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QFICINA DEASBCABEARIRBERERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA HA EXPEDIDO LA SIGUIENT
RESOLUZION !{:Lgﬂg

25 NOV 2074

Q[\ Gedencia de Administracion de Parque; el Memorandum N° 680-SERPAR-
) ha 23 de octubre de 2014, emitido por }8/Oficina de Planificacién y
- ( / Presupuesto; el Infarme N° 259-2014/SERPAR LIMA/SG/OAL/MML deffécha 28 de octubre de 301 ( “ /V
P emitido por la Oficina de Asesoria Legal; y, dul ML %{l o3 Al

. L iy 1
TN CONSIDERANDO: f\wﬂ') \/LBI)LtL L icinZ 2
S L ut S
[{) ’ Que, media‘wte la Ordenanza N° 1784 pubhcada en’el diatio oficial £l Peruanc el 31 de ma\tz e 2014 =4 \

(,’ se aprobd el Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA, el mismo que norma su - E
?’ funcionamiento y se constituye en documento normativo que tiene por objeto establecer flan tura,leza Y

ambito, funciones generales régimen econdmicoy laboral de los érganos que la conforman;

Alieig

ooa ) )
C” (“) Que, el articulo 1° de la ordenanza indicada precisa que el Servicio de Parques de Lima, cuya sigla &

v, il
;T SERPAR LIMA, es un Organismo Pdblico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
g] ,Uw) con personaria juridica de derecho publico interno y con autonomfa administrativa, econémica y

I/ /&{A}ALELt-ma yue tiene como funcidn la promocién, organiz=4n, adininistiacién, desarrollo vy

- Z; {/ mantenimiento los Parques Metropolitanos, Zonales, Zooldgicos y Botanicos de la Provincia de Lima,

con _ﬂnes recreacionales, culturales, deportivos y de preservacién de! medio ambiente. Asi como de la \(Z,z-& o
s, fegulacion, evaluacién y control de las édreas verdes que impacten sobre el medio ambiente SV

-‘ metropolitano. Para ello tiene a su cargo el planeamiento, estudio, construcgid
‘_)S!\Lmantenimiento y administracién directa o por terceros de los parques metro os y ;onales de .

f}\\ ima Metropolitana; CU( 'qulul_
~, \

- . &7 -/ t
o “&\ Que, de acuerdo a la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo G‘ nerdl, Ley N° 30114 Le M D1 u

§ j\ del Presupuesto del Sector Pdblico para el afio fiscal 2014, Ley N° 28693 — Ley General del Snstema '
‘v;}f Nacional de Tesoreria; o N

equipamiento,

Que, de acuerdo a la Ordenanza N° 1784 de fecha 31 de marzo de 2014 que aprueba el Estatuto d
SERPAR LIMA y modifica la Ordenanza N° 758; Reglamento Interno de Trabajo de los serwdores obrero

‘Directiva N° 002- 2012/SERPAR-LIMA/GG/GAP/MML denomlnada: Qg e
2 Mecamca Operatlva para fa Superv«smn de los procedlmlentos admnmstratwos tecmcos y operatnvos_ﬁ:;’

=~--(2\012/5ERPHR-anlA/GG/GA/MML ”Procedlmlentos de Recaudacién de ingresos en eI Servicio de
i mF"a[ques de Lima”, Directiva N° 001- 2014/SERPAR UMA/GG/GA/SGASA/MML "Directiva para la
f Contratacnon de Bienes, Servicios y Consultorias, en SERPAR LIMA”, entre otras;

g% 181D 0O
@ue asegun la Ley N° 29783 — Ley de Segurtdad y Salud en el Trabajo, tiene comd 55}@;& WO PROPAGVERRERIA
MnEcultura de prevencion de riesgos laborales cn el nafs; -

Que, la Guia de Procedimientos Administrativas Operativos de los Parques ZonalgsaaMetropolimmos. ...
{\), del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA, es un instrumento técnico-administrativa que permite

* formalizar y estandarizar los procedimientos que se llevan a cabo en los parques bajo la direccién de la
Gerencia de Administracién de Parques y establece la forma de ejecutar las actividades principales que
son de responsabilidad de las administraciones de los Parques Zonales y Metropolitanos;
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Que, asimisma esta organizada para gue las administraciones de ivs parques revisen las disposicicnas
de la Gerencia de Administracién de Parques bajo un enfoque basado en procedimientos de tal forma
que sea posible aplicar mejoras en gestionar ia calidad de las operaciones administrativas, ademas de
alcanzar cierto nivel estandarizacion, concentrandose en los lineamientos basicos, de manera que la
direccion de cada parque pueda adaptarlas directrices de la presente guia considerando su praopia
singularidad y estructura, as{ como la naturaleza de sus actividades; *

Que, mediante el Memorandum N° 1577-2014/SERPAR LIMA/SG/GAP/MML vy el Informe N* 147-
2014/SERPAR LIMA/SG/GAP/MML de fecha 5 de noviembre de 2014, |2 Gerencia de Administracion de
Parques, pone en consideracién de la Secretaria General la Guia de Procedimientos Administrativos
Operativos de los Parques Zonales y Metropolitanes del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA,
elaborados por ésta, con la finalidad de aprobar su implementacién y capacitar al personal de los
Pargues Zonales y Metropolitanos;

Que, al respecto se debe manifestar que de conformidad a lo dispuesto en el articulo 16° de la
Ordenanza N° 1784, la Secretaria General es el érgano de la alta direccién que constituye la maxima
autoridad administrativa del Servicio de Parques de Lima y ejerce como Titular de la Entidad,;

Que, mediante el Memorandum N° 259-2014/SERPAR LIMA/SG/OAL/MML, de fecha 28 de octubre de
2014, emitido por la Oficina de- Asesoria Legal, declara que es procedente aprobarse Guia de
Procedimientos Administrativos Operativos de los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio de
Parques de Lima — SERPAR LIMA, conforme lo propone la Gerencia de Administracion de Parques;

Con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Legal, de la Gerencia de Administracién de Parques y de
conformidad con el inciso h) del articulo 17° de la Ordenanza N° 1784, que aprueba el Estatuto del
Sorvicio do Porgues do Lima, SERPAR LIMA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Guia de Procedimientos Administrativos Operativos de los Parques.
Zonales y Parques Metropolitanos del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA”, de 57 folios, que
forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Gerencia de Administracion de-Parques, la implementacion y
apacitacién del personal de los Parques Zonales y Metropolitanos de acuerdo 2 la: "Guia de
rocedimientos Administrativos Operativos de los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio de
argues de Lima”, aprobada en la presente Resolucion. :

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la Unidad de Informatica proceda a publicar en el portal
institucional (www.serpar.gob.pe) la presente resolucién de aprobacién y el documento Guia de
Procedimientos Administrativos Operativos g!e los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio de
Pargues de Lima - SERPAR-LIMA, respeetwgn nte.
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SERPAR PARQUES DE L

Presentacion

La Guia de Procedimientos Administrativos Operativos para los Parques Zonales y
Metropolitanos a cargo del Servicio de Parques de Lima (SERPAR) es un instrumento
técnico-administrativo que permite formalizar y estandarizar los procedimientos

que se llevan a cabo en los parques, bajo la direccion de la Gerencig de .
Administracion de Parques.

Esta guia establece la forma de ejecutar {as actividades principales que son de
responsabilidad de las administraciones de Parques Zonales y Metropolitanos. Esta
organizada para que las administraciones de parques revisen las disposiciones de la
gerencia bajo un enfoque basado en Procedimientos de forma tal que les sea

posible aplicar mejoras a los procedimientos, a fin de gestionar la calidad de las
operaciones administrativas.

Para cumplir con ese propdsito, la guia formulada es un documento agil y sencillo,
de rapida consulta, que facilita la comprensién del enfoque de Procedimientos e
introduce a los responsables en la gestion de los Parque.

Ademas, {a guia pretende alcanzar cierto nivel de estandarizacion a las diferentes
administraciones, concentrandose en los lineamientos basicos, de manera que la .
direccion de cada Parque pueda adaptar las directrices de Ia presente guia

considerando su propia singularidad v estructura, asi como la naturaleza de sus
actividades.
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Proporcionar a la Administracién de cada Parque Zonal o Metropolitano un
instrumento de gestidn que presente y norme los procedimientos involucrados

en la gestion de parques, asi como propiciar la estandarizacion de
procedimientos de negocio.

2.Alcance

La Guia de Procedimientos Operativos de los Parques es de aplicacién en todos los
Pargues Zonales y Metropolitanos administrados por SERPAR vy orienta sobre
las tareas que el administrador debe atender para que se ejecuten los
procedimientos principales de la Administracion.

