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RESOLUCION DE LA GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES N°® C1-2005-013-G1

San Isidro, 21 de Noviembre de 2005 -

EL GERENTE MUNICIPAL DE SAN ISIDRO

Visto, el Proyecto de los Procedimientos pertenecientes a la Gerencia de Cultura y Deportes.
CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al inciso o) del Articulo 148° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro aprobado por ta Ordenanza No 105-MS| del 1 9.04.2008, 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 carga, 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 formulacion de los Manuales de Procedimientos™;

- Que, de acuerdo a la Resolucion de Alcaldia N° 175-2003-ALC / MS! Proyecto de Mejora en Gestion de
oAl De;% Procesos (Arquitectura Empresarial) 13.06.2003;
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. Que, de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N°. 906 def 19.08.05 que aprobd Ia Directiva N° 024-
1 £2005/MS! Normas Para Elaborar Directivas, en su articulo 3 dispone que los procesos y procedimientos de la Municipalidad,
.+ sean aprobados por el Gerente Municipal o los Gerentes Centrales; !

Que, por Decreto Legislativo No 720, los Gobiernos locales deberan aplicar estrictamente los principios de Ia
Simplificacién Administrativa en sus Procedimientos Administrativos;

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

Que, estando a conformidad de la Gerencia de Cuitura y Deportes y fa Gerencia de Planeamiento y
resupuesto;

En uso de las facultades conferidas por el inciso m) del Articulo 42° del Reglamento de Crganizacion y
Funciones de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 105-MSI 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 Emisién de Camé de Biblioteca.

GCD-SCET-P-006-05V1  Procedimiento para fa Atencién al lector para el préstamo de libros.
e GCD-SRD-T-001-05V1 Procedimiento para el Alquiler de Campos Deportivos.

% /' Or 1205

{Z.’QO




Municipalidad
de San Isidro

-

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




Fecha de emision

Noviembre 2005

Vigencia

A partir de su fecha de
aprobacién

Cddigo

GCD-SCET-P-006-05V1

Version

Pégin_av

1/6

MUNICIPALIDAD
DE SAN ISIDRO

Areas involucradas

Gerencia de Cultura y Deportes
Subgerencia de Cultura, Educacion y Turismo

Titulo

Procedimiento para |a emision del carné de biblioteca

_ Q
Gerencia de Planificacion y Presupuesto Gerencia de Cultuﬁgpones R
Elaborado por; Revisado por: Revisado por: Revisado por; V\\;\"'
Y.
S FiRha [~ Fima VoI Fima” S5 )
José A. Gipzales gre? é)chlfla, - Diegareléndézy:
Fecha: 77! {Q\7.00 Fecha% / Fcha; 21/ 10,20

&

S"’b




Thulo Vigencia Cbdigo Version |Pagina

Y. .
@ == Procedimiento para fa emisién del cam de biblioteca A e ® | acosceTpo0eosvi | 1 | ug

1. INTRODUCCION

El procedimiento define las actividades a realizar para la emision del Camé de Biblioteca a través del Médulo de emision
de camé de biblioteca, para ello la Recepcionista de ia Biblioteca Municipal debera verificar que los usuarios hayan
realizado el pago por el derecho del tramite coespondiente, seglin lo consignado en el TUPA vigente de la
Municipalidad de San Isidro.

2. INDICE
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3. DATOS GENERALES ..ottt et e 3
3.1 OBJBUVO ..ot 3
3.2 AICANCE ...t e 3
33 Aprobacion y ACtUEIZACION. .................coorerveroesseeoes oo 3
4 DATOS DE PROCEDIMIENTO w...ooveuriaiinieieneeereees e oo oo 3
4.1 Nombre, COdIGO Y VIGENCia .................ooooeeeresoeeeeecoooooo 3
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4.3 Base LeGal... ..ot e 3
4.4 Requisitos y Normas Generales ................o.ooooovveorooomoioo 3
4.5 Etapas del Procedimiento .................cccovooe oo 4
4.6 DIAGIrAMECION. ... e e 6
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DERECHOS DE USO:

La presente documentacion es propiedad de Ia Municipalidad de San Isidro, tiene carécter de confidencial ¥ no podra ser objeto de reproduccion
total o parcial, tratamiento informético ni transmisién de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electronico, mecanico, por fatocopia, registro
0 cualquisra otro. Asimismo tampoco podré ser objeto de prestamo, alquiler o cualquier forma de cesién de uso sin ef permiso previo y escrito de
la Municipalidad de San Isidro, tular del copyright. El incumplimiento de las limitaciones sefialsdas por cualquier persona que fenga acceso a la
documentacion serd perseguida conforme a ley.

Mejora da Procesos en la Gerencia de Cultura y Deportes
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3. DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

. Establecer el procedimiento para la emisién del camé de Bibiioteca.

3.2 Alcance

Gerencia de Cultura y Deportes - Subgerencia de Cultura, Educacién y Turismo.

3.3 Aprobacién y Actualizacién

La aprobacidn del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Cultura y Deportes.
Su actualizacion sera responsabilidad de la Subgerencia de Cuitura, Educacién y Turismo en coordinacidn con la
Subgerencia de Racionalizacién, Pracesos y Estadistica.

