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RESOLUCION N° -2012-GM-MSS
Santiage de Surco, 5 ENE, 7017

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

ViSTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS ds Ia Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memaorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Flaneamienta vy Presupuesto, mediante los cuales se propone el Manual ds
Procedimientos — MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Cue, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de |a Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediznte Crdenanza
N® 396-MSS, sedala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

coma Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucidon da Gerencia
NMunicipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para ia formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos parz las entidades plblicas la que ha servido de base para la
eaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos:

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos 2
electos de detallar los procedimientas que dssempefia el personal de las diferentes
unidades arganicas citadas, en atencion a la nueva estructura organica des |z
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion, para lo cual
debera emitirse l2 Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente,

En uso de Iz facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Complementaria del
Reglameanic de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS

L%

2\ Y coniando con el Informe N® 010-201 2-GAJ-MSS de 12 Gerencia de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 13

unidades organicas que se detalian; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

f
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Municipalidad de Santiago de Surco
Pagina N° 02 de la Resolucién N° CC22011-GM-MSS
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ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR z I3 Gerencia de Tecnalogias de la Informacion
la publicacion de la presente Resolucidn en fa Intranst v Portal Web de I
Municipalidad de Santiago de Surco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccién

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Cultura, Turismo y Deporte de la Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
Base Legal

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Yy sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.

Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinion
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable serd el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion.

SI3



S

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos
1. Denominacion:

ATENCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

1.1. Cédigo:
P-01-SGCTD
1.2. Finalidad:

Atender las diferentes solicitudes dirigidas a la Subgerencia para ambitos de
su competencia.

1.3. Base legal:
a) Ley de procedimientos Administrativos — Ley 27444

1.4. Requisitos:

a) Documento Simple ingresado en Mesa de Partes de la Municipalidad,
dirigido al sefor Alcalde.
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1.5. Descripcién: P-01-SGCTD

ADMINISTRADO

Paso 1.

Ingresa solicitud
(Tiempo: 10 minutos)

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 2.

CAS

Proceso de Recepcién y Derivacion de documentos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:

Paso 3.
Paso 4.
Cargo:
Paso 5.
Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recibe documento.
(Tiempo: 3 minutos)

Registra documento en cuaderno, asigna ntimero para realizar el
Seguimiento y entrega a Subgerente.

(Tiempo: 3 minutos)

SUBGERENTE

Realiza el despacho de los documentos con la secretaria
(Tiempo: 30 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Fotocopia hojas originales, archiva originales y deriva copias al
especialista en CTD,
(Tiempo: 1 dia)

ESPECILISTA EN CTD

Revisa documento
(Tiempo: 30 minutos).

¢Requiere informacién de otras areas?
Si, Paso 08

Continua Paso 09
No, Paso 12

Cargo:

Paso 8.

ESPECIALISTAEN CTD

Deriva a Asistente para envié de solicitud de Informacién o informe al
area pertinente.
(Tiempo: 3 minutos).
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Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9.  Elabora y deriva solicitud al area correspondiente y registra en SISDOC.
(Tiempo: 30 minutos)

UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD

Paso 10. Recepcién, Atenciéon y Derivacion de Documentos entre Unidades
Organicas
(Tiempo Variable)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 11. Recibe documento.
(Tiempo: 3 minutos)

¢Requiere revision del especialista?
Si, Paso 12

Continua Paso 13
No, Paso 13

Cargo: ESPECILISTAEN CTD

Paso 12. Prepara informe y deriva a asistente.
(Tiempo: 20 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 13. Elabora carta u oficio y entrega para firma, Continua Paso 14
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 14. Revisa y firma carta u oficio.
(Tiempo: 10 minutos)

Paso 15. Deriva a la Secretaria de Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién
para su V°B® del Gerente
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: ENCARGADO DE TRASLADO

Paso 16. Traslada documento a la Gerencia
(Tiempo: 20 minutos)
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GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 17. Proceso de Atencion de Documentos Internos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ENCARGADO DE TRASLADO

Paso 18. Traslada documento a la SGCTD
(Tiempo: 20 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 19. Recibe carta u oficio firmado, envia a Notificar, registra en SISDOC
archiva documentacion
(Tiempo: 1/2 dia)

Cargo: NOTIFICADOR

Paso 20. Notifica al administrado y devuelve cargo
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 21. Recibe cargo, adjunta documento, descarga el expediente en SISDOC y
archiva
(Tiempo: 5 minutos)

Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias).

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo N° 1
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Denominacion:

ALQUILER DE AMBIENTES DEL PARQUE DE LA AMISTAD

2.1. Codadigo:
P-02-SGCTD
2.2. Finalidad:

Otorgar el uso los ambientes del parque de la Amistad para el desarrollo de
Bodas, Eventos y/o Actividades seguin la normatividad vigente.

2.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

2.4. Requisitos:

a) Presentacion en la mesa de partes de la Corporaciéon, de una solicitud
simple dirigida al Sr. Alcalde detallando la actividad a realizar.

b) Derecho de pago de alquiler.

c) Acudir a la Oficina de Defensa Civil de la Corporacién, a comunicar la
realizacién de la actividad, quienes evaluaran de ser necesario la
aprobacién del Proceso de Inspeccién técnica de Seguridad previa a
eventos y/o espectaculos publicos o reuniones sociales.

2.5. Descripcion: P-02-SGCTD

ADMINISTRADO

Paso 1. Solicita informacion referente a los ambientes destinados a
alquiler.
(Tiempo: 3 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PARQUE DE LA AMISTAD

Paso 2.  Brinda informacién y consulta al usuario el tipo de servicio, la fecha y
numero de personas asistentes, informa sobre los precios considerados
en el Tarifario vigente.

De ser necesario comunica que debera acudir a la Oficina de Defensa
Civil de la Corporacion, para realizar las coordinaciones necesarias y su
posterior aprobacion final.

(Tiempo: 10 minutos)

Paso 3. Verifica la disponibilidad del Ambiente de acuerdo a las fechas de la
Agenda del Parque de la Amistad.
(Tiempo: 3 minutos)

10
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¢Requiere visita de ambientes?

Si, Paso 4

No, {Se encuentra interesado en alquiler?
Si, Paso 5
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PARQUE DE LA AMISTAD

Muestra los ambientes al interesado, que se ofrecen en alquiler en el
Parque de la Amistad., Continua Paso 5
(Tiempo: 10 minutos)

Se le brinda la informacion correspondiente al Alquiler de Ambientes con
el tarifario de servicios, indicandole el pago en caja correspondiente por
derecho de alquiler. Luego se le informa que deberd ingresar una
solicitud simple por mesa de partes asi como retornar con la Copia del
boucher con la finalidad de registrarlo en el archivo de la Administracion y
Agenda.

(Tiempo: 3 minutos)

ADMINISTRADO

Se dirige a caja, efectia pago.
(Tiempo: 20 minutos)

Retorna a la oficina de administracién del parque de la amistad y entrega
voucher a encargado.
(Tiempo: 5§ minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo

Paso 8.

Paso 9.

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PARQUE DE LA AMISTAD

Registra la actividad o evento a realizarse, en la Agenda de la Oficina de
Administracién y devuelve boucher
(Tiempo: 5 minutos)

Escribe en la Pizarra la actividad o evento a realizarse en el mes
correspondiente a fin de comunicar al personal del area.
(Tiempo: 5 minutos)

ESPERA HASTA DIA DE LA ACTIVIDAD

¢Requiere Inspeccion de autorizacion de Defensa Civil?
Si, Paso 10

No, Paso 11

1
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Paso 10. Proceso de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil de Oficio
(Solicitada por Administrado — Unidad Organica)

NOTA: La SGDC realiza las coordinaciones con la administracion del
parque de la amistad durante y después del proceso de inspeccidn,
Continua Paso 11

(Tiempo: 310 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PARQUE DE LA AMISTAD

Paso 11.  Realiza las coordinaciones previas a la ejecucion de la actividad.
(Tiempo Variable: Minimo 2 horas)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.6. Tiempo total estimado
Promedio 494 minutos
2.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de Reserva de Matrimonios
c) Anexo 3: Formato de Confirmacidn de Salas

12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

RESERVA PARA MATRIMONIOS

ZONA LEGUIA

ARCO DE LA AMISTAD

| SURCO PUEBLO

| GLORIETA

r FECHA DEL EVENTO

HORA

| N° DE PERSONAS

NOMBRE DE NOVIOS

| NOVIO:

NOVIA:

OBSERVACIONES

FECHA DE RESERVA:

RESERVA HECHA POR: _

14
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turisme y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

¢ GERENCIA DE DESARROLLO HUMAND ¥ CDUCACION
t SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO ¥

®arque de la Amistad
“Maria Grafia Ottone”

FICHA DE CONFIRMACION DE RESERVA DE SALAS

NOMEBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL CONTACTO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

TIPC DE EVENTO

FECHA DEL EVENTO

HORARIQ DEL EVENTO

SALA

MONTAJE DE SALA

CQOSTO : St

DATOS DE FACTURACION

RAZON SOCIAL

RUC

DIRECCION

CONTACTO

OBSERVACIONES

15



Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

INSCRIPCION DE LECTORES

3.1. Cadigo:
P-04-SGCTD
3.2. Finalidad:

Inscribir a los nuevos usuarios de la biblioteca.

3.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

3.4. Requisitos:

a) Para la obtencion del carné:

e 1 foto tamafo carné.

Copia de recibo de agua, luz o teléfono.
Derecho de pago.

