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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°

3 Lima,  fq§ Fio. cuidy

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION: "
08 FEB 2617

Visto el Informe N° 022-2012/SERPAR-LIMA/GG/GAMML de 02. 02 2012 ; e
CONSIDERANDO:

Que, resulta necesario establecer los criterios y lineamientos para optimizar la
gest:én del fivjo documental interno y externo para la orientacion e informacion a los usuarios;

Que, mediante Memorando N° 023-2012/SERPAR-LIMA/GG/GAMML la Gerencia
Administrativa se solicita opinion para establecer el proyecto de Directiva *Flujo Documental y Uso
del Tramite Documentario en el Servicio de Parques de Lima™;

Que, mediante Informe N° 04-2012/SERPAR-LIMA/GG/OADMML de 30.01.2012 la
Dirgctora de la Oficina de Administracién Documentaria emite opinidn al proyecto de Directiva;

De conformidad con la Ley N* 27444, 1.ey de! Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 28060, Ley del Silencio Administrativo, Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley N* 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica y su Reglamento el Decreto Supremo
N® 033-2005-PCM, Ordenanza N* 758 que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques de Lima,
. Resolucion de Gerencia General N° 247-2009 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
* de SERPAR-LIMA; T T :‘

Con las visaciones de |a Gerencia Administrativa, Oficina| d& 'Ah't‘s&?a”[égdl 9

* . QOficina de Administracion Documentaria; . | Geocpn

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N9.O04:2042ISERPRR: oo
_LIMAIGG;‘MML “FLUJO DOCUMENTAL Y USQ DEL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL

. .SERVICIO DE PARQUES DE LIMA” con la finalidad de brindar un servicio oportuno y de calidad,

*7 . orientacion, seguimiento e informacion respecto a sus solicitudes y tramites en el SERPAR-LIMA:

2 7 ARTICULO SEGUNDO.- Derbguese los documentos y demés normas que se
" opongan a |a presente Directiva.

: ARTICULO TERCEROQ.- Remitir lo actuado a las areas involucradas con la
' fesponsabilidad de hacer cumplir o dlspuesto enla presente Directiva, publiquese en el Portal de
N 1 5}_1 %R SﬁRPAR -LIMA parasu difusion.
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SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima

ad DIRECTIVA N° 001--2012ISERPAR-LIMAIGG} MML
“Flulo Documental y Uso 38 Trdmite Documentario en el Servicio
_de Parques de Lima”

DIRECTIVA N° 001-2012/SERPAR-LIMA/GG/MML

“FLUJO DOCUMENTAL Y USO DEL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL SERVICIO

DE PARQUES DE LIMA”

AT T Tt v TELRTmERR

OBJETIVO:

.. ..Establecer- los- criterios  y - lineamigéntos" para optimizar “la gestién ‘del flujo

v,

documental interno y externo, parala orientacidn e informacién a los usuarios,
FINALIDAD:

Proporcionar a los usuarios servicios oportunos y de calidad, de orientacion,
seguimiento e informacién respecto de sus solicitudes y tramites en el Servicio de
Parques de Lima.

BASE LEGAL:

3.1 Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gerleral.

3.2 Ley N° 28060, Ley de| Silencio Administrativo. _

33  Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la
Inforracién Pblica.

34  Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y su

' Reglamento el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.5 D.L. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

* del Sector Publico )

3.6 Ordenanza N* 758 del 17 marzo 2005 que aprueba el Estatuto del
Servicios de Parques de LiMA.

3.7  Resolucidn de Gerencia General N° 247-2000 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del SERPAR-LIMA.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién en las Unidades Orgénicas del Servicio de
Parques de Lima.

NORMAS:

5.1 DEFINICIONES

Copias Informativas: Son copias de los documentos internos que =

en la mayoria de casos na generan accién ni respuesta y se utilizan para
hacer de conocimiento determinado asunto relacionado con la Entidad, por
lo que una vez cumplido el objetivo seran archivadas.

