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NEFD: El informe N° 217-2014/SERPAR LIMA/SG/OAL/MML de fecha 17 de setiembre de 2014 emitido por la
Of cina de Asesorfa Legal; e} Informe N° 234-2014/SERPAR LIMA/GA/UI/MML de fecha 12 de naviembre ge

[ 7 — 2014 emitido por la Unidad de Informatica; los Memorindums N° 573-2014/SERPAR LIMA/SG/OPP/MML y
B SERVICIO DE PARQUE®  734-2014/SERPAR, LIMA/SG/OPP/MMP, de fechas 04 de setiembre y 17 de naviembre de (2014, 7
/ n ’ "1 ORGANO DE CONTROL INST,TL! i respectivamente, emitidos por la Oficina de Planificacién v Presupuesto, Y, Lk “(.L i //[/-6 / -,
A, )LJ-( Waigd) {
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( A‘*} t(_’lﬁ E C I B l D Que, mediante la Ordenanza N° 1784 publicada en el diario oficial El Peruano el 31 de marzo de 2014
Vo " Hom:. se aprob6 el Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA, el mismo que norma su funcionamiento
LK: ( y se constituye en documento normativo que tiene por objeto establecer la naturaleza, ambito, funaones
p( ( generales, régimen econdmico y laboral de las érganos gue la canforman; /@L&C{/ é{a’ {,L/7

Que, conforme a lo establecido en el inciso h) del articulo 17° de la Ordenanza N° 1784, son funcu:fls
iy atribuciones del Secretario General, suscribir la correspondencna de la Entidad y expedjr resoluaones de
 Sacretarfa General en asuntos de su competencia; A i 28 ]

r o
Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 236-2013 del 14 de agosto dezzﬁi%%wa 13 ( |
Directiva N° 002- 2013/SERPAR LIMA/GG/MML “Lineamientos para la Formulacién y Aprobaflén de Dlrectlvas
del SERPAR-LIMA; VW (eeilitic e

Que, resulta necesario establecer normas y procedimientos para la implementacién del Sistema de
Tramite Documentario en SERPAR LIMA; gi Lil w

Que, la oﬁcma de Planificacién y Presupuesto mediante el Memorandum N" 5'}'5" %LuéRPAR )
LIMA/SG/OPP/MML, manifiesta que el proyecto de Directiva "Implementacién y Uso del Sistema de Tramite
Documentario” se ha elaborado dentro de los lineamientos establecidos por la Reso!uci(\n de Gerencia General
N* 296-2013; lo que es corroborado con el Memorédndum N° 734-2014/5ERPAR LIMA/SG/OPP/MML emitido
por la mencicnada Oficina de Planificacién y Presupuesto; éﬁ

e 4
Que, mediante el Informe N° 217-2014/SERPAR-LIMA/SG/QAL/MML, la Oficina de Asesoria Legal Iuego
‘de la revision del proyecto de Directiva para la ”Implementacnon y Uso del §i 3
verss // advierte que es pertinente gue la Entidad cue
e implementacién del sistema de trémiwmﬂaEE&%Mi‘aa'db L MAYOF pLa N!F/P?mgse? DTEMr ’
’ OFICINA DE WERCADEC v R l ]
Con las visacion de la Oficina fle Tramite Documeniang, Oficina dg¢ Pl lﬁcacpng %mgfeugtd,unu dad |
de Informética y Oficina de Asesorfa Le al; 3720 e }Nﬂ{ B !
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folios, y con el Manuat de Usuario de dnecnsels (;15) folios forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTrCUI.ﬂ SEGUNBG mﬁ'ﬁ@\ ve la Oficina de Informatica proceda a publicar en el portal institucional
 (wviw serpan.gobihpdtly prbgente Jesolucidn asi como la Directiva “Implementacion y Uso del Sistema d A
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. ' Implementacién y Uso del Sistema de Tramite
SERVICIC DE
N SER PAR PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

. DIRECTIVA N° 006 -2014/SERPAR LIMA/SG/MML

IMPLEMENTACION Y USO DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO EN SERPAR LIMA

Fecha: Lima, 29 Setiembre del 2014
Eiaborado por: Unidad de informatica

L OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos para la implementacién del Sistema de Tramite
Bocumentario en SERPAR LIMA.

Il FINALIDAD
Adoptar un proceso uniforme que regule el Tramite Documentaric en SERPAR LIMA en
la recepcién, registro, distribucion, remisién Yy seguimiento de los documentos internos y
externos que se framitan, a través del adecuado uso del Sistema de Tramite
Documentario, a fin de dotar de celeridad y eficacia, en la tramitacién de los mismos.

.  AMBITO DE APLICACION :
. La presente Directiva es aplicable para todas las Gerencias y/o Oficinas del Servicio de
Parques de Lima SERPAR LIMA.

IV.  APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
La presente Directiva es aprobada por la Secretaria General, su vigencia es permanente
a partir la publicacién de la presente Directiva Yy su actualizacion se efectuara a
propuesta de la Unidad de Informatica.

V.  RESPONSABILIDAD

Las Gerencias y/o Oficinas del SERPAR LIMA Son responsables del cumplimiento de ta
presente Directiva en el marco de sus competencias.

BASE LEGAL

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de ia Gestién del Estado.
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ordenanza N°1784 que aprueba el Estatuto del SERPAR LIMA.

