a7 o P

SERPAR LIMA

Sary cio de Parques de Lima

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N" . 2012
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LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

8 i
Visto al nforme N 048-2012/SERPAR-LIMAIGGIGAMNL de 15022012,

CONSIDERANDO:

Que, resulta necesario normar  ios procedimientos para la recaudacion de ingresos, gue por
cualquier concepto sean generados en el Servicio de Parques de Lima SERPAR LIMA, debiendo contar con los
tineamientos y normas para el ordenamiento y conirol de los ingresos para adecuarlos a la normatividad vigente;

Que, mediante Memorando N* 017-2012/SERFAR-LIMA/GGIGAMML la Gerencia
Administrativa se solicita opinién para establecer e proyecto de Directiva "Procedimientos de Recaudacion de
Ingresos en af Servicio de Parques de Lima",

De conformidad con la Ley N® 29812, Ley de Presupueste del Sector Pubtfico para et Aho Fisoal
2012, Ley N° 28716, Ley de Control Interne de |as entidades del Estado, Ley 26893, Ley del Sisterna Nacional de
Tesoreria, Decreto Ley N® 25632, Sobre Obligacion de emitir Comprobantes de Fago, Decreto Ley 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislative 940 y
modificatorias Régimen de Detracciones del Impuesto General a las Ventas, Decreto Supreme N° 055-99, Texto
Unieo Ordenada del Impuesto General a las Ventas, Resolucion Directoral N° 002-2007 que aprueba la Directiva
M® 001-2007-EF/77.15, Resolucion Directoral N°® 026-B0-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales de
Tescreria, Ordenanza N® 758 de 17.03.2005, Manual de Organizacien y Funciones de SERPAR-LIMA,
Rasolucian de Supsrintsndencia N° 007-99/SUNAT y modificatoria que aprueba el Reglamento de Comprobantes
de Pago, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-GG, que aprueba normas de Control nterno;

Con ias visaciones de la Gerencia Administrativa, Oficina de Asesoria Legal, Unidad de
: Informallca Sub-Gerencia de Tesoreria, Sub-Gerencia de Contabilidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG.- Aprobar la Directiva N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GGIGAMML'
“PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION DE INGRESOS EN EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA” con la
finalidad de establecer los lineamientos y normas para el ordenamiento y control de log ingresos que por cualguier
conceplo se generen y adecuarlos a la normatividad vigente.

ARTICULO SEGUNDQ.- Déjesz sin efecto todos los demas dispositivos internos que se
opongan ala presente Directiva,

ARTICULD TERCERQ.- Remitir lo actuado a las areas involucradas con fa respansabilidad de
acer cumplir io dispuesto en |a prasente Directiva, publiquese en el Portar de SERPAR-LIMA para su difusicn

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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A : Sr.  GONZALO FERNANDO LLOSA TALAVERA
Gerente General del Servicio de Parques de Lima

ASUNTO : DIRECTIVA INTERNA: “Procedimientos de Recaudacién de
ingresos en el Servicio de Parques de Lima”

FECHA : Lima. 15 de febrero de 2012,
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Me dirifo a su Despacho con la finalidad de informar la
necesidad de normar los procedimientos para la recaudacion de ingresos. que
por cualquier concepto sean generados en el SERPAR-LIMA, accion que
permitira contar con Ios fineamientos y normas para el ordenamiento y controf
de los ingresos y adecuarlos a 1a normatividad vigente.

Habiéndose efectuado la revision y coordinacion con las
unidades orgénicas respectivas y qué cuenta con el visto bueno de esia
Gerencia Administrativa, solicito & su despacho su aprobacion y difusion. Se
anexa proyecto de Resolucion de Gerencia General para la suscripcion, de
considerario pertinente.

Atentamente,

..................

;&' appwiclts v PARQUES
e erinne vem OBy ThNA BE LR

GCHIfpmg.

i Archive



c Y

"?

