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"\id\s ‘31§giﬁé§'éién y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el informe de visto, la Oficina de Planificacion y Presupuesto remite el
proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos vinculados a la ejecucién presupuestal
en ¢l SERPAR LIMA para su evaluacién y aprobacion;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que
busca facilitar el funcionamiento de la Administracion, asi como asegurar la rapida orientacion
del personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién
en el trabajo, determinandose como premisa los niveles de rendimiento y produccién
organizacional en lo referente a la parte administrativa;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la politica Naciona! de
Modernizacion de fa Gestidn Publica, la cual tiene como fin buscar un desarrollo eficiente de la
administracién publica en la cual se busca acercarse a los usuarios sin perder sus objetives
esenciales, por lo tanto el presente proyecto de procedimientos administrativos, tiene como fin
determinar en forma ordenada los procedimientos que se dan en la Entidad; por ello la Oficina

s axe Planificacion y Presupuesto eleva el proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos
Biculados a la ejecucion presupuestal y de caracter prioritario para la institucion para su
W obacion respectiva;

........

Que, de conformidad con la Ordenanza N° 1784 que aprueba e! Estatuto de! SERPAR
LIMA; ‘
Vo ge 09\

> Contando con las visaciones de la Directora de la Oficina de Planificacion ¥y
E2
i
s

resupuesto, el Gerente Administrativo y el Director de la Oficina de Asesoria Legal.

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) vinculados
a la ejecucion presupuestal en el Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA conformado por
un total de 70 procedimientos segun detalle y que en anexo adjunto forman parte del presente:
Procedimientos de la Sub-Gerencia de Contabilidad (14 procedimientos)
Procedimientos de la Sub-Gerencia de Personal (35 procedimientos) _ ‘
Procedimientos de la Sub-Gerencia de Abastecimiento y SS AA (3 procedimientos)
Procedimientos de la Sub-Gerencia de Tesoreria (14 procedimientos)
. Procedimientos de la Oficinade.Planificagion y Presupuesto (4 procedimientos)

. SRl deja Ofcinase.)
ERSICARC IR A8 BB oo A dinistativa a difusion y publicacion en ol Portal

MUR RS ipgiomgldel-Mark 18 ProcadirmitntoyRdmidistrativos aprobado.
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E SERPAR PAROUES DE LIMA
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

SERPARI & te o CODIGO

ta fhra OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA; 1

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

FORMULACION DE COMPROMISOS PAGO (/S ¥ 0/C)

1. FINALIDAD

Efectuar la provision y/o devengado contable de los compromisos de pago
procedente de los diferentes centros de costos que conforman el Servicio de Parques
de Lima SERPAR-LIMA.

2. BASELEGAL

Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

Resolucién de CNC N° 043-2010-EF/94.01 que aprueba el "Plan Contable General
Empresarias”.

Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el "Compendio de
Normatividad Contable”.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

Directiva N°® 002-2012-EF/51.01 Preparacién’ Y presentacion de la informacion
Financiera, Presupuestaria, Complementaria y de Presupuesto de Inversidn para la
elaboracién de la Cuenta

General de la RepUblica por las Empresas y ETES

Directiva N° 001-2013-EF/51.01 Registro y trasmision de informacion financiera y
presupuestaria por parte de las Fmpresas y entidades de Tratamiento Empresarial
del Estado.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

iy T
o PRGN, -

T yepe e
o

Secretaria: Se recibe de ia Subgerencia de Abastecimiento las OS y OC, colocando
sello y hora de recepcién,

Secretaria: Deriva a Control Previo

Control Previo: Se revisa las 0/C, O/S, documentacidn sustentatoria, otros
documentos resolutivos en concordancia a la normatividad vigente, aspectos
tributarios, etc. Luego se deriva a la Secretaria para su tramite S

Secretaria: Se anota las Q/C y O/S en el registro correspondiente asignandole el
nimero correlativo de POLIZA CONTABLE.

Analista Contable: Se efectia el devengado contable de las O/C, Q/S y otros
documentos, se imprime la péliza contable en original y copia, se remite al Sub
Gerente de Contabilidad para su visacién y tramite a la Sub Gerencia de Tesorerfa.

Sub gerente: Revisa y valida el registro contable con la respectiva visacidn de las
pdlizas contables. .



SERPARIRG885: uma

- Secretaria: Remite la POLIZA CONTABLE y documentacion fuente, con cargo a la
Sub Gerencia de Tesoreria para su respectivo pago.

- Tesoreria: Realiza la fase de pagado y girado

- Tesoreria: Remite comprobante de pago, las visaciones respectivas de las
Gerencias de Contabilidad, Administracion y Gerencia General.
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FORMULACION DE COMPROMISOS PAGO (0/5 Y O/C)
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OFiCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST
SERPARIEX085 b °
CODIGO
PLANILLA DE REMUNERACIONES
“j ﬂ_ ‘.Jﬁﬂ. OFICINA DE ADMINISTRACION ~5UB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA: 2

1. - Finalidad

Efectuar la provision contable de las planillas de remuneraciones (sueldos, salarios,
Vacaciones, Bonos de Productividad, Movilidad, subsidios, Retencién Judicial y otros)

2. Base Legal

- Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Resolucion de CNC N° 043-2010-EF/94.01 que aprueba el "Plan Contable General
Empresarias"”.

-Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el "Compendio de
Normatividad Contable".

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

-Directiva N° 002-2012-EF/51.01 Preparacion y presentacion de la informacion Financiera,
Presupuestaria, Complementaria y de Presupuesto de Inversion para la elaboracion de la
Cuenta General de la Republica por las Empresas y ETES

- Directiva N° 001-2013-EF/51.01 Registro y trasmision de informacion financiera y
presupuestaria por parte de las Empresas y entidades de Tratamiento Empresarial del
Estado.

3. Descripcion del Procedimiento

La documentacidn fuente y sustento se da a través de los informes remitidos por la Sub
Gerencia de Personal.

-Secretaria: Recibe el informe de la Sub gerencia de Personal y deriva a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

-Sub Gerencia: Revisién y entrega dicha informacidn al analista contable para su registro y
tramite correspondiente.

-Analista Contable: Revisién y Control previo de la documentacion recibida, devengado
contable y/o registro en el sofware, impresion de la pdliza contable en
original y copia y remite a la Sub Gerencia para su visacion y trdmite.

ﬁ%\ - -Sub Gerencia: Revisa y valida el registro contable con la respectiva visacién de las.
- pdlizas contables, seguidamente remite a la Sub Gerencia de Tesoreria para su
respectivo pago, las visaciones respectivas de las Gerencias de Contabilidad,
Administracion y Gerencia General.
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SERPARIZESifk OFICINA DEPLANEAKIENTO Y PRESUPUBSTO
) CODIGO
RENDICION DEENCARGOS DELSERPAR
Lo O, OFICI LS DE ADMINISTRACION —SUS GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGHIA: 3

1. FINALIDAD

Efectuar el devengado y/o provisién contable de los comprobantes de pago que
sustentan la rendicion del encargo otorgado, previa revision y en los plazos.

2. BASE LEGAL

- Directiva N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GG/MML "Procedimientos para solicitud,
habilitacion y rendicién de cuentas de recursos financieros modalidad de encargos.

- Directiva N° 001-2013/SERPAR-LIMA/GG/MML "Procedimientos para el uso de
fondos otorgados bajo la modaiidad de encargo interno al personal de SERPAR-
LIMA.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Secretaria: Recibe el informe de la rendicion del encargo y deriva a la Sub
Gerencia de Contabilidad.