16
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcién: P-04-SGCTD
USUARIO
Paso 1. Consulta requisitos para la inscripcién en la Estacion del

Conocimiento.
(Tiempo: 3 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE
Cargo:  AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 2.  Informa los requisitos para la inscripcion.
(Tiempo: Minimo 3 minutos y Maximo 5 minutos)

¢ Presenta Requisitos?
Si, Paso 03, Continua Paso 04 y Paso 05
No, FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 3. Entrega ficha de inscripcion e instruye al usuario en el llenado del mismo.
(Tiempo: 3 minutos)

USUARIO

Paso 4. Llena Ficha de Inscripcién ingresa datos, firma y entrega al
administrador

(Tiempo Variable: Minimo 3 minutos y Maximo 5 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 5. Llena Orden de atencion (original y copia), registra monto de acuerdo
al tipo: Nifio o adulto y entrega orden (original) para pago.

Llena campo: Nombre, fecha, direccion, fecha de nacimiento, tipo,
monto, firma.
(Tiempo: 3 minutos)

USUARIO

Paso 6. Realiza pago
(Tiempo: 5 minutos)

17
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turisme y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 7.  Registra los datos en el nuevo carnét de usuario, pega, sella foto, coloca
mica, hace entrega del carné, menciona las condiciones del servicio de
biblioteca y deja consigna para recoger su boucher al dia siguente.

Menciona las condiciones del servicio de biblioteca y deja consigna
para recoger su boucher al dia siguente.
(Tiempo: 8 minutos)

Paso 8. Archiva orden de atencién.
(Tiempo: 2 minutos)

ESPERA HASTA CIERRE DIARIO DE CAJA

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 9. Llena formato de liquidacién de cobranza con los conceptos de pago del
dia, entrega dinero y registro de liquidacion.

(Tiempo: 5 minutos)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 10. Traslada drdenes de atencién, con el monto recaudado y registra e
ingresa al sistema operacion.
(Tiempo: 45 minutos)

ESPERA HASTA CIERRE SIGUIENTE DE ATENCION

Paso 11. Traslada boucher y registro de liquidacion con sello de caja.
(Tiempo: 20 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 12. Archiva voucher y registro de liquidacion
(Tiempo: 5 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
3.6. Tiempo total estimado
(Promedio: 25 minutos hasta la entrega del carné)
3.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Ficha de Inscripcién
¢) Anexo 3: Liquidacién de Cobranza

18
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Municipalidad de Santiago de Surca

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

%% Municipalidad de .S'antiago de Surco

ESTACION DEL CONOCIMIENTO Fecha __/__ [
Nro. Carné
Nuevo Renovacion ___ Duplicado

Apeliido paterno

Apellido rnaterno

Nombres __

Edad _ Fecha de nacimiento __ / _ /___
DNI Teléfono B
Direccion

GRADO DE ESTUDIOS
Pre-escolar __ Escolar __ Pre-univ __ Superior _ Otros

Institucidn Educativa

Grado/Afio Seccién
Especialidad

OBSERVACIONES

Firma ___

20
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Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3
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i o4 e Municipalidad de Santiago de Surco

e Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte
\\__Ui MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion:

PROGRAMACION Y EJECUCION DE TALLERES MUNICIPALES

4.1. Cadigo:
P-05-SGCTD
4.2. Objetivo:

Promover actividades culturales dentro del distrito de acuerdo al Plan
anual de actividades.

4.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

¢) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

4.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

-

4.5. Descripcion: P-05-SGCTD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 1. Elabora pre-informe con detalles del taller a programar de acuerdo al
Plan anual de actividades y remite al Subgerente

(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 2. Entrega a SG para revision y despacho.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 3. Revisa, aprueba
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 4. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE CULTURA
3\ Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 5. Elabora e incluye en el programa mensual.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 6.  Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo Variable Minimo 1 dia y Maximo 4 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Entrega a SG para V°B°
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 8. Revisa y coloca V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

23



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9. Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisay firma
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 11

Contintia Paso 15
No, Paso 12

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 11. PROCESO DE COMPRA
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 12. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo : %2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 13. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Paso 15
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 15. .Realiza convocatoria
(Tiempo Variable Minimo 10 dias y Maximo 15 dias)

Paso 16. Realiza Casting

Participa generalmente 2 profesores y 3 personas del equipo de cultura
Las personas que van a participar de los talleres deberan llenar el
formato Ficha de Inscripcion. El examen depende del tipo de taller

24
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Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Cargo:

Paso 22.

Cargo:

Paso 23.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Teatro

- Coro

- Ballet

- Danzas folcléricas
(Tiempo: 2 dias)

Elabora lista de resultados
(Tiempo: %2 dia)

Comunica via mail y/o telefénica a los seleccionados.
(Tiempo: 2 horas)

Elabora el programa de presentaciones, rol de actividades y matriz de
responsabilidades previas al inicio del evento.
(Tiempo: 2 dias)

Elabora informe y adjunta programa elaborado.
(Tiempo: Yz dia)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Entrega a SG para revision y despacho
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENTE

Revisa, aprueba
(Tiempo: 10 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo:

Paso 24,

Paso 25.

ENCARGADO DE CULTURA

Remite lo actuado al equipo de cultura.
(Tiempo: 1 dia)

EQUIPO DE CULTURA

Ejecuta las acciones del programa de acuerdo al plan de actividades
(Tiempo: 1 dia)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

25
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.6. Tiempo total estimado
(Variable: Minimo 25 dias y Maximo 45 dias)
4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ficha de Inscripcién

26
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Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

FECHA / !

FICHA DE INSCRIPCION N*

Mombres

Apuilides

Edad

Fecha de Nacimiento

Estatura

Telefono

Celular

e-mall

Direccion

LHas seguido estudios de teatro? S I:I Mo D

L Donde?

(ros Estudios

Otras habilidades artisticas

Digponibilidad de Tiempo

*NOTA: La Municipalidad de Santiago de Surco te ofrece ¢l Taller Grawito, previs
coordinacion se realizardn cventos relacionados con la actuacién, para lo que
solicitamos tu apoyo y colaboracién. Muchas gracias!!!

Firma Tuulur Firma del Tutor y/io Apoderado
DNF : DNI®
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ATENCION DE CONSULTAS Y PRESTAMOS A DOMICILIO EN LA SALA DE
LECTURA

5.1. Cédigo:
P-06-SGCTD

5.2. Finalidad:
Brindar atencién a los usuarios sobre consultas y prestamos en la Sala de
Lectura.

5.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

¢) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

5.4, Requisitos:

a) Carné de biblioteca y DNI vigente.(Usuario)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.5. Descripcién: P-06- SGCTD
EXTERNO

USUARIO

Paso 1. Consulta el catalogo de la biblioteca para ubicar el libro, autor o tema que

de busqueda, en caso necesario contara con la orientacion del personal
de la biblioteca

(Tiempo: 3 minutos)
¢Préstamo para Domicilio o Sala?

DOMICILIO, Paso 02

Continua Paso 04
SALA, Paso 03
Continua Paso 04

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

} ESTACION DEL CONOCIMIENTO

N

Cargo  AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 2.  Entrega ficha de datos, solicita la entrega de la misma una vez llena junto
con el carné y DNI, Continua Paso 04
(Tiempo: 2 minutos)

Paso 3. Entrega ficha de préstamo, solicita la entrega de la misma una vez llena

junto con el carné y DNI, asimismo orienta al usuario con las
instrucciones de llenado.

Para préstamo a Domicilio

(Segun disposicién no esta permitido el préstamo

de obras de referencia, diarios, revistas ni ejemplares Unicos

que tengan alta demanda).

Para préstamo en Sala

Excepcionalmente y por Unica vez se brindara servicio a las personas
Que vengan por primera y Unica vez sin carne a las cuales se les
solicitara su DNI

En el caso de los nifios. pueden dejar el DNI vigente de alguno de sus
padres, hermanos o familiares cercanos.

Solo esta permitido el préstamo hasta tres documentos por vez si el
usuario requiriera.

(Tiempo: 3 minutos)

EXTERNO

USUARIO

Paso 4. Llena ficha de préstamo y entrega junto al carné y DNI.
(Tiempo: 3 minutos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 5.  Corrobora datos vigentes del carné y DNI.
(Tiempo: 1 minutos)

¢Conforme?
Si, Paso 7
Continua, ¢Disponible?

No, Paso 8, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO
Si, Paso 9, Continua Paso 10

No, Paso 6
Continua, FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso 6. Realiza observaciones y devuelve documentos.
(Tiempo: 1 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 7. Consulta en el sistema disponibilidad del libro. La disponibilidad del libro
esta sujeto a dos factores:

- Esta actualmente prestado ya sea en sala o biblioteca.
- Documento no es disponible para domicilio
(Tiempo: 3 minutos)

Si, Paso 09, Continua Paso 10
No, Paso 08, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 8. Comunica al usuario el estado del documento como no disponible.

(Tiempo: 1 minuto)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso 9. Registra en el sistema, el documento por tipo de usuario: nifics o adultos,

cod. del libro y datos del usuario.
(Tiempo: 2 minutos)

Paso 10. Busca libro en Biblioteca, entrega al usuario y menciona las normas de

prestamo., Continua Paso 11
(Tiempo: 1 minuto)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EXTERNO
USUARIO

Paso 11. Recepciona libro y se dirige a sala o domicilio.
(Tiempo Promedio de Lectura en Sala: 2.5 horas)
(Tiempo Para Préstamo a Domicilio: Minimo 1 dia y Maximo 2

dias)

ESPERA RETORNO PARA DEVOLUCION DE LIBRO
EXTERNO

USUARIO

Paso 12. Entrega libro para devolucién de documentos.
(Tiempo: 1 minuto)

¢Préstamo en Sala o Domicilio?
DOMICILIO, ¢ Cumple plazo establecido?
Si, Paso 14, Continua ;Conforme?
No, Paso 13, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO

SALA, Paso 14, Continua ;Conforme?
Si, Paso 15, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO
No, Paso 13, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO

CASO DOMICILIO
¢, Cumple plazo establecido?, NO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo  AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 13. Registra sancién, comunica dias de suspension y retiene carne del
usuario
(Tiempo: 3 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CASO DOMICILIO
¢, Cumple plazo establecido?, SI

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 14. Corrobora estado del documento verificando estado fisico
(Tiempo: 2 minutos)

¢Conforme?