. DIRECTIVA N° 002~2012;‘SERPAR-LIMA!GG;‘GA!MML
SERPAR —LIMA . “pracedimientos de Recaudacion de Ingresos en el Servicio de

Sarvicio de Parques de Lima Parques de Lima

DIRECTIVA N° 002 -2012-SERPAR-LIMA/GG/GA/MML.

“PROGEDIMIENTOS DE RECAUDACION DE INGRESOS EN SERPAR LIMA”

.- OBJETIVO

Dictar los procedimientos para la recaudacién de ingresos, gque por cualquier
concepto, sean generados en SERPAR-LIMA.

{.-FINALIDAD

L ""“——-_%-.'._""

. _' Que, SERVICIOS DE PARQUES DE LIMA - SERPAR-LIMA cuente con los
lineamientos y normas para el ordenamienio y control de los ingrescs que por
cualquier concepto se generen y adecuarlos a la norma tividad vigente.

ith.- BASE LEGAL

Ley N° 29812 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012.

Ley N° — 28716 Ley de control interno de las Entidades def Estado.

Ley 26893 Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Ley N° 25632 Scbre Obligacion de emitir Comprobantes de Pago.

D.f. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

m Decreto Legisiative 940 y modificatorias Régimen de Detracciones del IGV.

m D.S. N°055-99 TUC de! Impuesto General a las Ventas.

m Resolucion Directoral N°002-2007 que aprueba {a Directiva N° 001-2007-
EF/77.15.

8  Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

m  Ordenanza N° 758 del 17 marzo 2003.

® Manual de Organizacién y Funciones del SERPAR-LIMA.

B Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y maodificatoria. que aprueba
ef Reglamento de Comprobantes de Pago.

® Resolucién de Contraloria N° 320-2006-GG, que aprueba normas de Control

interno.

i '4\' Hoa
T 70 La presente Directiva es de aplicacion a todas las Unidades Orgénicas del SERVICIO DE
& PARQUES - SERPAR LIMA que generan ingresos.
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‘o _ DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML
_S.ERPAR — LIMA . “procedimientos de Recaudacion de Ingresos en el Servicip de

Servicio de Pargues de Lima Parques de Lima

V.- DEFINICIONES

5.1. Cajero.- Personal designado para efectuar, exclusivamente, fa recaudacion diaria de
los ingresos en dinero, por fos diferentes conceptos y de fa emision del Comprobante
de Pago de acuerdo a las normas de la SUNAT. Es ef responsable del movimiento
de caja, asi como la entrada y salida del dinerc en efectivo, de la apertura y de
liquidar su caja al momento del cierre.

foi s 5.3. Comprobante de Pago.- Factura, Boleta de Venta y Tickets autorizados por SUNAT
b y emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago.

= 5.4. Alquiler de Espacios.- Son los ingresos por concepto de alquiler de espacios para
- eventos, deportivos, culturales, concesionarios y otros, autorizados por la Comision
responsable.

5.6. Receptor de Control de Tickets.- Personal que tiene como funcion principal
recepcionar los tickets por uso de la infraestructura de los parques.

- Movimiento Econémico Diario de ingresos.- Emitido por el Sistema Informatico
autorizado por SUNAT que reflgja los ingresos totales diarios. (Anexo 1}

P cd
o
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5.9. Tarifas.- Importe autorizado mediante Acuerdo del Consejo Administrativo, pard los:
ingresos de adultos, Nifios, adulto mayor, niftos menores de 5 afos: alquiter 'de
canchas de futbol fulbito, vdéley, estacionamiento de vehfculos; ingreso p!'Sff‘Ff?a:'
Escuela Deportiva Municipal SERPAR-LIMA; paseos a caballo, botes, sefvICtos
higiénicos y otros.

510 Valorizacién de Aportes, Sorn Aportes por las construcciones destinadas 2
Viviendas Muiltifamitiares, Quintas y Conjuntos Residenciales de acuerdo @ fos
Decretos Leyes 16898 y 19543, Decreto Supremo 038-85-VC, asimismo por los
procesos de habilitacién y Sub Division de Tierras.