- Sub gerente: Revisidn la documentacion y lo deriva a Control Previo

- Control Previo: Verificacién de los comprobantes de pago aspectos tributarios y
que se cumpla con la normatividad vigente y se deriva a la Oficina de
Planificacién y Presupuesto para verificar la disponibilidad presupuestal.

- Secretaria: Recibe la rendicion con la afectaciéon presupuestal y es derivada al
analista contable para su provisién y/o devengado.

- Analista Contable: Registra la provision contable de los comprobantes de pago e
imprime la Pdliza Contable en original y copia derivandola al Sub Gerente de
Contabilidad para su visacién y tramite.

- Sub Gerente: Revisa Visa y sella la pdliza contable y deriva a la SGT para su
archivo correspondiente.




SERPAR I 538285e uma

SERPARISAS o OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

RENDICION DE ENCARGOS DE SERPAR LIMA

CODIGO

OFICINA DE ADMINISTRACION - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

PAGINA:
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPU *
SERPARIZ52e 70
CODIGD
REMDICION DE ENCARGOS DE LA MML
@ ‘9“3‘?—, OFICINA OF ADMINISTRACION —5UB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA; 4

1. FINALIDAD

Efectuar el control de los gastos por encargo de la MML en forma extracontable,
revision y aplicacion correcta de aspectos tributarios que correspondan.

2. BASE LEGAL

Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

Directiva de encargo N° 001-2009-MML/GF "Procedimientos para la rendicion de
cuenta de las transferencias efectuadas por [a MML, para proyectos de inversion".

Acuerdos de Consejo y otros

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria: Recibe los expedientes, valorizaciones, O/C y O/S de las rendiciones
de encargos de la MML y lo deriva a la Sub Gerencia de Contabilidad.

Sub gerente: Revisa la documentacidon y deriva a control previo para su
evaluacion.

Control Previo: Evaluacion de la documentacion sustentatoria, aspectos tributarios,
documentos fuente y otros.

Analista Contable. Registro y control extra contable del encargo impresion y
remite al Sub Gerente para su visacion.

Sub gerente: Revision del encargo de la MML visacion y remite a la Sub Gerencia
de Tesoreria para su tramite de pago correspondiente.
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RENDICION CAJA CHICA
@ &hﬁ., OFICINA DE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA: 5
1. Finalidad

Efectuar la provision contable de los gastos de caja chica previo cumplimiento de directiva.
2. Base Legal

-Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
-Directiva de Encargo

3. Descripcion del Procedimiento

-Secretaria; Recibe el informe con la rendicién de caja chica remite al Sub Gerente de
Contabilidad.

-Sub gerente: Deriva a control previo
-Control Previo: Revisién de la documentacién sustentatoria de acuerdo a la normatividad
vigente, aspectos tributarios y otros aspectos de importancia, luego deriva

al Sub Gerente para su visacion y tramite.

-Sub gerente: Revisién del encargo de la MML visacién y remite a la Sub Gerencia de
Tesoreria para su tramite de pago correspondiente.
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SERPAR S50 OFICiNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOD
CODIGO
TRAMAS
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1. FINALIDAD

Efectuar el control de los gastos por encargo de la MML en forma extracontable,
revision y aplicacién correcta de aspectos tributarios que correspondan.

2. BASE LEGAL

- Directiva N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML "Procedimientos de recaudacion
de ingresos en el SERPAR — LIMA”

- Acuerdos de Consejo y otros
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Parque Zona! y/o Metropolitano: Remite el informe econémico y genera la TRAMA
via web

- Secretaria: Recepciona el informe econémico y deriva al Sub Gerente de
Contabilidad.

- Sub gerente: Revisa y deriva el informe econémico al Auxiliar contable

- Auxiliar contable: Revisa el informe econdémico (Facturas, B/V , vouchers, tramas)
de no encontrar inconsistencias procede con la facturacidn, provision y registro de
las tramas a través del Interface al sistema contable, generando los registros de
ingresos y/o ventas.

- Auxiliar contable: Seguidamente, ingresa al modulo de caja bancos de la SGT

operaciones 21, a los recibos de caja de cada registro y efectia la correcta
cancelacién de dichos comprobantes de pago.

12
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1. FINALIDAD

Provision y/o facturacién de concesionarios y eventos efectuados en los diferentes
parques que conforman el SERPAR-LIMA,

2. BASE LEGAL

- Directiva N° 002-2012-SERPAR-LIMA/GG/GA/MML "Procedimientos de recaudacion
de Ingresos en Serpar Lima" aprobado por RGG N° 067-2012

- Acuerdos de Consejo y otros
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Comisién AD HOC: Remite el informe mensual de concesionario y eventos en
medio magnético y fisicamente.

- Secretaria: Recepciona el informe y deriva al Sub Gerente de Contabilidad.

- Sub gerente: Revisa y deriva el informe al Especialista Contable

- Especialista contable: Evalla el informe, prepara la data para el Banco, mediante
el programa Data Facil, procede con la facturacién, provision y registroe de las

facturas en el software contable, generando los registros de ingresos y/o ventas.

- Especialista contable: Seguidamente, remite data al banco y a la Sub Gerencia de
Tesoreria para las acciones de cobranza.

14
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OFICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SERPAR/RATSeoun M
CONTROL PREVIO A LOS DOCUMENTOS FUENTE O SUSTENTATORIOS PARA ATENDER EL covieo
) PAGO DE OIBLIGACIONES Y EL REGISTRO DE LA FASE DEL DEVENGADD
%] @@m— OFICINA OE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA 8

1. FINALIDAD

Consolidacién de ingresos y gastos gravados a través de los Registros de Compras,

Ventas y Honorarios.

2. BASELEGAL
- Decreto Legislativo N° 821 Ley de IGV e ISC
- D.S. N° 055-99-EF Texto Unico Ordenado de la Ley
- Resolucidon Superintendencia N° 143-2000/SUNAT
- Resolucion Superintendencia N° 129-2002/SUNAT

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Especialista contable: De la provision de Ingresos y gastos se viene generando los
Registros de Compras, Ventas y Honorarios (4ta. Categoria), se efectGa un analisis
previo a la presentacion y/o liquidacion de impuestos mensuales.

- Tributarista: En cumplimiento al cronograma de presentacion de impuestos
mensuales definido por SUNAT, en referencia al Uitimo digito del RUC, se elabora
los Formularios 621 IGV Renta Mensual y el PLAME - planillas electrénicas
Formulario 601 en estricto cumplimiento a lo establecido por SUNAT, vencido el
plazo la entidad se ve afectada por multas y sanciones economicas por

incumplimiento..

- Tributarista: Seguidamente, se procede con |a declaracion de impuestos a través
del mddulo virtual Operaciones en Linea mediante CLAVE SOL, finalmente se

deriva a la Sub gerencia de Tesoreria para su respectivo pago.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
SERPARGS T
. CODIGO
CONFRONTACION DE OPERACIONES CON TERCERQS-COA
@ @‘m—- ) OFICINA DE ADMINISTRACION ~5UB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA: 9

1. FINALIDAD
Consolidacion de gastos gravados por proveedor (Registro de compras)
2. BASE LEGAL

- Decreto Supremo N° 027-2001-PCM
- Resolucion Ministerial N° 278-2005-PCM
- Resolucion de Superintendencia N° 084-2013/SUNAT

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Especialista contable: De la provision de gastos se viene generando los Registros
de Compras, en forma detallada por proveedor, se efectla el anélisis previo a la
presentacion ante SUNAT, verificando que no exista diferencias con las compras
declarados en el PDT IGV Renta Mensual Formulario 621 liquidacion de impuestos
mensuales.