Si, Paso 15
No, Paso 13

Paso 15. Entrega carné de biblioteca, DNI y registra la devolucién del documento
(Tiempo: 2 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO

5.6. Tiempo total estimado

(Tiempo para Préstamos de Lectura en Sala: 3 horas)
(Tiempo Para Préstamo a Domicilio: Minimo 1 dia y Maximo 2 dias)

5.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Papeleta de Préstamo

34



5u5

fo}
g2
=
w
[0}
el
o
o
o
5
=
3]
w
(]
°
=
]
=
©
=3
2
=
= |
=

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1

NI

“ouensn
|2p sojep A wg)) [Bp “poa ‘soynpe o

‘gjuawnIop
18P ugianjonap e| exjsibas & [—is ¢aluejuan? £
|NQ ‘B33}01/010 =P swien Baiw §i N

COiE1) DPEISS DpUEIYURA z
OJUaLNIOP [3p OPEISA BI0GAUAT ‘Fl

olensn
18p swea suanal £ upisuadsns ap
SEIP EIUNWCD ‘ugues BnsiBay £L

A
gy

LOpIzZa|gesa o LOHEnuCg

-

oze(d @ sidwnn? iy 0 B[S U3 OWEjsald?

OIMm2IWoaq

oweyszid _

sojuswnaop

ap ugenjoasp wed cigy eBaiug 2 [

\
o ol 3P
g,ﬂ:?mu eied owojey weds3

‘BlpILAP O EEs

=0l ouensn ap odi Jod ojuswnaap
@ 'Ewalss @ U@ BasiBey B

h 4

ap SEULCL S| BUaIUSL A oUEnsn & |

=hanus 'B3910)|q1E US DIg) BISNE 01 _

1P OU OWos oL

8P DPEISA 8 CUENSN B EDIUNWOD @

“sCjuawnaop

Hi /e aAjanaap & SAUDIIEAIBSO0 EZIEAE D _

1S =]

éaxquodsg?

olp3Iwap

esed 9|guodsip 58 DU DlUeWNIog -
‘B3SO D E|ES

uR ERS BA OpEjsaId auswjenioR g5 -

{S@U0IIE) SOP

e oafns gisa oug)| @p pERGIUOdSIE B

¥

‘IMa £ owes |2 uoa ajunf

ON

oug) 12p pepiguodsip

ELIR]SIS |2 U2 Ejnsung ) s ealwiojuoo?

INa A

7] e abuip s A oigy euondesey LL

‘auodsp Fuies |gp sDjEp o5

0] |SE OUENSN |8 |5 2aA Jod sojuswnaop
s8] Bj5elY owejsad |2 rezijeal spand ag

Fy

sLes [ ojunl eBanus £ Uy eus] 'y

INg A

SDUBIIET SAIENWE) O SOUBLLIBY |

‘saiped sns ep ounbie ap ayusbia g ]

|2 tefap uapand *sayiu soj Bp osed (8 U5 im0 A swies @ uoo apunl Bua)| zes

EBUR BWSIW B ap eBanua B) BYalios
£ owesaid ap eyzy efanug ¢

INQ NS BISDYDS §5] 86 53|BNa 58] &
e ws zas eaun £ eiswud jod ueBuaa L
anb seuosiad se| e oInes BlepULg BES

&6 zoa 2ajun Jod £ sjusweuoiadasxg

e

BU3]|| ZaA EUN BLUSIU ) 3p efanus  f-—
B 2jiojjos ‘soiep 2p eysy ebanug 2

BPUEWap BlE uebua) anb
somMun sae|dwals

U SEYS|Nal 'SOUBIP "BlRUSIaja
ap SEIGO Bp OlINICE B
awelsaid |& oppiused

ejsa ou uolaisedsip unbag

- ljio Bled pwie)say, o
Cnod

‘epanbsng
ap anb eWa) o Jaine © 2as|oiqiq
21 sp obojelEs @ egnsuag ‘L

32101019
| 2p |Buosiad |90 UgRELEUD
B| LUOD RUBLOD OUBSEIGU DSED US

¥03L0NEIE 30 YYIIXNY

C oam )

OLNZINIDONOD T30 NOIDVLSE ofvien

3L¥0dIA A OWSRINL VHNLING 30 YIONIHI0ENS onyaLKE
bt YNIBYd "N s olsandaud ¥DILOMIEIE ¥130 SOLNINNGOT 30 OIISINGG ¥ SOWV.S3Ed A SYLINSNOD 30 NOIONZLY ‘OLNSINIGI20d T30 NOIDdNoSaa
ORI S il 318030 A OWSIHNL ‘VHNLIND 30 ¥IOMSHI0ENS WIONZHIDENS
a1995-50d 091000 [T 5 oavEoudY - NQIOYONCE ONYANH OTI0WEYSIa 30 VIONTHID WYNIDIHO  VIONTHZS

35



546

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Estacion dei Conocimiento I Fecha:

Titulo :

Autor ;

Codigo del documento :

Datos del usuario:  Escolar ( ) Pre universitario ( )
Superior ( ) Otros ( )

Nombre :

N° de carné de biblioteca :
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ATENCION DE SERVICIOS DE ACCESO A INTERNET

6.1. Codigo:
P-07-SGCTD
6.2. Finalidad:

Brindar atencién para los servicios de acceso a Internet de manera gratuita
dentro de la Biblioteca.

6.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
a) Ley Organica de Municipalidades N° 27972
6.4. Requisitos:

a) Carné de biblioteca y DNI vigente.(Usuario)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-07- SGCTD
EXTERNO

USUARIO

Paso 1. Consulta al auxiliar de biblioteca disponibilidad de PC con Internet, quien
lo deriva al Informatico.
(Tiempo: 2 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo: INFORMATICO

Paso 2. Consulta en el Sistema disponibilidad de PC.
Se da prioridad a la busqueda de informacion (por razones de estudio,
oportunidades de trabajo, consultas sobre trémites ciudadanos,
oportunidades de estudio,etc.) y solamente de manera secundaria al
ingreso a Internet por razones de entretenimiento
(Tiempo: 2 minutos)

¢Disponible?
Si, Paso 4
No, Paso 3

Paso 3. Indica tiempo de espera para uso de la PC. Continua ¢ Usuario
Espera?
(Tiempo: Minimo 5 minutos y Maximo 20 minutos)

¢Usuario Espera? )

Si, ESPERA HASTA DISPOSICION DE UNA PC
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESPERA HASTA DISPOSICION DE UNA PC

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo: INFORMATICO

Paso 4. Solicita y recepciona carné de biblioteca, registra ingreso de usuario,
asigna PC, menciona el tiempo disponible y las normas y politica de uso
del Vagon de Estudios Electronicos.

El tiempo de uso de la computadora es de 45 minutos en el caso de
blisqueda de informacion y de 30 minutos en el caso de utilizarse con
fines de entretenimiento. En ambos casos los tiempos pueden
modificarse en base a la demanda del plblico. , Continua Paso 5
(Tiempo: 2 minutos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 5. Usa el servicio de internet
(Tiempo: 30 - 45 minutos)

TERMINO DEL TIEMPO DE USO DE LA PC

Paso 6. Entrega carne a usuario y registra salida del servicio prestado.
(Tiempo: 2 minutos)

¢Solicita turno adicional?

Si, Paso 07

No, FIN DE PROCEDIMIENTO
FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

. Cargo: INFORMATICO
,\{—;?d“h m

Paso 7. \Verifica si existe colas y analiza disponibilidad de la PC. Continua
¢Disponible?
(Tiempo: 2 minutos)

¢Disponible?