.

js.ﬁ Derecho de Tramite, Son los montos establecidos en el TUPA de SERPAR-
LIMA, solo se emite recibo de ingreso.

512 Concesionarios. Son los usuarios de espacios en los Parques con contrato
vigente con la institucion.
VI INGRESOS POR SERVICIOS EN LOS PARQUES
&/ De los ingresos por servicios

6.1 Se constituye como ingreso, a la compensacion econémica a favor de SERPAR —
LIMA por los servicios prestados a los usuarios, la que se canaliza a través del

personal autorizado (CAJERQ) bajo responsabifidad.

6.2 Los Comprobantes de Pago que emita SERPAR- LIMA deben contener toda la
informacion autorizada por ef Reglamento de Comprobantes de Pago {Anexo 2).

[29]
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_SERPAR LIMA : *Procedimientos de Recaudacitn de Ingresos en gf gervitia de
Servicio de Parques de Lima Parques de Lima

6.3La Subgerencia de Tesoreria, conlrola el abastecimiento y distribucion en los
parques zonales y metropolitanos, las cintas para las impresoras y los roffos de
papel destinados a la emision de los comprobantes de pago autorizadas por la
SUNAT.

e 6.4 £E! Administrador del Parque Zonal y/o Metropoiitano debe mantener sufiCiente
fpn oy abastecimiento de las cintas y roflos de papel, descritas en el numeral anterior, para
' lo cual solicitara con anticipacion a la Subgerencia de Tesoreria.

Voo TTee 0 6.5Los ingresos por los servicios y la enlrega de los comprobantes de pago, se
S realizardn en una zona acondicionada y segura, que permita resguardar los fondos
' generados y las condiciones necesarias para el normal desempefio de las funciones

del personal de caja.

6.6 EI Administrador del Parque Zonal y/o Metropolitano, segtn corresponda, son
responsables de cumplir con fa obligacion de emitir Comprobantes de Pago por los
servicios brindades en fas instalaciones de SERPAR LIMA.

® 5.7L0s cajeros no podrén efectuar devoluciones, ni revertir la operacion; las
devoluciones corresponden al administrador o responsable que designe. Estas se
efectuaran antes def Cierre de Caja.

6.8 £/ horario para la apertura es a las 08:00 horas y Cierre de CAJA serd alas 17:30
horas, durante todos los dfas del afio.

6.9 La incorporacién de nuevos conceptos de ingresos por servicios, son generados por
el Administrador del Parque Zonal y/o Metropolitano y autorizados por la Gerencia
Administrativa.

" De la recepcién de Tickets de Contro! del Comprobante de Pago

7!

,'f 6.10 Es responsabilidad del receptor de los tickets de control, que en presencia del
’ USUARIO, proceda a destruir y luego depositar en el anfora en cada puerta de
ingreso.

6.11 Ef anfora deberd contar con seguridad cuya Have debe ser portada solo por ef
Administrador de cada FParque.

o ‘ 6.12 £l receptor de las Copias-Control en presencia del Administrador 0 & quien
delegue sus funciones procederd a su incineracion  levantando € Acta
correspondiente por esta labor de control

Del Alquiler de Campos Deportivos.

6 13 Todo pago por ef use de los campos deportivos se efectuara por anticipado,
emitiéndose el comprobante de pago, sefialando las horas alquiladas y cancha
utilizada.

it 6,14 En la liquidacion del Movimiento Economico Diario de Ingresos, se consignara
T las horas y campos deportivos ulilizados incluyendo las reservaciones, para

]
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DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML
*Procedimientos de Recaudacion de Ingresos en el Servicio de

Servicio de Parques de Lima Pargues de Lima

6.15

6.16

efectos de Reportes Estadisticos requeridos por Ja Oficina de Planfficacion y
Presupuesto. (Anexo 1)

Las reservaciones y/o pagos anticipados por ef alquier de campos deportivos, se
efectuaran solo en el dia que se solficita, bajo responsabilidad def Administrador
de los Parques Zonales y Metropolitanos. No se aceptaran pago a cuenta.

