentación de Estados 

Financieros. 1 5

12

Presenta y sustenta los Estados Financieros en el 

CONECTAMEF (trimestral y semestral). 1

13
Recibe, revisa, aprueba los Estados Financieros

14

Emite documento  que la Municipalidad está en la 

Cuenta General de la Republica y entreGAF a  Jefe 

de Contabilidad.trimestral, semestral y anual.
1

15
Recibe y archiva Unidad de Contabilidad

1

TOTAL 21.2 0 1 9 7 2 0 0 0 0 0 8 22 0 0 0

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE
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R

A
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F
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C
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O
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E
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S
P

E
R

A
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O
R

A
S

 

Unidad de Contabilidad

Concejo Municipal

Unidad de Contabilidad

Dirección Nacional de 

Contabilidad Pública



Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

FECHA: 15 de junio 2014

GAF, 28.-ARQUEO SORPRESIVO

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL ARQUEO SORPRESIVO

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración y F.

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 M

IN
U

T
O

S
 E

F
E

C
T
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O

T
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M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
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o
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE



G
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 d
e 

A
dm

in
is

tr
ac

ió
n

T
es

or
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 d
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P
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et
ad

o

F
or

m
at

os

1

Da  a conocer a Jefe de  Tesorería y Gerencia de 

Administración fecha y hora de  arqueo
Unidad de Contabilidad 15

1

2

Unidad de Tesorería y Gerencia de Administración 

designa personal calificado para arqueo.

Unidad de Tesorería y 

Gerencia de 

Administración  y F.

15

1 1 1

3

Envía personal calificado a la Unidad de Tesorería 

para que realicen arqueo.
Unidad de Contabilidad 5

1

4

Realizan arqueo, verificando que los Recibos de 

Ingresos coincida con el dinero efectivo.

Unidad Contabilidad, 

Tesorería y Gerencia de 

Administración y F.

90

1 1 1 1 4

5 Emite Informe de Arqueo, 60

6 Revisa y firma Informe de Arqueo, 60 1

7

Remite Informe de Arqueo a la Gerencia de 

Administración  
15

1

8  Archiva una copia del  Informe de Arqueo 5 1

TOTAL 265 0 2 2 6 1 1 0 0 0 0 4 0 0 0 0

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
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U

T
O
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O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
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o
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s 

Unidad de Contabilidad

GAF, 29.-CONTROL DE BIENES

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL CONTROL DE BIENES

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad



FECHA: 15 de junio 2014
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 d
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o

F
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m
at
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1

Recibe información de las Órdenes  de Compra y de 

las Notas de Entrada al Almacén máx.. a los cinco 

días hábiles  de terminado el mes .

15

1

2

 elabora un Cuadro de Control de Bienes cuyo valor 

contable es mayor a 1/8 de una UIT.
90

1 2

3

Revisa actualización de depreciación de los bienes 

existentes
90

1

4

Concilia información con el área de Control 

Patrimonial
180

1

5

Al término del ejercicio coordina con Patrimonio para 

Inventario 960
1 15

6 Archiva documentación 15 1

TOTAL 1350 0 0 5 1 0 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 M

IN
U

T
O

S
 E

F
E

C
T

IV
O

T
IE

M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
 h

o
ra

s 

RECURSO HUMANO RESPONSABLE

Unidad de Contabilidad

GAF, 30.-REGISTRO DE INFORMACION DE ENTRADA Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para EL REGISTRO DE INFORMACION DE 

ENTRADA Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )



FECHA: 15 de junio 2014

T
éc

ni
co
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I

T
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dm

in
is

tr
at

iv
o 

C
on

ta
bl

e

Je
fe

 d
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P
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o

F
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m
at

os

1

Recibe del almacén central los Pedidos de 

Comprobantes de Salidas y Notas de Entrada al 

Almacén y resumen de salidas. Máximo a los cinco 

días hábiles de terminado el mes.

15

1

2

El Área de Almacén migra la información de los 

Pedidos Comprobantes de Salida del sistema  Lord 

Pro  al Sistema Auxiliar Contable SISGUB máximo a 

los cinco días hábiles de terminado el mes.