Si, Paso 4

No, FIN DEL PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Promedio: 73 minutos)

6.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo




550

o)
o
=

w
]

-
o
o

)
et
[
@

w
w

o

)
@

=

m

2

Ne]
e
=]

=

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1

15 n\\:....fr(ffu.

h&.ﬁ:ﬁui"'@
ON

‘Od Bl 3p pEpiimuads|p &
ezijEuE £ SE|oD 2)s1Na IS EAYUBA ) :

ouensn e swea eBanuz g

o ]

Nid

Lleuniipe owr gpgog?  ————— BN

r s

@ ) 3p 08N 3p odwai | |ap oULE L

“JBLUSIN B 0101035 |3 BST) G |4

Nid

L LREETE]
soijpms3 ep ucBep jap osn ap eantod —( | |
oagnd £ sEuuou se A ajguocsip odwan |

\\u “Od

18 EUDRIUSW "Od Bulijse ‘opensn
ap asaibu) ensiBal ‘eaayonog
2p swes euondasal £ ENS

2p EPUBLWSP B E 958 U9 ISJEy|pow uspand
sodwia)) 50| 50583 SOOWE LT "oUs|LILSiaIUE Bp
salll Uod ASIETI|AN 8p 0S8 |3 Ua SONUILL OF

K uctpeuucju) ap epanbsng 30 0SED (@ U8 SOINULL
S 9p 54 eiopeindwos 8) ep osn 9p odwep I3

L]

//m_._: ap upiNsodsig BjseH Bladsg

ON
\\/

ImJﬁ\r...\M ¢eiads3 ouensn? v

capuodsyg? f.r.,wv|oz|v
-

]
‘Od Bl ap

T

osn eied eladsa ap odwsy eapu) g |

‘Od 2P

oluBlLLUalalLS 3P SAUOTE] |

tod jawisiy| B osaibul B BUBRLNGSS BIaUBL ap ajuUslLB|OS
A (a12'opniss sp 1 d
2lgos ‘ofeces; sp

BLIZISIS |3 U3 BUNSUCD) 2

sodo ,oa__.__mamu
bsnq Bf B pepucyd 2p 85

Jad) uot ap

JeWa| Uoa Od ep pepligiuedsip
E3aj0}j|q 8P JENE [E EYNSUED |

]

eaz|oiag
8] ap jeuosiad [8p UQDEIUALD
E| UCa BIFJUOD BUESEISU D5 US

CHIINI u

—_—

ODILYINROANI
omvnsn
OLNIIMIDONGD T30 NOIOY.LS3
FLHOd30 A OWSIENL VHNLIND 30 VIONFNIDENS ONMzLX3
L WNIOYH " T O1s53Nd0dd 1SNHILNI Y 0S300Y 30 SOISIANIS 30 NOIDNILY ‘OLNIIWIOID0Hd 130 NOIDGINOSI
hsiis R oy 318030 A CHSIHNL "YENLIND 30 YIONIYIDENS WIONZWIDANS
aloos-etd o>l leierl vy sy QavaoHdy NQIZYINGS A ONYWNH OTI0HYYS3d 30 YIONTHID WHIZIHO [ IONTHED

40



551
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Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporie

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

PROCESO DE SELECCION, ADQUISICION Y REGISTRO DE LIBROS PARA LA
ESTACION DEL CONOCIMIENTO

7.1. Cddigo:
P-08-SGCTD
7.2. Objetivo:
Procedimiento por el cual se selecciona, en base a criterios
(actualidad, relevancia, necesidad de informacién), material
Bibliografico a ser adquirido por la biblioteca
7.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

7.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

7.5. Descripcion: P-08-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo ENCARGADO DE BIBLIOTECA

Paso 1.  Elabora un perfil de necesidades de informacion, habitos de lectura y
temas de interés del publico objetivo, en base a los informes estadisticos,
encuestas de satisfaccién de usuarios, el registro de consultas no
satisfechas y las sugerencias de usuarios. de necesidades

Encuestas de satisfaccion de usuarios, el registro de consultas no
satisfechas y las sugerencias de usuarios. de necesidades
(Tiempo: 4 horas)

Paso 2.  Realiza la busqueda y consulta de proveedores de libros relacionados
con las necesidades encontradas y cuyos fondos bibliograficos y areas
tematicas tengan relacion.

Efectua coordinaciones via mail, llamadas telefénicas, citas.
(Tiempo: 4 horas)

Paso 3.  Consulta los catalogos de los proveedores, y hace una preseleccién de
los documentos que podrian satisfacer las necesidades detectadas asi
como las novedades editoriales de interés para el publico usuario.
(Tiempo: 4 horas )

Paso 4. Selecciona los documentos, elabora informe a la SGCTD.
(Tiempo: 4 horas)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Recepciona y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo SUBGERENTE

Paso 6. Revisa, aprueba y coloca V°B°
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Elabora requerimiento en SIAM y lo deriva al la SGAB
(Tiempo: 1/2 dia)
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Paso 8.

Cargo

Paso 9.

b

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENTE

Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 20 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Deriva a la SGAB
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 10.

PROCESO DE COMPRA
(Tiempo Variable Minimo 10 dias y Maximo 20 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE
ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo

Paso 11.

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

Asigna codigo en base a catalogo en linea de la biblioteca nacional u
extranjera.

Pre signatura :

R, para obras de referencia

Numero de clasificacion, extraido del Esquema de Clasificacion
Decimal Dewey, permite organizar la coleccién en base a un

criterio tematico.

Notacion Interna, se extrae de la Tabla Malaga en base al apellido del
autor o nombre de autor corporativo.

Afo, en el caso de una misma obra que presenta nuevas ediciones
anuales (Ejemplo: Almanaque Mundial, Pert en Nimeros).

(Tiempo: 10 minutos)

Imprime codigo de barras con n° de ingreso
(Tiempo: 15 minutos)

Realiza arreglo fisico (Sella, etiqueta, forra y coloca en la coleccion de
biblioteca)
(Tiempo: 15 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO

7.6. Tiempo total estimado

Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 25 dias)

7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ALQUILER DEL COMPLEJO DEPORTIVO Y ESTADIO MUNICIPAL

8.1. Cddigo:
P-09-SGCTD
8.2. Objetivo:

Otorgar el uso del Complejo Deportivo y el Estadio Municipal segun la
normatividad vigente.

8.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
¢) Ley Organica de Municipalidades N° 27972
d) Ley del Silencio Administrativo N° 29060
8.4. Requisitos:

a) Boleto de pago de caja.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.5. Descripcion: P-09-SGCTD

USUARIO

Paso 1. Solicita informacion referente a los ambientes destinados a
alquiler.
(Tiempo: 1 minuto)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADO DE INFORMES / SUPERVISOR DE INFORMES

Paso 2. Informa al usuario sobre los ambientes destinados a alquiler, dias vy
horarios de atencion, precios considerados en el Tarifario vigente y
consulta horario a reservar.

(Tiempo: 5 minutos)

Paso 3.  Verifica la disponibilidad del Ambiente.
(Tiempo: 2 minutos)

¢Disponible?
Si, Paso 5
Continua ; Pertenece al distrito?
No, Paso 4
Continua ;Solicita Reserva ambiente?

Cargo: ENCARGADO DE INFORMES / SUPERVISOR DE INFORMES

Paso 4. Comunica horarios disponibles.
(Tiempo: 1 minuto)

¢Solicita Reserva ambiente?
Si,Paso 5

Continua ¢ Pertenece al distrito?
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cargo: ENCARGADO DE INFORMES / SUPERVISOR DE INFORMES

Paso 5.  Solicita DNI, verifica en domicilio si pertenece a SURCO
(Tiempo: 1 minuto)

¢Pertenece al distrito?
Si, Paso 6
Continua Paso 8
No, Paso 7
Continua Paso 8
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ENCARGADO DE INFORMES / SUPERVISOR DE INFORMES

Paso 6. Registra en la orden de atencidn: N° de losa, nombres y apellidos,
direccion, teléfono, dia, hora e importe especial por pertenecer al distrito,
devuelve DNI y entrega orden al interesado.

(Tiempo: 5 minutos)

Paso 7. Registra en la orden de atencion: N° de losa, nombres y apellidos,
direccion, teléfono, dia, hora e importe del tarifario, devuelve DNI y
entrega orden al interesado.

(Tiempo: 5 minutos)

USUARIO

Paso 8.  Traslada a Caja Municipal, efectua pago
(Tiempo Variable: Minimo 5 y Maximo 15 minutos)

Paso 9. Retorna al Modulo de atencion y entrega copia de boucher al personal
encargado.

(Tiempo Variable: Minimo 5 y Maximo 15 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADO DE INFORMES / SUPERVISOR DE INFORMES

Paso 10. Realiza la reservacion de la instalacion deportiva en el formato de
horarios, archiva copia de boucher y orden de atencién
(Tiempo: 3 minutos)

Paso 11. Prepara la relacién de alquileres.
(Tiempo: 3 minutos)

Paso 12. Deriva a personal de seguridad interna.
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo % dia)

Cargo: PERSONAL DE SEGURIDAD INTERNA

Paso 13. Recepciona lista de usuarios para el control diario
(Tiempo: 2 minuto)

ESPERA HASTA HORARIO DE ALQUILER

USUARIO

Paso 14. Muestra boleta y coordina uso del ambiente
(Tiempo: 2 minutos)

Cargo: PERSONAL DE SEGURIDAD INTERNA

Paso 15. Revisa boleta, verifica lista, da \/°B° y permite la ejecucién de la actividad
(Tiempo: 3 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 30 minutos y Maximo 1 hora)
Nota: El tiempo sélo considera actividades hasta la entrega del
voucher al usuario

8.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Orden de Atencién

c) Anexo 3. Formato de horarios
d) Anexo 4: Relacién de alquileres
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

8 MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
ORDEN DE ATENCION No

Nombre del SOUCIANIE & ..o ss e ssssesssn e st e s et eens

Direccion A R R R S R A R T s o

Dependencia Emisora  : ...ccoecceerececeeeeineeneniesesiinens T ———
PARTIDA DESCRIPCION TOTAL

TOTAL A PAGAR: [S/.

Ordenado por
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turisma y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 4

Municipalidad de Santiago de Surco

RELACION DE VECINOS QUE HARAN USO DE LAS LOSAS DEPORTIVAS
COMPLEJO DEPORTIVO LOMA AMARILLA
Fecha i SE———

NOMBRES Y APELLIDOS | RECPO PEOAIA | LOBA | HORARIO DE ALQUILER | OBSERVACIONES

‘D!E:

IDE.'

|oe:

||::§:

DE:

DE:

DE:

riElEEREEREIIE

DE:

Municipalidad de Santiago de Surco

RELACION DE VECINOS QUE HARAN USO DE LAS LOSAS DEPORTIVAS

COMPLEJO DEPORTIVO LOMA AMARILLA
Fecha :

NOMBRES Y APELLIDOS  |RECIEO DE GAJA | LOSA | HORARIO DE ALQUILER | OBSERVACIONES

DE:

DE:

=

DE:

DE:

DE:

DE:

rzl2EIEEEPE

DE:

Municipaiidad de Santingo de Surco
RELACION DE VECINOS QUE HARAN USO DE LAS LOSAS DEPORTIVAS

COMPLEIO DEPORTIVO LOMA AMARILLA
Fécha 1 ..