No hay lugar a devoluciones por los pagos efectuados para reservaciones de
Campos Deportivos, debiendo colocarse en lugares visibles dicha medida.

Del Alquiler de Espacios a Concesionarios

6.17

6.19

La Comisién Ad Hoc, bajo responsabilidad, es la encargada de hacer flegar a fa
Sub Gerencia de Tesoreria y a las diferentes unidades orgénicas, segtin
corresponda, copia del contrato suscrito entre SERPAR-LIMA y el concesionario,
por ef alquiler de los espacios dentro de fa infraestructura de los Parque Zonales y
Metropolitanos.

Los responsables de las Administraciones de fos Parques Zonales y
Metropolitanos, emitiran el Reporte Fisico Mensual de Control de Pagos de los
Concesionarios, directamente a la sub Gerencia de Tesoreria para su respectivo
control. (Anexo 3)

Del Ingreso por Escuelas Deportivas

Los ingresos por Escuelas Deportivas se generan por disciplinas como: Futbol,
fulbito, voley, natacion y otras que implemente la unidad orgdnica respectiva.

[ as tarifas deben ser autorizadas por el Consejo Administrativoy comunicadas a
través de la Gerencia General a: Gerencia  Administrativa, Gerencia de
Administracién de Parques y Administradores para su aplicacion.

Ei administrador debe reportar las Estadisticas de los usuarios con los datos

sefiatados en ef Anexo 01, que forma parte de la presente directiva; los cuales
permitirén el control de fa informacion con Ios ingresos generados y reportados.

INGRESOS POR SERVICIOS EN LA SEDE CENTRAL

7.1 £l horario de atencién en la Sede Central es de 08:00 horas a fas 13.00 y de
las 14:00 a fas 16:30.

7.2 Ei Jefe de la Unidad de Ingresos es el responsable de cumplir con {a obligacion
de emitir Comprobantes de Pago por fos servicios que preste SERPAR LIMA,
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8.1

8.2

3.3

9.1
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DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML
“Procedimientos de Recaudacion de Ingresos en el Servicio de
Parques de Lima

PROCEDIMIENTO DEL CIERRE DE CAJA

Fi cierre de cada Caja debe ser pormenorizado, resumiendo todos los servicios
brindados, debiendo realizar durante todos los dias y al finalizar la jornada
iaboral

El cajero es responsable del cierre de su caja y el administrador es responsable
de consolidar todas fas cajas de la Unidad Orgénica a su cargo;, asimismo de
emitir el Movimiento Econémico Diario de Ingresos, en el formato contenido en el
Anexot1 que forma parte de la presente Direcliva.

La consolidacién se efectuard en el documento Anexo 1, sefialada en el numeral
anterior debiendo ser remitida a través de: Correo Efectrénico ef mismo dia de fa
emisién o a primera hora del dia siguiente a la Sub Gerencia de Tesoreria, con
copia a la Sub Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Administracion del Parques
y en forma ffsica en forma semanal dirigida a la Sub Gerencia de Tesoreria.

Todos los ingresos de SERPAR-LIMA por principio de Unidad de Caja, deben ser
depositados en las cuentas de SERPAR-LIMA, dentro de las 24 horas de ser
recepcionado bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad QOrganica y/o
Administrador del Parque Zonal y/o Metropofitano. '

IX.- DISPOSICIONES FINALES

El responsable de la unidad orgénica asumiré las sanciones que puedan generarse
por el incumplimiento de la presente Directiva.

Las labores de fiscalizacidn y deméas acciones de controf estan cargo de: Oficina
Control interno, Gerencia de Administracion de Parques, Subgerencia de
Tesoreria, Subgerencia de Contabiiidad.