Ordenanza N°1491 que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del SERPAR LIMA.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

‘%—Fﬁu% . 7.1 Lgs _documeptos remitidos al SERPAR LIMA por_cualquier persona natural o_juridica,
Al - LN ptblica o privada, o que se notifiquen a cualquiera de ellas deberan canalizarse a
K 2 través de la Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de Administracitn
')% Documentaria.
e caiel 7.2 Los documentos dirigidos al SERPAR LIMA deben ser ingresados €n el Sistema de
Pty _..ﬂv\%;*? Tramite roumentario, con lo cual se generara un Expediente (con numeracion
el unica), siendo derivado secuencialmente del mayor a ios menores niveles

jerarquicos.
7.3 De igual forma, los documentos internos deben tramitarse secuencialmente del
mayor a los menores niveies jerdrquicos y deben ser registrados en el Sistema de

Tramite Documentario, de modo que se pueda efectuar el seguimiento y control del
tramite.

7.4 El Documento recibido genera un Expediente nuevo o se anexa a uno en tramite.
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7.5 Los Documentos generados en el mismo SERPAR LIMA, que den lugar a un
expediente nuevo deberan ser registrados en e! Sistema de Tramite Documentario,
por el personal a cargo de dicha funcién en su area correspondiente.

7.6 Los documentos que ingresen o se generen en SERPAR LIMA, seran clasificados
en:

7.6.1  Documento TUPA
Documento ingresado por la Unidad de Tramite Documentario de Ja Oficina de
Administracién Dacumentaria cuyo trémite se encuentra regulado en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7.6.2 Documento Varios
Documento ingresado por la Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de
Administracion Documentaria Cuyo tramite no se encuentra regulado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7.6.3 Documento Interno
Documento generado en algin &rea del SERPAR LIMA para iniciar y/o
continuar algin tramite.

7.7 El uso del Sistema de Tramite Documentario es obligatorio para todas las Gerencias
y/o Oficinas del SERPAR LIMA, salvo aquellos casos urgentes y excepcionales, cuya
tramitacién sea dispuesta por la Alta Direccién de Ia Entidad.

7.8 La Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de Administraciéon Documentaria,
que ingresa en el Sistema de Tramite Documentario los documentos TUPA o Varios,
esta obligada a: :

7.8.1  Orientar a los usuarios en la presentacion y seguimiento de sus documentos y
tramites.

7.82  Verificar que en el documento se consigne los datos completos del remitente.

7.8.3 Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresen con la indicacién
de “Secreto”, “Reservado”, “Confidencial’ o similares debiendo ser remitidos al
destinatario en las mismas condiciones de seguridad con las que fueron
recibidos. ' ' ,

7.8.4 Recibir y abrir los sobres Gue se presenten excepto los especificados en el
punto anterior e ingresar los mismos en el Sistema.

7.85 Colocar en el cargo y en el Original ef selio de recepcion y consignar el
numero de expediente, la hora, fecha y nombre de quien recepciona.

7.9 Los Gerentes y/o Jefes de Unidad deben revisar permanentemente en el Sistema de
Tramite Documentario los documentos ingresados en el dia y los pendientes.
Respecto de estos Ultimos, verificaran si estan dentro del plazo establecido para su

) atencion. _ ' :

%.7.10 Los Documentos digitales contenidos en el Sistema de Tramite Documentario son

considerados como reproducciones idénticas al documento f(sico original.
Los Documentos que se formulen en respuesta a los requerimientos de alguna

-Gerencia o Unidad y de entidades publicas o privadas, seguiran el curso

secuencial del menor al mayor nivel jerérguico a través del Sistema de Tramite
Documentario hasta contar con la conformidad del titular de la Gerencia y/o Area
competente, quien visara el original, segun corresponda, y se derivara en el
Sistema de Tramite Documentario de acuerdo al tramite respectivo.

5 %\ VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS
§'“’" ﬂ;ﬁ‘{w ' ; 8.1 Del proceso de Tramite Documentario
N S El Proceso de Tramite Documentario comprende Ia recepcién registro, derivacion o

distribucién, control y seguimiento de los expedientes que son presentados o
generados en SERPAR LIMA. :

8.2 Morario .
La Recepcion de los Documentos TUPA y Varios se debe realizar a través de Ia
Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de Administracién Documentaria, de
lunes a viernes entre las 8:30 y 16:00 horas.

8.3 Recepcion de Documentos
Se recibira toda la corespondencia dirigida al SERPAR LIMA, verificando que los
escritos o formularios presentados por el administrado cumplan para el caso de
procedimientos administrativos con los requisitos exigidos por el Texto Unico de

P L)
o Sanifiggeie
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Procedimientos Administrativos (TUPA); y para el caso de otro tipo de

documentacion, con adjuntar los que se indica en la misma.

8.4 El sello de recepcion en el cargo y en el documento recibido debe ser claro,
constando la fecha, hora de recepcitn, el lugar donde se recibe, el nombre de la
persona quien lo recibe.

8.5 Requisitos Minimos
Al momento de recibir los documentos, la Unidad de Tramite Documentario de la
Oficina de Administracion Documentaria deberd verificar como minimo e
cumplimiento de los siguientes requisitos:

8.5.1 Nombres y apellidos completos, domicilio, Documento Nacional de
Identificacion (DNI) en caso de personas naturales; y en caso de persona
juridica, de ser posible, el Registro Unico de Contribuyente (RUC) y el nombre
del representante.

8.5.2 La expresion clara y concreta de lo pedido. ‘

' 8.5.3 Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido para ello.

8.54 Laindicacién del Area o persona al cual esta dirigido el documento.

8.5.56 El poder, en caso se actué a través de un representante legal, en un
procedimiento establecido' en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

8.56 La foliacion respectiva.

) 8.6 Cuando la Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de Administracién

. Documentaria advierta que el documento no contiene los requisitos minimos, debera

informar en forma verbal al administrado e invitarlo a completarlos, antes de

presentarlos, : )
Si el administrado persiste en su intencién de ingresar el documento, el personal de
la Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de Administracién Documentaria,
en un solo acto y por unica vez, debera hacer constar en el documento y el cargo de
recepcion, la observacion de incumplimiento de requisito, otorgandole al
administrado el plazo méximo de dos (2) dias habiles para subsanar, en tanto, al
documento no se le dara tramite, ni aplicara plazo alguno para su atencion.