Los parques que estan en el alcance son:

Parque Zonal Manco Capac

Parque Zonal Huiracocha

Parque Zonal Capac Yupanqui

Parque Zonal Huayna Capac

Parque Zonal Huéscar

* Parque Zonal Llogue Yupanqui

» Parque Zonal Sinchi Roca

» Pargue Zonal Cahuide

* Parque Metropolitano Soldados del Per()

» Parque Metropolitano Alameda de las Malvinas
* Parque Metropolitano de la Exposicién

» Parque Metropolitano de los Anillos

» Pargue Metropolitano Coronel Banquero

» Parque Metropolitano Universitario

» Pargue Metropolitano Alameda Salvador Allende

& & @
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e Ordenanza N°758 - Estatuto del Servicic de Parques de Lima (sigue
vigente art°24 al art°35)

» Ordenanza N°1784 - Estatuto del Servicio de Parques de Lima

e Reglamento Interno de Trabajo de los servidores obreros de SERPAR -
2011

o Directiva N° 005 2014/GG/SERPAR-LIMA - “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracion del Almacén Central y los
Almacenes de los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio de
Parques de Lima”

o Directiva N°  002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GAP/MML  denominado
“Mecanica Operativa para la Supervision de los procedimientos
administrativos tecnicos y operativos desarrollados por el personal de
las divisiones administrativas de SERPAR-LIMA”

o Directiva N°002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML “Procedimientos de
Recaudacion de Ingresos en el Servicio de Parques de Lima”

» Directiva N°001-2014-SERPAR-LIMA/GG/GA/SGASA/MML “Directiva para
la Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias, en SERPAR LIMA”

» Ley N°29783, Ley de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion de Secretaria General N° 164 que aprueba la Directiva N°
001-2014/5ERPAR-LIMA/SG/GA/MML, “Normas que regulan el Uso y
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en SERPAR LIMA”

o Directiva N° 005-2013/SERPAR-LIMA/GG/MML  “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracion del almacén central y los
almacenes de los Parques Zonales y Metropolitanos del Servicio de
Parques de Lima”, aprobada mediante Resolucion de Gerencia General
N° 475-2013 de fecha 27/12/2013.

» Directiva de Procedimientos para la contratacion de trabajadores
sujetos al regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
del Servicio de Parques de Lima, aprobado con Resolucién de Gerencia
General N° 312-2011 de fecha 14 de noviembre del 2011.

 Directiva para la Certificacion de Crédito Presupuestario en el Servicio
de Parques de Lima - SERPAR LIMA, aprobado con Resolucién de
Gerencia General N° 248-2013

GUIA DE PROCESOS OPERATIVOS
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Los procedimientos de gestién de una organizacion son todos aguellos grupos

secuenciados de actividades que se realizan para cumplir los objetivos de la
institucion.

En los procedimientos, las
actividades  se relacionan
secuencialmente,  identifican > J
los insumos que procesan o S

transforman para dar valor y | | ? L o i
por ende generan productos o L J o § ;
servicios. R ey a

er
1 paso para organizar la informacion de los Procedimientos en la

institucion: Reflexionar sobre cuales son sus responsabilidades y actividades
principales, lo cual permite identificar los Procedimientos que constituyen la
estructura o mapa de Procedimientos de la institucidn.

Este analisis puede ser realizado para toda la organizacién o para alguna parte .
de ella.

En este caso, el analisis de los Procedimientos responde a la Administracién de
Parques, ambito especifico en la organizacion de SERPAR.

2 paso para organizar la informacion:

Elaborar un diagrama que muestre los Procedimientos que conforman la
administracion de parques zonales y metropolitanos. El grafico debe reflejar
los Procedimientos identificados, como se estructuran y clasifican. Dicha

representacion es un esquema general de Procedimientos o mapa de
Procedimientos.

De manera general, antes de esquematizar los Procedimientos propios de la
estion de Parques Zonales y Metropotitanos, se muestra un esquema gue
permite establecer las relaciones de coordinacion a nivel interno y externo, el

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 8




mismc 7.2 no correspnnds a un orgacizoama dado aus formalmeni: ao se

cuenta con una estruciura organizacional a nivel de puestos.

v i V, - i ‘::']' ‘R‘ ‘ v .5.57 ME

GUTANGS A NIVEE DE ROLES

| : Organos de Asesorfay Organos de Linea

Apoyo

_——Oficingde- __
" Mercadeoy
. Relaciones
T~ pablicas -

" Gerencia &e\“».‘_
_ Mantenimiento
~.de Areas Verdes-

- Gerenciade -,
-

1‘ ‘ . - ’ w Administracién de
| : i Gerencia : T Parques

L e

~  Administrativa _~
[ Gerencia N
Técnica

- e

:
i . .

! ;7 Comision Ad- -

' | . Hoc

E ; L T "”"“\\

[ Division de ™,

p— . Guarda Parques ,:‘
7 Organos de "™ T~ LT

{ Asesoria y
S Apoyo

S

,f’/ Administrador de ™, I
\ Parque

~

i QO .

. [
~.
~

77 Asistente ™ - Secretaria
5 P . '4"'— T e s T
. Administrativo .

2 Y

P T /;,/' B ‘“-\\7
4 Roles h (" Jefes de Grupo {———-—-—w—
.. Administrativos . o

~ o -"\ o

21y

5

- Almacenero ; Trabajadores de Servicio

Cajero

i
'
1
T —————
|

i Guarda Pargues

; Tesorero

A continuacion, se presenta el esquema general de procedimientos.
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Procedimientos Administrativos
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Procedi— o atos Ad o strativos

El mapa de procedimientos, muestra que los del ambito administrativo
corresponden a ta Gestion de Recaudacion, Logistica, Personal y Tramite.

dttinistratios Procedimientos Operativas
Gestion de Recaudacion Gastion de Vighanciz y Seguraiad
Seruin de Ingresos. Controd y Tracaca de. Cortrol de Accesos y ervicm de Fgkanca
isrer Ia Bacaidazion Sequridad Extera serra

Gestidn de! Personal
Hrogramassinde o
wrnaw v descanzn Comrst o Persenal
deb omrscnal
Gastion Logistics
Gesuda de ngroon Genudn oe Saisa de
de Kieraean Riracen

Gestidn del 11 amite Decomantaria

tramits
Documenario

A intcteasiin dol Tagico

1. Gestidn de Recaudacién

1.2 Controly

. 1.1Gestién de

Ingresos Diarios Traslado de ia
gre * Recaudacion
2. Gestidn del Personal
: 2.1 Programacion de - 2.2 Controi del
, turnos y descansos del
Personal
personal :
3. Gestidn Logistica
3.1 Gestion de 3.2 Gestion de
- Ingresos de Almacén . Salidas de Almacén
4. Gestion del Tramite Documentario

4.1 Tramite
Documentario

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 10
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5.Guia del Procedimiento: Gestion de Recaudzacidn

51 Subprocedimiento: Gestion de Ingresos Diarios!

a. Esquema del Procedimiento

1. INGRESA A CAIA 2. APERTURACAIA
{CAJERD) {ADM NISTRADOR DEL PARQ.UE} 3. RECEPCIONA DINERO POR
{RESPONSABLE DESIGNADO} USO DE SERVIO
. (CAJERO}

ARQUEOS*

4. ENTREGA TICKETS POR
SERVCIO DEL PARQUE
{CAJERO}

/| 1
\ N
N
7. TRASLADA RECAUDACION
ACOMPARNADA DE UN EFECTIVO 6. REALIZA BALANCE Y COMPLETA 5. SE REALIZA EL CORTE DE CAJA
POLICIAL A LAADMINISTRACION FORMATO DECONTROL {ADMNISTRADOR DEL PARQUE)
(CAJERQ) DE BILLETES Y MONEDAS {RESPONSABLE DESIGNADO})

{CAERD)

IN"002-2012/SERPAR-LIMA/ GG/GA/MML” Los arqueos de caja son analisis de las transacciones det efectivo en
un rango de tiempo determinado

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 11
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rzamientos v Jescripcids

1. Cajero

Ingreso a Caja

Actividad reatizada por el/la
Cajero/a antes de iniciar el turnc
de trabajo, consistente en la
revision de todos los elementos
requeridos para el inicio de la
recaudacion.

» El responsable de Caja debgai
ingresar al sistema (empleando
Su usuario y contrasefa).

» Verificara el estado de la
posicién de caja asignada.

* En caso se requiera, se debera
informar a la Administracién
del Parque sobre la necesidad
de abastecer de cintas de
impresoras y rollos de papel
para impresion de tickets.

2 Parque/
' Responsabl
designado

Administrador del

e

Apertura de caja

El Administrador del Parque o el
responsable designado, es el
encargadoe de abrir la caja. C0|.
dicha apertura el cajero recién
podra comenzar con sus labores.

» ElAdministrador del Parque
apertura la caja ingresando
con su cuenta {usuario y
contrasena) al sistema

» Elhorario para la apertura es a
las 08:00 horas y el cierre de
caja ¢s a las 17:30 horas.

()

Cajero

Recepcién de
dinero para uso de
servicio

Actividad que se realiza en las
cajas por los distintos servicios,
como derecho de ingreso a
parque, cobro de ingreso a la

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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piscina, cobro de servicios {agua y
luz) a los concesionarios, cobro de
los servicios higiénicos, cobro por
alquiter de punto de luz, cobro
por derecho a filmacion, cobro |
por alquiler de zona deportiva, ‘
cobro por derecho a acampar,

cobro por venta de alfalfa y otros
servicios o ventas no |
concesionadas que presente el |
parque.

