“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION, NACIO

Municipalidad Metzepolitana SER PAR | 3200885 Lma
: g Lima

RESOLUCION DE SECRETAKIA GENERAL N° 253-2018/SG

Lima, 30 0CT 2018

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO: E! Informe N° 288-2018-SERPAR-LIMA/SG/SGD/MML de fecha 17 de
setiembre de 2018, emitido por la Subgerencia de Gestion Documentaria;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Estatuto del SERPAR LIMA aprobado con Ordenanza N° 1784-
MML, sefiala que la Entidad es un Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con autonomia econémica, técnica y administrativa;

/g(ye % Que, en atencién a la autonomia administrativa que tiene SERPAR - LIMA, es
,g pertinente que para su mejor funcionamiento cuente con disposiciones oficiales internas

-----------

;,wnsmnmv como es la Directiva “Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de

-f\ \GEREY

\0& &/ Parques de Lima — SERPAR LIMA;

cp[,/

Que, la Directiva corresponde ser aprobado mediante Resolucion de Secretaria
General, Organo de la Alta Direccién que constituye la maxima autoridad administrativa de
la Entidad y ejerce como Titular de la Institucion, ello en virtud a lo establecido en el literal
h) del Art. 17° de la Ordenanza N° 1784 que aprueba el Estatuto de SERPAR-LIMA,;

Que, es viable la aprobacién del proyecto de Directiva “Lineamientos para la

Elaboracion de Resoluciones del Servicio de Parques de Lima —SERPAR LIMA”, que

corresponde su aprobacion por Resolucion de Secretaria General, en el marco de la
disposicion precedente;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° /3 - 2018/SERPAR
LIMA/SG/MML, denominada “Lineamientos para la Elaboracién de Resoluciones en el
Servicio de Parques de Lima — SERFPAR LIMA”

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a todos los Organos y unidades Orgénicas del
SERPAR LIMA, el cumplimiento de la Djrectiva qgue se aprueba con la presente Resolucion.

ARTICULO TECRERO.- DISPONER gue se remita copia de la presente Resolucion
¥ sus anexos a las Gerencias y dependencias de SERPAR LIMA, asi como su publicaciéon
en el portal web de [a institucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE.
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Fecha: Lima, octubre de 2018

PARQUES DE LikA

Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

DIRECTIVA N°/3 -2018/SG/SERPAR LIMA/MML

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

RESOLUCIONES DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

Elaborada por: Subgerencia de Gestién Documentaria
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion y aprobacién de las Resoluciones que se
emiten por la Secretaria General, y las demas Gerencias, de acuerdo a sus competencias

y funciones establecidas en el marco normativo vigente.

FINALIDAD

Uniformizar criterios en el proceso de elaboracién y aprobacion de las Resoluciones que
se emitan en el Servicio de Parques de Lima SERPAR LIMA, logrando mayores niveles

de eficiencia y eficacia en su aplicacion

BASE LEGAL

o Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
¢ Decreto Supremo N° 006-2017-JUS — TUO de la Ley N 27444

e Ordenanza N° 1955 - Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio de

Parques de Lima SERPAR LIMA.
e Ordenanza N° 1784, que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques de Lima.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento

por parte de todos los Organos y Unidades Orgéanicas del SERPAR LIMA.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS

5.1 Resolucién. Documento oficial de caracter publico que resuelve, ordena,
nombra, dicta y decide, asuntos de competencia por las autoridades de las
instituciones del Sector Publico Nacional en el ejercicio de sus funciones. Tiene

fuerza legal y es de cumplimiento obligatorio.

5.2 Resolucion de Secretaria General: Documento oficial de caracter resolutivo
firmada en virtud a funciones y competencias por la mas alta autoridad de la
Institucion.

5.3 Resolucién de Gerencia: Documento Oficial de caracter interno firmado en

virtud a delegaciones efectuadas por la mas alta autoridad de una institucion.

5.4 Cargo de la Resolucién: Documento mediante el cual firmaran los receptores

de una Resolucién de Secretaria General o Gerencia.
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SERPAREPAF{Q;JESJDE LIMA Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

VL DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Las resoluciones deberan tener una exposicion ordenada, coherente, clara y
precisa de los fundamentos o las razones que sirven de apoyo o sustentan la
decisién que se toma en la parte resolutiva de |la resolucién

6.2  Los fundamentos se expondran uno a continuacién del otro, légicamente
relacionados, de tal forma que un fundamento es consecuencia del anterior.