Distribucién de Documentos: Es la  accidn de  entregar
docurméntacitn en las diferentes Unidades Organicas-de-SERPARLIMA.
]
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"Flujc Documental y¥so del Tramite Documentaric en el Servicic
de Pargues de Lima”

Derivacién: Accion de trasladar la responsabilidad de tramite de un

&l
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documento de una a otra instancia.

Documentos Confidenciales: Correspondencia que por el tipo de
informacién que contiene, requiere de un alto grado de proteccion y sélo
debe ser conocide por el funcionario a quien estd dirigido. -

- “Documentos de Tramite Externo: Son aquellos documentos generados y

remitidos por los administrados e Instituciones publicas o privadas cuyos
destinatarios son las Unidades Orgénicas de SERPAR-LIMA.

Documentos de Tramite Interno: Son aquellos documentos por las
Unidades Orgénicas de SERPAR-LIMA, tienen la rabrica original del
funcionario que emits el documento. Se consideran también como original
las copias de los documentos originales que debido a una derivacién
multiple adquieren tal condicién a fin de poder ser tramitadas ante dos o
mas dependencias.

Documentos de Tramite Regular: Correspondencia que recibe, la Mesa
de Partes de la Unidad de Tramite Documentario de SERPAR-LIMA, gue
es abierta para su' respectiva registro, a excepcién de la documentacién
secreta, confidencial o reservada. ;

Documentos Clasificados: Es aquella correspondencia que recibe el
personal de Mesa de Partes de Ia Unidad de Tramite Documentario, que
por su naturaleza y contenido se clasifica como secreta, confidencial o
reservada, es inviolable y debe ser remitida al destinatario en las
condiciones de seguridad en que fue recibida.

Documentos del Procedimiento del TUPA: Son documentos que
confienen los requisitos de un procedimiento establecido eni & TUPA
Institucional que forman parte de un expediente, este procedimiento cuenta

_ con plazos establecidos de estricto cumplimiento por las Unidades

Orgénicas de SERPAR-LIMA.

Expediente: Unidad documental conformada por un conjunto de
documentos relacionados a un mismo asunto generado, organica y°
funcionalmente, registrado por la Unidad de Tramite Documentario a
solicitud de los administrados para la gestion y tramite del documento. Los
expedientes pueden encontrarse en estado anulado, archivado, atendido,
derivado o pendiente. .

o s mantpx%x—ﬂmwm%fﬁ .

Expediente Archivado:~==Aquel “documents™ ques 56~ artiang en

- custodia, como fuente de informacién.

Expediente Atendido: Aquel documento cuya solicitud primigenia ha
sido resuelta,
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& . “Flujo Rocumental y Uso del Trémite Documentario en el Servicio
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Servicio de Parques de Lirma ~

Expediente Pendiente: Aquel documento que estd en procese de
atencién,

Hoja de Tramite:  Formato que la Mesa de Partes de la Unidad de

Tramite Documentaric adhiere encima del primer escrito presentado por el
" administrado, con el cusl se inicia el procedimiento administrativo, que

permite identificar la fecha, hora de presentacién, total de folios, o
_ -interesado, tipo de documento, nimero de expediente, asunto, el Organo o '

... Unidad Organica-dentro de destino y el motivo de la derivacion, - - oo T e

Informacién: Accidn de dar a conocer al interesado el estado en el que se
encuentra un documento fisico registrado por la Unidad de Tramite
Documentario, en tanto se ponga en funcionamiento el Sisterna de Tramite
Documentario Electrénico, con indicacion de la Unidad Qrganica, persona
que se encuentra evaluandolo y el tiempo en el que se viene ejecutando.

Medio: El canal utilizado para enviar un documento es fisico.

Proveido:  Anotacién que se efectia en la columna de Documento
Adjunto u Observaciones de la Hoja de Tramite. o

Recepcion: Accién de recibir y sellar el documento que ingresa,
indicando el nimero de registro y la fecha y firma en el documento como
en el cargo o copia.