» Verificar la autenticidad de los
billetes o monedas que se
reciben, pues cada bitlete o
moneda que se identifique
como falso sera repuesto por
el cajero encargado de la caja.

» En los casos de exoneracion de
pago, los cajeros deben revisar
los documentos que los
usuarios del parque presentan,
con especial cuidado en las
caracteristicas y/o seguridades
de los documentos que
facultan la exoneracion del
pago de alguno(s) de los
servicios,

» Los cajeros no podran efectuar
devoluciones, ni revertir la
operacion; las devoluciones
corresponden al Administrador
0 responsable designado.

Esta actividad esta a cargo del
cajeroy debe realizarse para cada
cobro que se realice, por

Entrega tickets del cualquiera de los servicios, sin

. jero . i ion.
4 Caje servicio del parque ninguna excepcion

» Las personas que presenten
documento de exoneracion del

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 13
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pago por algln servicio
también deben de recibir su
ticket respectivo del servicio
» En la puerta de ingreso, el
responsable designado para
recibir los tickets-copia de
control, en presencia del
usuario, lo depositara en el
anfora ubicada en el lugar.

Administrador del

Corte de caja

Esta actividad se realiza al .
finalizar el turno del cajero
asignado en el puesto, es decir, al
culminar su jornada. El corte esta
a cargo del Administrador del
Parque o del responsable
designado.

¢ Elresponsable designado
(Asistente Administrativo)
realiza el corte de caja

ingresando al sistema con su
codigo

Balance y llenado
de formato de
control de billetes
y monedas

Esta actividad est4 a cargo del
cajero, quien se encarga del .
conteo del dinero recaudado
durante su jornada, para luego

completar el formato de billetes y
monedas.

+ Elformato de control de
billetes y monedas es
proporcionado por la
administracién del parque.

. Parque/

- Responsable
designado

6. Cajero

7. Cajero

Traslado de
recaudacion a la
administracion

Esta actividad esta a cargo del
cajero, unavez que se realizd el
conteo respectivo de la
recaudacion y se completo el

| formato de billetes y monedas. E!

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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dinero se traslada a la
administracion del parque,
acompanado por un efectivo
policial, como minimo

Arqueos

Esta corresponde a una actividad diaria que se lleva a cabo en los
parques para contabilizar el ingreso diario y realizar el depédsito
correspondiente.

El arqueo gue se realiza esta acorde a la Directiva de Tesoreria, siendo
esta de rutina ya que esta actividad es realizada a través de los
organos de control de acuerdo a Directiva de tesoreria siendo esta
inopinada.

Los arqueos de caja son analisis de las transacciones del efectivo en
un rango de tiempo determinado con el objetivo de comprobar si se
ha contabilizado todo el efectivo recibido, por tanto el saldo que
arroja esta cuenta debe corresponder a la cantidad que se encuentra
fisicamente en caja, en dinero en efectivo, vales o cheques. Esta
actividad esta cargo de funcionarios de la Contraloria, funcionarios de
Control Institucional o de la misma Administracion del Parque.

c. Requerimientos del Procedimiento

o Equipo informatico en buen estado
o Sistema de caja instalado
o Tickets de ingreso a caja

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 15
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s2 Subprocedimiento: Control y Traslado de la
Recaudacién?

a. Esquema del Subprocedimiento

L“‘l
1. REALIZA BAL ANCE DEL DINERO 2. EMITE MOVIMIENTO ECONO MICD
RECAUDADO EN EL DiA DIARIO DE INGRESOS 3. REVISA Y DA CONFORMIDAD
(ASISTENTE ADMINISTRATIVO} [ASISTENTE ADMINISTRATIVO) AL MOVIMIENTO ECONG MICO

DIARIO DE INGRESQS
{ADM NISTRAD OR OE PARQUE)

4. REMIT E REPORTE DIARIO DE
INGRESOS POR VIA ELECTRONICA
ATESORERIA ¥ CONTABILIDAD
{ADM NISTRAD O DE PARGUE)

!

a

Pl

=

7. ENVIA REPORTES FISICOS

Ty BEPORTES FISCOS 6. DEPOSITA N EL SANCO, S. TRASLADA LA RECAUDACIGN

DE MOVIMIENTOS DIARIOS EL DINERO RECAUDADD DEL DI PARA DEPOSITARLO EN

B MO8 DA CON APOYO OF CUENTAS BANCARIAS DE SERPAR-LIMA
[ADMNISTRADOR DE PARQUE) EFECTIVO POLICIAL (ADMNISTRADOR DEPARQUE)

{ADM NISTRADOR DE PARQUE)

b. Lineamientos y descripcion

2N7002-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ GA/MML
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Realiza balance de

El Asistente Administrativo procede
al conteo total de! dinero

Asistente . recaudado el dia anterior,
1. . . dinero recaudado P ’
Administrativo en ol dia verificando que el monto
corresponda al registrado por las
cajeras en sus reportes.
GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 17
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2 Asistente
' Administrativo

Emite movimiento
econdmico diario
de ingresos de
cajas

Una vez realizado el balance
general de la recaudacidn, el
Asistente Administrativo elabora un
reporte de ingreso diaric para
revision del Administrador del
Parque.

» El Asistente Administrativo llena
el formato el cual se encuentra
en el sistema y lo hace con su

3. Administrador

Revision y
conformidad al
Movimiento
Economico diario
de Ingresos

codigo respectivo .7

El Administrador del Parque verifica
que el dinero que se encuentra
consignado en el reporte del
sistema sea la misma cantidad del
fisico. Si no hay ninguna
observacion entonces da
conformidad al reporte presentado
por el Asistente Administrativo.

4, Administrador

Remite reporte
diario de ingresos
por via electrénica

El reporte consolidado efectuado a
través del Movimiento Econdmico
Diario de Ingresos es remitido por
correo electrénico el mismo dia de
la emision o a primera hora del
siguiente a la Subgerencia de
Tesoreria, con copia a la
Subgerencia de Contabilidad y la
Gerencia de Administracion de
Parques.

5. Administrador

Traslada
recaudacion del
dia para
depositarlo en
cuentas bancarias
de SERPAR

Esta actividad esta a cargo del
Administrador del Parque. Una vez
que el Administrador da
conformidad al reporte de
recaudacion diaria, a continuacién
realiza o indica al Asistente
Administrativo, el depésito
inmediato del dinerc al banco

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Esta actividad se realiza bajo
responsabilidad del Administrador
del Parque Zonal y/o Metropolitano,
siendo dicha recaudacion la que se

Administrador Deposito en el deposita en la cuenta de SERPAR.
6. del Parque banco del dinero
recaudado » Se realiza el depdsito bajo la
supervision como minimo de un
efectivo policial, dentro de las
24 horas de ser recepcionado
tras el cierre de caja.
El responsable de enviar reportes
semanales es el Administrador del
Envia reportes Parque, quien detalla los ingresos
Administrador . generados en la semana de labor. El
7 del Parque fisicos semanales reporte esta dirigido a la
consolidados

Subgerencia de Tesoreria, a través

de la Gerencia de Administracion de
Parques.

c. Requerimientos del Subprocedimiento

o Calculadora
o Detalles de cuenta de deposito
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.Guia del Frocedimiento: Gestién del Personal

6.1 Subprocedimiento: Programacion de turnos y
descansos del personal

a. Esquema del Procedimiento

2N

1. ENTREGA PROYECTO DE

PROGRAMACION DE TURNOS
DE PERSON AL DE AREAS VERDES
(CAPATAZ}
3. REVISA PROGRAMACION
A DE TURNOS RECIBIDGS 4. ESTABLECE PROGRAMACIDN S. PUBLICALA PROG RAMACIGN
5 (ADM NISTRADOR DE PARGUE) DE TURNOS MENSUAL EN EL FORMATO DE
\ {ADMINISTRAD OR DE PARQUE) ROL DESERVICIO PERSONAL

{ADM NISTRAD OR DE PARQUE)

r:\/‘\J
2. ENTREGA PROYECTO DE
PROG RAMACION DE TURNOS

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
{SECRETARIA}

b. Lineamientos y descripcién

" RECUERDE:
El personal del parque debe estar debidamente uniformado e
identificado’.

3Directiva N° 02-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ GAP/MML
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6.2 Subprocedimiento: Control del Personal

a‘

1. REGISTRA INiJO DE
JORNADA LABORAL

EN ELSISTEMA
{TRABAJADOR DE SERVICIOS)
(GUARDA PARQUE)

2. RELIZA JORNADA DIARIA
{TRABAJADOR DE SERVICIOS)
{GUARDA PARQUE)
(COLABORADOR ADMINISTRATIVO)

{COLABDRADOR ADMINISTRATIVO)

b.