Luego de transcurrido el plazo sefialado de dos (2) dias habiles sin que se haya

cumplido con subsanar la observacion, se considerara el documento como “No

Presentado”.

8.7 Cuando la documentacion presentada a pesar de cumplir ios requisitos minimos, no
se ajuste a lo requerido, impidiendo la continuacién del procedimiento, lo cual por su
naturaleza no pudo ser advertido por la Unidad de Tramite Documentario de la
Oficina de Administracion Documentaria al momento de presentacion y en el caso
que resultara necesaria una actuacion dei administrado para continuar con el

procedimiento, el area respectiva debera solicitar al administrado Ia subsanacién
correspondiente.

8.8 Del Registro del Documento en el Sistema

8.8.1El registro del Documento, generara _automaticamente un ndmero de
[ Yp— Expediente con el formato EXP-NNNNN-ARO-TIPO donde tipo es: |
AN TUPA= Documento extemo TUPA

3 VARI=Documento externo VARIOS (no TUPA)

TRAM=Documento interno

Se deberén consignar los siguientes datos:

a) Datos generales: Indicar prioridad, fecha, tipo de documento, identificacion
del documento (nimero de documento), anexos, numero de folios y
asuntos. '

b) Datos Solicitante: Nombre(s) de ia(s) persona(s) natural(es) o juridica(s),
publica(s) o privada(s) que remite(n) el documento, numero de documento
de identidad (DNI, RUC u Otros), asi como el domicilio. El registro de
numero telefénico y correo electronico es opcional.

c) Datos para Documentos TUPA: El personal de !a Unidad de Tramite
Documentario de la Oficina de Administracion Documentaria reqistraré
adicionalmente los documentos que lo conforman, anexos y similares, los

7 /C;;}:,%;g@;}\ ‘ ‘ ' Pagina 3 de 23
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mismos que constituyen Ios requisitos de cada procedimiento establecidos
en el TUPA del SERPAR LIMA.

8.8.2 En Caso se presenten documentos o copias destinados a méas de un area o
destinatario, se le consignara un dnico nimero de Expediente, con finalidad de
evitar tramitaciones paralelas. Lo mismo se aplicara para documentos
miitiples, circulares u otros similares.

8.8.3 El Sistema de Tramite Documentario consignara automéaticamente Ia fecha y
hora de recepcién de los documentos.

8.84E! personal de la Unidad de Tramite Documentario de la Oficina de
Administracién Documentaria verificara si el nuevo documento estd
relacionado a otro que se encuentre en tramite del mismo remitente y que se
trate de la misma materia, solicitara al administrado que consigne el nimero de
Expediente del documento inicial y lo ingresara en Carpeta Documentaria
Precedente, con finalidad de evitar tramitaciones paralelas.

8.9 Del seguimiento y control de los documentos

Los usuarios del Sistema de Tramite Documentario deberan ingresar diariamente

para verificar el estado del tramite de los documentos pendientes y tomar accién

sobre los nuevos documentos que le han sido derivados y/ asignados. Los Gerentes,

Sub-Gerentes o Jefes de Unidad segin sea el caso, son l0s responsables de la

atencion oportuna de los documentos derivados a su despacho.

8.10 Termino del Proceso

Los Gerentes, Sub-Gerentes o Jefes de Unidad seg(in sea el caso derivaran e

documento al &rea de Archivo cuando el documento haya sido dado como Atendido.

El &rea de archivo le asignara el estado de “Archivado”.

Corresponde a los Gerentes, Sub-Gerentes o Jefes de Unidad segln sea el caso,

adoptar las acciones necesarias para que dentro de los plazos establecidos en las

normas vigentes, generen los documentos destinados a  dar respuesta al
administrado; debiendo consignar en el Sistema de Tramite Documentario la
informacién relativa a la atenci6n de los Expedientes.

8.11 Toda actualizacién al Sistema de Tramite Documentario debera ser solicitado con el
debido sustento ante la Oficina de Administracién Documentaria, que coordinara con
la Unidad de Informatica para su ejecucién.
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IX. ANEXOS
9.1 ANEXO | (GLOSARIO DE TERMINOS)

a) Derivacién: Accién de trasladar la documentacién desde una area a otra para su
tramitacién

b) Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacién o
hecho fijade o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para
comprobar o acreditar algo. Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas
de papel) o electrénico (cuando se elabora a través de un soporte informético). Para
efectos del Sistema de Tramite Documentario se clasifica en TUPA, Varios o Interno.

¢) Digitalizacion o Scaneo: Proceso en el cual se genera una copia electrénica del
documento fisico mediante un dispositivo digitalizador (scanner). Dicha copia luego
debe ser anexado al Sistema de Tramite Documentaric para su visualizacién y
tramite correspondiente.

d) Expediente: Conjunto de documentos que tienen un asunto que se tramita ante
SERPAR LIMA. El documento se crea a! ingresar un documento por la Oficina de
Administracién Documentaria, al que se agregan progresivamente los documentos
vinculados a este en e! transcurso del trémite, incluyendo los documentos de
respuesta y cargos de notificacion en 10s casos que corresponda.

e) Mesa de Partes: Comprende el area de recepcion documental a cargo de la Unidad
de Tramite Documentario de la Oficina de Administracion Documentaria.