- Especialista contable: EfectGa la transferencia de archivos mediante el programa
COA-ESTADO, cuyos resultados se concilian con el formulario 621 IGV Renta
Mensual.

- Espedalista contable: Seguidamente, se grava en medio magnético para su
presentacién en las oficinas de SUNAT , se imprime la constancia del programa
COA-ESTADO y se remite para la firma del Sub Gerente de Contabilidad y del
Representante Legal de SERPAR-LIMA, para su presentacion, dicha presentacion
de caracter informativo.
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OFICINA OE PLANEAMIENTO Y 0
SERPAR! G5 s PRESUPLES ’
) QODIGO
DEPRECIACION ¥ AMORTIZACION
(5, 9‘@«- OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA 10

FINALIDAD

Célculo, registro y provision de depreciaciones y amortizaciones de los activos de la
institucion.

BASE LEGAL

- Ley N° 24680 Sistema Nacional de Contabilidad Direccidn Nacional de
Contabiiidad Pablica Instructivo Contable N° 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Analista contable: Se imprime el movimiento contable de ias cuentas del Activo
Fijo Cuentas Contables N® 33 y 34 denominadas Inmuebles Maq. y Equipos e
Intangibies..

- Analista contable: Ubicacidn de los documentos fuente (O/C, factura, pélizas) y
otros, se determina los criterios de valuacién para ser considerados activos y se
detalla en hoja de célculo Excel teniendo en cuenta toda documentacion de
referencia y fechas de adquisicion.

- Analista contable: Seguidamente se determina y aplica los porcentajes de
depreciacién teniendo en cuenta el tipo de activo y/o porcentaje de amortizacion
en caso de activos intangibles.

- Analista contable: Se registra la provisidon contable de las depreciaciones y
amortizaciones obtenidas, generando los asientos diario u operaciones 61
respectivamente, se imprime y se remite a la Sub Gerencia para su validacion.

- Sub gerente: Verifica y da la conformidad sellando y firmando el asiento diario
generado para tal efecto.

- Analista Contable: Alimenta el libro de Inventario Fisico Contable que sirve para la

conciliacién de la informacién con la oficina de control patrimonial y con los
inventarios fisicos valorizados a realizarse al cierre del ejercicio fiscal.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SEAPARIER8 e un

CODIGO
PROVISIONES

‘:'? &[@-m OFICINA DE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA; 11

1. FINALIDAD
Efectuar la provision contable del periodo (mensual) y al cierre del ejercicio fiscal.
2. BASE LEGAL

- Ley N° 28708 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Directiva N° 003-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML: "Provision y castigo de las
cuentas incobrables”

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Secretaria: Recepciona los informes de las Gerencias de Administracién (Personal,
SGASA y Tesoreria), Gerencia de Administracidn de Parques, Gerencia de Areas .
Verdes, Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario, Asesoria Juridica y deriva a
la Sub Gerente de Contabilidad.

- Sub gerente: Verifica que los saldos del mes anterior coincidan con los saldos
iniciales del mes a trabajar, seguidamente se procede con la elaboracién de la
hoja de trabajo de integracion, teniendo en cuenta el Balance de Comprobacion
de SERPAR LIMA.

- Sub gerente: Finalmente se efectlia la provision contable, generando el asiento

diario mediante operacion 61, se imprime y se da la conformidad visando dicha
operacion.
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CODIGC
VALORIZACION DE APORTES PARA PARQUES ZONALES
ﬂ ﬂh‘%“ OFICINA DE ADMINISTRACKON —~SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA: 12

1. FINALIDAD

Efectuar el registro de la valorizacion por aportes para mantenimiento de &reas
verdes.

2. BASE LEGAL

- Directiva N° 001-2011/SERPAR-LIMA/GG/GAP/MML

- Directiva N° 001-2013/SERPAR-LIMA/GG/MML "Procedimiento de Fraccionamiento
de Aportes”

- Directiva N° 004-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML Normas para Cobranza de
Aportes

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Secretaria: Recepciona la Resoluciones de Valorizaciones a 15y 30 dias.

- Analista Contable: Efectda las provisiones contables de las valorizaciones en el
software contable, generando registros de ingresos mediante las operaciones 71.

- Sub gerencia Tesoreria: Diariamente alcanza los Recibos de Ingresos
correspondientes a las cancelaciones de dichas valorizaciones para su verificacion.

- Analista Contable: Verifica la cancelacién de las valorizaciones alcanzadas por la
Sub Gerencia de Tesoreria y corrige los enlaces para la depuracion de dichos
saldos.

T

s tha-gs\
SV B 4
o A

24




- SERPARI 524985 L

OFCINADE P IENTQ Y PRI PU O
SERPAR | E8556be LANEAM FRESUPLEST.

VALORIZACION DE APORTES PARA PARQUES ZONALES

o

OFICINA DE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD




SERPAR |5355225: uma

QOFICINA BE P IENTO ¥ PRESUPUESTC
SERPAR 58 e LANEAM P
CODIGO
ANALISIS DE CUENTAS
t'?‘ 'g?-?ﬁ-‘.. OFICINA DE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGINA: 13

1. FINALIDAD
Elaborar los analisis de cuentas, clasificacion y sustento de los Estados Financieros.
2. BASE LEGAL

- Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Resolucidn de CNC N° 043-2010-EF/94.01 que aprueba el "Plan Contable General
Empresarias".

- Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el "Compendio de
Normatividad Contable".

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

- Directiva N° 002-2012-EF/51.01 Preparacion y presentacién de la informacion
Financiera, Presupuestaria, Compiementaria y de Presupuesto de Inversién para la
elaboracién de la Cuenta General de la Republica por las Empresas y ETES

- Directiva N° 001-2013-EF/51.01 Registro y trasmision de informacién financiera y
presupuestaria por parte de las Empresas y entidades de Tratamiento Empresarial
del Estado.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Analista Contable: Para el anélisis de cuentas contables asignadas, se efectla la
verificacion en el sistema contable a través del Modulo Diario, Mayor Auxiliar, a
nivel de divisionarias de cuentas y codigo auxiliar (por cada cliente y proveedor),
teniendo en cuenta los saldos, cancelaciones, actualizacién de provisiones y otros
registros, de encontrar inconsistencias se recurre a la documentacion fuente a
efectos de determinar su regularizacion.

- Analista Contable: Para tal efecto, se imprime el mayor auxiliar, se comparan los
saldos anteriores de cada divisionaria, teniendo en cuenta las provisiones del
periodo, pagos y/o cobranzas efectuadas, determinando los saldos actuales, cuya
consistencia debera estar sustentada con los expedientes de pago y cobranza.

- Analista Contable: De existir diferencias, se efectGan las coordinaciones con las
Gerencias, Sub Gerencias u oficinas relacionadas con las inconsistencias
encontradas con la finalidad de reunir informacién que permita efectuar los
ajustes correspondientes.