Esquema del Procedimiento

3. REGISTRA TERMING

DE LA JORNADA
(TRABAJAD OR DE SERVICIOS)
(GUARDA PARGUE)
(COLABORADOR ADMINISTRATIVO)

Lineamientos y descripcion

4. VERFICA CUMPLIMIENTD
ADECUADO DE LOS
HORARIOS ESTABLECIDOS
[ADM NISTRADOR DEL PARQUE)

Trabajador de
Servicios / Guarda
Parque /
Colaborador
Administrativo

Registra inicio de
jornada laboral en
el sistema

Esta actividad es realizada por
todo el personal del parque. El
registro se realiza a través del
Sistema de Control de Personal

Trabajador de
Servicios / Guarda
Parque /
Colaborador
Administrativo

Realiza jornada
diaria

Todo el personal del parque
realiza su jornada diaria
(jardineros, guarda parques,
cajeras, secretaria, otros).

Trabajador de
Servicios / Guarda

Registra término

Al finalizar la jornada diaria el

personal del parque, debe
Parque / de jornada registrar su salida a través del
Colaborador Sistema de Control de P l
Administrativo ONtrot de Fersona
Administrador del Verifica El responsable de esta
Parque | __cumplimiento actividad es el Administrador

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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de Parque, quien verifica que
los horarios se estén
cumpliendo segln lo
establecido en el cronograma
mensual publicado.

parque pueden darse por
diversos motivos (salud,

» Los permisos al personal del
temas personales u otros). |

adecuado de los Los permisos deben ser gm
horarios solicitados al Administr Sy \
establecidos de Parque para su \
aprobacion.

» Las faltas y tardanzas
justificadas son registradas
en el Sistema de Control de
Personal como un permiso
debidamente solicitado.

» Las faltas y tardanzas no
justificadas son motivo de
descuento. El descuento se
hace de acuerdo a las horas
no {aboradas.

¢c. Requerimientos del Procedimiento

o Sistema de Control de Personal en correcto funcionamiento.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 24
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7.Guia del Procedimiento: Gastién Logistica

71 Subprocedimiento: Gestidn de

Almacén?

a. Esquema del Procedimiento

b GRSTIOMAATENCIGM DF:
RECUERIMIENTIO Ri BIANES:
CARMINIETRGBORY

‘?

3. COMIMNIRA A ARMINETRADER

2. CASHHONM ATENCION DI

REQUERIMIENT® DE: IENES, lgf PAR@UE SR CTANFE

W N@M"r DIHIBIRNES RE: QAU RINIE NN DI BifENy
LIS Df: SERPARY, (G383 W'%&m& B

% REGISTRA Y CONFRORA,
W e EL INGRESQ, DEL SIEN
(ALMACENERGY
([MRABAIADOR DE SERVICIQS; b

ADirectiva N° 005 2014/GG/SERPAR-LIMA

AUMACENERD)
(TRABAIADOR DE SERVICION )

Ingresos de

& REANZASEGIMENTO DRI
Wﬁﬁ!hﬂi@gﬂﬂﬁ@ﬁ%&ﬂﬂ@

BIENAS
RMINIETRGDRRY

5 BECERGIQNYS BIEM
AUNACENERE)
(RABAAROR DESERIRIOS )

&. Vﬁ&lﬁl@k\’&@m’fﬂ@“\
Al M@EMBJENI

(PACENERO)
(TRABARIADONR | @ESSE_WJ@I%]}

Parss

e INTERINA, Bl BIEN,
(ALMBEENERDY
(TRABAIADOR BF SERVICIOS: )
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b.

Lineamientos y descripcion

RECUERDE:

La Administracién de parques solamente genera requerimientos,
No compra.

De acuerdo al presupuesto asignado, el Administrador o los
encargados de supervisar labores operativas de linea realizados
en parques (Mantenimiento de Areas Verdes, Mantenimientc
Técnico o Guarda Parques) son los responsables de identi.ar
necesidades realizar solicitudes de bienes.

El Almacenero o el responsable encargado son los responsables
de recibir los bienes.

El Almacenero o el responsable encargado son los responsables
de ingresar al almacén solo los bienes que pasaron el control de
cantidad y de calidad.

En caso sea un bien bajog
presupuesto del Parque, revisa si
necesidad esta incluida en la
programacion o coordina con la
Gerencia de Administracion de

Gestidn para la
atencién de

Administrador .
dminist requerimiento de

bien : .-
Parques para realizar la solicitud
a (a Gerencia Administrativa.
En caso sea un bien bajo el
. Gestidn para la resupuesto de la Gerencia
Gerencias y P presup . . ©
. atencion de Division de Linea, gestiona con la
2. Divisiones de .. . S . |
Linea requerimiento de | Gerencia Administrativa la
bien atencion del requerimiento de
bien.
3. Gerencias y Comunicacion al La Gerencia o Division de linea

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 25
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1. Capataz

Entrega el proyecto de
programacion de
turnos de personal de
Areas Verdes

Prepara la programacion del
trabajo del personal que tiene a
cargo directamente.

Entrega la programacion a la
Administracion del Parque a fin
de que la tenga en
consideracion.

2. Secretaria

Entrega el proyecto de
programacidn de
turnos del personal

Esta actividad esta a cargo de
la secretaria, quien elabora la
programacion del trabajo
mensual para el personal
administrativo y lo entrega al

3 Administrador
) del Parque

inistrativo .
administra Administrador del Parque para
su consideracion
Revisa todas las programaciones
Revisién de de trabajo recibidas y verifica

programacion de
turnos recibidos

la asignacién de dias que se
estan considerando en las
programaciones de trabajo

4 Administrador
) del Parque

Establecimiento de
programaciéon de
turnos

Una vez revisada la
programacion de trabajo de
cada area, el Administrador de
Parque procede a establecer los
horarios definitivos para el mes
proximo,

» El Asistente Administrativo
establece los dias de
descanso para todo el
personal, en conformidad a
las necesidades de la
Administracion del Parque

5. Administrador
del Parque

Publicacién de
programacion mensual

El Administrador del Parque
completa el formato de Rol de
Servicio Personal y procede a su
publicacion en la
Administracion del Parque, para

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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conocimiento de todo el
personal del parque.

¢. Requerimientos del Procedimiento

o Formato de Rol de Servicio de Personal.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Divisiones de
Linea

Administrador del
Parque solicitante
sobre requerimiento
de bien

informa a la Administracion del
Parque sobre el requerimiento de
bien realizado, con copia a la.

Gerencia de Administracion de
Parques.

4 Administrador
) del Parque

Seguimiento del
requerimiento y del
envio del bien

Realiza el seguimiento y/o
coordinaciones por via telefénica
0 correo electronico, para la
entrega del  bien a la
Administracion del Parque.

Almacenero /
5. Trabajador de
Servicios

Recepcién de Bien

Realiza una serie de actividades,
desde que los bienes llegan al
almacén hasta ubicarlos en el
lugar designado para efectuar la
verificacion de calidad.

*+ Revisar, en presencia de la
persona encargada de la
entrega, los registros, sellos,
envolturas, embalajes, etc. 3
fin  de informar sobre
cualquier aspecto irregular.

+ Contar los paquetes, bultos

y/o  equipo  recibido y
asegurarse de anotar las
diferencias encontradas con
los doctimentos de recibo.

» Anotar en la guia de remision
el nombre de la persona que
hace la entrega, nombre de la
persona que recibe la
mercaderia, nimero de placa
del vehiculo utilizado en el
transporte (de ser necesario),
fecha y hora de recepcion.

No habra Recepcion del bien que
en cantidad sea menor a I3
consignada en los documentos
de recibo, El proveedor no deja

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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|

el bien’,

Almacenero /
6. Trabajador de
Servicios

Verificacién y
Control de la calidad
del bien

A realizarse en un lugar
predeterminado, independiente
de la zona de almacenaje.

* Retirar embalajes para revisar
y verificar el contenido. La
revision es cuantitativa vy
cualitativa. -

» La verificacion se realiz.n
presencia de la persona que
hace la entrega.

* Si por la cantidad de bienes
recibidos es necesaric mayor
tiempo, el responsable de
recepcion suscribird la Guifa
de Remision respectiva,
dando conformidad solo por
nimero de bultos y peso
bruto.

Almacenerg /
7. Trabajador de
Servicios

Internamiento del
Bien

Son las actividades de ubicacion
de los bienes en los lugares
previamente asignados e
acuerdo a las caracteristica‘e
tipo, periodo de vencimiento,
dimension, etc.

e Deberd ubicar los bienes en
forma ordenada

» Evitar dividir un grupo de
bienes del mismo tipo

+ Los bienes que por sus
caracteristicas no puedan ser
custodiados en el almacén,
seran ubicados en espacios
disponibles, lugares  que

SDireCiiva N2 005 2014/GG/SERPAR-LIMA, 8.1L.1., g}
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cuenten con {as medidas vy
condiciones apropiadas para
su conservacion y seguridad.

Almacenero /
8. Trabajador de
Servicios

Registro del Ingreso
de bien

Una vez recibido el bien
solicitado, se procede al registro
en el cuaderno de ingresos y al
almacenamiento del bien
adquirido.