. f) Recepcién: Accién de recibir el documento que ingresa al SERPAR LIMA, conforme
a io dispuesto en la presente Directiva.

g) Responsable del uso de! Sistema de Tramite Documentario; Personal de cada Area
del SERPAR LIMA encargado de recibir, registrar, derivar y efectuar el seguimiento
de los documentos, segun corresponda.

h) Sistema de Tramite Documentario: Herramienta informatica utilizada para
automatizar el tramite administrativo de les decumentos, con el fin de agilizar y
optimizar su manejo y control. Dicho Sistema registra y adjunta mediante medios
electronicos, la documentacion gue ingresa al SERPAR LIMA para su gestion y
posterior atencion.
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9.2 ANEXOQ Il FLUJOGRAMAS

FLUIOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
TRAMITE INTERNO

AREA DE LA INSTITUCION 1 AREA DE LA INSTITUCION 2‘

Recepciona
Prepara Documento y

Documentacién | realiza accibn

' solicitada/f
SLanea

documento sise
requiere

]

Derivar a otra
Area

!

Documento
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FLINOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
TRAMITE EXTERNO
USUARIO UNIDAD TRAMITE AREA DELA BRCHIVO
DOCUMENTARIO (NSTITUCION
|

Prapara Recensiona
Documentacion bw| Documentacion
y Crea
Expediente

v
Besenciona

Expediente -
Expediente y

w H T
realiza acion

- solicitada/
HANER

documento si s2
requisre

Recenciona
Expediente

Expedients DE'r:v?ra otra
Area

Expedienta

Expedienta
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9.3 ANEXO lll (MANUAL DE USUARIO)
SERPAR 5240225 Lma

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

MANUAL DE USUARIO

UNIDAD DE INFORMATICA SERPAR
LIMA

2014
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INICIO DE SESION

A través de esta pantalla podremos iniciar sesion todos los usuarios registrados en el sistema

Sistema de Gestion Documentaria

]

[iTY v
v “ws
N

" Gonbasshie: o-:unuv_uivl_.
SEWIDDE . s
PARQUES DE LIMA K : ' ’ : : ""3"’”'_
PANTALLA PRINCIPAL

. . Senvenido: MENDOZA FLORES DAVID
kistema d'e Gkstldﬂ DDCH[“EI! laria Fecha: 14-04-2014 | Carrar Sesion | Cambiar Contraseiia
# framite {0} W Qbservados [0} @ vencidas (1) .. & Doc Veneidos (0}
Resumen Generad
! mntenﬁrtieﬁtcs 7 Tramite Dﬁﬁﬁr;;ntaﬁn ) Reportes H
o . . - Fenvenido MENDOZA FLORES DAVID:
Fecha de Et Usuario El Usuario podra
inicio de podrd cerrar cambiar su
sesién su sesidn contrasefta
Leyenda:
A- Tramite .- Expedientes que estan con plazo suficiente.
B- Observados .- Expedientes que estan por vencerse el plazo.
C-Vencidos .- Expedientes que ya vencieron el plazo.
D- Doc. Vencidos .- Documentos que vencieron el plazo.
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CAMBIO DE CONTRASENA

Bienverido: MENQOZA FLORES DAVID

Fecha: 25-06-2014 | Cerrar Sesign | Cambiar Contrasafia

En la parte superior derecha de la pantalla aparece la opcién “Cambiar contraseRa”, se hace
click y aparece lo siguiente:
i Cambiar Contrasefia b

me Loy ey - Seingresa la Contrasefia Actual
Contrazefia Actual - :

o ' - Seingresala Nueva Contrasefia
Nueva Contrasefia l |

- Seingresa por segunda vez la Nueva
validar Contrasefia | I Contrasefia
%;a;dara 1 ’535; .-,‘ _ - Sedaclick en “Guardar”, en caso coincidan

L T ——— e - —

la nueva contraseiia la primeray la
segunda Vez, aparecera el siguiente
mensaje:

| Tramite Docrmenta rio

® Guerdado Comectamente
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MODULO DE MANTENIMIENTO

Este Médulo nos llevara a configurar las diferentes tablas del sistema para un mejor
rendimiento y funcionablilidad.

S[stema de Gestién Documentana

Benvenda: MERDOZA FLORES DAVID
Facka: 25-04-2014 | Cerrar Sesidn | Cambiar Contrasafia

anam(n) ﬁobsewados(o) f " & boc: vencios (0)
" Manterimientos’ - Tramite Documentario  :  Reportes
oL o ' Bienvanidc MENDOZA FLORES DAVID
Parsonas :
+ Tablas Generales

" Usuario fGupa

PERSONAS

Al seleccionar ésta opcién nos llevara a registrar los datos personales de los administrados,
representante legal y usuarios.

T — il Bienvenkic: MENDOZA FLORES DAVID .
J Oharvadns {D) . ﬁ \lmldo:-(!) i Boc. Vencidas {0) Fecha: 30-85-2014 [ Cerrar Sesidn | Cambiar Contrasedia

l Maﬂb.nvniﬂﬂws i Tr:m?;n-ﬂ‘ncmnv‘nt‘ario - As:ri;rporéi;sv
;‘ ’ Buscador de pcrs;lnas )
Cédigot ' Apefdos y Nombre: i Nro, D ot : ' . ’
= ' I i L v
Persmu lqlstradas o i - o
Cnd.igot 1 o o Personl 7
m&;u(;;;i ’ mr-ssnooza FLDH.EDAVID T - T
mmm ' ALEORNOZ. CESAR Y
G000000DOS FLOREZ MOSELUIS.
woomey CARRION GUSTAVO
| 200000008 TIRADO WILLIAM TIRADO.
DOGN00T  REVES YOKO
éomwﬁmﬂ "’LUJAMJUAN R )