Tipo Documental: Se refiere a documentos tales coma: informes, notas,
oficios, cartas, etc. :

5.2 DELOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES:

521 Todo expediente debe ser foliado en ia parte superior derecha de
cada pagina, incorporando los demas actuados en orden
cronolégico de abajo hacia arriba, formando un solo cuerpo,
procurando su conservacion en el tismpo.

5.2.2 El expediente no podrd exceder de doscientos (200) folios, salvo
que tal limite obligase a dividir escritos o documentos que
constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad.
Los expedientes que se incorporen a otros no continuardn su
foliatura, dejéndose constancia de su agregacion y su cantidad de

fojas. - .

5.2.3 Los expedientes extemos e internos deberan contener todos los
documentos criginales que se adjuntaron, y deben estar foliados, oo ..
sienda responsable de la actuatizacion la Unidad Orgdnica que

realizo la Gitima remision del expedients.

S i A A e

5.2.4 Las Hojas de Tramite no deberan ser desglosadas del documento o
expediente. Son Gnicas y deberan reflejar el flujo- de documentos
-desde suinicio hasta su culrminacion:

3
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525

5286

527

53

5.2.8

SITUACIONES ESPECIALES: ‘

5.3.1

532

5.3.3

DIRECTIVA N° 001-2012/SERPAR-LIME/ GG/MML :
“Fluje-Documental y Usc del Tramite Documentario en ef Servicig,
B3 de Farques de Lima™

Todo documento o expediente para su derivacién 0 distribucién a
las Unidades Orgénicas que correspondan, obligatoriamente
mantendran el formato denominado “Hoja de Tramite”.

Todos los expedientes y Hojas de Tramite debe ser atendidos,
ejecutadaos y archivados.

Al términe de cada Ejeri;icio Fiscal es responsabilidad del Titularde™ -+ =
1a Unidad Orgéanica remitic la informacion carrespondiente  al

Director de la Oficina de Administracién Documentaria, o quien
haga sus veces, los expedientes asignados, no debiendo quedar
pendientes o inconclusos.

Las Unidades Organicas deben brindar informacién concerniente a
los cambios de autoridades y funcionarios de SERPAR-LIMA a
aquellas Instituciones Plblicas y Privadas con las que mantienen
constante comunicacién, asi como solicitar su anotacion en el
Portal de SERPAR-LIMA.

£l
»

En los casos de recursos de reconsideracién, apelacién y revisién,

$e procedera de acuerdo con lo establecido en fos articulos 208,

" 209y 210 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Tratandose de recursos de apelacion presentados durante el

desarrollo de procesos de seleccién, deberan ser puestos en
conocimiento de la Sub-Gerencia de Abastecimiento y SS.AA. el
mismo dia de su presentacién, observandose lo dispuesto en los
articulos 104, 105, 109 y 110 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobadc per Decreto Supremic N° 184-

-2008-EF y sus modificatorias.

Respecto de las denuncias de personas naturales contra
funcionarios, se verificard previamente los datos en la base de
datos de la RENIEC,

Vi. MECANICA OPERATIVA:

6.1

RECEPCION DE DOCUMENTOS:
.. d 8.1.1 ?

f et

Horario do Atenciény-:*~

E! horario de atencion al publico para la recepcion de documentos a
nivel de Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario
sera desde las 08.30 hasta las 16.00 horas.
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DIRECTIVA N° OOI-EEIZISERPAR-LEMAIGG{MML
- "Fiujo Documental y Uso del Tramite Documentario en el Servicio

SERPAR — LIMA de Parques de Lima”

Servicio de Parques de Lima

El horario de atencién a que se refiere e parrafo anterior podrs ser
modificado de acuerdo con la necesidad del servicio, pudiendo, de
ser el caso, establecerse turnos entre el personal involucradeo en
dicha atencion, a fin de no extender la jornada maxima laboral o el
nidmero maximo de horas diarias de prestacion de servicios. - -