» Una copia de la factura del

bien queda en el registro del
almacen.

Almacenero /
9. Trabajador de
Servicios

Custodia los bienes
del almacén

Son las actividades que se realiza
con la finalidad de mantener los
bienes con las mismas
caracteristicas fisicas y
numericas en las que fueron
recibidas.

c. Requerimientos del Procedimiento

o O O O

6Direct'\va N2 003 2014/GG/SERPAR-LIMA, 8.1.1., b}

7ibfdem (8.1.4., a}

8|'dam

9\'dem

Guia de Internamiento®.
Tarjeta de control visible de Almacén - BINCARD'.

Tarjeta de existencias valoradas de Almacén - KARDEX®.
Nota de Entrada de Almacén’.
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72 S Lpracéa niento: Gestidn de Salidas de

Almacén™

Esquema del Procedimiento

)
SO
1. SOLKATA AL ADMINISTRADOR

DEL PARQUE NECESIDAD DE BIEN
(CAPATAZ)

2. AUTORIZA DESPACHO

(ADM INISTRAD OR DEL PARQUE) 3. ACONDICIONA BENES
{ALMACENERD)
(TRABAIADCRES DESFRV $a05)
(GUARDA PARQUE)
1
i
i E
et
\\/

4. ENTREGA BIEN
ALUSUARIO
(ALMACE NEROD)

H : :
i { ¢ .
i

5. REGISTRA SALIDA

DE BIEN EN CUADERND
{ALMACENERD)

b.  Lineamientos y descripcion

RECUERDE:

Esta prohibido hacer entrega

de bienes almacenados sin el
comprobante de salida'. |
1ODirett|va Ne 605 2014/GG/SERPAR-LIM

11lbidam( 2.2.2.,d}
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Solicita al Administrador del
Parque ia entrega de bienes
que son necesarios para el

Capataz / Solicita al correcto cumplimiento de sus
1 Trabajadores de Administrador del funciones.
’ Servicios / Parque necesidad de
Guarda Parque bien

» La solicitud del bien se
realiza mediante un
formato de pedido del
bien,

Solo se otorga autorizacion de
| despacho a los bienes que
figuran en el cuadro de
necesidades.

Administrador del Autorizacién de
Z. Parque Despacho
» Solo se autorizaran los
pedidos no programados en
los casos derivados de
situaciones de emergencia.
Recibe el pedido de
comprobante de salida,
aprobado y dispone el
acondicionamiento de los
bienes para su entrega.
» Ubican los bienes en el
Acondicionamiento de lugar destinado para el
3. Almacenero Bienes despacho.

» El acondicionamiento y/o
embalaje de los bienes por
distribuir debe realizarse
evitando roturas,
aplastamiento, dafos por
manchas con grasas,
agentes nocivos, deterioro,
pérdida parcial o total.
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4, imacenero

Entrega Bien al Usuario

Atiende requerimiento de
acuerdo a las funciones del
solicitante.

*» La entrega del bien se
realiza previa firma de
cargo de recepcion de
bien,

» Asegurarse que {a persona
que reciba el bien

verifique las ’
caracteristicas original

del producto, su vigencia y
las caracteristicas detallas
en el formulario de

pedidos de cosas de salida.

Almacenero

(%3]

Registra salida de bien
en cuaderno

Una vez entregado el bien
solicitado, se procede al

registro en el cuaderno de
salidas.

c. Requerimientos del Procedimiento

o Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA"

12Directiva N2 003 2014/GG/SERPAR-LIMA, 3.2.1,, 2}
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8.Guia del Procedimiento: Gestion del Tramite
Documentario

8.1 Subprocedimiento: Tramite Documentario

a. Esquema del Procedimiento

4. REMITE RESPUESTA
DE DOCUMENTO REQSIDO
(ASISTENTE ADMINISTRATIVO)

1. RECEPCIONA DOCUMENT D 2. REGISTRA DOCUMENTO RECIBIDO 3. géipu?\ﬁfrg gi';'}:”‘
(ASISTENTE ADMINISTRATIVO) (ASISTENTE ADMINISTRATIVO) AT e Tt
(ADM INISTRADOR DEL PARQUE)

5. ARCHIVA RESPUESTA
DE DOCUMENTO REQBIDO
(ASISTENTE ADMINISTRATIVO)

b. Lineamientos y descripcion

El asistente administrativo
recepciona documentos remitos
por las areas del SERPAR o de

1 Asistente Recepciona otras entidades que estén
’ Administrativo documento interesadas en algdn tipo de
informacion que la Administracion
del Parque pueda responder o
tomar conocimiento.
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2 Asistente
) Administrativo

Registra Documento
recibido

El asistente administrativo
registra el documento para poder
mantener un control adecuado de
los documentos recibidos por la
Administracion del Parque, luego
lo entrega al Administrador del
Paqu.e Ya sea este para tomar

accion 0 para tomar
conocimiento,

Responde o deriva

documento recibido |

para
accion
correspondiente

Recibe el documento registr',
verifica las acciones a tomar.

» 5i el documento necesita ser
respondido por otro miembro
del pargue este lo deriva.

*» 51 el documento es para
respuesta suya, toma accién
sobre el mismo.

» Si el documento es
informativo, ordena el archivo
del mismo

3 Administrador
’ del Parque
4 Asistente

Administrativo

Remite respuesta
de documento
recibido

5i el Administrador del Parque,
cree  conveniente responder.
documento, el asiste

administrativo lo registra en los
documentos remitidos a fin poder

mantener un adecuado control de
los mismos.

5 Asistente
’ Administrativo

Archiva respuesta
de documento
recibido

5 el administrador del parque,
decide archivar el documento
recibido, el asistente
administrativo, registra la accion
del documento recibido y lo
procede a archivar.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

34




SERPAR #5286 v

Procedimientos Operativos

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 35



SERPAR s

ES DE LikA

Procedimientos Operativos

El mapa de Procedimientos, muestra que los del ambito operativo corresponden a
la Gestion de Recaudacion, Vigilancia y Seguridad, Gestion de Mantenimiento y
Gestién de Actividades Especiales.

" Gestion de Recrudacitn T

Gestion de \glantia v Seguridsd
Sostioes do bopresos Comr: v Tragtado de . * Competic Accends y * Secsici de ighoncia
- v B Secandacisn Seguridad Eama ktrma
" Gestién det Personal Gastlon derManteninients
Programacion oe N i Witz imierdo dé
rags y dascanitr Zommsotdat bereernst Maseaizienta de v sma—
ol ersacal o5 oides g
Gestion Logistics Gestidn de Acttvidades Especiates
A0 Lirpeen Atmacén

igiansla g Adtiidades Ceceader y Concosne:

Viitanciay Comrolde Aciidata do Servicius

Deportives, Recraataoy y Cutiur s
Gest6n del Trdimite Dorsnentars L - B

Trimb=
Bocumancwe

Alimiasitacos del Tapice

1. Gestién de Vigilancia y Seguridad

1.1 Control de ‘ . o
B 1.2 Servicio de
Accesos y Seguridad " Vigilancia inter
Externa 8 na
\\
2. Gestion del Mantenimiento _
© 2.1 Mantenimiento . 2.2 Mantenimiento
‘ . . deinfraestructuray
de Areas Verdes Lo
‘ Maquinaria

3. Gestidn de Actividades Especiales

3.1 Vigilancia de Actividades Fspeciales ¥
Concesfones

3.2 Vigilancia y Controi de Actividades de Servicios
Deportivos, Recreativos y Culturales

3.3 Administracion del Tépico
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©. Guia del Procedimiento: Gestion de Vigilanciay
Seguridad

9.1 Subprocedimiento: Control de Accesos vy
Seguridad Externa

a. Esquema del Subprocedimiento

> Y 2

-
1. ASIGNATON DE GUARDA 2. VERIFICACION DE ESTADO 3. REAUZA LAS LABORES DE 4. INFORMA AL ADMNISTRADDR
PARQUES A LAS DIVERS AS DE LAS AREAS Y ACCESDS VIGILANCIA EN EL AREAASIGNADA DEL PARQUE LA CULMINACION
AREAS EXTERNAS ¥ ACCESO'S ASIGNADOS ¥ ACCESOS CORRESPONDIENTES DE LABORES DEL DiA

DEL PARQUE {GUARDA PARQUE) {GUARDA PARGUE) {GUARDA PARQUE)

{IEFE DE GUARDA PARCUE)

b. Lineamientos y descripcion

RECUERDE:

Para efectos de supervision el Administrador del Parque debe
garantizar la presencia constante de personal en las puertas de
ingreso™. : ,

- El Guarda Parque debe conocer las disposiciones de conducta que
los visitantes deben observar durante su estadia en el parque. ‘
En caso de existir, un documento que contenga las Normas de
Conducta a observar en el parque buscara garantizar una grata
estadia y la conservacion del parque en buen estado.