000oN00LY Zeonzm.ss DIANA )
‘s00%av0r2 ‘BONHLA m.sza-ro

‘.;“,;,g,:.‘“;rw”,' igdihr Ce e P S e iL:J o

Agregar Nueva Editar el registro
persona de una persona
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SE R P A R SERVICIO DE Implementacién y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

ASUNTOS

Al seleccionar esta opcién nos llevara a registrar los TIpos de Asuntos y sus detalles.

i ¢ ’ N '. T o Bienvanido: MEADOZA FLGRES DAVID
Sistema de Gestion Documentaria

Fecha: 25-04-2014 § Cerrar Sesidn | Cambize Contrasesa

* Otwervadus(0) | Wvencdes(1) | €3 poc. vencides(0) -

W Tramite {9} ;

Ressmen Generat

Mantenimientos Tramite Documentario .. Repories

HMantenimiento de asuntos :
Q

“Descripién et rectuico | Fechn " articule
GODO0DO001 " ASUNTOS DIVERSOS (TUPA, APORTES, VARIOS) ) 040214 040272014 ARTICIAO 83

Estado del Tipo de
Asunto

Edita el registro de } o - - .

un Tipo Asunto

Agrega nuevo
Tipo Asunto

oz 1 o

DETALLE DE TIPO DE ASUNTOS

Al hacer doble clic en el Tipo de Asuntos nos llevara a ésta ventana donde registraremos el '
detalle de los asuntos

Edﬂarqmpo&emhtas.

: Asuato

Codgo - [poodotoost [ reshainn - Fecha Taewino {g2/0472014 -
Deicripeidn [ASUNTOS DIVERSOS (TUPA, APORTES, VARIOS) _ ] - - . .
Aticde  [ARTICLLO 89 I SN ;

. Detalle de asuntos registrados B R e e o

o Asunto Diss Centrode costo

L AGsoawmRWCN . T 7y wwmeaewa . T
2 AcmmmaCiONOEVMOREmACIN 15 . D:GERENCIAADMINISTRATIVA
3 AORTESENDINROPORHANLIACIONLRBANA CONFINESRESIDENGIAES %0 03 GERENCIA ADVINISTRATIVA.
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SERVICIO DE Implementacién y Uso del Sistema de Tramite
S E R PAR PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

ASUNTO-DETALLE

Al hacer doble clic en el detalle de Asuntos nos llevard a ésta ventana donde registraremos el
detalle de los asuntos.
- Editar detalle asunto . ®

Asunto l}ataﬂe

Godge [wmmm

& Fipo asunic [ﬁABORACIDN DE ESTUDIOS 1'.>E PRE IMF{SIOM g i

R Y UV Lo GERENCLA DE PROYECTOS DE IMVERsioMEIR

;
- Tipo detramie @UF’A LT

‘ B Acephr

ASUNTO-REQUISITOS

Al hacer doble clic en esta pestaﬁa de detalle de Asuntos nos llevard a ésta ventana donde
registraremos los requisitos por cada detalle de asuntos.

¢ Editar detalle asunto ' : - s “=

Fn ks b it i BB s R € WAL e e s uske e

S Y PSR S S W A

! Asuntu Detaﬂe ;

' Tlpn Docu mentn : Estado : | :

s cmcsmczon nEL Homamuo DEL PER. Actwni oy ' E
*mx;o DERECHO DETRAMITE " Adive o
+ RO Tm B B

:;w P o o ada Tk l‘v
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S E R P A R SERVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

CONFIGURACION DE DOCUMENTOS

Al seleccionar ésta opcién podremos configurar la estructura de los diferentes documentos
gque usaremos en el registro de los expedientes.

— e

Sistema de Gestmn Documentarla

Henvenido: MENDOZA FLORES DAVID
Fecha: 25-04-2014 | Cerrar Sesidn | Cambiar Contrasefia
! U'I'ramite (0) i . W Observados (0) aVencldos ay . B poc. Vencides {0} ‘

Resumen General

j' nanummentos - Traxﬁite Dr;;*ﬁmentario . Reportes
. . i Tipo Estructura Orden e
Documentos : !
R - (seLeccrone v [:] | Agregar
T iy T - 5 Estructura °
{31 IVFORME TECNICO EMITIDO FOR LA MUNICIPAL!DAD i L B ) ‘
oy EvoRANDLM J L Dest.:npmon Estructn? o Orden ;
¢ 33 OFICIO MRO:

' 3% PAGO DERECHO DE TRAMITE

35 PLANODELOTIZACION .

36 RECBODEPAGD .

37 RECIBDDEPAGODELJWUESEOPRE)IAL

! 38 RECIBO O PAGO POR LAUTILIZACION DELAS AREAS nx-:cnenc:om
. 3% 'assotu;xag GERENCIAL
a0 soucmuo

[ » " .Emnaf ~ et ¥

3

o
T
¥

nnd

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA
ESQUEMA: GENERAL

Al seleccionar la opcion GENERAL registraremos datos para las diferentes tablas del sistemas
como por egjemplo: Areas o Centro de Costos, el tipo de persona es persona Natural o Juridica,
Tipo deDocumentos Pesonales, etc.

Sistema de Gestién Docu mentar;a

Brenvenrio: MEHDOZA FLORES LAVID
Facha: 25-64-2014 § Cervar Sesién | Cambiar Contrasefa

e _ P

‘ dmm(e) | ® Otiservados (0} | Cvmm x Qooc.\rmaﬁas(o)

Resumen General

" Reportes

‘ 7 Maatenimiento de tablas Gererales f

Esquema : GENEW— iR
EaTMGBERALS <]

@ CJCENTRO DE COSTOS
@l (CTIPO DE DOCUMENTD
@ =3 TIPO DE PERSGHRA
’ uummdo ' Anadhrliodolﬁm vardar . Imprimir .
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SERP AR SEAVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

CENTRO DE COSTOS

Al seleccionar la opcién registraremos datos de los Centros de Costos (Areas) de la
Organizacién.