NOMBRES v APELLIDDS  [FEEIBODECAIA | LOBA | Lorario DE ALQUILER | OBseRvAGIONES

DE:

>

DE:

DE:

DE:

DE:

OE:

DE:

rEREEZI®E®

|DE:
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turisme y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denominacién:

PROGRAMACION Y EJECUCION DE EXPOSICIONES

9.1. Cadigo:
P-10-SGCTD
9.2. Objetivo:

Promover actividades culturales dentro del distrito de acuerdo al Plan
anual de actividades,

9.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

c) Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972

9.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Descripcién: P-10-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA
Cargo:. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 1. Elabora tormenta de ideas con el equipo de cultura.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 2. Evalla y conceptualiza idea con mayor aceptacion
(Tiempo: 1 hora)

Paso 3. Elabora pre-informe y lo remite al Subgerente
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 4. Entrega a SG para revision y despacho.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo:. SUBGERENTE

Paso 5. Revisa, aprueba
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 6.  Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE CULTURA
Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 7. Elabora e incluye en el programa mensual.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 8. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo Variable Minimo 1 dia y Maximo 4 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9. Entrega a SG para V°B°
(Tiempo: 1 dia)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:. SUBGERENTE

Paso 10. Revisay coloca V°B®
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 11. Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisay firma
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 13

Continua Paso 17
No, Paso 14

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 13. PROCESO DE COMPRA, Continua Paso 17
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: - dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 15. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 16. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Paso 17
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 17. Proceso de recepcion y derivacion de documentos
(Tiempo: 5 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 18. Archiva para despacho y entrega a SG
(Tiempo: 1 dia)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 19. Revisa, hace despacho y emite proveido
(Tiempo: 1 hora)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 20. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 21. Selecciona propuestas
(Tiempo: 5 dias)

Paso 22. Elabora propuesta de programa de exposiciones en forma conjunta con
el equipo de cultura.
(Tiempo: 1 dia)

Paso 23. Comunica via mail y telefonica a los seleccionados y programa reunién.
(Tiempo: 2 horas)

ESPERA DIA DE LA REUNION

Paso 24. Elabora el programa de presentaciones, rol de actividades y matriz de
responsabilidades previas al inicio del evento.
(Tiempo: 1 dia)

Paso 25. Adjunta informe con programa del evento y calendario de actividades.

(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 26. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 27. Revisa, aprueba y visa.
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 28. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 10 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo:. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 29. Remite lo actuado al equipo de cultura.
(Tiempo: 30 minutos)

EQUIPO DE CULTURA

Paso 30. Ejecuta las actividades y realiza las coordinaciones previas con los
seleccionados.
(Tiempo Variable Minimo 3 dias y Maximo 5 dias)

ESPERA DIA DEL EVENTO
¢Artista organiza la inauguracion?
Si = Paso 31
No = Paso 32

EXTERNO — ARTISTA PLASTICO

Paso 31. Realiza la coproduccion de la inauguracion y ejecucion del evento.,
Continua FIN DE PROCEDIMIENTO
(Tiempo: 2 dias)

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

' PROGRAMA DE CULTURA

EQUIPO DE CULTURA

Paso 32. Organiza el desarrollo del evento que se encuentra bajo la supervision
del Programa de Cultura. Realiza coordinacién para mantenimiento de
galeria con el parque de la amistad
(Tiempo: 2 dias)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable Minimo 30 dias y Maximo 45 dias)

Nota: El tiempo sélo considera actividades sin incluir la espera
hasta el dia del evento.

9.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo N° 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:
EJECUCION DE CAMPEONATOS Y EVENTOS DEPORTIVOS
10.1. Codigo:

P-11-SGCTD

10.2. Objetivo:
Participar y promover el deporte en el distrito acorde al programa estipulado
en el Plan Operativo Institucional
10.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972
10.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

10.5. Descripcién: P-11-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADOQO DE DEPORTES

Paso 1. Programa evento en el cuadro de actividades mensuales
(Tiempo: 1 dia)

¢Requiere permisos de otras instituciones?
Si, Paso 02
Continua Paso 03
No, Paso 09
Cargo:. ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 2. Solicita los permiso correspondientes
(Tiempo: 2 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 3. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 4. Revisa, firma y da V°B°
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Deriva para traslado
(Tiempo: 1/2 dia)

Cargo. ENCARGADO DE TRASLADO

Paso 6. Traslada documentos a las instituciones externas dentro y fuera del distrito
(Tiempo Variable: Minimo 30 minutos y Maximo 2 horas)

INSTITUCION EXTERNA

Paso 7. Evalla solicitud, otorga permiso.

Las instituciones externas a las que se solicita permisos generalmente son:
Comisarias, Gobernacién de Surco 4ta region, Municipalidad Metropolitana
de Lima

(Tiempo Variable: Minimo 30 dias y Maximo 45 dias)

62

532



Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES
Cargo:. ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 8. Archiva informe, Continua Paso 09
(Tiempo: 5 minutos)

Paso 9. Prepara cartas y hojas de coordinacion y plan de requerimientos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 10. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Revisa, aprueba
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 12. Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 13. Revisay firma
(Tiempo: 5 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 14
No, Paso 15

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 14. PROCESO DE COMPRA, Continua en paralelo Paso 18,19,20
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 15. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo : /2 dia)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 16. Realiza compra y archiva facturas para rendicién
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 17. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

EQUIPO DE DEPORTES

Paso 18. Brinda informacion via telefénica sobre los requisitos
(Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 45 dias)

Paso 19.  Suministra al personal involucrado los materiales a utilizar previo al
evento.(volantes, afiches,etc)
(Tiempo: 14 dias)

Paso 20. Brinda informacién en modulo , entrega ficha de inscripcion vy
requisitos.
(Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 45 dias)

Paso 21. Recepciona ficha, revisa requisitos.
(Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 45 dias)

¢Cumple los requisitos?
No, Paso 22
Si, FIN DE INSCRIPCIONES

%;‘Paso 22. Realiza verificacion, propone solucidon o subsana observaciones,
; Continua FIN DE INSCRIPCIONES

(Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 45 dias)
“@\Cargo:  ENCARGADO DE DEPORTES

Coordina y efectia reunion de delegados, realiza formacion de
comisiones, preparacién de ambientes, y plan de soluciones a
problematicas encontradas

(Tiempo: 3 dias)

¢Requiere equipos propios para evento?
Si, Paso 24

Continua Paso 25
No, Paso 31
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 24. Elabora solicitud de requerimiento
(Tiempo: 20 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE
Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 25. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo:. SUBGERENTE

Paso 26. Revisay da V°B®
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 27. Deriva a Area
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: PERSONAL DEL PARQUE DE LA AMISTAD / COMPLEJO DEPORTIVO

Paso 28. Recibe y prepara requerimientos
(Tiempo: 2 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES
EQUIPO DE DEPORTES

Paso 29. Hace seguimiento del traslado del requerimiento hacia el campo de
desarrollo del evento
(Tiempo: 2 dia)

Cargo: PERSONAL DEL PARQUE DE LA AMISTAD / COMPLEJO DEPORTIVO

Paso 30. Atiende y deriva requerimientos, Continua Paso 31
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 3 dias)

Cargo: ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 31. \Verifica, supervisa la preparacién de los ambientes, distribucién de
materiales y recursos previos al evento.
(Tiempo Variable: Minimo 2 dias)

ESPERA INICIO DEL EVENTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 32. Supervisa desarrollo de la actividad, cumplimiento del rol programado en
recursos, turnos y actividades.

De ser necesario se realizara: Entrega de premios, sorteo de premios
y firma de actas de premiacion

(Tiempo: Evento 1 dia)

(Tiempo: Campeonato 60 dias)

Paso 33. Supervisa con el equipo de deportes el desarrollo de la Clausura del
evento.
(Tiempo: 8 horas)

FIN DE PROCEDIMIENTO

10.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 30 dias y Maximo 45 dias)
Nota: El tiempo solo considera actividades sin incluir la espera y las
actividades desarrolladas el dia del evento o campeonato.

10.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ficha de Inscripcion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

Anexo N° 2

Equipo:

Delsgado (a) .....

Ap. Paterno:
Ap. Materno
Nombres

F. Nacimlento

Ap. Paterno:
Ap. Materno
Nombres

F. Nacimiento

Ap. Paterno:
Ap. Materno
Nombres

F. Nacimiento

“INTEGRACION JUVENIL SURCANA™

PLANILLA DE

e T LR )

SRRSO = | L

tRsane .
T
e Ty ranr

" ]

mEmsssssmeRsssae

AEAR R RT R R

INSCRIPCION

weenneaCategoria.........

i Tl civminns E MBI ccnsisai
2 FOTO 3 FOTO 4 FOTO
6 FOTO 7 FOTO 8 FOTO
10 FOTO DELEGADO DELEGADO
1 2

T

SAERPEEtEEF AR AR

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

Nota: Los imprevistos de salud ccaslonados por el esfuerzo de la competencia seran de responsabilidad del
Jugador participante, con el consentimiento del padre o madre; a qulen se le recomienda verificar ! estado do
salud previo examen médico.