Queda prohibido la emision de cualquier comprobante de pago que no sea
autorizado por la SUNAT bajo responsabilidad del jefe de la Unidad Orgénica,
asumiendo el importe de las sanciones pecumiarias que se origine por este
incumplirmiento.
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ANEXO 01
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DIRECTIVA N° 002-2012/SERPAR-LIMA/ GG/ GA/MML
SERPAR — LIMA "Procedimientos de Recaudacién de Ingresos en gl Servicio de

Servicio de Parques de Lima Parques de Lima

ANEXQ 02

TICKETS MODELO DATOS BASICOS SEGUN REGLAMENTO DE COMPROBANTES
DE PAGO

Denom nacian o razon soc.al

» Szrvicio de Parques de Lima

el emisor : B
Parque fonal "Huascar ;
. . . z i * [Dhreccitn del eslablecmiento en
Av. 200 Millas =/n Villa ef Salvader e i et
MN* de RUG de! emisor 1 [ BOC: 6145503534 3
’Tﬂl‘ews_e_rl_e de fabricacidondein | | T T T T TTosT oo mEERss oo mmmmm e o ) -
migquina reglslradurao:mnresoral - Kaq, Reg. Uro. PE0ES00363 18402/ 2012 7 R I
; 2 Bre Ticket) 003-0007 nE;43:55 AM
: i : Nemars corelative ¥ — Tfe—l_—— srerig ¥ontu
i 5 autogenerado por la maquina
i | registradora (minimo 4 digitos} 00 | === e e e e s e ey
; i - ey 5 W Birn vendda, cedido en usn,
\.\ Adulte Mayor S0 XL S/0,00 4 B et e e
~\\._ i adulto /1,00 xl S/LL00 - ﬂ identifique
-\\g
_________________________________________ ke

Imperta de la venta de casian en
ueo 0 del servico prestado

Efectiva: 341,00
[
Tueito:
z Nombre del usuano cajsro que Tajero: Sistemas .
| rgalizd |2 vania . Lo
i realizi la v Gracias pei su visita.
[ R A R e M P 0
TIo TICEEL. TUT=TTTTT - | Ninneis correistive y

Bien vendide. cedids en usn
servcio yio codigo gue e
identifiyue

registradora [minime 4 digilug)

‘ aulogenerada por la maquira

Fecha y hora de emisidn I

| Mdmero correlalvo y
aulogenarads pos la magquing
reqisiradora (rinime 4 digiles)

i
i Bien vendido, cedido en uso.
I servicio yio cichn gue w
identifiquo

Fecha y hora de smigon I
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ANEXO 3

CONTROL DE CONCESIONARIOS DEL PERIODO 2012

'HMAPORTE | -
. npAGAR DR SERIACIONES

i} FECHA |
i} PAGG |
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NTIA" RECIEO
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MANUAL DE SISTEMA DE CAJA
PARA PARQUES
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MANUAL SISTEMA DE CATA
UNIDAD DE INFORMATICA
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SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracién
Unidad de Informatica

MANUAL DE USUARIO PARA CAJEROS

1. INGRESO AL SISTEMA:

1.1 De Clic en el icono “Sistema Caja” del escritorio de ia PC para iniciar el
sisterna, previo a iniciar el sistema se mostrara por 1 segundo una ventana
negra, cual significa que esta procesando y para finalizar nos muestra la
pantalia de bienvenida del sistema.

n

SISTEMA CATA

Prosione uns tacia Pars COMEIDGAF - o o

SISTEMA DE
CAJA

'-:_ Munkcipahdad Metrogdtiana
de Lima I
ot | RATCD &

e ;t‘_ ? . & il - el g Caniar

1 -
v Ssemas : '3'_ ndilstead.. - i Anthony Ped..

MANUAL SISTEMA DE CATA
UNIDAD DE INFORMATICA

#WT  SERVICIO DE PARQUES



g SERFAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracion
Unidad de tnformatica

2. INGRESO AL SISTEMA COMO CAJERO:

2.1 Todo cajero tiene un usuario y una clave asignado por Unidad Informatica,
de Clic en el botdn con el nombre de su usuario para acceder al modulo de
ventas.