13Directiva N° 02-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ GAP/MML
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Jefe de
1. Guarda
Parque

Asignacion de Guarda
Parques a las diversas
areas externas y
accesos del Parque

Esta actividad es realizada por el Jefe ‘
de Guarda Parques, quien designa a |
cada Guarda Parque la ubicacidn o

posicion a tomar, tanto en areas

externas como en accesos del parque

7 Guarda
’ Parque

Verificapién del estado
de las Areas y Accesos
asignados

El responsable de esta actividad es el
Guarda Parque. Antes de iniciar sus
labores diarias, debe verificar las
areas externas asignadas, previm"o
vulnerabilidades de trabajo, afin de
poder informar las ocurrencias y/o
incidencias que existen cuando inicie
su guardia.

* Registra las ocurrencias y/o
incidencias en el Cuaderno de
Ocurrencias

* 5ihubiese alguna incidencia,
reporta al Administrador del
Parque, a fin tomar las acciones
correctivas del caso

Guarda
Parque

(%)

Realiza la Vigilancia en
el Area asignada y
accesos
correspondientes

El Guarda Parques deber4 realizara!
labores de vigilancia y guardiania
area asignada vy de sus accesos.
Durante su turno de guardia, se puede
suscitar algin inconveniente u
ocurrencia, lo cual deberd ser
registrado en el Cuaderno de
Ocurrencias. Asimismo, el Guarda
Parques verificara el ingreso de las
personas, evitando que ingrese
publico en estado de ebriedad, con
efecto de drogas, u otros estados que
generen el riesgo de perturbar (a
tranquilidad y seguridad del parque,
acciones que seran indicadas por el
Administrador del Parque.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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» El Guarda Parques registra las
ocurrencias y/o incidencias en el
Cuaderno de Ocurrencias

» 5ihubiese atguna incidencia,
reporta al Administrador del
Parque, a fin tomar las acciones
correctivas del caso.

» Indica, en caso se requiera, las
disposiciones de conducta que se
deberan observar dentro de las
instalaciones del parque®,

Informe al

4 Guarda Administrador del

’ Parque Parque la culminacién
de labores del dia

El responsable de esta actividad es el
Guarda Parques, quien durante el
desarrollo de su guardia, debera
informar verbalmente al
Administrador del Parque las
ocurrencias y/o incidencias del dia,
luego debera registrarlas en el
Cuaderno de Ocurrencias.

» El Guarda Parques registra las
ocurrencias y/o incidencias en el
Cuaderno de Ocurrencias.

» 5i hubiese alguna incidencia, el
Guarda parques reporta
inmediatamente al Administrador
del Parque a fin pueda tomar las
acciones correctivas del caso.

c.  Requerimientos del Subprocedimiento

o Instrumentos de vigilancia y seguridad de uso para los Guarda Parques

o Formatos de registro de ocurrencias

14Actualmente no se cuenta con normas de conducta formalizadas. Se recomienda iimplementar un

documento que contenga las normas de conducta a seguir por los visitantes det parque, las mismas
que buscaran garantizar que el parque pueda conservarse en buen estado.
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9.2 Subprocedimiento: Servicio de Vigilancia
Interna

a.  Esquema del Subprocedimiento

1. ASIGNACIGN DE GUARDA 2. VERIFICACION DE ESTADO DE 3, REALIZA LAS LABORES DE 4;§E§£Z?‘fgﬁ'&ﬁﬁﬁ“
PARQUES A LAS DIVERS AS LAZONA ASIGNADA VIGILANCIA EN LAZDNA ASIGNADA D LSO A mr
ZONAS DEL PARQUE {GUARDA PARQUE) (GUARDA PARQUE) {GUARDA PARQUE)
{JEFE DE GUARDA PARQUE]

b.  Lineamientos y descripcién

. Asignacion de Esta actividad es realizada por el Jefe de
Jefe de Guarda Parques a | Guarda Parque, quien designa a cada
1. Guarda las Diversas Zonas | Guarda Parques que cuidara la zona del
Parque del Parque parque asignada.

El responsable de esta actividad es el .
Guarda Parques, quien antes de iniciar®
sus labores diarias debe verificar su zona
de trabajo. Esta verificacion la realiza a
fin de que pueda informar (as ocurrencias
y/0 incidencias que existen previamente
al inicio de su guardia.

Verificacion de

Guarda
2. Parque Estadodelazona |, [ 5 ianda parques registra las

Asignada ocurrencias y/o incidencias en el
Cuaderno de Ocurrencias,

» Las ocurrencias son solucionadas por
el Guarda Pargues.

» 51 hubiese alguna incidencia, el
Guarda Parques reporta al
Administrador del Pargue a fin tomar
tas acciones correctivas del caso.
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Realiza la Tarea en
la Zona Asignada

El responsable de esta actividad es el
Guarda Parques, quien durante su
guardia, vela por el buen uso de las
instalaciones del parque. Asimismo, el
Guarda Parques registra en el Cuaderno
de Ocurrencias cualquier inconveniente u
ocurrencia que pueda desarrollarse.

» El Guarda Parques registra las
ocurrencias y/o incidencias en el
Cuaderno de Ocurrencias.

» Sihubiese alguna incidencia, el
Guarda Parques reporta al
Administrador del Parque, a fin pueda
tomar las acciones correctivas del
€aso.

» Hacer de conocimiento del plblico en
general, los limites de uso del parque,
cuando los mismos ingresan a zonas o
areas, a las cuales estd prohibido el
ingreso.

* Siexistiesen equipos de monitoreo de
video vigilancia, el Guarda Parques
asignado en dicho puesto debera
mantener informado a los Guarda
Parques que se encuentran en diversas
zonas sobre las ocurrencias que
observa desde su puesto de
monitoreo. Esta informacion debe
darse a través del intercomunicador
asignado a cada Guarda parques.

3 Guarda
' Parque
Guarda

4,
Parque

Comunica al
Administrador del
Parque la
culminacion de
labores del dia

Luego de haber culminado su guardia, el
Guarda parques debera informar
verbalmente al Administrador det Parque
las ocurrencias y/o incidencias del dia.

» El Guarda parques registra las
ocurrencias y/o incidencias en el
Cuaderno de Ocurrencias.

» Las ocurrencias son solucionadas por
el Guarda parques

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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» 5ihubiese alguna incidencia, el
Guarda parques reporta al
Administrador del Parque a fin pueda
tomar las acciones correctivas del
Caso.

c. Requerimientos del Subprocedimiento

o Instrumentos de vigilancia y seguridad de uso para los Guarda Parques
o Formatos de registro de ocurrencias
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10. Guia de! Procedimiento:
Mantenimiento

10.1 Subprocedimiento: Mantenimiento de
Areas Verdes

a. Esquema del Subprocedimiento

1. ASIGNAQON DE PERSONAL DE 2. VERIFICALIMITES
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES DE AREA ASIGNADA
(CAPATAZ) (TRABAJADOR DE SERVICIOS)

3. REALIZA EL MANTENIM ENTO
DEL AREA ASIGNADA
(TRABAIADCOR DE SERVICIOS)

Iy

<=

5. INFORMA ESTADQ DE
LAS AREAS VERDES DEL PARQUE
(CAPATAZ)

1

4. INFORMA AL CAPATAZ Ei. TERMENO
DEL MANTENIMIENTO ASIGNADO
(TRABAJADOR DE SERVICOS)
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o, Lineamizntos y descripcidn

1. Capataz

Asignacion de
Personal de
Mantenimiento de
Areas Verdes

Esta actividad es realizada por el
Capataz, quien designa al Trabajador
de Servicios que se encargara de dar
mantenimiento a un area especifica
del Parque.

» Las herramientas de trabajo
deben ser asignadas de acuerdo al
tipo de mantenimiento de éree.
verdes que se realizara.

= El combustible requerido para la
operacion del equipo asignado
debera ser solicitado al
responsable de Almacén y sera
registrado en el formato
establecido por la Gerencia de
Administracién de Parques.

9 Trabajador
’ de Servicios

Ver‘iﬁcaci()n’ de
Limites de!l Area
Asignada

Antes de iniciar sus labores diarias, el
Trabajador de Servicios debe verificar
los limites de su area de trabajo, esta
verificacion es realizada a fin de que
pueda terminar la tarea
encomendada dentre del plazo .
establecido.

Para el cumplimiento de las tareas
asignadas, el Trabajador de Servicios
debe contar con el uniforme y
herramientas adecuadas para el
mantenimiento a realizar.

3. Trabajador
de Servicios

Realiza el
Maptenimiento del
Area Asighada

El mantenimiento de areas verdes
debe hacerse teniendo en cuenta
evitar el dano permanente de las
plantas que se encuentren
vulnerables por alglin motivo.

» S 2xisten manuales de cuidado
con ciertas plantas, el Trabajador

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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de Servicios debera tener
conocimiento de este, a fin evitar
se deteriore las plantas del
parque,

» Debe considerar evitar el
deterioro de las herramientas
asignadas.