Biznvenido: MENDOZA FLORES DAVID
Fecha: 25-04-2014 [ Cerrar Sesion { Cambiar Contrasena

Slstema de Gestion Documentarla
! "Tramﬂ:c(o) i+ observados(0) i ﬂ\renados @ 8 boc vencdos (0)

Mantenimdentos !| Tramite Documentario ‘ Reportes

e e

. OJGEF‘EHC!A GEMERAL
! FEJOAGERENCIA DE APCRTES Y PATRIMONIO Nodos Hifos:
:- (05 GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE AREAS Codigo

: gmw A il - o : o tens nado hijos regeradon ‘ ; :

" 00 GERENCIA ADMINLSTRATIVA : : o ' '

 * .- FEJ09 GERENCIA DE SERVICIOS

. 55 10 SUB-GERENCIA DEPERSONAL

. B 11 SUB-GERENCIA DE TESORERIA

© 1 \EE) 12 SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD -

© . [ 13 SUB-GERENCIA DE ABASTECTMIENTO Y : . i ’ _

5] 1458 GERENCIA DEAPORTES ; : , _ ) _ =}

TIPO DE DOCUMENTOS

Al seleccionar la opcién registraremos lostipos de documentos de las personas (administrados,
usuarios, mensajeros, empleados, etc.)

Bervzride: HNENDOZA FLORES DAVID
Fechar 25-04-2014 | Cerrar Sesion | Cambiar Contrasefa

Slstema de Gstlon Documentarla
“‘Tramﬂae(ﬂ) ? < Observados (@) ‘Venddns [ B poc.vendidos {0)
i Mtenimientos i E Trﬁte Dq:umeﬁtaﬁo ) nepor‘.tes

O S T ——

Mamenm}euh de Ta blas Generales

. w{:cmm ,t.éj p Cosdigo Nodo: 0000000301

s . : Descripdién:

} 32y TABLAS GENERALES C E{

.G CJCENTRO DE COSTOS " Padre:

1 aamnsbocmawn ) ] : Observacidn:

(¢ EBolETA N ) .

b ﬁ;]cmraoearrnmm - o i
: e i T

‘ agg?mmnnenmmo Hoclos FHfes: e i e e e o s e L5

. - ) PASAPORTE : '

{0 B . |
@ (}TIPO DE PERSONA : B - Na tiena nodo hijos registrados L2
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SERP AR SERVICIO DE Implementacion y Uso de! Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA
ESQUEMA: TRAMITE

Al seleccionar la opcién TRAMITE registraremos datos para las diferentes tablas del Sistema
gue tendran que ver con el registro del expediente como por ejemplo: las Acciones de envio,
los Asuntos, Los Documentos internos, La Relevancia del Documento (Normal, Confidencial), La
Urgencia del Documento (Normal, Urgente, Muy Urgente) etc.

e T = E——————

Sistema de Gestmn Dommentana

Benvenrio: MEHDOZA FLORES DAVID
Fecha: 25-04-2014 | Cervar Sesiéa | Cambiar Caontraseita

_ ¥ Tramite (0) - * Obserados {0} @ vencidos © O soc venadss (o)

Resumen General

Tramite Documentarioc  © Reportes

Esquema;[TAMTE_© + [ 0|
aa\mausmms
@CJACCIONES DEEWIO
BLIASUNTOS
© B {JCAB ASUNTOS
f CJDOCUMENTOS - REQUISTTOS
@ [JESTRUCTURA DEL DOCUMENTO
@ (7 ERARQUIA
@ RELEVANCIA DEL DOGUMENTO
i @ [JTIPO REGISTRO DE TRAMITE

v

‘ Nuevn!lode : Aﬁadlmodom;c " Guardar Implimv

ACCIONES DE ENVIO

Al seleccionar la opcién regnstraremos las opciones de envio del documento.

Eenvenido:
Fecha: 25-04-2014

ENDOZA FLORES DAVID
errar Sesicn | Cambiar Contraseiia

Slstema de Gatién Documentana

| % Tramite(o} ' \l‘observadosm) 4 j aDor.Venuﬂos{a)
| Mantenimienitas
r‘.._._—._.l,.___‘._.n..‘,.,.,._ - S S _—_ —~— PR — P ] — p— — N - — oy v - - - ppnm
3 Mantemlmento de TahlnﬁGen:ra!u
' Espera:[TAMTE 1~ i o 7 Cédino Nodo: 00000238
Ay R Desgipdén: . ADJUNTARANTECEDEMTES
| CTABLAS GENERALES S SO B
: aﬁmmﬁm o Padre: mcclouzsor_mwo .
; scére —== -
Do .gmcmmos_ :
; - EAPOYAR LO SOLICITADO [+
Estado: [HABILITADO. TR

HNodos H ’

Hios Codgo Descripcion Ver
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SE RP AR SERVICIO DE Implementacién y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

ASUNTOS

Al seleccionar la opcién registraremos todos los asuntos de envio del documento.