*-[._ jsancher i
- - _ T . :
‘? gramirel ‘ﬁ Contabitdad i
myimamEr st BT __' : i,..l._l!
2.2 Ingrese su clave y de Clic en “Aceptar’.
Clawe _ LN

st A

MANUAL SISTEMA DE CATA
UNIDAD DE INFORMATICA

T, T FERVICIO DE PARGUES
MURTCTPAUDAD METRCPOLTANA 16 o it



SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracién

Unidad de Informatica

2.3 Al ingresar muestra el médulo de ventas, el cajero solo podra realizar venta
de los servicios por categoria, las devoluciones lo realizara con el
administrador.

Menii de Médulos

Servicios por Vender I | Calculadora

. v b D R e W LA
LI
> o et
L1 (L} La]
[Ty Y EE  ebads

'c\:j 1 Lo nid Liepiwt .

Ty Hiwpwes
s, 3l o LR

o] vy EEseeaab

: by e

[ R IR
o BRI 6 1Y S et e

Menu de Categorias | L Serviciog por Categoria

2.3 Para realizar una venta:

v 3;\ a) De Clic en Ja categoria.

( L b) Si es mas 2 personas por servicio, primerc de Clic en la calculadora
“ . digitando la cantidad a vender, de lo contrario omitir este pasc.

¢) De Clic en el Servicio a vender.

5 1“‘:1‘!‘8‘4‘ 5 :

I RS ... Mmpane

T O _..__; e

= o [
w | Pestnpac.. M\Vﬂ!(é “!! UIl‘B H.IWQ' -

<] |

L senn

- MANUAL SISTEMA DE CATA
PARQGE S UNIDAD DE INFORMATICA

) W e Q\‘T
=

Wuﬁ' WS e

T BENVILIU DE PARCUES
MUNTIPALIDAD METROPOLITANA [ 13



SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracion

Unidad de informatica

d) Generado el Servicio por Vender de Clic en el sigo “=" de |a Calculadora o
con el teclado Puisar la “Barra Espaciadora’.

* 0 7 8 8
™ 4 5.6
Servicio Generado a Vender J 1 2 .3

e e o 58 s . E]

L (3RE ) Bl
T : : | o
v anpg & Bg 20 !
ity M - v P VoG P, = e NN H
R TV o |
L, b i
FRIER
1
i [
- & L& -
o o T G
-
e

3

e) De Clic en el boton “Aceptar” 6 pulse la tecla “Enter J " para generaf la

venta. E

f) Seguido la impresora emitira el comprobante de pago por |a venta realizada.

Py

Isrvicic 4o PALTIeS de Tina
bargue Secal “Juascar”
v 200 Hilles = .4 ¢k Dalvader
POC; Z0147512549
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SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracion

Unidad de informatica

d) Generado el Servicio por Vender de Clic en el sigo "=" de |a Calculadora o
con el teclado Pulsar la “Barra Espaciadora’.

I
1

’ ¥ i v ’ - S 6] 7 g 9

T 4 5.6

Servicio Generado a Vender J .01 2.3
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3. MOVIMIENTOS DE CAJA

Ingresar el tipe de movimiento y el monto con el mouse én la tabla de nimercs y
grabar

dtrE it D v Bbalnrta . SERIEAR .

brmripal % Movimie htos te c3ja

b i - . o . i

; IR | : 224 3 i
b AT T ! 2 O 3 sk d i3
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Servicio de Pargues de Lima
Gerencia de Administracion

Unidad de Informatica

MANUAL DE USUARIO PARA ADMINISTRADOR
DE PARQUE ZONAL (CAJA)

La responsabilidad de los administradores de cada pargue zonal es realizar el cierre
de caja diario por sistema, lo cual debe seguir los siguientes procedimientos:

1. Click en el icono del sistema: ........................50lo doble click

SISTEMA CAIA

Cuando se carga mas de una vez crea conflictos en la base de datos muestra
etrores y perdida de datos.

