“ANO DEL BICENTENARIC DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPEMDENCIA”

MUNICIPALIDAD DE

TA

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° /01 2021/SG
Lima, 2 1 SEP 2021

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

VISTO:

El Informe N° DO0C093-2021-SERPAR LIMA-SGGD, de fecha 27 de agosto
emitido por la Subgerencia de Gestion Documentaria; Informe N° D000161-2021-
LIMA-SGPM, de fecha 14 de setiembre del 2021, emitido por ia Subgerencia de Planeamiento

-y Modernizacion; el Memorando N° D000832-2021-SERPAR LIMA-GPPM, de fecha 15 de
-setiembre del 2021, emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
y el Informe N° D000134-2021-SERPAR LIMA-GAJ, de fecha 21 de setiembre del 2021,
emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, respecto a la propuesta de Actualizacién de la
Directiva No. 09-2020/SG/SERPAR LIMA/MML, vy, '

& 5.3;:::3',,:,»
ARIBGES CONSIDERANDO: _

Que, el articulo 1° del-Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA
aprobado con Ordenanza N° 1784, establece que SERPAR LIMA, es un Organistmo Publico
Descentralizado de ia Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia administrativa,

econdmica y técnica,

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 113-2020/SG de fecha 29 de
diciembre del 2020, se aprobd la Directiva No. 09-2020/SG/SERPAR LIMA/MML,
denominada, ‘Gestron 'y Uso de Documentos Oficiales mediante el Sistema de Gestlon
Documental (SGD} del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA";

Que, a partir del 04 de enero del 2021 . entré en funcionamiento el Sistema de Gestion
de Parques de Lima — SERPAR LIMA, haciendo uso de las firmas digitales;
Que, al momento de interactuar con el Sistema de Gestién Documental, se advir’_ciéfon o

Documentaria, -considera necesario actualizar la Directiva No. 09-2020/SG/SERPAR
LIMA/MML, denominada, “Gestién y Uso de Documentos Oficiales mediante el Sistema de
Gestion Documental (SGD) del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA”, por temas
operativos y de adecuacion al ROF del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA;

Que, mediante Informe No. D000093-2021-SERPAR LIMA-SGGD, de fecha 27 de
agosto del 2021, la Subgerencia de Gestién Documentaria propone la actualizacion de ia
mencionada Directiva, en relacién al numeral 6.5.9, que versa sobre el uso de los proveidos;
el numeral 7.7.7, sobre la descripcion del encabezado de los documentos y el Anexo 1;

Que, mediante Informe N°® D000161-2021-SERPAR LIMA-SGPM, la Subgerencia de
Planeamiento y Modernizacién remite a la Gerencia de Planeamiento, Presupuestio y

Documental, para el ingreso de documentos externos y la emision de documentos del Servicio -

“algunas restricciones y facilidades del sistema, por lo que la Subgerencia de Gestion
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Modernizacion, opinién técnica sobre la propuesta de actualizacion de la Directiva No. 09-
2020/SG/SERPAR LIMA/IVIML

Que, mediante lnforme N°DO0D134-2021-SERPAR LIMA-GAJ, de fecha 21 de

setiembre de 2021, la Gerencia de Asesoria Juridica, emite opinion legal sobre la actualizacion

+: de la Directiva No. 09-2020/SG/SERPAR LIMA/MML, propuesta por la Subgerencia de
» Gestién Documentaria, considerando viable su actualizacion;

Que, al respecto es necesario proceder a emitir el acto resolutivo, que apruebe la
actualizacion de la Directiva No. 09-2020/SG/SERPAR LIMA/MML denominada, “Gestion y
Uso de Documentos Oficiales mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD) del Servicio
de Parques de Lima — SERPAR LIMAY,

Que, el Estatuto de SERPAR LIMA, en su articulo 16°, establece que la Secretaria
General, es el 6rgano de Alta Direccién que constituye la maxima autoridad admlnlstratlva del'-‘
Servicio de Parques de Lima, y ejerce como Titular de la Entidad, e

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades conferidas por el Estatuto del
SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza N° 1784-MML, y conforme al Reglamentd‘,def;..'_-“ ‘
Organizacion y Funciones del SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza N° 1955-MML,’ ¥
contando con las visaciones de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
la Gerencia de Asesoria Juridica y la Subgerencia de Gestion Documentaria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la version actualizada de la Directiva No. 09-
2020/SG/SERPAR LIMA/MML, "Gestion y Uso de Documentos Oficiales mediante el Sistema
de Gestion Documental (SGD) de! Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA", documento
gue como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Directiva No. 09-
2020/SG/SERPAR LIMA/MML, “Gestién y Uso de Documentos Oficiales mediante el Sistema
" de Gestién Documental (SGD) del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA", y Anexo,
aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 113-2020/SG de fecha 29 de diciembre
del 2020.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, la presente Resolucion a las Gerencias y
dependencias de SERPAR LIMA, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, la publicacion de la presénte Resolucién en el 7
Portal Institucional del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA. :