4 Trabajador
) de Servicios

Comunica al
Capataz el término
de tas labores Tarea

asignadas

Luego de haber culminado con las
tareas de mantenimiento asignadas,
el Trabajador de Servicios debera
informar de cualquier ocurrencia
sucedida durante su labor, con las
areas verdes a las que les realizd
mantenimiento.

» La comunicacion sera de forma
verbal,

. Si hubiese alguna incidencia final,
reporta al Capataz a fin tomar las
acciones correctivas del caso.

5. Capataz

Inform'e de Estado
de las Areas Verdes
del Parque

El responsable de esta actividad es el
Capataz. Al finalizar el dia, el
capataz consolida la informacién de
las ocurrencias y/o incidencias
relevantes y las ingresa a un reporte
que entregara al Asistente
Administrativo para el conocimiento
del Administrador del Parque

c. Requerimientos del Subprocedimiento

o Herramientas y equipos para el mantenimiento de areas verdes
o Combustible para la operacion de equipos de areas verdes.
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10.2 Subprccadimiente:  Mantenimiento
Infraestructura y Maquinaria

a. Esguema del Subprocedimiento

2. SOLIQTA ASIGNACIGN DE PERSONAL
DE MANTENIMIENTO DE ’
INFRAESTRUCTURAY /O MAQUINARIAS
{ADMINISTRADOR DEL PARQUE)

1. IDENTIFICA NECESIDAD DE
MANTENIVIENTO DE LA
INFRAEST RUCTURA,

Y/0 MAQUINARIA
{ADM NISTRADOR DEL PAQRUE)
{TRABAIADOR DE SERVICIOS)

3. CONTRATO DE SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIAS

4. VERIFICAESTADO
DE LA INFRAESTRUCTURA
Y/O MAQUINARIA

: (TRABAJADOR DE SERVICIOS)

(ADMNISTRAD OR DEL PARQ UE)

S

7. ENVIA REPORTEDE ESTADO DE
LAINFRAESTRUCTURA Y
MAQUINARIAS DEL PARQUE
{ADMNISTRADOR DE PARQUE])

o1
5. REALZA EL MANTENIME
DE LA INFRAESTRUCTU RA

O MAQUINARIA
(TRABAJADOR DE SERVICIOS)

1
I
.

i

7

{_’X

6. INFORMA AL ADMINISTRADOR DEL
PARQUE EL TERMINO DEL
MANTENIMEENTO ASIGNADO
{TRABAJAD OR DE SERVICOS)
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b. Uneamienis; v dascripciin

Para fines de supervision, el Administrador del Parque debe garantizar que
el personal de mantenimiento se encargue de tener siempra la
presentacion correcta de los siguientaes puntos':

Mantenimiento de la fachada

Ausencia de elementos que limiten la visibilidad de la fachada
Publicidad de servicios y tarifarios del parque

Senalética institucional

Percepcion de condiciones generales de limpieza

Operatividad de contenedores de basura

Presentacion de contenedores de basura

Esta actividad es realizada por el
Administrador del Parque o
cualquier trabajador de servicios
(incluido el capataz). El cual
identifica la falla o el deterioro
de alguna maquinaria o zona

- Asignacion de especifica del parque.
Admu;;truaed?r del Personal de
1. Trab ‘qdo do Mantenimiento de
rabajador Infraestructura y/o | * Siel deterioro de
Servicios

Maquinaria infraestructura o falla de
maquinaria es identificado
por un Trabajador de
Servicios, este informara
verbalmente de hallazgo al
Capataz o/y al Administrador
del Parque

2. | Administrador del | Solicita Asignacién | Luego de haber sido identificado
Pargue de personal de el deterioro de infraestructura o
mantenimiento de | la falla de maquinaria, el
infraestructura y/o | Administrador del Parque solicita
maquinarias a la Gerencia de Administracion
de Parques la asignacion de
personal especializado que

15Directiva N° 02-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ GAP/ MML
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pueda solucionar el deterioro o
falla identificada.

Administrador del
Parque

[9)

Mantenimiento de
Infraestructura y/o

Contrato de
Servicios de

Maquinaria

El responsable de esta actividad
es el Administrador del Parque,
51 no se cuenta con personal
especializado en el
mantenimiento de alguna
maquina especifica, el
Administrador del Parque debera
solicitar la contratacién del .
Servicio de Mantenimiento
Especializado

+ Laempresay/o persona que
brinde el servicio de
mantenimiento de
maquinaria, debera tener su
propio equipo para el
mantenimiento respectivo.

4 Trabajador de
) Servicios

Verifica Estado de la

Infr

aestructura y/o
Maguinaria

El responsable de esta actividad
es el Trabajador de Servicios
(Trabajador del parque o
personal externo). Antes de
iniciar el mantenimiento Q
asignado debera verificar la
necesidad real del
mantenimiento, asi como
preparar el espacio que sera
necesario para realizar el
mantenimiento.

» Para el cumplimiento de las
tareas debe contar con el
uniforme y herramientas

adecuadas.

5. Trabajador de
Servicios

Mantenimianto de {(a |
Infraestructura o

Realiza 2}

El responsable de esta actividad
es el Trabajador de Servicios

(Trabajador del parque o
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Maquinaria

personal externo). Esta actividad
debe realizarse teniendo en
cuenta la seguridad del personal
gue realiza el mantenimiento de
la infraestructura y/o
mantenimiento.

» Debe elaborarse un
documento técnico que
registre la informacion del

6 Trabajador de
’ Servicios

Comunica al Capataz
el Término del
Mantenimiento

Asignado

mantenimiento realizado.

» El responsable de esta
actividad es el Trabajador de
Servicios (Trabajador del
pargue o personal externo).
Luego de haber culminado

_ con las tareas de
mantenimiento asignadas, y
de haber elaborado el
documento técnico del
mantenimiento.

@

7. Capataz

Envia Reporte de
Estado de la
Infraestructura y
Maquinarias del
Parque

El responsable de esta actividad
es el Capataz. Al finalizar el
mantenimiento de
infraestructura y/o maquinaria,
remite entrega al Asistente
Administrativo una copia del
documento técnico del
mantenimiento realizado (para
maquinarias).

c.  Requerimientos del Subprocedimiento

o Herramientas e insumos para las labores de Mantenimiento.
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11, Guia gzl

Procecimiento:

Actividades Especiales

11.1

Subprocedimiento:

Gestion de

Vigilancia de

Actividades Especiales y Concesiones

a. Esquema del Subprocedimiento

1. COMUNICA AL PERSONAL
LAREALEACION DE ACTIVIDADES.
ESPECIALES O ELINICIO DE
VIGILANCIA DE CONCESIONES
REALZADAS POR LA COMISION

AD HOC

{ADM NISTRAD OR DE PARQUE)

2. ASIGNA GUARDA PARQUES
RESPONSABIES DELA VIGILANCIA
DE CONCESIONES,
ACTIVIDADES ESPECIALES
¥ MiNIGRANJAS
{ADM NISTRADOR DEL PARQUE)

M

A

“Hi
7

3. ASIGNA TRABAI ADORES
DE SERVICIOS RESPONSABLES DE
LAVIGILANCIA DE CONCESIONES,

ACTIVIDADES ESPECIALES
Y MINIGRANJAS
{ADMRNIST RADOR DEL PARQUE)
(CAPATAZ)

3. VERIFICA LA OBSERV ACIA 4. ASEGLRA LAS 6 VERIFICA LAS DISPOSICIONES
DE LAS DISPOSICIONES ZONAS ALEDARAS
DE HIGIENE Y SALUBRIDAD
DE CONDLICTA AL EVENTO ESPECIAL ADMIISTRADOR DEL DARCLSE
EN EL PARQUE {GUARDA PARQUE) }
{GUARDA PARQUEY
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RECUERDE:
Las Concesiones y Actividades Especiales, son autorizadas por la Comisior
Ad Hoc,
Esta actividad es realizada por el
Administrador del Parque, quien
informa al Capataz y al Asistente
Comunica al Personal ' Administrativo sobre las
la Realizacidn de concesiones y actividades
Actividades especiales, a fin de brindar
Administrador | Especiales o el Inicio facilidades vy vigilancia de buenas
1. de Parque de Vigilancia de costumbres de los mismos.

Concesiones
realizadas por la
Comision Ad Hoc

* Las concesiones y actividades
especiales se realizan por

aprobacion de la Comision Ad
Hoc.

2 Administrador
' del Parque

Asignan Guarda
Parques Responsables
de la Vigilancia de
Concesiones,
Actividades
Especiales y Mini
Granjas

Esta actividad es realizada por el
Administrador del Parque, quien
asigna Guarda Parques que seran
responsables de velar por la
conservacion y buen estado de
las instalaciones del pargue que
limitan con el espacio asignado
para el evento o actividad
especial.

* Las actividades asignadas
pueden ser para efectos de
una actividad de un dia o mas
dias,

+ Los concesionarios y
responsables de {a realizacion

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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de actividades especiales
deberan identificarse
adecuadamente con los
Guarda Parques para el
ingreso del equipamiento y
articulos a utilizar
{visualizacion de DNl y copia
de documento relativo a la
actividad).