E MAIL: deportes@munisurco.gob.pe

70




i

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turisme y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:
ATENCION COUNTER DE INFORMACION TURISTICA
11.1. Caodigo:
P-12-SGCTD
11.2. Objetivo:
Brindar informacién y orientar al usuario sobre las diversas actividades
Turisticas, culturales y deportivas del distrito.
. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.5. Descripcion: P-12-SGCTD

USUARIO

Paso 1. Solicita informacion.
(Tiempo: 3 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE TURISMO

PROMOTOR TURISTICO

Paso 2.  Brinda informacion sobre las diversas actividades del programa Turistico
y Centro Cultural, asimismo asesora de requerir informacion sobre
Servicios del Parque la Amistad o de la corporacién Municipal
(Tiempo: Minimo 2 minutos y Maximo 5 minutos)

¢Requiere Informacion Adicional?

Si, ¢ Existe Material Informativo?
No, Paso 04, Continua FIN DE PROCEDIMIENTO

¢Existe Material Informativo?
Si, Paso 03
No, Paso 04

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE TURISMO

PROMOTOR TURISTICO

Paso 3. Entrega material informativo correspondiente a la actividad de interés
(tripticos, dicticos, volantes diversos), Continua Paso 4
(Tiempo: 2 minutos)

Paso 4. Registra atencion en cuaderno de registro ( para la elaboracion del
cuadro estadistico de atenciones)
(Tiempo: 3 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Total: Minimo 8 minutos y Maximo 13 minutos)

11.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacion:
ATENCION Y EJECUCION DE REQUERIMIENTOS DE VISITAS GUIADAS
12.1. Cédigo:
P-13-SGCTD
12.2. Objetivo:
Difundir los destinos turisticos del distrito de Santiago de Surco y en algunas
ocasiones de Lima Metropolitana.
12.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

12.4. Requisitos:

a) Solicitud u oficio de requerimiento de visita dirigida al alcalde ingresado
por la Subgerencia de Gestién Documental.
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X" .@‘;, Municipalidad de Santiago de Surco
e Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

\\/H MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS

12.5. Descripcion: P-13-SGCTD

USUARIO

Paso 1. Ingresa solicitud u oficio (documento simple) para atencién de una visita
guiada.
(Tiempo: 15 minutos)

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: CAS

Paso 2.  Proceso de Recepcion y Derivacion de documentos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 3. Recibe y entrega a SG para despacho
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 4. Realiza despacho, emite proveido y asigna responsable
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Deriva al encargado responsable.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE TURISMO

Cargo: ENCARGADO DE TURISMO

Paso 6.  Dispone acciones de coordinacion y deriva a promotor.
(Tiempo: 20 minutos)

Cargo: PROMOTOR TURISTICO

Paso 7. Realiza las coordinaciones telefénicas acordando y confirmando el dia, la
hora y puntos turisticos a visitar.
Coordina con:

- Los lugares a visitar
- El Usuario Interesado
(Tiempo: 2 horas)

Si, Paso 08
No, Paso 09
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ENCARGADO DE TURISMO

Paso 8. Coordina via telefénica con el area correspondiente. (Gerencia Municipal,
Vivero Municipal, EMUSSA, etc.) Continua, Paso 9
(Variable Minimo 15 minutos y Maximo 30 minutos)

Paso 9. Emite y traslada oficios a los lugares citados en el documento (para
visitas).
(Tiempo: 2 dias)

¢Instalaciones se encuentran disponibles?
Si, Paso 12, Continda, Paso 13
No, Paso 10,
Continua ¢ Acepta fecha inicial programada?
Si, Paso 12
No, Paso 11

Paso 10. Coordina con el usuario respuesta de lugares solicitados.
Nota: Propone fecha potencial en caso la respuesta de algunas
instituciones sea negativa.
(Tiempo: 10 minutos)

¢Acepta fecha inicial programada?

Si, Paso 12
No, Paso 11

Paso 11. Reprograma fecha de visita y comunica a instituciones, Continua Paso
12, (Tiempo: 10 minutos)

Paso 12. Elabora programa y cronograma de visitas y asigna promotor a la
actividad. Continua Paso 13
(Tiempo: 15 minutos)

ESPERA DIA DE LA VISITA

Paso 13. Ejecuta la visita de acuerdo al programa.
(Tiempo: 4 horas)

FIN DEL PROCDIMIENTO
12.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Total: 5 dias, El tiempo solo incluye actividades previas sin
incluir espera, ni la ejecucion de la actividad)

12.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacién:
CLAUSURA DE TALLERES DE ALFABETIZACION INFORMATICA
13.1. Codigo:
P-14-SGCTD
13.2. Objetivo:

Procedimiento mediante el cual se realiza la clausura de los talleres
de Alfabetizacion Informatica y se hace entrega de certificados a los
alumnos que han culminado los tres talleres.

13.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

13.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13.5. Descripcion: P-14-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

INFORMATICO

Elabora lista de alumnos que culminaron los talleres de Alfabetizacion
informatica (Windows/Internet, Word y Excel)
(Tiempo: 2 horas)

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Comunica de acuerdo a cronograma, via telefénica a los alumnos la
fecha y hora de la ceremonia de clausura.
(Tiempo: 3 horas)

ENCARGADA DE BIBLIOTECA / BIBLIOTECARIO

Elabora el Programa de la Clausura, coordina con Imagen la presencia
del Alcalde y prepara el plan de Pre-requerimientos (recursos, equipos,
materiales)

(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Entrega a Subgerente para revision
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENTE

Revisa, aprueba
(Tiempo:15 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

.Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENTE

Revisa y firma
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 13

Continua Paso 17
No, Paso 14
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 8. PROCESO DE COMPRA, Continua Paso 12
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 9. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 10. Realiza compra y archiva facturas para rendicién
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 11. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Paso 12
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo: ENCARGADA DE BIBLIOTECA / BIBLIOTECARIO

Paso 12. Coordina la preparacién de los certificados en base a las listas de las dos
estaciones
(Tiempo: 2 dia)

Paso 13. Llena los campos del certificado en forma manual y deriva a la SG para
su derivacion a Alcaldia(para la firma)
(Tiempo: 3 horas)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 14. Elabora, adjunta informe y entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Reuvisa, y da conformidad
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 16. Deriva a Alcaldia
(Tiempo: 1dia)




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA

Paso 17. Proceso de Recepcién, Atencién y Derivacion de Documentos
(Tiempo Variable)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 18. Entrega a SG para despacho
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 19. Revisa y realiza despacho
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 20. Deriva a encargada de Biblioteca
(Tiempo: 1/2 dia)

ESTACION DEL CONOCIMIENTO

Cargo: ENCARGADA DE BIBLIOTECA / BIBLIOTECARIO

Paso 21. Recepciona y archiva documentacidn hasta fecha de la ceremonia.
(Tiempo: 10 minutos)

ESPERA DIA DE LA CEREMONIA

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 22. Acondiciona los ambientes de las estaciones del conocimiento para la
celebracion de la clausura
(Tiempo: 2 horas)

Cargo: ENCARGADA DE BIBLIOTECA / BIBLIOTECARIO

Paso 23. Direcciona la ejecucidén de la ceremonia de clausura de los talleres de
Alfabetizacion Informatica.

(Tiempo: 4 horas)

Paso 24, Entrega certificados a los alumnos.
(Tiempo: 1 hora)

ESPERA FIN DE LA CEREMONIA
Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Paso 25. Realiza limpieza y arreglo de las salas de lectura.
(Tiempo: 2 horas)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FIN DE PROCEDIMIENTO
13.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable: Minimo 10 dias y Maximo 30 dias).

Nota: El tiempo sdlo considera actividades sin incluir la espera del dia de
la ceremonia y las actividades desarrolladas el dia del evento.

13.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacion:
PROGRAMACION Y EJECUCION DE ESPECTACULOS
14.1. Cédigo:
P-15-SGCTD
14.2. Objetivo:
Participar y promover actividades culturales en el distrito acorde al programa
estipulado en el Plan Operativo Institucional
14.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972

14.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.5. Descripcion: P-15-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 1. Elabora tormenta de ideas con el equipo de cultura.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 2. Evallay conceptualiza idea con mayor aceptacion
(Tiempo: 1 hora)

Paso 3. Elabora Pre-informe y lo remite al Subgerente, Continua Paso 9
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 4. Proceso de recepcién y derivacion de documentos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5.  Archiva para despacho y entrega a SG.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Revisa, hace despacho y emite proveido
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 8.  Revisa propuesta y verifica si se puede incluir en el programa mensual.
(Tiempo: 1/2 dia)

¢Propuesta factible?

Si=Paso 9

No= Paso 10

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 9. Comunica al administrado el resultado del proceso.
(Tiempo: 1/2 dia)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 10. Entrega a Subgerente para revision y despacho.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Revisa, aprueba
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 12. Entrega al encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 13. Incluye en el programa mensual.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 14. Elabora modelo del material para difusion y lo envia a la Gerencia de

Imagen Institucional. Material para difusion Boletines, afiches, encartes,
etc.