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

iCIO DE PARQUES - TLIMA]
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GESTION Y USG DE DOCUMENTOS OFICIALES MEDIANTE EL
SERPAR SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) DEL SERVICIO DE
Gorvicie e Parques Az Lira PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

DIRECTIVA N° 009-2020/SG/SERPAR LIMA/MML

GESTION Y USO DE DOCUMENTOS OFIGIALES MEDIANTE EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL (SGD) DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA —
 SERPAR LIMA

Elaborado por: Subgerencia de Gestién Documentaria

. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para la elaboracion, emisién, derivacién y atencién dfgital ,
de documentos oficiales del Servicio de Parques de Lima ~ SERPAR LIMA de caracter:
interno y externo, haciendo uso del Sistema de Gestion Documental. g

Il. FINALIDAD.

Asegurar que el proceso de gestion documental del Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA, se desarrolle de forma transparente, oportuna, integra y en orden con
la legalidad de los actos emitidos.

Se:starie K
C‘ G!mralt“g
AMIG

. BASE LEGAL.
31. LeyN" 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
3.2. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales; y sus modificatorias.

3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sUS
modificatorias.

3.4, Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.5. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27658
Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

3.6. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y sus
modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

3.8. Decreto Legislativo N® 1353, que crea la Auioridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pulblica, fortalece el Régimen de Proteccion de Daios
Personales vy la regulacion de la gestion de intereses.

3.9. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la ley de gobierno digital; y sus
modificatorias.

3.10. Resolucidén de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, qué
aprueba el “Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310" y sus modificatorias.

3.11. Ordenanza N° 1784-MML que aprueba el “Estatuto del Servicio de Pargues de
Lima — SERPAR LIMA.
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3.12. Ordenanza N° 1955-MML que aprueba el "Reglamento de Organizacién y
Funciones del Servicio de Parques Lima — SERPAR LIMA”

IV. ALCANCE.

La presente Direcliva es de aplicacion obligatoria para todos los dorganos y unidades
organicas del Servicio de Parques Lima — SERPAR LIMA.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS.

5.1. Certificado Digital: Hemramienta informatica utilizada para firmar digitalmente |
documentos.

5.2. Documento Oficial: Es todo aquel documento publico elaborado, usado, emitido
y/o cursado-por los érganos y unidades organicas de SERPAR LIMA para tramite.. - - -
interno o externo, revestido por las formalidades contenidas en la presente " -
directiva y que se clasifica en: memorandum, memorandum multiple, mforme
oficio, oficio mUltiple, carta, resoluciones, entre otros. NIRRT i‘:’

5.3. Hardware: Compcnentes materiales y fisicos de una computadora o 515tema
informatico.

3
é Jmﬂ'

5.4. Médulo: Seccidn del Sistema de Gestion Documental utilizada para cumplir tareas
especificas dentro del mismo. :

5.5. Sistema de Gestion Documental: Software automatizado de gestion documentai
que permite, la recepcion, derivacion, afencion y seguimiento de documentos. . -
presentados por el administrado (considerados o no en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos), trdmites realizados de oficio, comunicaciones
internas entre los érganos y unidades orgdnicas del SERPAR LIMA -y.
comunicaciones externas hacia otras instituciones publicas o empresas
Asimismo, hace uso de la firma digital, en los documentos electronicos emitidos.

5.6. Software de Firma Digital: Programa informatico empleado para certificar
documentos utilizando el Certificado Digital de los usuarios.

DISPOSICIONES GENERALES.

6.1. La gestidn documental se realizara de manera efectiva, procurando la eliminacion
del usa de papel en las comunicaciones internas y externas, adoptando buenas
préacticas que hagan dinamico e! flujo de documentos.

6.2. La gestion documental se realizard mediante el Sistema de Gestidn Documental,
el cual sera empleado como herramienta para el uso de firmas y certificados
digitales, conforme a las politicas de Gobiemo Electrénico y Modernizacion y
desarrollo del Estado. Es asi que podran adoptarse acciones orientadas a
garantizar la trazabilidad, disponibiiidad, autenticidad y conservacidén de los
documentos emitidos por el Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA.

/rf:;}E‘*\*“l” 6.3. Para realizar el tramite correspondiente a la obtencion del Certificado Digital ante
F i el Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil- RENIEC, los Funcionarios del

NN Servicio de Pargues de Lima - SERPAR LIMA, deberan salicitar a la Subgerencia
\”«,}q e de Sistemas y Tecnologias de la Informacién - SGSTI, dar inicio al trémite para la
] ' g Nlna\s\/ obtencién e instalacion del Certificado Digital, para ellos y/o los servidores de su
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area, para lo cual cumpliran con remitir los documentos y datos solicitados por la

SGSTL

6.4. Sobre las Herramientas Informaticas para la Gestion Documental

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.5.1.