R O Warerie s TN Y TR T

6.1.2 Documento de Tramite Externo:

o e

La)' Los Documentos de Tramite Externo, serdn recibidos
exclusivamente por la Mesa de Partes de |a Unidad de Tramite
Documentario, o quién haga sus veces.

b) Los documentos remitidos por facsimil (fax) que ingresan a
cada Unidad Organica se registraran como Documentos de
-Tramite Externo por la Mesa de Partes de la Unidad de Tramite
Documentario, o quién haga sus veces.

c) Los Documentos de Trémite Externo debe consignar
necesariamente los datos del remitente {nombBres, apellidos,
domicilio, nimero de Documento Nacicnal de Identidad y
xrE - telefono) y firma o huelfa digital en caso que no supiera firmar o
estuviera impedido para ello.
d) Durante la recepcién de documentos o expedientes se revisard
. y verificara si cumplen con los requisitos ‘correspondientes.

Y

e} De encontrarse incompleta Ia documentacién o faltase algun
requisito, se informar4 de ello al interesado o representan te en
el misme momentoc de Ila recepcion, quién tendrd dos

alternativas:

» Desistirse de su presentacion: o

+ Presentarla, en Cuyoc caso serd recibida con las
observaciones correspondientes para que sean subsanadas
en un plazo no mayor de dos (2) dias héabiles, teniéndose
por no presentada ésta en caso contrario, conforme a lo
dispuesto en el articulo 125 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

© £} Alrecibirse la documentacion, se procederd a verificar los folios,
se estampara el sello de recibido (que incluye la fecha, hora y
firma) en el original y cargo(s) entregado(s) al interesado.
N o & AL o Dol T R e
9) El personal de Mesa de Partes de !a Unidad de Tramite
Documentario, o quién haga sus veces, antes de recepcionar
los documentos debe verificar si éstos se encuentran vinculados
a alglin expediente y si asf fuese se insertarén al ya existente,
evitandoseta creacion de un nuevo ndmero de expediente.

5
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DIRECTIVA N° 00?2012! SERPAR-LIMA/GG/MML=~
e *Hujo Documental y,Use dzl Tramite Dacumentaric an & Servicio
de Pargues de Lima”

De tratarse de doeumentos o expedientes nuevos, se
registraran realizando las acciones correspondientes para
asignar a los Documentos de Tramite Externo la fecha ¥
numeracion correlativa.

En caso se presentase una reiteracién a un pedido atendido, se

~ considerard como una nueva solicitud, generéndose el mismo

nimerc de expediente original, asigndndole las letras del

- abecedario para tener en cuenta sus antecedentes.

Si los documentos comresponden a un procedimienta del TUPA
se¢ verificard su estado, teniendo en cuenta que los
procedimientos tienen plazos de cutminacion.

La correspondencia dirigida a un ex funcionario que por razones
diversas ya no ocupe el cargo al que hace mencién el
documento, se recibird para su derivacién al funcionario gue se
encuentre ejerciende dicho cargo, por un periodo prudenciat
inmediata al cabio.

Los expedientes relacionados al TUPA vy otros procedifnientos

ordinarios, se derivaran automaticamente a la Unidad Organica *

que corresponda, quién tomara en cuenta los plazos maximos
con los plazos méaximos con los que cuente la entidad para
resolver el procedimiento,

La Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario, o
quien haga sus veces, no deberd recibir documentos de indole
personal.

6.1.3 Documento de Tramite Interno:

En la tramitacién de las notas, memorandos, informes, cartas,
oficios, documentos resolutivos, proveldos o derivaciones y
ofros que elaboren las Unidades Organicas cuya ubicacion
fisica se encuentre dentro de la sede centrat del SERPAR-LIMA,
la Unidad Orgénica receptora debe registrar dicho documento a
través de su propio sistema y mediante un cuaderno de cargo,
remitir directamente a la Unidad Organica dentro de la sede
central, con la hoja de trdmite las cuales deben adjuntarse
obligatoriamente. Es responsabilidad de la Unidad Organica que
deriva, alcanzar inmediatamente a la Unidad de Tramite
Documentario, una copia del cargo del trimite realizado, asi

como de los documentos emitidos.:: =« = v vrmmrao: st

Este procedimiento es temporal en tanto se'“i'mplemente el

Sistemna de Tramite Documentario Electrénico.