4. DATOS DE PROCEDIMIENTO

4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

4.1.1. Nombre : Procedimiento para la emision de camé de Biblioteca.
4.1.2. Cédigo : GCD-SCET-P-006-05V1

4.1.3. Vigencia  : A partir de su fecha de aprobacion.

4.2

Final
421

422

423

Base
n

idad
Estandarizar las actividades que permitan cumplir con los requisitos necesarios para la emisién del camé de
Biblioteca de la Municipalidad de San Isidro.
Verificar a través de un sistema informatico que los usuarios de la Biblioteca de la Municipalidad son los
mismos que solicitaron el camé de biblioteca.
Registrar en un sistema informatico a los usuarios de Ia Biblioteca de la Municipalidad de San isidro.

Legal .
Decreto Legislativo N° 720 - Los Gobiemos Locales deberan aplicar estrictamente los principios de la
Simplificacion Administrativa en sus Procedimientos Administrativos. .

Ley N° 28427: “Ley de presupuesto del sector publico 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 fos 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

441

44.2

Para la Emisién o Renovacién del Camé de Biblioteca, la Recepcionista de la Biblioteca Municipal debera
verificar que los usuarios hayan realizado el pago por el derecho del trémite comespondiente, segtn lo
consignado en el TUPA vigente de la Municipalidad de San Isidro, '

Como requisito para la generacién del Carné de Biblioteca, la Recepcionista de la Biblioteca Municipal debera
registrar los datos del lector en el Mddulo de Emision de Carné de Biblioteca .

Mefors de Procesas en la Gersncia de Cultura y Deportes
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45 Etapas del Procedimiento

_RESPONSABLES. " |--No | < ie i ‘DESCRIPCION:DE ACTIVIDADES Y. TAREAS - "< " - - - - | - TIEMPO..
Subgerencia de PREGUNTA AL INTERESADO TRAMITE QUE DESEA REALIZAR ‘
Cultura, Educaciény 1 v Emision de camé de biblioteca

Turismo ¥ Renovacion de camé
Recepcionista v" _Duplicado de camé

1 min

| RECIBE DOCUMENTOS DEL INTERESADO
v Solicita al interesado documentos respectivos:
— Para emisién o renovacion de carné:
* Mostrar el Original del ONI 0 Camé de Extranjeria.
2 * Mostrar copia de partida de nacimiento (para menores de edad en
€aso no posean DNI).
* Mostrar recibo original de Luz, Agua o Teléfono.
v" Indica al usuario que debera de realizar el pago por servicio en Caja.
Para el caso de trabajadores de la MSI, se solicitara adicionalmente su
Folocheck

2 mins

VERIFICAR DOCUMENTOS .

Verifica si los documentos requeridos correspondan al interesado y que no estén
fuera de vigencia. Si es conforme ir a la actividad 5, de lo contrario ir a la
actividad 4

1 min

4 Si no es conforme la documentacién, indicar al interesado que debera de traer

los documentos validos y/o faltantes. 1 min

PAGO POR SERVICIO

El usuario paga en recepcion por camé de bibfioteca. 1 min

REALIZA TOMA FOTOGRAFICA
6 | Utilizando la cdmara Web realiza |a toma fotografica al interesado, insertando el 2mins
archivo en el campo correspondiente de la Ficha de Inscripcién.

INSCRIPCION EN MODULO DE EMISION DE CARNE DE BIBLIOTECA
Registréndose los siguientes datos en la Ficha de Inscripcidn:
Nimero de Came.

NUmero de inscripcion.

Cédigo de barras.

Tipo de usuario.

Datos personales: Nombres y apeliidos.

Tipo de Documento (DNI 6 Camné de Extranjeria).
Numero de documento.

Tema de interés por parte del usuario.

Nimero de comprobante de pago.

Fecha de emision de comprobante de pago.

7 Ocupacion del trabajador de la MSI.

A N O AN YA N

5 mins

INSCRIPCION EN EL SISTEMA ALEPHINO
Registrandose los siguientes datos:
Ndmero de carné.

Tipo de usuario.

Apellidos y nombres.

Fecha de nacimiento.

Tipo de documento.

Numero de documento.
Direccidn.

Correo electrdnico.

Cédigo postal.

Teléfono.

AR NN N N N NN

EMISION Y ENTREGA DE CARNE DE BIBLIOTECA
8 | Entrega camé de biblicteca pre impreso al usuario, con un cddigo de barras 3 mins
para ser utilizado en el préstamo de libros para lectura en sala

RENDICION DE CAJA

Al finalizar el dia imprime el reporte de “Ingresos del dia". El reporte tendra los
9 | siguientes datos: 5 mins
v Fecha