(Tiempo: 1 hora)

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 15. Elabora disefio y lo remite al equipo de cultura
(Tiempo: Variable)

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 16. Revisa diserio del material
(Tiempo: 30 minutos)

¢ Aprueba Disefio?
Si=Paso 18
No= Paso 17

Paso 17. Emite Informe a la G. Imagen Institucional con las observaciones al
disefio para ser modificados, Continua Paso 15
(Tiempo: 1 hora)

Paso 18. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo: 1 hora)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 19. Entrega a SG para V°B°
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 20. Revisay coloca V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 21. Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 22. Revisay firma
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 23
No, Paso 24

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 23. PROCESO DE COMPRA, Continua Paso 27
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 24. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo :1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 25. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 26. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Paso 27
(Tiempo: 1 dia)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PRCCGEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 27. Realiza convocatoria
(Tiempo: 12 dias)

Paso 28. Seleccion de artistas que cumplan los requisitos del evento.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 29. Comunica via telefénica a los seleccionados.
(Tiempo: 1 hora)

¢ Requiere firma de Contrato?
Si = Paso 30
No = Paso 31

USUARIO - ARTISTA

Paso 30. Evaluay firma contrato, Continua Paso 25
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 31. Elabora el programa de presentaciones, rol de actividades y matriz de
responsabilidades previas al inicio del evento
(Tiempo: 3 dias)

Paso 32. Elabora informe con programa del evento y calendario de actividades.
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 33. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 34. Revisa, aprueba
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 35. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 36. Remite lo actuado al equipo de cultura.
(Tiempo: 30 minutos)

EQUIPO DE CULTURA

Paso 37. Ejecuta las actividades y realiza las coordinaciones con
seleccionados.
(Tiempo: 2 dias)

ESPERA DIA DEL EVENTO
¢Evento gratuito?

Si = Paso 39

No = Paso 38

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: EQUIPO DE CULTURA

Paso 38. Realiza cobro por concepto de entradas, Continua Paso 39
(Tiempo Variable Minimo: 2 horas y Maximo 3 dias)

Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 39. Recepcion de ticket y apertura de Sala
Para casos gratuitos y en caso el evento sea sin ticket se permite el
ingreso hasta la capacidad maxima permitida.
(Tiempo: 20 minutos)

ESPERA TERMINO DEL EVENTO

¢Evento con recaudacion?
Si = Paso 40
No = FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso 40. Cuadra tickets con el monto de caja.
(Tiempo: 10 minutos)

Paso 41. Realiza la liquidacion de taquilla
(Tiempo: 10 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

los
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

14.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 25 dias y Maximo 40 dias)

Nota: El tiempo sélo considera actividades sin incluir Ia espera del
dia de la ceremonia y las actividades desarrolladas el dia del
evento.

14.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Modelo de contrato
c) Anexo 3: Liquidacion de Taquilla
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

Municipalidad de Santiago de Surco
CONTRATO DE ASOCIACION EN PARTICIPACION N2 201...
Conste por el presente documento, el Contrato de Asociacién en Participacién

que celebra de una parte la Municipalidad Distrital de Santiago se Surco con
RUC N220131367423, con domicilio en a quien en Jr. Bolognesi N2 275

(Plaza de Armas de Surco) representado por a
quien en adelante se le denominard LA MUNICIPALIDAD y en la otra parte
la , con DNI N¢ RUC N2

, con domicilio en a quien en adelante se le
denominara EL PROMOTOR, en los términos y condiciones siguientes:

Primero.- La Municipalidad es propietaria del Centro Cultural Santiago de
Surco y de su instalacion para realizar las actividades artisticas entre otro. Los
mismos que se encuentran en el Parque de la Amistad Maria Grafia Ottone.

El PROMOTOR.- es una persona natural y/o juridica cuyo objeto es la
realizacion, Promocionar y gestionar los eventos

Promocionar y gestionar los eventos artisticos

Sequndo.- En merito al presente, LA MUNICIPALIDAD vy el promotor
constituye una Asociacion de Participacion, con la finalidad que la segunda
promocione, gestione el evento artistico denominado a realizarse
con fecha de horas a ; para
cuyo efecto la segunda felicitara las instalaciones del Centro Cultural del
Parque de la Amistad de su propiedad.

El monto que resulte de la realizacién en mencion se repartira del siguiente
modo:

- 70% ( sentenia por ciento) para el PROMOTOR,; y el
- 30% ( treinta por ciento) para la MUNICIPALIDAD.

Tercero.- Son obligaciones de EL PROMOTOR:
1‘-
2'_
3.-
4.-
5.-

78 Plaza Mayor de Sanliago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gol.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

1

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUB GERENCIA DE TESORERIA

PROMOTOR:_
ESPECTACULO.
DIA:

HORA:

REF. CONTRATON"

LIQUIDACION DE TAQUILLA

BOLETAJE

DETALLE

DEL N’ ALN CANTIDAD [P.UNITARIO  [TOTAL |

ADULTO

NINOS

QTROS

TOTAL

DISTRIBUCION;

Santiago de Surco, ...

RECIBI CONFORME
Promotor

..... de .

Municipalidad de Santiago de Surco 3% SI
Pramaotor 0% SI

TOTAL 100% S/

RECIBI CONFORME
Cajero - MSS

Original Sub Gerencia de Tesoreria

01Copia Promotor

01Copia Desarrolio Sociz!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:

EJECUCION Y PROGRAMACION DE CARAVANAS

15.1. Cédigo:
P-16-SGCTD

15.2. Objetivo:
Participar y promover actividades culturales descentralizadas en el distrito
acorde al programa estipulado en el Plan Operativo Institucional

15.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

15.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.5. Descripcion: P-16-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 1. Elabora tormenta de ideas con el equipo de cultura.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 2. Evalua y conceptualiza idea con mayor aceptacion
(Tiempo: 1 hora)

Paso 3. Elabora pre-informe y lo remite al Subgerente
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 4. Entrega a SG para revision y despacho.
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 5. Revisa, aprueba
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 6. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)

PROGRAMA DE CULTURA
%] Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 7. Elabora e incluye en el programa mensual de espectaculos.
(Tiempo: 1 hora)

Paso 8. Elabora modelo del material para difusién y lo envia a la Gerencia de
Imagen Institucional. Material para difusion Boletines, afiches, encartes,
etc.

(Tiempo: 1 hora)

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 9. Elabora disefio y lo remite al equipo de cultura
(Tiempo: Variable)
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo:. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 10. Revisa disefio del material
(Tiempo: 1 hora)

¢ Aprueba Disefio?

Si=Paso 12
No= Paso 11

Paso 11. Emite Informe a la G. Imagen Institucional con las observaciones al
disefio para ser modificados, Continua Paso 9
(Tiempo: 1 hora)

Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 12. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo Variable Minimo 1 dia y Maximo 4 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 13. Entrega a SG para V°B°
(Tiempo: 1 dia)

Cargo:. SUBGERENTE

Paso 14. Revisa y coloca V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Genera requerimientos en SIAM
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENTE

Revisa y firma
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto mayor a 100 soles?
Si, Paso 17
No, Paso 18

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 17. PROCESO DE COMPRA, Continua Paso 21
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 18. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 19. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 20. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA
Cargo: ENCARGADO DE CULTURA

Paso 21. Realiza Convocatoria
(Tiempo: 10 dias)

Paso 22. Selecciona tipo de show y lugar
(Tiempo: 5 dias)

Paso 23. Elabora el programa de caravana, rol de actividades y matriz de
responsabilidades previas al inicio del evento.
(Tiempo: 2 dias)

Paso 24, Adjunta informe con programa del evento y calendario de actividades.
(Tiempo: 1/2 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 25. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 26. Revisa, aprueba y V°B°
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 27. Entrega al Encargado de Cultura.
(Tiempo: 15 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA
Cargo. ENCARGADO DE CULTURA

Paso 28. Remite lo actuado al equipo de cultura.
(Tiempo: 1/2 dia)

EQUIPO DE CULTURA

Paso 29. Ejecuta las actividades y realiza las coordinaciones con la Gerencia de
Participacion Vecinal y dirigentes de cada zona a intervenir, segln
programa.
(Tiempo Variable: 2 dias y Maximo 4 dias)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable: Minimo 30 dias y Maximo 40 dias)

15.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo N°1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacion:

CONFORMACION, INSTALACION Y SUPERVISION; DE COMITES DE
ADMINISTRACION DE INSTALACIONES PUBLICAS DEPORTIVAS.

16.1. Cdédigo:
P-17-SGCTD
16.2. Objetivo:
Conformar, instalar y supervisar a los comités de administracién de las

instalaciones publicas deportivas con convenio con la MSS; de acuerdo a la
normatividad vigente.

16.3. Base legal:

a) Reglamento De Administracion De Instalaciones Deportivas Publicas
Ordenanza N ° 145 — 2003 -- MSS

b) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

16.4. Requisitos:

a) En caso de no estar instalado: Solicitud de los vecinos para conformar
un comité.

b) En caso de ya haber realizado elecciones: Informe de los vecinos
comunicando la eleccion

c) Presentacion del plan de trabajo y reglamento interno por parte del
comité de administracion requisito indispensable para la firma del
convenio.

104



©!S

Municipalidad de Santiago de Surco

= Subgerencia de Cultura, Turisme y Deporte

\\,»/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.5. Descripcion: P-17-SGCTD

El procedimiento parte de la necesidad de instalar o renovar la instalacion de un
comité de administracion para alguna de las instalaciones deportivas del distrito

INTERESADO / COMITE DE ADMINISTRADOR

Paso 1. Ingresa documento simple por SGTDA
a) En caso de no estar instalado: Solicitud de los vecinos para

conformar un comité.

b) En caso de ya haber realizado elecciones: Informe de los vecinos
comunicando la eleccién
(Tiempo: 10 minutos)

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: CAS

Paso 2. Proceso de Recepcién y Derivacion de documentos
(Tiempo: 1 dia)

UBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 3. Recibe y entrega a SG para despacho
(Tiempo: 1 dia)

Cargo. SUBGERENTE

Paso 4. Realiza despacho, emite proveido y asigna responsable
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Deriva al encargado responsable, recibe y archiva cargo.
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: COORDINADOR

Paso 6. Revisa en Archivo de Losas Deportivas de la SGCTD y GDHE; los
antecedentes de la instalacion publica deportiva. Determina las
Asociaciones Vecinales existentes, para enmarcar el diagnéstico
situacional de la instalacion deportiva.