. ; 2. Ingreso al sistema .
w2 E Usuario y contrasefia asignado
: Para un buen control y uniformizar los usuarios de los Pargues Zonales se han
denominade de la siguiente forma:
Admin PZXOOCOOOK ‘
Donde: XXXXXXX es el nombre del parque zonal

Ejemplo:
Adm PZHuiracocha

Municipalidad Metroplitana
de Lima

L
o ,-i‘-J_ Sisternas

[T e

1 |
| "? Adm PZHuir..
L

3. En el médulo principal. Adicional a las funciones de los boleteros se puede
visualizar el tema de cerrar caja

i
R - S |
Vi i &
Y [ &
T S
R AT

* e e
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) Openbravo POS - 230.2

. Sistema de¢

Principal P {10:11 285) _ E
N T — S
Sr ventas i ~ Aticulo |[ Cant

-_ Editar ventas : ( .-._ Sk T AR, PTRTTR RN TIARL - etz B PR A

] B Clientes o
M yovimientos de caja :
‘ Cerrar caja

:] Cierres de caja :

1D Dornberra PO - 2303 |

. Priapal = Cerrar caja
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4. Click en la opcién cerrar caja,

B opronere ps -7z 0 T

i Boow

SlStema 0a Cap y Sololery SFRPAR Y.

Frocipad a7 Cerrar caja
- SRS iz
i tankiy o fenescocims

M paine waniay ; Sreurnco x

et e

i Chanins Iechucn ik [ERREELIFFEFIL)

" Urdmbnin o e [T—

oot i

Y tees da cun : Wnfanna de pages

E Fagrt H Tolu Fagan ?

Abiavlrasith ¥ i R R D e e b B
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) Meeny 1 i

' b Lo b L o1 e
Soatwma a e
e
WHIRTI e WeNas, o oy iy oun P H '!_] $EQUN 88w uuz desks O al ik cojn?

h tarbes chae i __lmpuesme rwl ety i R :
o ERT i S [ kN ! i
’ R IR, R cozpo .

DTk A Ema

vl S ra
Bl Jran HE - G, L
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5. Cierre con éxito.

Mensaje de la registradora w

!

@ La caja se ha cerrado con éxito.

entas

orota] ™ —
npuestos 81000
otal ; 84 38,00

REPORTES

6. En administracion seteccionar ventas
Administracion A
1\ Clientes

. \_) Inventario
S\ Ventas

7. Clik de acuerdo a la necesidad
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Ventas

{  lioimes

7t pot vendedor 7 wantss te proguctos

&N Grénes da ventas M Vontan to productes

8. Caja por vendedor: click en fecha de inicio selecmonar fecha y hora y aceptar
S R L :""w s g B 3 L -2

Howm  foe i Bl
T
e v “
i pancpat £ : Caja por vandador
M vanlas * 5 Ponteckan
M fatar netns ST Fachin e ey
1 omatun YL ehadetm
B aentmianva e cala
My coa . : Y, i
S p - TR sl : Y Fcuter miame
2] s du e 3 Salni e U egha ~ r v, Vo . e L [T L 5 :
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: i venta . FEEE R S R See
| 1 ' % 10 " 12 13 4 15 s
I : T
: e ’ £ - Qe

{" Q} l _ 37 Ejecutar informe__-;;

MANUAL SISTEHA DE CAJA
UNIDAD DE INFORMATICA

“afi  GERRENTE ‘Gedeaal



o

SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerenciz de Administracion

Unidad de Informatica

Caja por vendedor

O 1 "-tmm
Paging 1 de 1
Di-ene-2012 4
_Vendodor Facha da iniclo Fecha de fin _Caja
_AdmPZHuracocha  6-ene2012 10:16:89  16ne:2012 10:19:53 $1.61.00
Guoffre Hurtaoa | 1802012 1756 28 14-0ne:2012 13:00:40 800,00
Glagys Brevo 14-ena-2012 181222 14-ene2012 15:51:46 SL107.00
| Notbardo Cabanlas 14-8ne-2012 18 0A 03 14-ane-2012 18:40:51 541750
. Sistemas 14ene-2012 17:49:14 14-ene-2012 182019 5/ 975,00
" Total: " sL 146050
10. Ventas de producto
Ventas
(‘ informes
1
Sy I ; T e e e | !
SCa}a por vendedar :j Ventas de produclos Vi
M !