6.3 Los fundamentos de la resolucién podran ser de dos clases: de hecho y de
derecho, la primera refiriéndose a argumentos técnicos, sociales o
institucionales, o la resefia de las situaciones o hechos que han acontecido
para adoptar |la decisién que se expresa en la parte resolutiva. Su redaccién
empezara con la palabra “Que”; la segunda se referira a las disposiciones
legales que amparan o permiten tomar tal decisién. Su redaccién empezara
con la frase “De Conformidad Con” o “De Acuerdo Con”.

6.4 La decisién adoptada por un Organo o Unidad Organica de competencia en
base a los fundamentos expuestos en la parte considerativa, sera la parte mas
importante de la Resolucién.

R 6.5 Se evitaran el uso de abreviaturas y siglas, incluso el emplec de palabras de
Q&“?é‘.&, definicién desconocida, para no generar dificultades, ambigtiedades o dudas
g I T, - i
T e en su interpretacion.

2 ORLANDD AIAYACOOLLD o £
\mﬂﬁm‘, 6.6 Debera existir una relacion légica, de causa y efecto, entre los fundamentos
106 st

expuestos en la parte considerativa y las decisiones que se toman en la parte
resolutiva, guardando intima correspondencia con los argumentos expresados.

6.7 De ser varias las decisiones que se toman se les dara valor de articulo en orden
numerico (Articulo Primero, Articulo Segundo...........); cada medida adoptada
se redactara en un verbo en infinitivo o de una forma verbal imperativa.

6.8 Las resoluciones estaran conformados por la Resolucién propiamente, el cargo
de la misma y los antecedentes y/o actuados, en el orden siguiente: resolucion,
detras de ella el cargo después los antecedentes o actuados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

N RESOLUCIONES: Estara conformada de tres (3) partes: inicial, exposicién de
motivos y final. Para las cuales se utilizara la letra Arial N° 11 0 9 segun sea el
caso, a margenes izquierdo, derecho, superior e inferior de 2.5 y una sangria
de 2.5 puntos.

7.1.1 PARTE INICIAL: Estara comprendida por el nombre del afio,
membretes institucionales, nomenclatura de la resolucién, fecha y
mencion de responsabilidad:

"S'"éig";#'hqt% a) Nombre del Afo: Eslogan que representa el sentir de toda la

(SggSe:rgtah;m administracién publica en el territorio peruano este sera colocado
\ i\ . . .

> en la parte superior y centrado de la hoja, en mayusculas, letra
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SEHPAREPAHOUES DE LINA Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

cursiva, resaltada en negritas, de S puntos y entre comillas,
colocado dentro de la parte correspondiente a los encabezados de
una hoja de Word.

b) Membrete: Correspondera al logotipo de la Municipalidad
Metropolitana de Lima y del SERPAR LIMA, los que se colocaran
justificados a los extremos de los margenes establecidos, para lo
cual se procedera en colocar el de la MML en el margen izquierda
y el del SERPAR LIMA al margen derecho de la hoja, lo que se
colocaran a tres espacios por debajo de la frase anual. Ubicados
dentro de la parte correspondiente a los encabezados de una hoja
de Word.

c) Nomenclatura: Contendra los datos de la Secretaria General, el
numero de resolucion el Afo y las siglas del SERPAR LIMA. Lo que
se colocara a tres (3) espacios por debajo del membrete, en
mayUsculas, en negritas y de justificacion central a los margenes
de la hoja de Word.

e ";:';?\ff?;,\ d) Fecha: Estara constituida por el lugar de emisién, el dia el mes y el
& 3 {:;,_ ano, se colocara de forma centrada en los margenes de la hoja de
fwmay, .

f&'-,;:;.....,.-; ....... .-’-'} Word.

£, RLANDD AREVACLOALD v
{%Jﬂ‘f.assgs_rgrﬁ ‘\é’;

06y e) Mencion de Responsabilidad: Estara constituido por los datos

que le confiere sus competencia, se plasmara de la siguiente
manera “La Secretaria General del Servicio de Parques de Lima ha
Expedido la Siguiente Resolucion: se colocara de forma centrada a
los margenes de la Hoja de Word.