6.5.2.
6.5.3.
6.5.4.
V f _%
i\m . .‘““..im\f_ }r;;N't
\d‘;%«-, %“l é‘?’r
K S
K st 6.5.5.

El Software de Apoyo permitird que se garantice la trazabilidad de los-
documentos, mediante la digitalizacién de los mismos y el uso de los.
certificados digitales. .

La carpeta de archivos vinculada con el Software de Gestion Documental -

permitird guardar documentos generados dentro del sistema en formato .

MS Word y PDF,

El Software de Firma Digital permitira certificar los documentos
generados en formato PDF por el Sistema de Gestion Documental
mediante el Certificado Digital del usuario.

El Sistema de Gestion Documental contara, en principio, con cinco (5)
médulos: Configuracién, Documentos, Consultas, Mesa de Partes’ y
Mensajeria; los cuales, seran visibles de acuerdo a las funciones que

realice el drgano o unidad organica. Sin perjuicio de ello, postenormente Vo

podran incorporarse nuevos modulos. SO

6.5. Sobre los documentos oficiales emitidos a través del Sistema de Gestlon""'."'t
Documental.

Las cartas seran utilizadas para dirigirse a personas naturales o juridicas
que no forman parte de la Administracién Publica, por parte de los
funcionarios de un 6rgano o unidad orgéanica del SERPAR LIMA,
empleando el Formato de Carta del Sistema de Gestion Documental.

Los Informes seran empleados para exponer de forma detallada asuntos
especificos de tipo interno de un nivel jerérquico inferior a uno superior.
Asimismo, este documento se compone de cuatro (4) partes definidas:
antecedentes, andlisis, conclusiones y recomendaciones. Para su
elaboracion, se utilizara el Formato de Informe del Sistema de Gestion
Documental.

Los Informes Muitiples serén utilizados para exponer de forma detaliada
asuntos especificos de t|po interno. Se envian de un nivel jerarqmco
inferior a dos o mas érganos ylo unidades organicas, de jerarquia
superior. Para su elaboracion, se usaré el Formato de Informe Muitiple
del Sistema de Gestién Documental.

Los Informes Técnicos se utilizardn para describir el estado de un
problema técnico, dando a conocer de forma practica y Ui, informacién
de datos y hechos sobre un asunto que debe ser reportado. Su estructura
debe contener antecedentes, analisis, conclusiones y recomendaciones.
Se dirigen de un nivel jerarquico inferior a unc supetior. Para su
elaboracion, se utilizara el Formato de Informe Técnico del Sistema de
Gestion Documental.

Los Memorandums serdn utilizados para comunicar indicaciones,
recomendaciones, disposiciones, entre otros temas similares de caracter
interno, entre drganos y unidades organicas del mismo nivel jerarquico o
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de un nivel jerarquico superior a uno inferior. Se utilizara el Formato de
Memorandum generado por el Sistema de Gestion Documental.

6.5.6, Los Memorandum Multiples seran empleados para comunicarse con dos
0 mas érganos y/o unidades organicas de forma simultanea, mediante los
cuales se impartiran disposiciones administrativas, solicitaran
informacion o pondran en conocimiento asuntos de interés general
interno. Seran dirigidos entre drganos y unidades organicas del mismo
nivel jerarquico o de un nivel jerarquico superior a uno inferior. Se utilizara
el Formato de Memorandum Muittiple generado por el Sistema de Gestion
Documental, A

6.5.7. Los Oficios seran utilizados por los funcionarios del SERPAR LIMA, ‘blfa._ra_, h

elaboracién se usara el Formato de Oficio 'generado por el Sistema de
Gestibn Documental,

6.5.8. Los Oficios Multiples seran empleados cuando un mismo tema sea
dirigido a varias Entidades de la Administracion Publica,
simultaneamente, por parte de funcionarios a cargo de un érgano. o
unidad organica del SERPAR LIMA. Para su elaboracion debera utilizarse
el Formato de Oficio Muitiple del Sistema de Gestion Documental.

6.5.9. Los Proveidos seran utilizados por la Secretaria General hacia todos los
drganos y unidades organicas del SERPAR LIMA, entre Gerencias y de
las Gerencias a las Subgerencias que dependen arganicamente de elfas,
para transferir documentacién que requiera atencion, siempre que dicho
traslado no requiera opinién o revision por parte del érgano que lo emite.
El proveido se€ genera y se envia a través del Sistema de Gestion
Documental. .