- Analista Contable: Para tal efecto, se elaboran las Notas de Contabilidad mediante

operaciones diario (Oper.61) de ajustes y regularizaciones a fin de determinar los

saldos reales, seguidamente se imprime dicha nota contable adjuntado toda
documentacién sustentatoria que acredite dicho ajuste contable luego se remite al

Sub Gerente para su validacion.

Sub gerente: Revisa y verifica el andlisis efectuado por el Analista Contable da la

conformidad visando la nota contable.

Analista Contable: Seguidamente, el analista elabora los analisis en Excel y notas a

los Estados Financieros, detailando los saldos de cada cuenta contable.
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1. Finalidad

Elaborar las Notas de Contabilidad referidas a la integracién de informacion para los
Estados Financieros de las Gerencdias SERPAR — LIMA

2, Base Legal

- Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Resolucion de CNC N° 043-2010-EF/94.01 que aprueba el "Plan Contable General
Empresarias".

-Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el "Compendio de
Normatividad Contable".

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

-Directiva N° 002-2012-EF/51.01 Preparacion y presentacion de la informacidn Financiera,
Presupuestaria, Complementaria y de

Presupuesto de Inversién para la elaboracion de la Cuenta

General de la Replblica por las Empresas y ETES

- Directiva N° 001-2013-EF/51.01 Registro y trasmision de informacién financiera y
presupuestaria por parte de las Empresas y entidades de Tratamiento Empresarial del
Estado.

3. Descripcién del Procedimiento

- Analista Contable: Culminados los anélisis y provisiones, se subsanan las inconsistencias
encontradas, seguidamente se ejecuta la integracidn contable, mayorizando las
operaciones del libro diario y efectuando un pre cierre del periodo o del gjercicio fiscal,
para finalmente reportar el Balance de Comprobacién a todo digito.

- Sub gerente: Verifica los saldos finales del Balance de Comprobacion, conciliando con los
andlisis de cuentas, Notas Contables y se determina la confiabilidad de la informacion para
finalmente validar vy ejecutar el cierra de la informacion financiera del periodo o ejercicio
fiscal.

- Sub gerente: Finalmente, se elabora el Estado de Situacién Finaciera (Balance General),
Estado de Resultados Integrales, Estados de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de
Flujos de Efectivo y demds anexos y notas a los Estados Finacieros, para su oportuna
presentacién ante la Direccién General de Contabilidad Piblica del MEF, ante la
Municipalidad Metropolitana de Lima para Reglas Fiscales y para los Estados Financieros
Corporativos y otras entidades que lo requieran, en cumplimiento a la normatividad
vigente.
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o Qe OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA: 15

UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
1. FINALIDAD

Reconocer los derechos laborales del trabajador, conforme a normas y convenciones
colectivas de trabajo vigentes.

2. BASE LEGAL

D. Leg. N° 276. vy,

- Reglamento el D. S. N° 005-90-PCM.

- Comisién Paritaria del afio 1989, Acuerdo de Consejo Administrativo N° 084-2001.
- Convenio Colectivo de Trabajo 2003.

- Convenio Colectivo de Trabajo 2008.

- Acta de Conciliacién de fecha 06.07.09.

- Acta Final Comisién Paritaria de fecha 20.07.09.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcibn de Ia solicitud del trabajador por parte de la secretaria de la SGP.

- Proveido de la SGP, a la UEB.

- La UEB establece el periodo para la ampliacion de la Constancia de Pagos y
Descuentos (Archivo Central).

- El personal de apoyo de UEB, prepara la constancia y pago de descuentos.

- El personal de apoyo de la UEB, prepara la Constancia de Pago y Descuentos,

 luego se deriva la SGP, para el V° B°. y deriva a la UEB.

- La UEB elabora el Informe Técnico de esta Unidad, la proyeccion del Informe de
la SGP y la proyeccién de la resolucidn de la Gerencia Administrativa, para el V° B°
de OAL.

- Con el V° B° de la SGP, se deriva a la Gerencia Administrativa para su firma y
autorizacion.
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
1. FINALIDAD

Reconocer los derechos laborales del trabajador, conforme a normas y convenciones
colectivas de trabajo vigentes

2. BASE LEGAL

]

D. Leg. N° 276, y su

Reglamento el D. S. N°® 005-90-PCM,.
- D. Leg. N° 728, y su Reglamento

- D. S. N° 003-96-TR.

D.S. 001-97-TR

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcion de la Resolucion de cese del Trabajador o renuncia voluntaria del
trabajador por parte de la secretaria de la SGP.

- Proveido de la SGP, a la UEB.

- La UEB proyecta el memorandum de solicitud de No adeudos del trabajador
cesado. _

- El personal de apoyo técnico de control elabora el record de asistencia -
vacaciones.,

- La UEB, elabora la liquidacién de Beneficios Sociales.

- El personal de la UEB elabora el Informe Técnico, el proyecto de informe de |a
SGP y el proyecto de resolucion de la GA, para el V° B° de OAL. '
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
1. FINALIDAD

Reconocer los derechos laborales del trabajador, conferme a nermas que regulan el
régimen CAS vigentes

2. BASE LEGAL

- D. Leg. N° 1057, v

- Reglamento el D. S. N° 075-2008-PCM.
-D. S. 065-2011y

- Ley N° 293849.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcion de las solicitudes de beneficio por vacaciones truncas debido a no
renovacion de contrato o renuncia voluntaria del trabajador por parte de la
secretaria de la SGP.

- Proveido de la SGP, a la UEB.

- La UEB proyecta el memorandum de solicitud de No adeudos del trabajador

cesado.

- El personal de apoyo técnico de control elabora el record de asistencia -
vacaciones.

- La UEB, elabora la liquidacion de Beneficios Soclales por pago de vacaciones
truncas

- El personal de la UEB elabora el Informe Técnico, el proyecto de informe de la
SGP y el proyecto de resolucion de la GA, para el V° B° de OAL.
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS

1. FINALIDAD

Reconocer los derechos faborales del trabajador, conforme a normas y convenciones
colectivas de trabajo vigentes.

2. BASE LEGAL

- D. Leg. N° 276. vy,

- Reglamento el D. S. N° 005-90-PCM. .

- Convenio Colective de Trabajo 2003. Ratificado por Convenio Colectivo de Trabajo
vigentes

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcion de la solicitud del personal de quien fallecié su familiar, por parte de Ia
secretaria de la SGP.

- Proveido de la SGP, a ia UEB.

- La UEB verifica los requisitos completos a fin de proceder hacer el tramite.

- El personal de apoyo de UEB, elabora la resolucién correspondiente.

- El personal de la UEB elabora el Informe Técnico de esta Unidad, la proyeccién dei
Informe de la SGP y la proyeccién de la resolucién de la Gerencia Administrativa,
para el V° B° de OAL. L

- Luego de firmado el documento, con el V° B° de la SGP, se deriva a la Gerencia
Administrativa para su firma y autorizacién.
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS

1. FINALIDAD

Organizar, renovar y mantener informacién actualizada y confiable, para evaluacién
continua del personal y la concesion de sus derechos

2. BASE LEGAL

- Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos Administrativos.
- D. Leg. 276

- D.S. N° 005-90-PCM

- D. Ley 20530

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcidon por parte de la secretaria de la SGP sobre los documentos derivados

por mesa de partes.
- Toma conocimiento la SGP, y deriva con proveido de la UEB.
- La UEB revisa y toma conocimiento y deriva a personal de apoyo técnico de

legajo.

- El personal de apoyo de legajo lo registra.