7.1.2 PARTE EXPOSICION DE MOTIVOS: Conformada por el visto, el
considerando y lo resolutivo de la Resolucion; lo que sera colocado en
el cuerpo de una hoja de Word:

a) Visto: Parte en el cual se hara mencion al documento(s) que
motivan la elaboracion de la resolucién y el Organo o Unidad
Orgénica que solicita su emision.

b) Considerando: Cada fundamento que se desarrolle en la
resolucién, sea de hecho o de derecho, formaran un parrafo; y si se
trata de varios fundamentos que constituyen parrafos diferentes,
estos se separaran por un punto (.) o por un punto y coma (;). Para
lo cual cada inicio de parrafo se efectuara a una sangria de 2.5.

El Gltimo parrafo de esta seccion sera el siguiente: “Contando con
las visaciones...... " de las Gerencias que intervienen.

c) Resolutiva: De ser varias las decisiones que se toman se les dara
valor de articulo en orden numérico (Articulo Primero, Articulo
Segundo); cada medida adoptada se redactard en un verbo en
infinitivo o de una forma verbal imperativa; lo que se colocara a una
sangria de 2.5 puntos del margen establecido, en mayusculas,
negrita y seguida de dos puntos (3).
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SERPAR%gAHQUEs DE LIMA Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

7.1.3 PARTE FINAL: Sera la parte mediante la cual termina la resolucion,
estara conformada por dos (2) sub partes, por la frase imperativa, y por
la responsabilidad funcional (sello y firma)

a) Frase Imperativa: Frase con la cual se concluye el texto de la
Resolucion, sera un formula que ordena lo que debe hacerse de
forma imperativa para el efecto se utilizara la frase “Registrese y
Comuniquese” la que se colocara en mayusculas, resaltadas en
negritas y centrada en la hoja.

b) Responsabilidad Funcional: A cuatro (4) centimetros por debajo
de la frase imperativa, se colocara el sello de la autoridad que
firmara la Resolucién y sobre este el funcionario correspondiente
colocara su firma.

7.1.4 Para las resoluciones emitidas por la Secretaria General se utilizara el
formato que se utilizara en el Anexo N° 1

7.1.5 Elformato a utilizar por las Resoluciones emitidas por las Gerencias, se
utilizara en el Anexo N° 2

7.2 CARGO DE LA RESOLUCION: Documento que contendra sellos y firmas de
los Organos y Unidades Organicas del SERPAR LIMA a las que se les remite
Resoluciones.

7.2.1 Estructura: Conformada por el nombre del afio, membrete,
nomenclatura, fecha de la tipologia de la Resolucion, asi como el
nombre de los Organos y Unidades Organicas receptores de las
mismas. Para lo que se utilizara los formatos del Anexo N° 3y 4.

RESPONSABILIDADES

8.1. La Secretaria General del SERPAR LIMA, es responsable de custodiar los
originales, cargos y antecedentes en originales de la Resoluciones firmadas por
su despacho.

8.2. Las Gerencias del SERPAR LIMA, son responsables de custodiar los originales,
cargos y antecedentes en originales de las Resoluciones que suscriben sus
despachos.

8.3. La Gerencia de Asesoria Juridica del SERPAR LIMA, es responsable de revisar
y analizar los proyectos de Resoluciones en los aspectos de su competencia, y
de encontrarlos conformes, visaran el proyecto de Resolucion, remitiéndola a la
Secretaria General del SERPAR LIMA.

8.4. Los Organos proponentes de aprobacién de una Resolucién por Secretaria
General, son responsables de cumplir con lo siguiente:

a) Hacer de conocimiento, previo al proceso de formulacion, la necesidad de
contar con una Resolucion.
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Lineamientos para la Elaboracion de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

b) Coordinar durante el proceso de formulacién con los Organos y Unidades
Organicas involucradas en su aplicacion, para validar su implementacion.

c) Realizar el seguimiento continuo hasta la aprobacion de la Resolucion
propuesta.

d) Recabar originales de los documentos que formaran parte de la Resolucion
como antecedentes y remitirlos con la propuesta de Resolucion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1 El incumplimiento de la presente Directiva se encontrara sujeto a las
disposiciones emitidas por el SERPAR LIMA con respecto al incumplimiento
de la normatividad Institucional.