20

1

3

Cruza la información recibida con las Órdenes de 

Compras.
90

1 1

4

Realiza notas contables de centralización en los 

Registros Contables
45

1

5

Revisa notas contables de centralización en los 

Registros Contables
60

1

6  Archiva  documentación 5 1

TOTAL 235 0 0 5 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores   NOTAS.-

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

FECHA: 15 de junio 2014

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  RECEPCION DE EXTRACTOS 

BANCARIOS

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

d=días

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE

T
IE

M
P

O
 M

IN
U

T
O

S
 E

F
E

C
T

IV
O

T
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M
P

O
  D

E
 E

S
P

E
R

A
 h

o
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s 

RECURSO HUMANO RESPONSABLE

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Mensual V° B°  DE  DATOS

Unidad de Contabilidad

GAF, 31.-RECEPCION DE EXTRACTOS BANCARIOS



T
éc
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dm
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 d
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o

F
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m
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os

1

Recibe copia de Extractos Bancarios y en medio 

magnético junto con el  Informe de Tesorería, 

máximo a los 2 días hábiles de terminado el mes.

15

1

2

Recibe reportes de Movimientos de Cuentas 

Bancarias del SIAF y SYSGUB debidamente 

conciliados con extractos bancarios junto con el  

Informe de Tesorería máximo a los cinco días hábiles 

de terminado el mes.

15

1

3

Realiza conciliación entre los cheques emitidos por la 

Municipalidad  y paGAFdos por el Banco
Unidad de Tesorería 120

1 1

4

Determina los saldos en las cuentas Contables de 

Caja y bancos de la Municipalidad
2d

1 1

5

Elabora cuadro de cheques que están pendientes de 

cobro.
120

1 1

6

Emite un cuadro resumen con los saldos y cheques 

pendientes de pago los cuales son remitidos a la 

Unidad de Tesorería para su verificación y firma en 

señal de conformidad.

15

1

7

Revisa cuadro resumen con los saldos y cheques 

pendientes de pago
30

1

8  archiva documentos 5 1

TOTAL 320 0 0 7 1 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0

Normas del Sistema de Contabilidad.

Normas Generales del Sistema de Tesorería RD N° 026-80-EF/77

  Ley Marco  de la Administración Financiera  del Sector Publico

  Ley N| 28112

  Ley General del Sistema Nacional de Tesorería Ley  N° 28693

  Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972

ROF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

MOF de la Municipalidad Distrital de Miraflores

 Instructivos contables MEF

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Unidad de Contabilidad

Unidad de Contabilidad

GAF, 32.- REGISTRAR LAS VALORIZACIONES DE OBRA

OBJETIVO.- Normar el Procedimiento para  REGISTRAR LAS VALORIZACIONES 

DE OBRA

REQUISITOS.-

BASE LEGAFL.- 

AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER: Gerente de Administración

AREA QUE EMPIEZA:  Unidad de Contabilidad AREA QUE TERMINA: Unidad de Contabilidad

CLASIFICACION.-  Sustantivo (    )   Adjetivo (  X   ) CALIFICACION.- Automática (     )  Positivo (  X   )  NeGAFtivo (      )

PA

SO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE



FECHA: 15 de junio 2014
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F
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1

Recibe de la Gerencia de Administración  la  

valorización revisada, autorizada y visto bueno con 

informe de sustentación  15 1

2 Revisa documentación 30 1 1

3
Registra la fase de devenGAFdo y verifica 

aprobación en el SIAF 25 1 1

4 Contabiliza en el SIAF las valorizaciones de obra
15 1 1

5 Archiva copia de la valorización en Contabilidad 10
1 1

6  Envía expediente a Unidad de Tesorería. 5 1 1

7

Recibe de la Unidad de Tesorería comprobante de 

pago revisado y firmado por el Jefe de Tesorería, con 

cheque y/o reporte informe de transferencia 

interbancaria, revisa y firma.

105

1

8 Envía Exp.  a la Unidad de Tesorería 5 1

TOTAL 125 0 0 3 1 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0

Unidad de Contabilidad

TIEMPO TOTAL:  Indeterminado FRECUENCIA: Indeterminada V° B°  DE  DATOS

PA
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ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
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RECURSO HUMANO RESPONSABLE