- N e Bienvenido: MENDOZA FLORES DAVID
Slstema de Ge;tnon Documentarla

Facha: 25-G4-2014 [ Cerrar Sesién | Cambiar Contraseia

L wn-am.te(o) , vobsewadus(o) N “Veucudos(l) " & poc Vencidos (0}

Resumen Generaf

! Tramite Documentarioc . Repertes

o Céidigo Noda: ©oogoopogEos o o
‘ Desaipcon: DET ASUNTOS
 Podre; [CAB ASUNTOS ~
Observadén: T

[ @Accesomnweamam : . Estados [HaBILTADO
: .. - EE]APORTES ENDINERO POR HABRLITACION Cadiga Descripcién
{ " EE) APORTES £N DINERO POR HABILITACION
: . [} APORITES EN TERRENO POR HABTLITACIC 0000000101 ACCESO A L8 INFORMACION
i }.NJTORMONPAMAG'MDADSBU - O000001C2 ACTUALIZACION DE YALORIZACION
: FRACCIWTOEPAGO
& OTORGAMIENTO 00000103 APORTES EN DINERO POR HABILITACION
: iyl DEMINUTA . ! USBANA CON FINES RESIDENCIALES -
. EJREQURSOS ADMINISTRATIVOS ; - APORTES EN DINERO POR HABHITACION _ ;- -
i . EVALORIZACION DE APORLTES PARA EDIFF } G020000104 URBANA PARA USO.QOMERCIAL, INDUSTRIALY O

FREIvAl PRT7ATON MR APAGTFS PAR A €1 IRTY . - AL

MODULO DE CARPETA DOCUMENTARIA

Esta primera pantaila nos mostrara tres submenus: Carpeta Documentaria, Bandeja de
Documentos y Bandeja de Usuario.

Sls'tema de Gestwn Documentarla

Bienwenido: +IEHDOZA FLORES DAVID
Fecha: 35-04-20613 | Cerrar Sesion | Cambiar Contraseda

??‘Tramne(o) : B Doc. vendidos (0}

e oo poA s
Bandeja de Documentos
Bandeja det Usuario
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S E R P A R SERVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

CARPETA DOCUMENTARIA

En este opcidn podremos registrar los expedientes, asi como adjuntar documentos. .
Benvanida: MENDOZA FLORES DAVID
S|stema de Gestiﬁn Doc“me“tana Fecha: $14-04-2014 | Cerrar Sesidn } Cambiar Contrasefia

: @Trm(o) I x W Observados (0} ‘ vm{ﬂ)
. - Por Nro Expediente

- Por Fecha

Resumen Generat

7; R;pm os Por Administrado
B Por Persona que entrega el doc. i o o
amite
POR FECHA E , ‘
T e st Ruta del
A buscar | : : Expediente
c-ammm::mmn: e o
o 1 Feda ; Adminstrado : Asunto ‘Fobos | Desc, Asunter :
BP0 TRA | 11042014 [meozaRoRESDAIO  [ACTunLzaCION DEVALORIZACION [2 | |
EXP-000001TUPA - 11042014 MENDOZA FLORES DAVID ACCESD A LA TNFORMACION 7 -
Documentos Adjuntos por | bocumentos AQD
Mesa de Partes por todas las Ar€as
NUEVO EXPEDIENTE
o Buscador de
‘ Administrade Administrado

Buscador de .
Nombre 1
m:r
Direcciin 1 - - NRO, DPT. MZA. LTE.
i o Tramies & procsso: L
[ACCESO A LA INFORMATION b Persona gue entrege el doctmments
* Ayea desting - ) . S s ) .
[ IAGENEML T s ! Area Destino l ‘ S
- e T el ',‘,,..:,;,1,:,‘_. R - C - = i — - i
‘ e e Carpetaboaimntam
i I U[EE]* == Tipot mp'r. :
- - A~ . * Niers + EXP-DO0D01-TUPA . .
‘ . @ o ke TuPA R
: P ey 03 GERENCIA GERERAL
H INFORMACION DETALLADADE LOS SISTEMAS IMPLEMENTADOS EN LA . - ' .
H ORGANIZACION, INCLUYENDO COTIZACIONES, CONTRATOS ¥ MANUALES DE b Usadio 5
|| USUARIOS N {o D tranacurvos 113 - Dis restantes - !

Plazos del Expediente

BUSCADOR DE ASUNTOS

Nos mostrara un buscador de todos los asuntos segun eI t|po prevnamente seIeccnonado.

1' Seleccion de asunto.., x
Asuntos Registrados [«
Astinto Dias Centro de costo
B 7 03 GERENCIA GENERAL
-WWDEVALWON 15 0B GERENCIA ADMINISTRATIVA B
:APOREE‘DMOPDRH&BMTAGONL&BANAGNFMRESW e T ‘OSGE!EQCIA'AWTTVA' .



SERP AR SERVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

BUSCADOR DE ADMINISTRADO

El usuario podra buscar por Cédigo, Descripcion o por Numero de documento

¢ sedeccione al adimiistrado._.

Bus&mﬂor de personas
. Cédigas Apefides' ¥ Nombre! Nro. Decumente: .
S | | | [ i Buscar
Codigo s |
Q00000003 'MENDDZA FLORES DAVID Agrega una
260000000+ ‘ALBORMOZ CESAR nueva persona
400000B0DS 'FLOREZ JOSE LUIS
RUO0006 o
10000000007 .| CARRION GUSTAVO
poooatops Modifica datos
, 06po00oeS - de la persona
- 000800010 .
‘0000000031
‘0000000012
>+ 1—“ » -

HOJA DE RUTA

En esta opcién podremos ver la ruta del expediente, desde que se ingresd por la Unidad de
Tramite Documentario de la Oficina de Administracién Documentaria (Mesa de Partes) hasta el
area donde se encuentra actualmente.

HojadeRuta - 7 . 7 o R
ST Rem T fechabmie  Dis  Dews. MR f o e e e
CERRRRR T T e T 'w oo
- EXP-000001-TLPA g .%Nmbm. Mmm _
ooTRAMIE A . o e _ 7
S REREEEEE T T T mens | o posios -t pen: .