ANEXOS

10.1  Anexo N° 1 Formato, Resolucion de Secretaria General

10.2 Anexo N° 2 Formato, Resolucién de Gerencia

10.3 Anexo N° 3 Formato, Cargo de Resolucion de Secretaria General.
10.4 Anexo N° 4 Formato, Cargo de Resolucion de Gerencia

na UL Jima
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Parques de Lima - SERPAR LIMA
ANEXO N° 1

FORMATO DE RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL

“ANO DEL DIAOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

Membrete

Membrete

Y

MML

Nomenclatura

N°® Ano

N\

SERPAR

Nombre del Afo

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° XXX-XXXX/SG .. T+
Mencién de Responsabilidad ] /— £
Lima, XX 0000@ de XXXX Mes c
< — h
\ T I~ —l ;
LA SECRETARIA GENERAL EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION
Visto
VISTO: €— |
,"‘,;::F'AR-" S EI ..............................................................................................
E .
e ' CONSIDERANDO: < consaerande
K‘\'i{_’g&g 25 Que, '. .................................................................................................................................
PR, EEELES, . e s s s s st s e 5 e O TR S 55
S0 :”“’.f’
:*'{:“ '; .;Zi,, ..................................................... 60 N G T e
10‘; r%:, Resolutiv
% gt RESULEVE: €
RN ARTICULO PRIMERO:&7 Aprobar .......................................
ARTICULO SEGUNDO - ..o
Frase Imperativa 3 REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
Responsabilidad

Sello y firma
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“ANO DEL DIAOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”
Membrete Membrete
l' Nomenclatura
MML Nombre N°® Afio Sigla SERPAR
Nombre del Afio \ \\\
RESOLUCION DE LA GERENCIA XXXXX N° XXX-XXXX/XXXX
AR F
Mencién de Responsabilidad N &
Lima, XX OOOOOE de XXXX Mes ;
< -
\ DIA 4
LA GERENCIADE ..cvvvviiviieerinennns DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION
ERRG Vista
SN VISTO: €|
L ) L e i i i s 6 I S0 6 S RS R £ B S AR G RS B S ST S 8
GEBSEGEEIT] |
Bt % f’li Considerand
g CONSIDERANDO: < oreierende
o, = 1 e
00 e | e e
) og
i_&Ué'ﬁ%ﬁé&‘;‘g;@ & Que,

SERVICIO DE
PARQUES DE LIMA

SERPAR

Lineamientos para la Elaboracién de Resoluciones del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA

ANEXO N° 2

FORMATO DE RESOLUCION DE GERENCIA

RESULEVE: € |
ARTICULO PRIMERO:

Frase Imperativa

——> REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Responsabilidad

pd
T~

Sello y firma
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ANEXO N° 3

FORMATO CARGO DE RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL

“*ANO DEL DIAOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

Membrete Membrete
¢ Nomenclatura
MML L Afio SERPAR
Nombre del Afio \ \
CARGO

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° XXX-XXXX/SG -
Mencidn de Responsabilidad Lima, XX Oooowde XXXX - Mes
\ T lliﬂlA

Gerencia de Administracién y Finanzas

M o T

Sello y Firma

Gerencia de Proyectos

Sello y Firma

i 0‘0,
< Damign

Subgerencia de Tesoreria

Sello y Firma

Subgerencia de Abastecimiento

Sello y Firma
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FORMATO CARGO DE RESOLUCION DE GERENCIA

ANEXO N° 4

Lineamientos para la Elaboracién de Resoluciones del Servicio de
Pargues de Lima - SERPAR LIMA

Membrete

MML

“ANO DEL DIAOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

Nomenclatura

Membrete

Nombre del Afio

Nombre

N° Afo

Sigla

Mencion de Responsabilidad

N

\L
9 NP
£ 9, ‘e,
eNesefeawsearachy '
GBI LCOLLOfes §
g ceRewTE. @ F
o, &
B

fu3qt g
7 - Yw\\

Subgerencia de Contabilidad

Subgerencia de Tesoreria

Subgerencia de Abastecimiento

NN

RESOLUCION DE LA GERENCIA XXXXX N° XXX-XXXX/XXXX

Lima, XX 0000090 de XXXX

s —

SERPAR

Afo

Mes

O T o m M

LA GERENCIA DE ..............

Gerencia de Administracién y Finanzas

! DIA

DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

Sello y Firma

Selloy Firma

Selloy Firma

Sello y Firma

Pagina 9de 9



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11

