Municipalidad
de San Isidro

RESOLUCION DE LA GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES N" GI—ZXE-OB-CIDMSI

San Isidro, 21 de Noviembre de 2005 -

EL GERENTE MUNICIPAL DE SAN ISIDRO

Visto, el Proyecto de los Procedimientos pertenecientes a 1a Gerencia de Cuitura y Deportes.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al inciso o) del Articulo 148° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro aprobado por la Ordenanza No 105-MSI del 19.04.2005, corresponde a la Gerencia de Cultura y
Deportes: proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad internas
del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto;

Que, de acuerdo a la Resolucion Jefatural N° 059-77 INAP/DNR del 12.05.77 que aprobd la Directiva N°
002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos”;

" Que, de acuerdo a la Resolucion de Alcaldia N° 175-2003-ALC / MSI Proyecto de Mejora en Gestion de
oA O€ g, Procesos (Arquitectura Empresarial) 13.06.2003;

3
N 3%
°_ Que, de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N°. 906 del 19.08.05 que aprob¢ la Directiva N° 024-

QSZOOSIMSI Normas Para Elaborar Directivas, en su articulo 3 dispone que los procesos y procedlmlentos de 'a Municipalidad,
&% sean aprobados por el Gerente Municipal o los Gerentes Centrales;

Que, por Decreto Legistativo Ne 720, los Gobiernos locales deberan aplicar estrictamente los principios de la
Simplificacién Administrativa en sus Procedimientos Administrativos;

Que, es necesario aprobar los procedimientos que permitan arientar el desarrollo normal de las actividades
propias de la Subgerencia de Cultura, Educacion y Turismo;

Que, estando a conformidad de la Gerencia de Cultura y Deportes y la Gerencia de Planeamiento y
zRresupuesto;

En uso de las facultades conferidas por el inciso m) del Articulo 42° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 105-MS] del 19.04.2005;

RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR los siguientes procedimientos pertenecientes a la Gerencia de Cultura y
GCD-SCET-P-006-05V1  Procedimiento para la Emision de Came de Biblioteca.

GCD-SCET-P-006-05V1  Procedimiento para la Atencidn al lector para el préstamo de libros.
e  GCD-SRD-T-001-05V1 Procedimiento para el Alquiler de Campos Deportivos.
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ARTICULO 2°. DISPONER que la Gerencia de Cultura y Deportes establezca las acciones necesarias, a fin
de dar cumplimiento a lo dispuesto en los procedimientos en el articulo que antecede.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

erente Central de Operaciones
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1. INTRODUCCION

El procedimiento define las actividades a realizar para el alquiler de los campos deportivos del Complejo Deportivo de la
Municipalidad de San Isidro, para eflo el Técnico Administrativo deberé verificar que el usuario haya realizado el pago
par el servicio carrespandiente; segun lo consignado en el TUPA vigente de la Municipalidad.
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DERECHOS DE USO:

La presenta documentacién es propiedad de fa Municipalidad de San Isidro, tiene carécter de confidencial y no podré ser objeto de reproduccion
total o parcial, tratamiento informatico ni transmisién de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrénico, mecanico, por fotocopia, registro
0 cualquisra otro. Asimismo tampoco podré ser abjeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesion de usa sin el permiso previa y escrito de
la Municipalidad de San Isidro, titular del copyright. El incumplimiento de las limitaciones sefeladas por cualquier persona que fenga acceso a la
documentacion sera perseguida conforme a ley.

Mejora de Procssos én la Gerencia de Cutura y Departes
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3. DATOS GENERALES

3.1 Objetivo
Establecer el procedimiento para el alquiler de campos deportivos.

3.2 Alcance
Gerencia de Cultura y Deportes.

3.3 Aprobacién y Actuallzacién

3.3.1 La aprobacién del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Cultura y Deportes.

3.3.1 Su actualizacion sera responsabilidad de la Gerencia de Cultura y Deportes en coordinacion con la Subgerencia
de Racionalizacion, Procesos y Estadlstica.

4. DATOS DE PROCEDIMIENTO

41 Nombre, Codigo y Vigencia
4,1.1. Nombre : Procedimiento para el alquiler de campos deportivos.
4.1.2. Codigo : GCD-SRD-T-001-05V1 :
4.1.3. Vigencia  : A partir de su fecha de aprobacion.

4.21

4.4.1

4.4.2

4.4.3

444

445

Finalidad

Estandarizar las actividades que permitan verificar los requisitos y desarrollar las actividades para el aiquiler
de los campos deportivos de la Municipalidad de San Isidro.

4.22  Registrar en el sistema los datos del usuario para el alquiler de campos deportivos.

Base Legal

4.31 Decreto Legislativo N° 720 - Los Gobiernos Locales deberan aplicar estrictamente los princihios de la
Simplificacion Administrativa en sus Procedimientos Administrativos.

432  Ley N° 28427: “Le)-' de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2005, Art. 7 Disposiciones de

racionalidad, literal a) Realizar las acciones necesarias que permitan el cumplimiento -los objetivos de la
Entidad al menor costo posible, para-cuyo. efecto deben ejecutar una revision .de sus procesos y
procedimientos que abarque los casos de duplicidad de funciones, simplificacion administrativa, asi como la
congruencia de sus acciones con las funciones que les corresponda legalmente.