Mejora de Procesos en Ja Gerencia de Cultura y Deportes
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' RESPONSABLES - [’ Na "2 2u#5 2~ #2 DESCRIPCION DE'ACTIVIDADES Y- TAREAS 1 S PETIEMPO
v N° de comprobante
v N°®Camé.
v Nombres y Apellidos del Lector.
v Importe
ELABORACION Y APROBACION DE MEMORANDO
'| Elabora Memorando dirigido de la Gerencia de Cultura. y Deportes a la
10 | Subgerencia de Tesorerfa, detallando el total de los ingresos del dia, luego 10 mins
adjunta reporte “Ingresos def Dia” y posteriormente entrega al Gerente para su
aprabacién.
Gerencia de Cultura
y Deportes 11 | Firma Memorando y se lo entrega a la Recepcionista 1 mins
Gerenle
ENVIO DE DOCUMENTOS A LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
12 | Al inicio del tumo de la madana, envia coplas de Comprobante de Pago y 5 mins
Subgerencia de Memorando a |a Subgerencia de Tesoreria, archiva reporte “Ingreso del Dia"
Cuiltura, Educacion y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Turismo Recibe de la Subgerencia de Tesoreria y archiva los siguientes documentos:
Recepcionista 13 | v Cargo de Memorando 3 mins
v" Recibo de Caja de Subgerencia de Tesorerla
v"_Copias de Comprobanles de Pago, FIN DEL PROCEDIMIENTQ.

Hejora de Procesos en la Gerencia de Cultura y Deportes
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4,6 Diagramacion
46.1  Siluacién Propuesta,

Proyecto: PROYECTO MEJORA DE PROCESOS EN LA GERENCIA DE CULTURA Y DEPORTES Estado: Propuesto

L2 %4 Cadigo Titulo: GCD-SCET-P-006-05V1- Procedimienlo para Emision de Carné de Biblioteca Pagina: 1/1

GERENCIA DE CULTURA Y DEPORTES

SUBGERENCIA DE CULTURA, EDUCACION Y TURISMO

Racepcionista Gerenla

- Homero de Casnd.

- Numesa de lnscrpcion.
- Codigo de barras

- Typo de utearin

- Daios parsonsies: Nombesa y apelaius
- Tpa de Docuineats.

« Nisnefo de dacuments.

- Toma de inlerds par paste del Usuari
« Homero ds Compiobanie de pago

E (atos raglayados an o) Madule gy Garnd de Bibbelaca

- Emisidn de carné de biblioteca,
- Renovacién de carna de bibliolaca.

1. Solicita y ragisra dalos

1. Pregunia al interesado
del lecior

Irdmile que desea realizar

> Emlsion dy cared

- Orlginal do; DNI 0 carné de extranjeria.
- Copia de partida de nacimiento

- Recibo de agua, luz 6 telélono
Renevacidn de ceins:

- Original do: DN) 0 camé da uatsanjorla. @

- Copia de pactida de nacimiento {para meactes de edad) Al tinatizar ol dia

8. Enuega Cainé de Bbliotsca

. 2 Soficita al lnlerasado
documentos y le indica que
dabs saalizar pago por seiviclo

¥

* Nimeso de carni.
+ 1o de wsuwia.
- Apedas y nombies.

——t

- Taltlona.
4, Indice al inferesado |« No Para ol caso de Wrabajadoras de la MSI, sa
documenios fallanies licitard adicionalmenle su Folach 10. Eiabora Memorando .
{adjunta reporte i det 11. Fema memorando y

- Recibo dy agua, Wz 6 telélono ~Facha de micinleat.
- Tipo de doc: A0 .
3. Verilica documeiilos 1 - ..w_nln de “NH_.SF
Datos de reporte ! i - Baeccida.
- Facha, nio recibo, nfo do camé. detalie, m w. .__._.w“.“.s..a..a.vnc..-_.- - n..x..u.a rleckonica,
nombras y apelidos del Iclor, knports | o - CAdigo postal

F st dls°) y solicita fuma & Gorénle enegs a la Recopcionlsta
Documenios talanies + - Adullo mayet, vecios, jublados y discapacilados 5/. 3.00 auevos sokes
- Publica en ganeral S/, 5.00 nuevos sol 12. Envla capla ds comprobania
5. Paga of usuailo por carné de o0 general 5/. 3.00 nuevos soles de pago, dnwD y memorando a
/] bibliotaca - Escolar S1.3.00 soles 18 5GT y sichiva 1sporia “ngraso ¢
) - Universitario {olros diskilos): /. 5.00 nuevos soles del dis’ N
01 Original del comprapants da paga | 1 - Luabalador do ta Hunkipalided no oou por servicle 1 [Atinicia dot wimo de ia manana

6. Realiza toma folografica al Emision d¢ iscibo do la SGT

leclor ﬁ

13. Recioe y archiva
documentos

- Caigo de Memorandum.
- Recito de caja de la SGT
- Coplas de comprobante de voJa

7S [
y. B
Qs.brcma& NI: Do lo Naciona! do Identid

GC c Gorencia de Cullura y Deporles

SCET: Subg 1a df Thllura, Educacidn y Turismo

SGT: Subgerencia de]Tes:

MSE: Municp)id ~. \ Y \
Subgerenda d ?”Ao y Estadistica Subg fencia de Cullera, m._Nw“KW Tutismo iye i p i

Elaborado.por, io G les Solelo Ruisado pos:
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