Luego se procede a archivar el documento.,
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS

1. FINALIDAD

Atencion oportuna y dentro de los plazos establecidos las solicitudes y/o documentos
internos y externos de las dreas usuaria.

2. BASE LEGAL

- Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos Administrativos,

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de documentos por parte de la SGP.

Proveido de la SGP, a la UEB.

Toma de conocimiento de la UEB, se deriva al personal de apoyo de la UEB

£l personal de apoyo emite el informe técnico del area y proyecta la respuesta del
Informe de la SGP y proyecto de respuesta de la GA, si fuera el caso.
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
FINALIDAD

Cumplimiento de los horarios de trabajo establecido, conforme al reglamento interno
de trabajo y normas vigentes.

BASE LEGAL
- Reglamento Interno de Trabajo y normas laborales vigentes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Personal de apoyo técnico revisa y controla el registro de asistencia del personal
de la entidad y Parques Zonales y Metropolitanos.

- Luego se elabora el parte diario a fin de tener un panorama de la asistencia del
personal de Oficina Central y Parques.

- Posteriormente, se procede a realizar los controles del personal de las areas y
procesar informacion en el sistema de reloj digital.
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UNIDAD DE ESCALAFDN Y BENEFICIDS
1. FINALIDAD
Cumplimiento del control de asistencia y puntualidad de los trabajadores.
2. BASE LEGAL
- Reglamento Interno de Trabajo y normas laborales vigentes.
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Personal de apoyo técnico prepara las Tarjetas de control de los inter cambios
viales y/ o parques.

- Se verifica las rotaciones y/o destaques del personal efectuados durante el mes.

- El personal de apoyo administrativo elabora el Memorandum de remisién de las
tarjetas a los diferentes intercambios viales y parques (si fuera el caso).

- La SGP da el V° B® de las tarjetas a distribuir, firma el documento y se deriva a
mesa de parte para la distribucién de los mismos.
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UNIDAD DE ESCALAFON Y BENEFICIOS
1. FINALIDAD

Cumplimiento del control de asistencia y puntualidad de los trabajadores, como
sustento de contraprestacion de servicios.

2. BASE LEGAL
- Reglamento Interno de Trabajo y normas laborales vigentes.
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcién de documentos por parte de la SGP .
- Derivacion de documentos a la UEB.
- Personal de apoyo técnico procesa la informacion en relacion al registro digital y
de tarjetero luego efecttia los descuentos mensuales del personal de los parques y
oficina central.
- Personal de apoyo administrativo prepara el Informe técnico y se deriva a la SGP,
para su conocimiento y tramite consiguiente.
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& P OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 24

UNIDAD DE ESCALAFGN Y BENEFICIOS
1. FINALIDAD

Cumplimiento de las normas legales sobre descanso fisico vacacional remunerado.

2. BASE LEGAL

D. Leg. N° 1057 y,
- Reglamento el D. S. N° 005-90-PCM.
- Comisién Paritaria de! afio 1989, Acuerdo de Consejo Administrativo N© 084-2001.
- Convenio Colectivo de Trabajo 2003.
- Convenio Colectivo de Trabajo 2008.
- Acta de Conciliacion de fecha 06.07.09.
. - Acta Final Comisién Paritaria de fecha 20.07.09.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcion de programacén de vacaciones de las diferentes areas del personal,
por parte de la secretaria de la SGP.

- Proveido de la SGP, a la UEB.

- La UEB verifica el sicio laboral de cada trabajador, luego se consolida la
informacion.

- El personal de apoyo de UEB, proyecta la resolucién correspondiente.

~ El personal de la UEB elabora el Informe Técnico de esta Unidad, la proyeccion
del Informe de la SGP y la proyeccion de la resolucion de la Gerencia
Administrativa, para el V° B° de OAL.

39



SERPAR|

SERVICIO DE
PARQUES DE LA

SERPARIERSEE uma

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLANILLA DE ADELANTO

CODIGO

OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

25

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD

Solventar econémicamente al personal

2. BASE LEGAL

- Acuerdo de Concejo.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Los 5 primeros dias de cada mes

- Seleccion de! personal Activo 276y 728.
- Registro en el SISPER

- Emite la planilla en el SISPER

- Con un Informe se eleva a la SGP con copia a la OPP y SGC.

- Tiempo aproximado 1 Dia
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UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Descansé Fisico Vacacional
2. BASE LEGAL

- D.Leg. N° 713 y su reglamento D.S. N © 012-92-TR
- Resolucion de Vacaciones anualizada

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Realizar un reporte con el toral del personal que se encuentra en el rol de
vacaciones en determinado mes

. - Con un Informe se eleva a la SGP con copia a la OPP y SGC.
- Tiempo aproximado 2 Dia
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UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Depositar los aportes descontados a los trabajadores.
2. BASE LEGAL
- Resolucién $BS N° 8611-2011

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La presentacién y pago de la AFP’S tiene un cronograma de Pagos pre
establecido durante los 5 primeros dias habiles de cada mes.
- Se elabora un cuadro Excel con las caracteristicas requeridas para la importacion

de archivo en AFPNET.
- Emitir las planillas de pago por cada AFP
- Emitir los Tickets de pago
- Informe a la SGP con copia a la SGC.
- Tiempo aproximado 3 Dia
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UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Declaracion y pago de Impuestos
2. BASE LEGAL
- Resolucion de Superintendencia N° 241-2012/SUNAT
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La presentacion y pago de los impuestos mediante el PLAME (PDT) tiene fecha

pre establecidas.
. - Se llena un cuadro con las caracteristicas requeridas para la importacion del

PLAME

- Se procede con la importacién

- se imprime el reporte de pago.

- Se genera el archivo de pago y se remite a la Subgerencia de Tesoreria para el
pago.

- Tiempo 03 dias
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PAGINA:

29

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD

Retribucién econdmica por sus labores

2. BASE LEGAL

D. Leg.
D. Leg.

N° 276 y Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM.
N° 728 y Reglamento e! D.S. N° 003-96-TR.

- D.S. 001-97 TR.

- D. Leg.

N° 1057 y Reglamento el D.S. N° 075-2008-PCM.

- D.S. N° 065-2011y

- LeyN®

29849.

- Convenios Vigentes.

- D. Leg.

N° 1024 y Reglamento

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Coordinar la cantidad de trabajadores que laboraron durante el mes.

- Recepcidn de los documentos a descontar a los trabajadores en la planilla.
- Recepcidn de los descuentos por tardanza y feriados para ser calculados en la
planilla.

- Célculo

de la planilla de remuneraciones en el SISPER

- Emitir las planillas impresas
- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de
Contabilidad
- Tiempo 04 dias
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SERPAR| LSS e CODIGO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLANILLA DE SUBSIDIOS

'ﬂmﬁ“‘ OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA: 30

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD

Retribucién econdmica

2. BASE LEGAL

D. Leg. N° 276 y Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM,

D. Leg. N° 728 y Reglamento el D.S. N° 003-96-TR.

D.S. 001-97 TR,

D. Leg. N° 1057 y Reglamento el D.S. N° 075-2008-PCM.
D.S. N° 065-2011 y

Ley N° 29849,

D. Leg. N° 1024 y Reglamento

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la cantidad de trabajadores que se encuentra subsidiados durante el
mes.

Recepcién de los documentos a descontar a los trabajadores en Ja planilia.