6.5.10. Adicicnalmente, ya que toda la documentacién se maneja a través del
Sistema de Gestion Documental, se podra utilizar el proveido para
devolver documentos al area de origen, Unicamente en los casos que se
advierta la falta de anexos, vistos, firma, o cuando por error se derive tn
documento al 6rgano o unidad organica incorrecto, en cuyo caso se
debera devolver al drea correspondiente en el dia. )

Sobre los documentos que no podran ser emitidos mediante el Sistera de
Gestion Documental

6.6.1. Las Resoluciones seran emitidas por la autoridad competente sobre una
materia determinada, y de conformidad con la Directiva interna vigente
que determina como deben elaborarse.

6.6.2. La Ayuda Memoria serd empleada por los funcionarios de un érgano o
unidad organica dependiente, asesores o asistentes para hacer resefias
de hechos o datos técnicos requeridos para la toma de decisiones por
parte de un superior jerarquico.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Sobre la recepcion de documentos

7.1.1. Los documentos podran recibirse a través de la Mesa de Partes
Presencial o Virtual (mesadepartesvirtual@serpar.gob.pe).

7.1.2. La documentacién presentada en Mesa de Partes presencial sera
recibida de lunes a viernes, entre las 08:00 a.m. y las 04:00 p.m., salvo
modificacién del horario y dias de atencion por parte de ia Entidad.

7.4.3. La documentacion remitida por la Mesa de Partes Virtual, después de las .
04:00 p.m., asi como en dias no laborables, sera registrada en el Slstema -
de Gestlon Documental, indicando como fecha de recepcion el dia habll L
siguiente a la fecha de envio. e

71.4. La documentacién recibida por la Mesa de Partes Presencial y Vlrtual
sera revisada antes de ser registrada en el Sistema de Gestion
Documental, luego de lo cual, el SGD le asignara un nimero de-- - .
Expediente automaticamente. : :

7.1.5. La documentacién externa dirigida a SERPAR LIMA debera tener;“com_o
minimo Io siguiente: oo

7.1.5.1. Nombres y apellidos comptetos, DNI o RUC, direccion, correo
electrénico y niimero de teléfono del titular, asi como los datos
de su representante legal, de ser el caso.

7.1.5.2. Expresion clara y concreta de lo que se solicita.

7.1.5.3. Firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido de hacerlo.,

7.1.5.4. Indicar que va dirigido al SERPAR LIMA o aiguna de sus ¢rganos
o unidades orgénicas y/o funcionarios.

7.1.5.5. Anexos, de ser el caso.

7.1.5.6. Foliacion.

7.1.6. Los sobres o valijas que contengan documentacion oficial, y que se
encuentren dirigidos a los 6rganos y unidades organicas del SERPAR
LIMA, seran abiertos para ser registrados en el Sistema de Gestion
Documental.

7.1.7. Los sobres presentados para las convocatorias y subastas, no se abriran,
consignando Unicamente los datos que figuran en la parte exterior.

7.1.8. Cuando los documentos adjunten Copias Informativas para otras
unidades orgénicas, se anotara este hecho en las observaciones del
Sistema de Gestién Documental, indicando las areas a ias que se envian.

74.9. La documentacién confidencial, clasificada como reservada o secreta,
sera remitida al drgano o unidad orgéanica de destino en las mismas
condiciones de seguridad en que fue recibida. Para efectos del registro
en el Sistema de Gestién Documental, solo se especificara el érgano o

- unidad organica destinataria, como asunto “sobre cerrado” y en su

§’ clasificacién se indicara “Reservado”,

i
\ea

B,
w0 et

GEREML

7.1.10. La documentacion dirigida a funcionarios, que por razones diversas ya no
laboren en la Institucion o se encuentren desempefiando un cargo distinto
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7.1.11,

7.1.12.

7.1.13.

7.21.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4,

7.2.5,

7.3.1,

7.3.2.

al gue le corresponda, deberd ser derivada a quien esté ejerciendo
efectivamente dicho cargo, debiendo ser recibida sin objeciones.

La documentacion referente a expedientes en tramite se registrara en el
Sistema de Gestion Documental, vinculdndola con sus antecedentes v,
posteriormente, se derivara al érgano o unidad organica que tenga a su
cargo el expediente inicial.

La documentacion con sello “Urgente” o “Muy Urgente”, sera registradé
en el Sistema de Gestion Documentai y derivada 1nmed|atamente al
6rgano o unidad organica correspondiente. o

LI

La documentaciéon de indole personal (documentos bancarios, recit'i_os,‘,ﬁ,'_“ -
tarjetas de crédito, etc.) que esté dirigida a nombre de los Servidores o - -

funcionarios del SERPAR LIMA, no sera recibida través de Mesa de
Partes.

Sobre la Constancia de Recepcién o Cargo.