Cllk en fecha de inicio, seleccmnar Ia fecha \, hora
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[ @ H é’ Ejéc.l;l-érinform(-ew”j

1 Jistema o Cap ¥ balglenz SRR

¥ Ventas de productes
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B el A6
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P i 3 P s e AT
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[ Grmm i 1drmea2012 131761 El & Do
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N menrai

) ankas

Cancha de Cancha de Futbol

Sistnma +

Cajara Fecha Unidades Tetal '
Vi . fud
fitanynanciaee CRLIE dmnm 20112 16,17 51 z 5000
oA s : : : ¥
2 §. 100,00 P
s . [] :
Total por producto -3 S 10000

-
§- B0m BZHuIreL acha

- e am
EF & >
WAt oo

-

MANUAL SISTEMA DE CATA
UNIDAD DE INFORMATICA

Pl P e mﬂ, Vtﬂﬂ
_#’ GEREN Jﬁm

T SERVICIO DF PARCL IES



SERPAR - LIMA
Servicio de Parques de Lima
Gerencia de Administracidn

Unidad de Informatica

DE LA INTERFACE PARA LOS REPORTE

1. Click en el icono,

Cajal, caja2, caja3,

»

RN,

S

N

o

e

FLETHD Ut e na
A e Mt

MEAK

etc. Configurados en cada Pc de los cajeros

KEPGQRELE DESISTEMA DE CAIR

e inan e e

. ALRTAR LIWA - 5ITTEMAS 11

N

Pt

- FUEMLS DD Wl Pkl

3. Muestra la siguiente

E Y ~n-

ventana, Detalle,

hpm

R I
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4. Click en Exportar, guardar archivo y en formato excel

ST R e B T T -1 A o ———— s ==
TR HLME 2 .
L e E ¢ A %

HUSREL LE S15 LMA DL aas

LI L B L
Ae T

5. Datos exportados, al excei del dia 4

ﬁ 5 * i Wedae e

[UEE I TR e i e

6. Consolidar de las cajas existentes en los parques zonales y emitir a la central
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DFICING 2 ™' rroTa QN DRCUMENTARIA 1

. . 16 ENE 2012 |
é‘ﬁ% - ™ URTDAG. D TRA%}TE DOCUMENTARIO
&
a‘f “Decenio de las Persorjal ik Hadidad W peni?...........
"Afio del Centenario de Machu Picchu para el Mundo™

Servicio de” Parqueb dé Limd
GERENCIA ADMINISTRATIVA

)

MEMORANDO N° -2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML

A :  CPC. JORGELUIS CARRILLO URIBE

-'Sub Gerente te. Tesoreria s Wy s S

CPC. FANNY GUZMAN CUSTODIO
Sub-Gerente de Contabilidad

ASUNTO SISTEMA DE CAJA

REF. > Informe N°® 003-201 1/SERPAR-UMA/GA/SGC/MML

FECHA : Lima, 16 de Enero def 2012.

Segun lo indicado en el documento de Ia

* referencia y con la respectiva coordinacion;, se serviran tomar las

acciones pertinentes a fin de que en el plazo de tres (3) dlas de

recibido el presente documento, alcancen la siguiente informacién
referida al Sistema de Boletaje:

1°  Reformulacién de la Directiva N° 001-2003/SERPAR-
LIMA/DAP/MML —Procedimientos de Ventas, Recepcion de
Boletos, Ingresos por Concesiones, Alquileres, Emision de
Recibos de Ingresos y Control de Especies Valoradas- .

Atentamente,
Dr%%m CHAVEZ IDHOGD L
i AR T B 6 sawsgn @ eon ‘ﬂ GERENTE ADMINISTRATIVO - <= aigre - - Hogd N "ﬂ"f"f‘!‘?.‘f"”“ “*"’j_’.“j,‘?}"
R , SERVICIO DE PARQUES
ICIPALIDAD RETROPOLITANA DE LINA

GCHI/pmg. "
o, G.Gral.
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