Calculo de Iz planilla de remuneraciones en el SISPER

Emitir las planillas impresas

Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a Ia Subgerencia de
Contabilidad

Tiempo 01 dia
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SERPARI538625: um

SERPARIERR A e OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CODIGO
PLANILLAS ADICIONALES
OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 31

UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Retribucion econdmica por sus labores

2. BASE LEGAL

D. Leg. N° 276 y Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM.

D. Leg. N° 728 y Reglamento el D.S. N° 003-96-TR.

D.S. 001-97 TR.

D. Leg. N° 1057 y Reglamento el D.S. N° 075-2008-PCM.
D.S. N° 065-2011 y

Ley N° 29846,

D. Leg. N° 1024 y Reglamento

L}

L}

L}

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Coordinar la cantidad de trabajadores que laboraron durante el mes.

- Recepcion de los documentos a descontar a los trabajadores en la planilla.

- Recepcion de los descuentos por tardanza y feriados para ser calculados en la
planilla.

- Calculo de la planilla de remuneraciones en el SISPER

- Emitir las planillas impresas

- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de
Contabilidad

- Tiempo 01 dias
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SERPARIESR e OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO copIco
PLANILLA DE INCENTIVO POR RESPONSABILIDAD
o Dee OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 32

UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Retribucién econodmica por su responsabilidad
2. BASE LEGAL

- Resolucion
- Directiva

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Coordinar la cantidad de funcionarios que laboraron durante el mes.

- Emitir las planillas impresas

- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de
Contabilidad

- Tiempo 01 dias
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SERPAR]

SERVICIO DE
PARQUES DE LIMA

SERPARI SRR e una

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLANILLA DE BONO DE MOVILIDAD

CODIGO

OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

33

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD

Retribucion econdmica por sus labores fuera de horario laboral.

2., BASE LEGAL

- Resolucion
- Directiva

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcionar el informe de la Unidad de Escalafon y Beneficios con la relacién de
trabajadores beneficiados.

- FElaborar la planilla de movilidad.
- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de
Contabilidad
- Tiempo 02 dias
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SERPARIES T o OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLANILLAS DE BENEFICIOS SOCIALES

CODIGO

o 'gm"” OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD
Pagar los derechos laborales del trabajador

2. BASELEGAL
- D. Leg. N° 276 y Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM.
- D. Leg. N° 728 y Reglamento el D.S. N° 003-96-TR.

D.S. 001-97 TR.
Convenios Colectivos de trabajo vigente.,

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcionar la resolucion del Beneficio Social del trabajador.

- Elaboracién de la planilla.

- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de

Contabilidad
- Tiempo 01 dias
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SERPAR IS8 s OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLANILLA DE VACACIONES TRUNCAS

€oD1Go

& O OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

35
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UNIDAD DE REMUNERACIONES
FINALIDAD
Pagar los derechos laborales del trabajador

BASE LEGAL

- D. Leg. N° 1057 y Reglamento el D.S. N° 075-2008-PCM.

- D.S. N° 065-2011 y
- Ley N° 29849.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcionar la resolucién del Beneficio Social del trabajador.

- Elaboracién de la planilla.

- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de

Contabilidad
- Tiempo 01 dias
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SERPAR/ERIE e oun OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CODIGO
PLANILLA DE LIQUIDACIONES
& Qo OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 36

UNIDAD DE REMUNERACIONES
1. FINALIDAD
Pagar los derechos laborales del trabajador

2. BASE LEGAL

- D. Leg. N° 276 y Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM.
- D. Leg. N° 728 y Reglamento el D.S. N° 003-96-TR.
- D.S. 001-97 TR.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - Recepcionar la resolucién del Beneficio Social del trabajador.
- Elaboracién de Ia planilla.
- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de
Contabilidad
- Tiempo 01 dias
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ERVICIO DE
PARQUES DE LiMaA

SERPARI SRR o

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REPORTE DE EGRESOS

CODIGO

OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

37

UNIDAD DE REMUNERACIONES

1. FINALIDAD

Pago de deberes

2. BASE LEGAL

- Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Emitir los reportes de los descuentos de las planillas emitidas durante todo el mes.
- Elaborar un cuadro resumen con los deberes a pagar.

- Emitir un informe a la Subgerencia de personal con copia a la Subgerencia de

Contabilidad
- Tiempo 02 dias
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SERPAR B85 85 1ua OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUP’UESTD cODIGO
REEMBOLSO POR PRESTACIONES ECONOMICAS
“r  Dima... OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA: 38

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos en el trdmite de solicitudes de reembolsos por
prestaciones economicas. '

2. BASELEGAL
- Decreto Ley N° 18898
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La entrega del Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo se hard en la
SGP y serd recepcionado por la secretaria y/o operador de la Unidad de Escalafén.
- La persona que recepciona el CITT, verificard que el documento redina los |
. requisitos y formalidades exigidos por la UBS y ESSALUD : |
- De no reunir el CIIT los requisitos necesario, el trabajador debera de realizar las
enmendaduras correspondientes y presentarlo nuevamente a la SGP.
- La Asistenta Social deberd brindar las orientaciones necesarias al trabajador para
que pueda superar las observaciones encontradas.
- Admitido el CITT, en |a SGP, éste es derivado a la UEB para el registro del caso.
- La UEB, emitira un informe sobre el detalle del personal que durante el mes se
halla encontrado incapacitado para el trabajo.
- Revisado el citado informe, la jefatura de la SGP derivara con proveido el informe
a la UR para que tenga conocimiento y lo tome en cuenta para el pago de los
subsidios y elabore la hoja con las 12 (ltimas remuneraciones del trabajador con
incapacidad. Informacion que serd remitido con un proveido a la UBS. -
- La UBS procederd a realizar las acciones correspondientes para el llenado del
formulario solicitud de reembolso adjuntando todos los documentos necesarios
para el tramite.
- La Asistenta Social presentard ante las Oficinas de Subsidio de ESSALUD, la
. solicitud de reembolso con la documentacion sustentatoria.

- Durante el tramite de evaluacion, es responsabilidad de la Asistenta Social |
subsanar y/o coordinar para superar las observaciones a los expedientes |
presentados.

- Admitidos los expedientes por ESSALUD, la Asistenta Social informara a la Jefatura
de la SGP, remitiendo los cargos originales de la presentacion de los expedientes.
La Jefatura de la SGP elevard a la Gerencia Administrativa el informe
correspondiente para que encargue a la Sub Gerencia de Tesoreria el cobro
respectivo del reembolso. _ g
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SERPARIRZLA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO coDIGO
COBRO DE LACTANCIA
@ Qe OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 39

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD
Establecer los procedimientos en el trdmite de solicitudes de Cobro de Lactancia

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- El trabajador (a) debera presentar fotocopia del DNI, vigente.

- La Asistenta Social debera presentar a ESSALUD, el formulario 8002 debidamente
llenado y firmado por el asegurado y el representante de SERPAR LIMA.

- El plazo para presentar este subsidio es de hasta los 90 dias posteriores a la fecha
de nacimiento del nifo (a), mas 6 meses.