La Constancia de Recepcion o Cargo, correspondiente a la
documentacion recibida a través de la Mesa de Partes Presencial, debera
contener el nimero de registro, fecha de recepcién, hora de recepcién,
cantidad de folios y la firma del servidor de SERPAR LIMA que haya
recibido los documentos presentados por el administrado.,

En caso que el administrado no cuente con copia de la documentacion
destinada para ser utilizada como Constancia de Recepcién o Cargo, el
Servidor de Mesa de Partes que lo atienda deberd proporcionarie una,
siguiendo las indicaciones mencionadas en el numeral precedente.

Los correos dirigidos a la Mesa de Partes Virtual, seran respondidos
automaticamente por un mensaje de recepcion de documento.

Las Constancias de Recepcion o Cargos correspondientes a documentos
derivados desde la Mesa de Partes hacia los 6rganos o unidades
organicas de SERPAR LIMA, seran gestionadas a fravés del Sistema de
Gestidn Documental.

Las Constancias de Recepcion o Cargos de la documentacion interna de
SERPAR LIMA, por parte del érgano o unidad orgédnica, destinataria,

seran efectuadas a través del Sistema de Gestién Documental, o cuando

el tramite amerite, por su naturaleza, el uso de elementos fisicos, se

utilizara Sello de Recepcidn.

Sobre las observaciones identificadas en los documentos recepcionados.

Las observaciones identificadas en la documentacion fisica presentada
en la Mesa de Partes Presencial, seran informadas verbalmente, de
forma inmediata, al administrado por parte del personal que lo atienda a
efectos de que pueda rectificarla.

La negativa relacionada a la rectificacion del documento por parte del
administrado, conducird a que el personal de Mesa de Partes especifique
manualmente las observaciones en [a Constancia de recepcién o Cargo
que se le entregara al administrado, otorgandole un plazo de dos (2) dias
habiles para subsanarlas, caso contrario, su documento se tendra por “no
presentado”.
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7.3.3. Mientras esté pendiente la subsanacion, se ingresara el documento al
Sistema de Gestion Documental, sdlo con fines de identificacion,
figurando como "Observado”.

7.3.4. Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, se puede considerar
como no presentada la solicitud y se procederé a su archivo o devolucidn
cuando el interesado se apersone a reclamarla.

7.3.5. Recibida la subsanacion dentro del piazo, se considerard como regibido -
a partir del documento inicial. Se debe tener en cuenta que los plazos
para el pronunciamiento de las entidades, en Ios procedimientos .
administrativos, se computan a partir del dia siguiente de la fechafjiga_n_fla
que el administrado presentd su solicitud, salvo que se haya reqdér_\idph e
subsanacion, en cuyo caso se contabilizan una vez efectuada esta. R

7.3.6. Las observaciones identificadas en documentacién presentada a través
de la Mesa de Partes Virtual, seran comunicadas al correo electronico
informado por el administrado. Los administrados deberan subsanar las
observaciones en un plazo de dos (2) dias hédbiles, contados a partirde -
la fecha de recibido el correa remitido por Mesa de Partes del SERPAR
LIMA. La documentacién que no haya sido subsanada dentro del plazo
indicado no sera registrada en el Sistema de Gestién Documental. .. -

7.3.7. Cuando la documentacidn presentada, a pesar de cumplir los requisitos” -~
minimos, no se ajusten a lo requerido, impidiendo la continuacion del
procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido por el
personal de Mesa de Partes al momento de la recepcion, el area
respectiva debera solicitar directamente al administrado la subsanacion
correspondiente.

Sobre 1a digitalizacién de documentos.

741, Todos los documentos externos recibidos por el personal de Mesa de
Partes, deberan ser digitalizados de acuerdo a los siguientes criterios:

7.4.1.1. Las hojas en tamaric A4 seran digitalizadas por el anverso y reverso, de
corresponder, convirtiendo el documento fisico en digital en formato
PDF. .

7.4.1.2. La documentacién que contenga como anexo: revistas, libros o cualquier
otro empastado, deberan digitaiizarse sélo las caratulas de dichos
documentos para adjuntarlos af archivo digital e indicando en las
CRRIAARL . observaciones la cantidad de paginas que contiene.

7.4.1.3. Los planos y las hojas tamafio A3, o que superen la capacidad de tamafio
del escaner, seran digitalizadas en formato PDF. Solo la parte mas

‘. HLCAYS AN . . - N .
,c;%? Y §’§ relevante de la hoja sera digitalizada y se contabilizard como un (1) folio
3 - .
"t OF gyt mas.

7.4.14. Los documentos que se encuentren acompafiados de cajas y/o paqueies,
deberan ser fotografiados en el extremo del rotulado. Para el registro en
al Sistema de Gestién Documentaria, las fotos seran consideradas como

1|4 abreviatura significa Portable Document Format o Formato de Documento Portatil, traducidc en
castellano. Es un formato de almacenamiento para documentos digitales.