Requisitos y Normas Generales

Para proceder con el Alquiler de Campos Deportivos, el Técnico Administrativo debera verificar que el usuario
haya realizado el pago por el servicio correspondiente, segin lo consignado en el TUPA vigente de la
Municipalidad De San {sidro. :

El Técnico Administrativo entregara al Vigilante el reporte “Control de uso de campos deportivos®, quien sera
el responsable de registrar en el reporte si hubiese incidencias u ocurrencias dentro del Complejo Deportivo; al’
finalizar las actividades del dia en los campos deportivos entregard el reporte al Técnico Administrativo.

El Vigilante sera el responsable de hacer cumplir que los campos deportivos sean utilizados por los usuarios
que efectuaron el pago por el uso de los mismos.

El Vigilante ser4 el responsable de registrar cualquier Incidencia u Ocurrencia en el formato establecido para
este fin, indicando los nombres y apellidos, e!:DNI del usuario, la fecha y el'campo deportivo en el que se
produjo, describiendo ésta en forma detallada. (ver anexo 1)

El Técnico Administrativo serd el responsable de registrar las incidencias u ocurrencias en el sistema para el
alquiler de campos deportivos.

Mejora de Procesos en la Gerencia de Cultura y Deportes
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4,5 Etapas del Procedimiento

" RESPONSABLE: <DESCRIECION DEACTIVIDADES YiTAREAS - TIEMPO
SOLICIT A ALQUILER DE CAMPOS DEPORTIVOS
Usuario 1 |Usuario pregunta al Técnico Administrativo por la disponibilidad de campos 1 min
deportivos
2 Ubica en sistema por dla y hora solicitada, disponibilidad de los campos 1 min
deportivos
Sl esta de acuerdo con dia y hora solicitada; ir a la actividad 4
Gerencia de Culturay Si no esta de acuerdo con dia y hora solicitada, ir a la actividad 3.
Deportes 3 Sl técr:tco administrativo indica opciones disponibles en dias y horas de campos 1 min
) e epartivos
Técnico Adminisirativo Si esta de acuerdo con el horario, ir a la actividad 4
Si no esta de acuerdo con el horario. FIN DE PROCEDIMIENTO
4 Indica a usuario que deberd realizar el pago correspondiente en caja por el 1 min
servicio requerido,
Su?rg:::;:;: de 5 La cajera emite y entrega comprobante de pago por el alquiler del campo 2 min
, deportivo.
Cajera
6 Visualiza el pago por el servicio, el cual es obtenido a través del modulo de 1 min
liquidacion del sistema de caja.
rencia de Cultura y | Al finalizar el dia
Deportes 7 Imprime reporte “Control de uso de campos deportivos” del dia siguiente, el 1 min
Técnico Administrativo reporte puede actualizarse durante el mismo dia por nuevos alquileres.
8 | Entrega al Vigilante el reporte “Control de uso de cam impos deportivos” 1 min
Espera inicio de! primer turno del dla siguiente.
9 | Supervisa las actividades en campos deportivos.
= Se cumplen normalmente actividades en‘campos deportivos
rencia de Culturay Si se cumplieron, ir a la actividad 11
:Deportes No, se presentaron incidencias u ocurrencias, entonces ir a la actividad 10
Vigilante 10 |Regdistra fecha, usuario, hora, campo deportivo y la descripcién de la incidencia 1 min
u ocurrencia en el formato para este fin,
11__ | Entrega reporte al Técnico Administrativo al finalizar el dia 5 min
12 Recibe del Vigilante Administrativo el reporte “Control de uso de campos 1 min
Gerencia de Culturay deportivos” y formato de incidencias u ocurrencias si las hubieran.
Deportes 13 | Registra incidencias u ocurrencias en el sistema 2 min
Técnico Administrativo 14 Archiva reporte “Control de usc de campos deportivos”. 9 min
FIN DE PROCEDIMIENTO

Msjora de Procesos en la Gerencia de Cultura y Deportes
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4.6 Diagramacién

4 .
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ANEXO 1

Cartilla de Instruccién

“Control de Uso de Campas Deportivos”

A. OBJETIVO
Normar y difundir el correcto registro de datos del reporte *Control de Uso de Campos Deportivos”, para facilitar su llenado
por el Técnico Administrativo de la Gerencia de Cultura y Deportes.

B. ALCANCE
Gerencia de Cultura y Deportes

C. VIGENCIA
A partir de la fecha de aprobacion del procedimiento alquiler de campos deportivos.

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES

Elemplar Destinatario
Original Supervisor Administrativo

Copia Vigilants

NORMAS GENERALES
1. En reporte “Control de Uso de Campos Deportivos” se registran los datos de separacion de campos deportivos.

2. El Tecnico Administrativo entregara el reporte “Control de Uso de Campos Deportivos® impresa al Vigilante Municipal y
al Supervisor Administrativo con la finalidad de realizar el control de ingreso de usuarios a los campos deportivos.

| DESCRIPCION DEL LLENADO.

ARRDAS g
) 3
Q'% EQ?
w Hora del

aiquiler

Nombre def
campo departivo

Nombre del
/ usuario al que

realiza el alquiler

Mejora de Procasos an la Gerencia de Cultura y Deportes
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Procedimiento para el alquiler de campos deportivas

@«'ﬁ”gfn"?iﬁfé’ INCIDENCIAS U OCURRENCIAS

CAMPOQ: FECHA: HORA:

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA U OCURRENCIA

VVoBo DEL TECNICO ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA U OCURRENCIA

VoBo DEL TECNICO ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA U OCURRENCIA

VoBo DEL TECNICO ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

Mejora de Procesos en la Gerencia de Cultura y Deportes