3. Guarda Parque

Verifica la
observancia de las
disposiciones de
conducta en el
Parque

Esta actividad es responsabih’f"
del Guarda Parques, quien
debera asegurar que los
concesionarios y responsables de
realizar actividades especiales
cumplan con las disposiciones de
conducta a observar dentro de
las instalaciones del Parque’.

4, Guarda Parque

Asegura las zonas
aledafas al evento
especial

Esta actividad es responsabilidad
del Guarda Parques, quien debe
asegurar que el publico asistente
a los eventos y actividades
especiales cumpla con las
normas' establecidas para el
evento en cuestion, asi como
verificar el ingreso a las éreas.
autorizadas.

5. Capataz

Asignan Trabajadores
de Servicios
Responsables de la
vigilancia de
Concesiones,

Esta actividad es desarrollada
por el Capataz, quien designa al
personal de mantenimiento que
brindara facilidades en los
eventos especiales y controlara

16Actualmente no se cuenta con normas de conducta formalizadas. Se recomienda imptementar un
documento que contenga las normas de conducta a seguir por los visitantes del parque, las mismas
que buscaran garantizar que el parque pueda conservarse en buen estado

17idem
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el buen uso de (as instalaciones
Actividades por parte de los concesionarios y
Especiales y Mini pablico asistente 3 eventos

: especiales y espacios especiales
Granjas . . ,.
como Mini Granjas o Mini

Zoologicos.
-]

Esta actividad es responsabilidad
del Administrador del Parque,
quien debera monitorear y

s controlar periédicamente que los
Verifica el : : bles d
Administrador cumplimiento de las | “ON'C€SIOnarios y responsables de

. gy actividades especiales observen
de Parque disposiciones de

. . las disposiciones generales
Higiene y Salubridad relacionadas con la limpieza y

salubridad, a fin de reducir

riesgos en la atencion del .
\4\1\ publico usuario del Parque.

C.  Requerimientos del Subprocedimiento

o Herramientas y equipos para el mantenimiento Y supervision de
instalaciones.
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12 Subprocedimiento:

Actividades

Vigilancia yv Control de

de Servicios Deportivos,

Recreativos y Culturales

a.  Esquema del Subprocedimiento

1. COMUNICA AL PERSONALLA
REAUZACION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS, RECREATIVAS Y
CULTURAIES
(ADMIN|STRADOR DEL PARQUE)

7. INFORMAN ESTADO ANAL DE
LAS INSTAL ACIONES AL
ADMNISTRADOR DEL PARQUE
{capATAZ)

{GUARDA PARQUE)
{TRABAIADOR DE SERVICIOS)

2. ASIGNA RESPONSABLES DE
GUARDIANIA ¥ MANTENIMIENTO
DE LAS INSTALACIONES A USAR
{ADMNISTRADOR DEL PARQUE)

3. REAUZA EL CONTROLDE
INGRESO DE INSCRITOS Y
PARTICIPANTES A LAS
ACTIVIDADES DEPORTIVAS,
RECREATIVAS Y QULTURALES
(GUARDA PARQUE)

4. VERIFICA EL BUEN USO
DE LAS INSTALACIONES
{GUARDA PARQUE)
{TRABAJIADOR DE SERVICIOS)

4(@

A

! § ,Sz

/i.____E i

< i 3.4;' tf
i A

A R

6. REAUZA MANTENIMIENTO DE
INSTALAQONES UTILIZADAS
EN LAS ACTIVIDADES REALZADAS
(TRABAJADOR DE SERVICIOS)

5. REALIZA ELCONTRD LDE
SAUDADE INSCRITOS ¥
PARTICIPANTES A 145
ACTIVIDADES DEPORTIVAS,
RECREATIVAS ¥ QULTURALES
[GUARDA PARQUE]
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b.  Lineamientos y descripcion

RECUERDE:

Las Actividades Deportivas,

Recreativas y Culturales son

organizadas por la Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas,
especificamente por la Unidad de Promocidn, Recreacién y

Deporte

- Para el control de ingreso es necesaria una lista control de

ingreso.

1 Administrador
’ del Parque

Comunica al personal
la realizacion de
actividades
Deportivas,
recreativasy
Culturales

Cuando el Administrador del
Parque, recibe la informacion de
la realizacion de actividades
deportivas, recreativas y/o
culturales, el Administrador del
Parque informa de forma verbal
al personal que labora en el
parque, a fin tomar las
precauciones para tal evento

7 Administrador
' del Parque

Asigna responsables
de guardiania y
mantenimiento de las
instalaciones a usar

Luego de haber informado ia
realizacion de actividades
deportivas, recreativas y/0
culturales, el administrador del
parque nombra responsables que
garantizaran el buen desarrollo
de actividades el dia del evento.

» Nombra responsables de
control de acceso y buen
comportamiento por parte de
los invitados.

+ Nombra responsables para el

GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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mantenimiento y limpieza de
las instalaciones a utilizar

3. Guarda Parque

Realiza el control de
Ingreso de inscritos y
Participantes a las
Actividades

Con la lista recibida de la
Unidad de Promocion,
Recreacion y Deporte, realizan
el control de acceso a las

Deportivas, instalaciones del parque a fin
Recreativas y mantener el buen desarrollo del
culturales evento.

Guarda Parque
4. | / Trabajador de
Servicios

Verifica el buen uso
de las instalaciones

Durante el desarrollo del
evento, el personal responsable
designado por el Administrador
del Parque, verifica que las
instalaciones del parque estan
siendo bien utilizadas.

» 5i hubiese incidencias se
informa al Capataz y/o al
Administrador del Parque a
fin dar solucién a las
incidencias.

5. Guarda Parque

Realiza el control de
Salida de inscritos y
Participantes a las
Actividades
deportivas,
Recreativas y
culturales

Al finalizar el evento el Guarda
Parque realiza las revisiones y
controles necesarios a fin de
garantizar la seguridad del
parque

6 Trabajador de
: Servicios

Realiza
mantenimiento de
Instalaciones
utilizadas En las
actividades realizadas

Los Trabajadores de Servicios
designados se encargan de dar ol
mantenimiento y limpieza
adecuados a las instalacionss
utilizadas a fin poder tener todo

en perfecto estado para nusvos
eventos.
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Capataz /
Guarda Parque

/ Trabajador de
Servicios)

Informan estado final
de Las instalaciones al
Administrador del
Parque

Lo Trabajadores del Servicios y
Guarda Parques informan al
Capataz y/o Administrador del
Parque, el estado final de las
instalaciones utilizadas

c. Requerimientos del Subprocedimiento

o Listado de inscritos y/o participantes de las actividades deportivas,
recreativas y/o culturales.
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11,3 Subprocedimiento: Administracién del Topico

a. Esquema del Procedimiento

1. APERTURA DE TOPID
(TECNICO EN ENFERMERIA)

2. IDENTIFICA INCIDENTE
DENTRO DEL PARQUE
(GUARDA PARQUE)

3. BRINDASERVIQIO MEDICO
A USUARIO DE PARQUE
(TECNICOEN ENFERMERFA)

5. ENVIA REPORTE DE ATENCIONE S :RT:IGDIS "A‘AAAEE:;?I;"
A LA ADMINISTRACION DEL PARQUE AD: ;
(TECNICO EN ENFERMERIA) (TECNICO EN ENFERMERIA)

b.  Lineamientos y descripcion

Esta actividad es realizada por el
Técnico en Enfermeria, quien verifica
gue se cuente con los medicamentos
necesarios para el cumplimiento de su

’ Técnico en Apertura del labor.
' Enfermeria topico |
I
» En caso no se cuente con los
medicamentos minimos cara 2
adecuada atencion de los visitantes
GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 0
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del parque, se solicita la
adquisicién inmediata a la
administracion del parque.

2 Guarda
) Parque

identificacién de
incidente en el
parque

El responsable de esta actividad es el
Guarda Parques, sin embargo cualquier
miembro del personal del parque
puede ayudar y trasladar al topico, al

visitante del parque, para su atencién
inmediata.

3 Técnico en
) Enfermeria

Brinda servicio
meédico a usuario
del parque

El responsable de esta labor es la
Técnico en Enfermeria, quien brinda
las atenciones necesarias a fin de
preservar la salud del visitante del

Técnico en
Enfermeria

Registra atencion
dada a usuario del
parque

parque por el incidente presentado.

Una vez atendido el visitante del
parque, la Técnico en Enfermeria

procede a registrarlo en el cuaderno de
atenciones.

* LaTecnico en Enfermeria debe
anotar nombre completo del
atendido, nimero de documento de
identidad, motivos de la atencion y
medicamentos utilizados, y
seguidamente el visitante debe
firmar dicho registro.

Técnico en
5. ,
Enfermeria

Reporte de
atenciones

Una vez finalizada la jornada del dia la
Técnico en Enfermeria elabora un
reporte con las atenciones realizadas y
las entrega a la administracion del
parque para su conocimiento.

o Requerimientos del Subprocedimiento

o Medicamentos

o Formatos de registro de atenciones en el topico
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