Pagina 7 de 13



SERPAR

Servicio de Parquas de Lims

GESTION Y USO DE DOCUMENTOS QFICIALES MEDIANTE EL
SISTEMA DE GESTHON DOCUMENTAL {SGD) DEL SERVICIO DE
PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

o2, Hulltgnia !\IAMANI é/

N2
57 &
\'15?{ AsEsnE

GER T

7.4.1.5.

anexos de la documentacion. Asimismo, en el campo observaciones del
Sistema de Gestion Documental, se especificardn las caracteristicas de
las cajas y/o paquetes.

Los documentos que se encuentren acomparados de elementos como
CD, DVD, BR, USB, etc., seran registrados en el Sistema de Gestién
Documental indicando en el campo observaciones aguello que se
adjunta.

R

7.5. Sobre la derivacion de documentos cLr

7.5.1,

7.5.2.

7.5.3.

7.54.

7.5.5.

7.6.1.

7.6.2,

La documentacién recibida por la Mesa de Partes Presencial o0 Mesa de
Partes Virtual, sera registrada.en el Sistema de Gestién Documental y
derivada en la misma fecha de registro al érgano o unidad orgénica
correspondiente, siendo responsabilidad de éstos la revisién y atencion .
de los documentos que se le hayan remitido, ya que se consideraran ‘
entregados en la fecha en que aparezcan como derivados en - sus

respectivos Sistemas de Gestidn Documental, con independencia de que, ‘
hayan sido aceptados o no. :

Si el documento fue ingresado en soporte papel, éste se entregara en
fisico al 6érgano o unidad orgdnica que deba atenderlo, quien debera
aceptarlo en el Sistema de Gestion Documental en sefal de recepcion.
El personal de Mesa de Partes, consignara en el campo observaciones
que el documento se entrega en fisico.

El sello de recepcion en la copia de la documentacion fisica serd
considerado Constancia de entrega o Cargo. En el caso de los
documentos en formato digital que hayan sido derivados mediante el
Sistema de Gestidn Documental, se tomaran en cuenta io sefialado en el
numeral 7.5.1.

Los ¢drganos o unidades organicas a las que se le haya derivado
documentacion que no le corresponda debido al ambito de su
competencia, deberan derivarla al responsable de darle respuesta en un
plazo no mayor a un (1) dia habil desde su recepcidn.

El ndmero de expediente asignado a los documentos al momento de su
registro en el Sistema de Gestién Documental, sera utilizado durante todo
el trayecto que sigue, desde su ingreso hasta su archivo, siendo
responsabilidad de cada érgano o unidad organica del SERPAR LIMA,
mantener actualizado el estado de los documentos a su cargo.

Sobre la emision de documentos

Los documentos para trémites internos o externos generados por los
érganos o unidades organicas del SERPAR LIMA, serdn emitidos de
forma obligatoria en formato digital mediante el Sistema de Gestién
Documental.

Los documentos mencionados en el punto anterior, deberan contener la
firma digital, la cual le dara validez y eficacia juridica al documento.
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7.6.3.
7.6.4,
7.6.5.
7.6.6.
7.6.7.

7.7.

Los anexos que se incorporen a la documentacion, deberan escanearse
en su totalidad y adjuntarse al expediente electronico en el Sistema de
Gestién Documental.

La documentacién impresa Unicamente sera factible para aquellos
tramites en los que, por su naturaleza, corresponda contar con elementas
fisicos. En ese sentido, los documentos requeridos podran imprimirse.- -
junto con sus anexos directamente o desde el Sistema de Gestion

Documental, utilizando ambas caras de la hoja. Asimismo, en el campo

de observaciones del Sistema de Gestion Documental se anotara que se.
remite la documentacién en fisico -

La documentacién remitida en fisico debera estar foliada desde la primera
hoja hasta la dltima, en forma ascendente y colocando los nimeros en la
esquina superior derecha, como se muestra en la siguiente imagen:

2
3

s

Las comunicaciones emitidas a personas naturales o juridicas que no se

encuentren dentro del Sistema de Gestion Documental, deberan ser
impresas después de ser firmadas digitalmente con sus anexos, de serel

caso, y derivarse al médulo de mensajeria a través del Sistema de.
Gestién Documental, para posteriormente entregar la documentacion en

fisico al area de Tramite Documentario, adjuntando copia del documento

gue servira de cargo de despacho.

La documentacion intema, debera ser tramitada directamente entre los
érganos y unidades organicas involucradas.

Caracteristicas y formato de los documentos emitidos

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

7.7.5.

7.7.6.

La documentacién emitida debera referirse a un solo asunto a efectos de
facilitar su tramitacion y adecuado archivo.

Los documentos deberdn guardar las normas de orfografia y reglas
gramaticales de manera estricta y utilizando lenguaje cortes y
respefuoso.

Las citas textuales que se empleen deberdn escribirse en letra cursiva,
entre comillas y mencionando la autoria.