LTI E 4
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6.2 FLUJODOCUMENTARIO INTERNO Y EXTERNO:
6.21 Clasificacién:
Antes de distribuir la documentacién, ésta debera ser anali; ada,
foliada y ordenada, para lo cual se tendr4 en cuenta lo siguiente :

a} Correspondencia Comun: Aquella que dada su natur: leza
_ .~ -+ . puede ser conocida por cualquier persona, ' - B T '

. _ ____b)_,__,gqr[espondgngia Clasificada: . Aquella .-que . ha. - sido.. - . -

B -7 seleccionada teniendo en cuenta el valor de su contenido v su

naturaleza, y que no debe ser conocida por cualguier pers ona.

Puede ser secreta o confidencial y reservada.

6.2.2 Distribucién de Documentos:

a) La Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentar o, o
quienes hagan sus veces, se encargard de distribuir los
documentos, remitiéndolos a la Unidad Organica o funcio: ario
que corresponda para su gestion.

#

b} El reporte de ia documentacion recibida que se gener. se
adjuntara a los expedientes fisicos, como cargo o la Ur dad
Organica comespondiente coloque el sello y fima de
conformidad. .

¢) Los documentos entregados fisicamente a las respec vas
Unidades Organicas, deberan ser recibidos y registr. dos
mediante el Sistema Manual hasta en tanto se implemen: > el
Sistema de Tramite Documentario.

d) El responsable de la distribucién de documentos se encar ara
de archivar los cargos del reporte de la documentacion recil ‘da,
en orden cronolégico, llevando el control respectivo, as{ ¢ ‘mo
los documentos tramitados por el servicio de mensajeria.

€) Los documentos urgentes, dada su naturaleza, se entreg ran

inmediatamente después de su registro a la Unidad Orgz .ica
que corresponda, con el cargo respectivo.
VI. RESPONSABILIDADES:
) 7.1 La responsabilidad por el cumplimiento de ia presente Direr iva
fia,

corresponde a la Direccidn de la Oficina de Administracién Document
0 quién haga sus veces. ey

VIl.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

8.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion it sta
que se ponga en funcionamiento el Sistema de Tramite Documen’ fic
Electrénica, debiendo adacua:selasuwdiﬁcacigneequeﬁonespcndan.

7
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8.2  Con la finalidad de lograr los objetivos destinados al mejoramiento de ia
infraestructura y equipamiento de todos los parques y Ia habilitacién de los
nuevos, resulta necesario dar mayor agitidad a la documentacién derivada
de la Gerencia Técnica, se aprueba el Procedimiento Interno para ios
Requerimientos de la Gerencia Técnica, conforme al Anexo 1 que forma
parte de la presente Directiva, que estara vigente hasta el funcionamiento
del Sistema de Tramite Documentario. ;

ANEXQO 1

GERENCIA TECNICA

{Geners ef re querimiento}

01DIA~ .
A
. . MESA DE PARTES ADMINISTRACION :
{recepciona el requerimiento ———3n {autoriza requerimienta y
yremite a 0GA) remite a SGASA}
opPp 02 DIAS ABASTECIMIENTOS
2 ey o {elabora estudic de
{otorga disponibilidad mearcado [ 2 dias) yremite a
presupuestal)
presupuestc)
" 01DIA
ABASTECIMIENTOS 0L DIA CONTABILIDAD
(nmileOIC-OfS-presupussto.asigan {realiza la respectiva
Conemtsscon csmmen, | contasitacion d a 0fc-
complota) 0/5)
l 01 DIA
: = - - B TR = S L
WL B TESORERIAS e |- '
{ realiza la cancelacion da
la o/c - a/s)
0L DIA