54



SERPAR 5855285z uma

SERPAR B8 s OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CODIGO
INSCRIPCION DE TRABAJADOR A ESSALUD
S Qe OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA: 40

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL
1. FINALIDAD
Establecer los procedimientos la inscripcién del trabajador ante ESSALUD

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- La Asistenta Social deberd presentard el formulario 1010, con los datos del

trabajador, la firma del titular y del representante de la institucion, adjuntando los
requisitos antes sefialados, todos visados por representante de la institucién
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SERPAR| 5583225 uma :

SERPAR 55255 o OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
- CODIGO
INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES (HIJOS) A ESSALUD
o O OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: a1

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos la inscripcién para derechohabientes (hijos) ante
ESSALUD

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La Asistenta Social deberd presentard el formulario 1010, con los datos del
trabajador, la firma del titular y del representante de la institucidn, adjuntando los
requisitos antes sefialados, todos visados por representante de la institucién. .
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SERPAR 2565255 L

SERPAR [E258he s OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CODIGO
INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES

(ESPOSA O CONVIVIENTE) A ESSALUD

e D, OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA:

42

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos la inscripcién para derechohabientes (esposa o

conviviente) ante ESSALUD

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La Asistenta Social debera presentard el formulario 1010, con los datos del

trabajador, la firma del titular y del representante de la institucion,
adjuntando los requisitos antes sefialados, todos visados por representante

de la institucién.
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SERPAR|

SERVICIO DE
PARGUES DE LIMA

SERPAR ISR U

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CANJE DE CITT

CODIGO

OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL

PAGINA:

43

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para el canje de los Certificados de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), ante ESSALUD

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- La Asistenta Social debera presentar a la Oficina de Canjes de ESALUD con
la documentacion antes sefialadas.
- Debera hacer el seguimiento respectivo y absolver los cuestionamientos y/o
observaciones que la Oficina de ESSALUD formule.
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SERPARI B0 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ CODIGO

INSPECCIONES EN PARQUES
o u e OFICINA DE ADMINISTRACION ~ SUB GERENCIA DE PERSONAL PAGINA: 44

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Observar los procedimientos en las labores que se realizan, verificando el
cumplimiento de los estandares de sequridad

2. BASE LEGAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - Recorrido del parque, haciendo anotaciones de las acciones verificadas y de
las sugerencias para la mejora continua.
- Toma fotografica de las acciones fuera de los estandares de seguridad
- Elaboracion de un informe con las observaciones encontradas y las
recomendaciones respectivas
- El tiempo estimado es de 3 horas

39



SERPAR 525285 s *

SERPARRETEA. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CODIGO
. CAPACITACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
B Qe OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: as

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Capacitar el Personal en Temas de Seguridad y Salud en el Trabajo

2. BASE LEGAL

- Ley N© 29783 y Decreto Supremo N° 005-2012-TR

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Programacién de la capacitacién de personal en parques zonales y
metropolitanos, y sede central

Se comunica por medio masivo el inicio del ciclo de capacitacién, invitando
a participar a todo el personal

Las capacitaciones deben de modularse para poder ser asimiladas de la
mejor manera, en horarios de 2 o 2 horas con treinta minutos al dia y en
horario de labores

Durante la capacitacién se debe pasar una lista de asistentes, para tener un
control del personal capacitado.

Entrega de certificados a participantes
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SERPAR B85 uma CODIGO
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y CONTROL DE
™ RIESGOS
OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 46

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL
1. FINALIDAD
Veriﬁcar el funcionamiento de los sistemas de Seguridad y salud en el Trabajo
2. BASE LEGAL

- Resolucién
- Directiva

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - Revision del cumplimiento de las funciones que deben darse para benefidar

al trabajador en Seguridad y Salud en el Trabajo

- Presentacion de informe del estado del sistema, con observaciones por
subsanar y recomendaciones por adaptar
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SERPAR A e OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CAPACITACION DE PERSONAL
o Do OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: 47

CODIGO

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

1. FINALIDAD

Establecer un proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicién de
conocimientos, habilidades y actitudes para contar permanentemente con
personal calificado y un mejor ejercicio de la funcion publica.

2. BASE LEGAL
- Directiva N© 003-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/SGP/MML

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTERNA

- La Subgerencia de Personal en coordinacién con los jefes de cada Gerencia
u Oficinas, programara capacitaciones formativas y/o culturales.

- El personal beneficiado con la capacitacién tendra que asistir de manera
obligatoria, de lo contrario estaria infringiendo El Reglamento Interno del
Trabajador y recibira la sancién correspondiente.

- El registro de asistencia se llevara mediante el “Registro de Asistencia del
Curso de Capacitacion"

EXTERNA
- Para acceder a una capacitacion externa el trabajador tiene que tener un
minimo de 6 meses laborando en la entidad.
- Todo personal funcionario, empleado, obrero y bajo El Régimen Especial de
Contratacién Administrativa CAS, que quiera acceder a un curso tendra que
presentar una solicitud con El visto bueno del gerente, Subgerente o Jefe
del area y ser derivada a la Subgerencia de personal para su registro y
evaluacion.
- La contratacién de las diferentes actividades de capacitacién se realizaran
de acuerdo a los procedimientos establecidos por SERPAR.
- El personal que acceda a un curso y durante el desarrollo del mismo se
’5@ produce la extincién’del contrato por renuncia, asumiré' parte del monto de
oo VB su pago de liquidacion, firmando para ello una Declaracion Jurada.
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SERPARI G550 be uma
RECONOCIMIENTO Y RECOMPENSA DEL TRABAJADOR DE cop1Go
N SERPAR - LIMA
& Qoo OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PERSONAL | PAGINA: ag
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UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

FINALIDAD

Fomentar un ambiente de convivencia y reconocimiento entre los mismos
empleados, buena actitud frente a las actividades que realizan a diario en
busca de la superacién profesional y personal asi como el sentido de
pertenencia hacia SERPAR.

BASE LEGAL
- Directiva N© 002 -2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/SGP/MML

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- El comité sera el responsable de elegir al trabajador del mes, teniendo
presente el formato de eleccion emitida por cada Gerencia de SERPAR’

- La informaddn de la persona elegida como empleado del mes sera
publicada a través de los periddicos Murales de las Instalaciones de
SERPAR, correo Institucional y Web de SERPAR — LIMA.

- La persona elegida como trabajador del mes recibird un reconocdimiento de
su Area; adicionalmente un certificado de reconocimiento con copia a su
legajo personal. Ademds del reconocimiento oficial en el Aniversario
Institucional.
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P — OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO CoDIGO
APROBACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION
X Qoo OFICINA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE PAGINA: :
: ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES AGINA: 49

1. FINALIDAD

Brindar el apoyo logistico a las areas usuarias en la adquisicion de bienes y
servicios en SERPAR.

2. BASE LEGAL

- Ley de Contrataciones del Estado

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Area Usuaria: Elabora requerimiento

- Gerencia de Administracion: Recepciona, Revisa y Deriva requerimiento

- Sub Gerencia de Abastecimientos: Analiza, Revisa y efectia proveido segun
corresponda a la Unidad de compras 0 Unidad de servicios

- Unidad de compras o Unidad de servicios: Revisa y Deriva al Operador

- Operador: elabora proyecto de estudio de mercado, imprime propuesta y
presenta al jefe de su unidad.

- Unidad de compras o Unidad de servicios: Analiza y revisa estudio de
mercado, si esta conforme indica al operador emitir orden de servicio o
compra segun corresponda, si no esta conforme indica al operador revise el
estudio de mercado.