Los documentos que cuenten con mas de una pagina deberan incluir
numeracion desde el inicio hasta el final, en la parte inferior derecha.

Los documentos deberan elaborarse utilizando tipo de letra Arial, tamano
11 y estilo Normal.

La documentacion generada deberd especificar en la parie supetior
central de la primera pagina la denominacién que se le haya otorgado al
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7.7.7.

7.7.8.

7.7.9.

7.7.10.

7.7.11,

7.712.

7.7.13.

7.714,

7.7.15.

7.7.18,

7.8.1.

afio, entre comillas, cuya insercién es obligatoria en los documentos
oficiales.

La documentacion generada debera consignar el tipo de documento gue
le corresponde, numeracion correlativa generada por el Sistema de
Gestion Documental, afio, siglas de la entidad y siglas del érgano o
unidad organica que la haya emitido, utilizando letras maytsculas en
negritas. Las siglas de los 6rganos y unidades organicas se especifican
en el Anexo 01. PR
Ejemplo: OFICIO No. D000001-2020-SERPAR LIMA-SGGD e
La documentacion generada debera consignar el nombre y apellidos del
destinatario y cargo. Adicionalmente, en el caso de los documentos
externos, se debera incluir la direccion completa.

Los documentos generados deberan consignar en el asunto, una sintesis
de su contenido.

El cuerpo de los documentos generados debera estar conformado por
uno o varios parrafos en los que se detallen los puntos a desarrollarse,
de forma precisa, clara y breve. '

El texto correspondiente a la despedida dentro de los documentos
generados, deberd ser breve y cortés.

La documentacién remitida “con copia” deberd consignar las siglas del
érgano y/o unidad organica de los destinatarios.

Ejemplo: c.c.:GAJ

La documentacién emitida por |los funcionarios y servidores de la entidad
debera utilizar la firma digital; y cuando corresponda, la firma manuscrita.

Los documentos deberan llevar los vistos del remitente y responsables
de la elaboracion del documenio.

Los documentos deberan incluir en la parte inferior izquierda de la ditima
pagina las siglas de responsabilidad, las cuales tienen el siguiente
formato (XXX/yyy/zzz). Las primeras siglas, en mayUscula, corresponden
a las iniciales del funcionario o servidor que firma e! documento, las
siguientes siglas, en mintscula, corresponden a quien intervino en su
elaboracion, y fa ultima corresponde a quien lo digito.

Los anexos deberan ser agregados al final de los documentos generados.
Asimismo, podran ser elementos distintos a hojas, como por ejemplo CD,
DVD, USB, efc.

Sobre la firma digital

l.os documentos seran emitidos consignando [a firma digital del titular, la
misma que otorgard validez al documento electrénico y permitira ia
comunicacion entre los érganos y unidades organicas de SERPAR LIMA,
asi como ¢on otras Entidades.
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7.8.2.

E] Sistema de Gestién Documental no permitira firmas conjuntas en un
mismo documento, pero si permite el uso de varios vistos buenos, los

cuales tienen el mismo valor que una firma respecto a la responsabilidad. - -

7.8. Sobre la Mensajeria.

7.9.1.

7.9.2,

7.9.3.

7.9.4.

7.10.2.

7.10.3.

7.104.

1.'
‘

El 6rgano o unidagd organica que remite documentacion a la Subgerenc:la R E
de Gestion Documentaria, para ser entregada fuera de SERPAR LIMA™

por el servicio de mensajeria, sera responsable de consignar |a direccion
completa y cualquier otro dato que sirva para la notificacion.

La notificacién de la docurmentacién se efectuard dentro de los cuatro (4)
dias habiles siguientes de recibida por la Mesa de Partes presencial.

El érgano o unidad organica deberd indicar bajo responsabilidad, si la. -

notificacion del documento es URGENTE, a fin de efectuarla dentro, de
las veinticuatro (24) horas de recibida por la Mesa de Partes presencual.

Los cargos de notificacion se entregaran al érgano o unidad organica que™
lo emiti®, una vez que sean devueitos por el personal encargado del

servicio de mensajeria.

7.40. Sobre el uso del correo electrénico Institucional en la gestién documental
7.10.1.

Se utilizara el correo electronico para la natificacion de Resoluciones que
contengan anexos, y otros documentos, haciendo mas rapidas las
coordinaciones vy evitando el uso de papel.

Los documentos notificados por correo electrénico, se darén por recibidos
una vez que ingresen en la bandeja de entrada de los servidores y
funcionarios.

Los documentos que deban ser remitidos por correo electronico a otras
entidades ptblicas, personas naturales o juridicas, serdn enviados
directamente por el érgano o unidad organica que los emitan,. anexando
la confimacion de recepcidn con el nimero de registro, en el Sistema de
Gestidn Documental.