- 1’
@ Distrenscursidos ;13 - Dias restantes - & |
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S E R P A R SERVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

DOCUMENTOS

Esta opcion nos mostrara los documentos adjuntos de los expedientes, asi como también ver
en pantalla tos archivos que se han adjuntado.

)

Bocamantos
- tistado de Documestos ' Qhee rvacion
; #ro. Exprdiants [ omenry) coce
| eumveshy . [HENDOLAFLORES DAvE) | Fac Ingrase (040104
| Detut o &  adjumo
: i Thot Docaments NeaDocemants Fecha Documants - #ro adjusts -
L . Y T T ——— 6]
; ' ) ' X% ; £
: 33 -
; I »
: 55 B
vy B
A p-]
LI 2
9 9 o
7 10 0 :
+t ;58 < - 5 - - S i

Visualizacién en pantalla de uno de los documentos adjuntos.

Visor dr Archivos.

.l Fiscalln
N° 2.9 3¢ -2012-MP-FN

ime, 05 NOV 2012

VISTOS:

El Oficio N° )JSL] =201 2-MP-FN~(
| Presupuesto Adicional N° 01 y su B
dbra “Ejecucién de Obra Infraestructura y Er
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SERVICIO DE Implementacion y Uso del Sistema de Tramite
S E R PA R | PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA

. NUEVO DOCUMENTO

Datas del Documenta

- -
EXP-DBOR01-RECL 1 . Fec. Ingrq

e .. 'Datos del Documents

: Adjuntas

Dato

" Toor 20t -mPF

FERHANDET ROJAS

JEFE DE AREA

[canLos sosiea

|AeALISTA DE DATOS

PRESEMTACION DE £STADISTICAS

05/02/2014

Tipo Documento }.M Documarts
BOHILLS , ALBERTO ;
i Etem
, . - " e T
Tipo - [wrormETEGNICO < -
" MreDoa |#  fec.Ingreso [f0140205 |3 -
) 3 CARGO {A):
Relevanda © [NORMAL ]
4 DE:
o - 5 CARGO (DE):
iB ¥ uliE E | ChReobE)
g 6 ASUNTO:
£ 2 5 Bl A ; -

Relevancia del
L Documento

Estructura del
Documento
Seleccionado

A- Datos del Documento.- Segun la configuracién de la estructura del Documento.

B- Adjuntos -~ Adjunta archivos en diferentes formatos (Word, Excel, jpg, pdf, etc.)

Al dar clic en esta opcién,
nos mostrard una ventana
para buscar y seleccionar el
archivo a adjuntar
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Implementacid Uso del Sist de Tramit
SERPAR|&6255: Lwa e D ooumantario an SERPAR LIMA
BANDEJA DE DOCUMENTOS

En este médulo podremos recepcionar y derivar a las areas y/o usuarios correspondientes ,
ademds de adjuntar documentos y archivos a los expedientes.

Sistema de Gestioén Documentaria 7

, ¥ Tramite (0) [ # Observados (0) " @ vVendidos (1) . mvﬂm?s(n) :

Benvenido: MENDOZA FLORES DAVID
Fecha: 25-04-2014 { Cerrar Sesién { Cambiar Contraseiia

Area o Centro

Resumen General

' Mantepimieriios  ~ Tramite Documentario - Reportes de Costo
b e e e eat s et e e st s p— -
Area |63 SERERCAGENERAL
Desde .

e 8 - [ |B P Bascar

o
! Recep | FecEmvio ' Fec Recepcion " origenfDesting "1 acion | Ruta  Docs. | Cerrarénv |
@ 12042014 12004/2014  CLTRAMITE ' nPA o P

Opcién para

E- Entrada
recepcionar el

Documento

S - Salida

P Enviarafrea 2 Enviar a Usuario (] 1 (S

Derivacion del
Documento a un Area

Derivacidn del Documento
a un Usuario

DERIVACION DEL DOCUMENTGC A UN AREA

Una vez recepcionado el documento podremos enviarlo a un Area o algin Usuario para su
tramite correspondiente.

Podremos enviar un Documento a diferentes 4reas, S6lo tendremos que seleccionar la Accién
y las dreas correspondientes.
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L I I3
Y ' P R \ SERVICIO DE impiementacién y Uso del Sistema de Tramite
K S E R A PARQUES DE LIMA Documentario en SERPAR-LIMA
. i Enviar’Doalmamn T, - . . » .
r.,%ﬁ.w e LI m i mm;“d:rn;nd;;lm,, i i e T - el i
: accion “\Conocmarovsed 7Y irodoall ' Obaeruacion
avens Coe : ogsrg;:;z af.s h-'l’;z.*}:.""'\‘.f
om Aren . EE FE fp- A, - - e
1B comesapeearies o =@
.2 1 DLTRAMITE. o
: 2 il uzcadcnommsmmvo
+ B Damsam -
5 EJ NMCIADEAPORTBYPAWIOWARIO
f_s Elosmmuuﬁmmmmmnemm
7 i@|oscazmmuemusmmmoepmw__ |
8- [ o7smencia TEcNICA ]
v aamqummsmm{
1 O semevamoesowios
- ' ».; A
DERIVACION DEL DOCUMENTO A UN USUARIO
En esta opcion enviaremos el documento a un usuario para su tramite correspondiente, los
. usuarios se filtraran segin el area antes seleccionada.
| Envier Documents a Usvaria =]
‘MHM B“dqn;e E." tﬁ&{s;. ma IR
w [MENDOZA FLORES, DAVED Pel
. Aocion | REVISAR E INFORMAR R :
o iB I Wi |
© 1 ADJUNTAR INFORME, GUADRO DE i

PROYECCION, ¥ CUADRO DE RESUTADOS

i Aceptar Cancelar |
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