- Operador: emite orden de Servicio 0 de compra y distribuye al Proveedor y
al drea usuaria y archiva el expediente de contratacidn.
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S E R PAR I ﬁ?&%@g BE Lima

A DE P AMIENTO Y PRESUPUESTO
SERPAR | ER55E5ke una OFICINA DE PLANE. CODIGO
BAJA DEL BIEN
K ma.... OFICINA DE ADMINISTRACION - SUB GERENCIA DE NA: 50
o @ ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES PAGI

1. FINALIDAD

Procedimiento administrativo por el cual se extraen bienes patrimoniales del Registro
Mobiliario y del Registro Contable de la entidad del Estado.

2. BASE LEGAL

Normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Usuaria: Solicita la Baja del Bien y envia documento a la Oficina de
Administracidn

Gerencia de Administracién: Recepciona, Revisa y Deriva pedido de baja del bien
Sub Gerencia de Abastecimientos: Recepciona, Revisa y deriva efectlia proveido
segun corresponda a la Unidad de compras o Unidad de servicios.

Unidad de Control Patrimonial: Recepciona y Revisa en Base de Datos el Pedido de
Baja del Bien, verifica las condiciones de bien y evalua si procede o no la baja del
bien, en caso procede la baja de bien se emite el informe técnico favorable para ia
baja del bien, si no procede la baja del bien se informa la no procedencia de la
baja del bien.

Sub Gerencia de Abastecimientos: Recepciona el informe de Ia unidad de control
patrimonial y en caso es favorable la baja del bien visa el informe y o envia a al
administrador.

Gerencia de Administracion: Recepciona, Revisa y autoriza la baja del bien y
remite copia del informe al drea usuaria.

67



SRy SR ENRI0

A, e =t o
2 ojtiatwingop ejaig "

WNIOVd

NOIDVHISINFNQY 30 VIONIY3ID

091a0

N31973Q vIve

0.153NdNS3dd A NGIDYIIINYId 30 VNIDIHa

YW 3q S3anduvd
30 0IIALIS

ARHYHIAS

HYdH3AS



e

SERPAR 5355285 Lo

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SERPARBR . ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CopIco
) CONTRATACIONES
& Lera OFICINA DE ADMINISTRACION - SUB GERENCIA DE PAGINA: 51
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

1. FINALIDAD

Brindar el apoyo logistico a las dreas usuarias en la adquisicién de bienes y servicios
en SERPAR con la programacion del Plan Anual de Contrataciones.

2. BASE LEGAL
- Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Area Usuaria: Elabora Cuadro de Necesidades de la Unidad Orgénica, la
informacion es almacenada en el sistema, Imprime Memorando que acompana a!
. proyecto de Cuadro de Necesidades, el jefe de la unidad organica visa proyecto de
Memorando : oo

- Gerencia de Administracion: Recepciona, Revisa y Deriva propuesta de Cuadro de
Necesidades. '

- Sub Gerencia de Abastecimientos: Recepciona y Deriva a las Unidades para su
Revision y Consolidacion, las unidades de compras y servicios efectian la revisién
de los Bienes y Servicios salicitados por las unidades organicas. Luego del proceso
de consolidacion se elabora el Plan Anual de Contrataciones

- Gerencia de Administracidn: Recepciona, Revisa y Propone a OPP la Disponibilidad
Presupuestal del Prayecto de PAC.

- Oficina de Planeamiento y Presupuesto: Revisa la Propuesta de Plan Anual de
Contrataciones, si estd conforme brinda la disponibilidad presupuestal, en caso no
esta conforme se devuelve Ia Propuesta a la Gerencia de Administracion.

- Gerencia de Administracidn: Recepciona la Disponibilidad Presupuestal y presenta
Propuesta a la Gerencia General del Plan Anual de Contrataciones. :

- Gerencia General: Recepciona Propuesta de Plan de Contrataciones, Eval(ia y
Coordina con la Gerencia de Administracién, si estd conforme envia a la Oficina de

. Asesoria Legal para que elabore la Resolucidn de Gerencia General, caso contrario
devuelve la propuesta a [a Oficina de Administracidn.

- Oficina de Asesoria Legal: Recepciona Propuesta y Analiza Legalidad de PAC, si
esta conforme elabora Resolucién de Gerencia General y remite a la Gerencia
General, si no est conforme devueive el expediente con las observaciones que
considere. :

- Gerencia General: Recibe respuesta de OAL y Suscribe la Resolucién de GG que
aprueba el PAC, luego Dispone la Publicacion del PAC en el SEACE.
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OF1CINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SERPAR SR

ABONOS EN LAS CUENTAS DE AHORROS ATRAVES DE LA BANCA PORINTERNET

GERENCIA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE TESORERIA




. SERPARIS2585¢

SERPAR 5585 1aw

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

APERTURADE CAJA CHICA

CODIGD

GERENCIA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE TESORERIA




- SERPAR PARGUES DE LIMA

>

OFICINA DE PLANIFICACION Y- PRESUPUESTO
SERPAR M5t am

DETRACCIGN DE PROVEEDORES O SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION — SUB GERENCIA DE TESORERIA

@
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= M
FICIN PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
SERPAR RS0 OFICINADEP ESUPUES
] CODIGO
FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (FOI}
APma OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO PAGINA: s
— UNIDADE DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
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SERPAR|

SERPARI#2

SERVICIO DE
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ

OPERACIONES DE LA U. DE INGRESOS CONCESIONARIOS, EVENTOS Y GARANTIAS

CODIGO

QFICINA DE ADMINISTRACION —SUB GERENCIA DE TESORERiA

DIRECTOAA
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OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

BEBPAR S CODIGO

PROGRAMACION Y FORMULAGION DEL PRESUPUESTO ANUAL

@ e, - PAGINA 1

sttt OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO ~ UNIDAD DE PRESUPUESTD
Comisién de

: - Oficina de
Direccién Generai de L : Programacién y
Presupueste Piblico P;anrricacldn y Secretaria Generai Formulacién de érganos de SERPAR

resupuesto P
resupuesto Anual

Publicacién de la

directiva de Preg. ——*
y Form. del Ppto
Anusl Emite proyecto
de conformacién
de comisién de <
Progr.y h —""“‘—i
lacién de
Ppto
Recepcidn de
propuesta de
canformacion de
Comisibn
No
LConforme?
i
Emite Resolucién l
de conformacion
doia de la Instalecién de
Comisién comisionde
Programacion y
| Formulacién
Desarrollo de los
andlisis
Formulzcibn dal comraspondients
Plan de Trabajo perala
programacién dei
Ppta
v Y v
idnd Esti i&n de Programacién
ingresos para el gastos para el de metas
Ppta Ppta presupuestales
- Todos los
GAPI remits & Todos los
informe de . Srganos de &
SERPAR emilen rganos de
sportes : SERPAR
C. Ad Hoc, emite informe de gasto |
informe de alcjullar
de aventas
OMRP, ermite

informe de ingresc

: por aporte

GAP, emite informe
de wentas de

servicios en parques

| 2 \ 4

Realiza la La Comisién de
priorizacion de Pragramacién y
> gastos para Formulacién del
generar el Ppto. prioriza
equilibiio de F n{ept;ls
ingresas y gastos :
Realiza la _‘—_I
No revisién
comespondiente
tConforme?
Si
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l Sustentoen el
Consejo Directivo
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Sustento del Ppto
Institucional
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aprobacidn de
parte de 1a DGPP
h 4
Remisién de l
reporte oficial ala
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Conssjo Directivo
yseremiteala
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Seremiteala No ~
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) Si
Se recepciona el
reporte oficial del
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