Serén exceptuados los documentos dirigidos a la Municipalidad
Metropolitana de Lima, los cuales deberdn ser enviados en fomato PDF
a la Mesa de Partes, para ser ingresados a la Plataforma de Operaciones
Virtuales de la MML.

VIli. RESPONSABILIDADES

\ h., HURLEATR rlﬁhm &

,. GORENT &
% & s

\‘f 4 nsgt{\'\\"‘ -

B.1.2.

8.1. Son responsabilidades de la Subgerencia de Gestién Documentaria las
siguientes:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente directiva.

Solicitar a la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion,
capacitacion en el uso del Sistema de Gestion Documental para los
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Funcionarios y Servidores del Servicio de Parques de Lima — SERPAR
LIMA.

8.2. Son responsabilidades de la Subgerencia de Sistemas y Tecnologfas de la
Informacion las siguientes:

8.2.1. Crear y modificar los usuarios para acceder y utilizar el Slstema de o
Gesfién Documental, a pedido de las areas usuarias. -

A

8.2.2. Mantener actualizados y vigentes los certificados digitales reallzando el
seguimiento de las fechas de renovacion. R

8.2.3. Capacitar a los funcionarios y servidores de los ¢rganos y untdadesn.;
organicas del SERPAR LIMA en el uso de la firma digital, asi como
brindar asistencia técnica y soporte para la operatividad del Sistema de
Gestion Documental.

8.3. Son responsabilidades de los funcionarios y servidores del Servicio de Parques
de Lima - SERPAR LIMA las siguientes:

8.3.1. Proteger sus credenciales de acceso at Sistema de Gestion Documental _
y Registro de Certificados Digitales Lo

8.3.2. Velar por la confidencialidad de los documentos emitidos y recibidos. -~

8.3.3. Revisar frecuentemente la bandeja de ingreso de documentos del
Sistema de Gestién Documental y sus respectivos correos electronicos
institucionales.

8.3.4. Cumplir con las disposiciones de la presente Directiva, en todo lo que les
corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1, Los funcionarios deberan solicitar a la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias de
la Informacion, su registro en el Sistema de Gestion Documental, de acuerdo al
carge que desempefa en la entidad, asi como el del personal a su cargo que deba
tener acceso a dicho Sistema.

9.2.  Alfinalizar el vinculo laboral con SERPAR LIMA, los funcionarios y servidores que
tengan acceso al Sistema de Gestion Documental, deberan derivar a su Jefe
inmediato o a quien éste designe, los documentos que se encuentren pendientes
de atencién en su bandeja de usuario,

9.3. La impresién de documentos fuera de lo contemplado en la Directiva sera bajo
responsabilidad del funcionario o servidor que realice la impresion,

! . C . . .
\ “wewag] 9.4. La Subgerencia de Gestidon Documentaria podra proponer a la Secretaria General
%, H"\W*‘” it ‘3‘/ las actualizaciones que considere convenientes para la mejor aplicacién de la

TGLOERIY

\\w TS «\!* presente Directiva.
X. ANEXOS
10.1. ANEXO 1. Relacién de siglas de los 6rganos y unidades orgdnicas del SERPAR

LIMA.
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ANEXO 1

SIGLAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL SERPAR LIMA

1 CD Concejo Directivo

2 |oc Organo de Control Institucionai

3 SG Secretaria General

4 SGGD Sub Gerencia de Gestidn Documentaria

5 GAF Gerencia de Administracién y Finanzas

6 SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos

7 SGA Sub Gerencia de Abastecimiento

8 SGC Sub Gerencia de Contabilidad

9 SGT Sub Gerencia de Tesoreria

10 | SGEC Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva

11 | GAPI Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmcbiliaric

12 | SGCA Sub Gerencia de Control de Aportes

13 | SGPI Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario

14 | GClI Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
15 | GAJ Gerencia de Asesoria Juridica

16 | SGALA Sub Gerencia de Asuntos Legales y Administrativos
17 | SGAC Sub Gerencia de Asuntos Contenciosas

18 | GPPM Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
13 | SGPM Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacién
20 | 5GP Sub Gerencia de Presupuesto

21 | SGSTI Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
22 | GAV Gerencia de Areas Verdes

23 | SGMAV Sub Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes
24 | SGASE Sub Gerencia de Arborizacién y Servicios Externos
25 | GPZM Gerencia de Parques Zanales y Metropolitanos

26 | 5GGS Sub Gerencia de Guardaparques y Seguridad

27 | SGOP Sub Gerencia de Operaciones de Parques

28 | SGDRC Sub Gerencia de Deporte, Recreacidn y Cultura

29 | SGCE Sub Gerencia de Concesiones y Eventos

30 | GPROY Gerencia de Proyectas

31 | SGEP Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

32 | SGMT Sub Gerencia de Mantenimiento Técnico
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