(Tiempo: 1/2 dia)

¢ Tipo de requerimiento?
Solicitud, Paso 07
Via Mail, Paso 12

105



Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elabora solicitud de informacion a la SGPUC para determinar si el
terreno es publico o privado
(Tiempo: 30 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepciona y entrega a SG para despacho
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENTE

Revisa y firma documento.
(Tiempo: 10 minutos)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Deriva documento para traslado.
(Tiempo: 1/2 dia)

ENCARGADO DE TRASLADO

Recepciona documento y traslada a la SGPUC, Continua
Paso 13 y ¢ Tiene antecedentes de convenio?
(Tiempo: 20 minutos)

COORDINADOR

Elabora solicitud via mail y remite a SGPUC Continua

Paso 13
(Tiempo: 20 minutos)

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS
(Tiempo: 2 dias)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recibe y entrega a SG para despacho
(Tiempo: 2 dias)

¢Terreno Privado o Publico?
Privado = Paso 15
Publico = Paso 16

Cargo;

Paso 15.

SUBGERENTE

Revisa y dispone acciones a tomar, Continua FIN DEL
PROCEDIMIENTO

(Tiempo: 1 dia)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 16. . Revisa y dispone supervision del comité, Continua ¢Es Necesaria la
verificacion de Titularidad?
(Tiempo: 1 dia)

¢Tiene antecedentes de convenio?
No, Paso 17
Si, Paso 18

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: COORDINADOR

Paso 17. Apertura file, adjunta solicitud ingresada por la SGGD, Continua ;Es
Necesaria la verificacion de Titularidad?
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 18. Evalla en el archivo los antecedentes e historial del convenio, Continua
.Es Necesaria la verificacion de Titularidad?
(Tiempo: 2 horas)

¢ Es Necesaria la verificacién de Titularidad?
No, Paso 24
Si, Paso 19

Paso 19. Emite documento a la Surbgerencia de Orientacién, Registo vy
Recaudacion Tributaria y a la Subgerencia de Planeamiento Urbano y
Catastro solicitando verificacién de titularidad y registro de la QV. De ser
necesario se solicitara a la

Y E: SGPUC informacion concerniente a SBN y SERPAR.

e (Tiempo: 30 minutos)

Rt f""’oﬁ.
E vike %\1 Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 20, Recepciona y entrega al Subgerente para despacho
(Tiempo: 1 dia)

.\ Cargo.  SUBGERENTE

“ecs/ Paso 21. Revisay da V°B° de la informacion
- (Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 22. Deriva ala SGROT
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE ORIENTACION REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Paso 23. PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS, Continua
Paso 24
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Tiempo: 2 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:. COORDINADOR
Paso 24. Realiza visita de campo, Continua Paso 25

Verifica los datos respectivos (naturaleza del bien, perimetro de la
instalacién deportiva, verificacion del nimero de casas correspondientes a
los vecinos residentes del perimetro de la instalacién deportiva, situacién
fisica de la instalacién deportiva (delineado de la losa, cuantos campos
tiene, suministro eléctrico, etc.).

Generalmente |as visitas pueden ser fuera del horario administrativo.
(Tiempo: 1 dia)

Paso 25. Elabora informe, hoja de coordinacién con todas las observaciones de la
visita.
(Tiempo: 2 horas)
Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 26. Recepciona y entrega a SG para despacho
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 27. Revisa y dispone acciones
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 28. Deriva al encargado
(Tiempo: 1 dia)

°a*'/ &) i¢ Proceso de eleccion sin veedor Municipal?

me / No, Paso 29, Continua Paso 30
=" 8i, Paso 31

”}\h’ SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

/5
et / Cargo: COORDINADOR

Paso 28. Programa y coordina reunién directa con los vecinos residentes del
perimetro de la instalaciéon deportiva. Invita a los miembros del Comité
Saliente (si existiera), y prepara los tres puntos basicos de la agenda:
antecedentes del anterior proceso de eleccion fecha de convocatoria del
proximo proceso y manera de eleccion del mismo.
(Tiempo Variable: Minimo 1 horay Maximo 3 dias)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 30. Verifica la firma en la lista de participantes. Revisa la lista de
participantes. Define en forma conjunta con los vecinos residentes vy
propietarios la forma de eleccién y participa en la eleccién del comité.
(Tiempo: 3 horas), Continua Paso 29

Paso 31. Realiza confirmacion del proceso y de todos los participantes, Solicita
firmar nuevamente el padrén. La verificaciéon se realiza casa por casa y
en base a las siguientes preguntas:
¢ Participa de manera voluntaria?

¢ Reconoce su firma?
¢ Ha participado en un acto voluntario y democratico?
(Tiempo: 2 semanas),

¢80% confirmo el proceso de eleccion?
Si, Continua Paso 32

No, Continua Paso 31

Paso 32. Elabora informe, Hoja de Coordinacién y deriva a la SGCTD el resultado
del proceso de eleccion
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 33. Recibe y entrega a Subgerente para V°B°
(Tiempo: Y. dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 34. Revisay coloca V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 35. Deriva para archivo
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: COORDINADOR

Paso 36. Archiva informe,
(Tiempo: 10 minutos)

Paso 37. Realiza seguimiento al Comité de Administracién para la presentacion del
Plan de Trabajo y Reglamento Interno. Coordina reuniones permanentes
de asesoramiento presencial, via mail, via telefonica
(Tiempo: 2 semanas)

¢ Presenta Plan de Trabajo y Reglamento Interno?
Si, Paso 38

No, Paso 37
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: CAS

Paso 38. Proceso de Recepcién y Derivacién de Documentos
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:. COORDINADOR

Paso 39. Revisa plan de trabajo y elabora informe.
(Tiempo: 1 dia)

¢Existen observaciones?
Si, Continua Paso 40

No, Continua Paso 41

Paso 40. Programa, ejecuta reunién y verifica firma de acta de subsanacion de
observaciones
(Tiempo: 1 dia)

Paso 41. Elabora documento de reconocimiento( acta de conformidad) al Comité
de Administraciéon y deriva a Subgerente
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 42. Recibe y entrega a SG para V°B°
(Tiempo: 2 dia)
Cargo: SUBGERENTE

Paso 43. Revisa y coloca V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Paso 44. Adjunta carta y deriva al encargado

(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: COORDINADOR

Paso 45. Elabora hoja de coordinacién al asesor legal para la firma del convenio,
Continua FIN DEL PROCEDIMIENTO, Paso 46
(Tiempo: 30 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

110



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ASESOR LEGAL

Paso 46. Revisa evalla y coordina con el Secretaria General la fecha, lugar y hora
de la firma del convenio.
(Tiempo: Variable)

COMITE DE ADMINISTRACION

Paso 47. Evallua da conformidad y confirma participacion en la reunién para la
firma del convenio.
(Tiempo: Variable)

ESPERA DIA PROGRAMADO PARA REUNION

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: SUBGERENTE

Paso 48. Realiza y organiza firma de documento con los representantes del
comité. En la reunidén participa el Subgerente, el asesor legal y el
coordinador
(Tiempo: Variable)

Cargo: COORDINADOR

Paso 49. Archiva acta de convenio
(Tiempo: Variable)

FIN DE PROCEDIMIENTO

16.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Promedio: 45 dias)

Nota: El tiempo total estimado sdlo ha sido considerado hasta la
actividad 45, debido a que no se cuenta con informacion de los tiempos desde el

paso 26 actividades destinadas para la firma del convenio segtin ordenanza.

16.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cuitura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacion:
PROGRAMACION Y EJECUCION DE TALLERES DE DEPORTE
17.1. Cédigo:
P-18-SGCTD
17.2. Objetivo:

Promover y hacer conocimiento los talleres de vacaciones utiles que brinda la
Municipalidad a los vecinos surcanos.

17.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

17.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.5. Descripcion: P-18-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADO DE VACACIONES UTILES

Paso 1. Programa las actividades para los talleres de vacaciones Uutiles
(Tiempo: 1 dia)

Paso 2. Elabora modelo del material para difusion y lo envia a la Gerencia de
Imagen Institucional

(Tiempo: 1 hora) Material para difusion: Boletines, afiches, encartes,
etc.

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 3. Elabora disefio y lo remite al Encargado de Vacaciones Utiles para revision
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES
Cargo: ENCARGADO DE VACACIONES UTILES

Paso 4. Revisa disefio del material
(Tiempo: 1 hora)

¢Disefio es aprobado?
Si, Paso 06
No, Paso 05

Paso 5. Emite Informe a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional,
con las observaciones al disefio para ser modificados. Continua en Paso 3
(Tiempo: 1 hora)

UBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 6. Genera requerimientos en el SIAM.
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 7. Revisa y firma documento.
(Tiempo: 15 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 8. PROCESO DE COMPRA
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES

Cargo: ENCARGADO DE VACACIONES UTILES

Paso 9. Coordina y ejecuta actividades de difusion del programa de vacaciones
utiles
(Tiempo: 5 dias)

Paso 10. Realiza requerimiento (perfil del profesor) para la contratacion de
profesores y requerimiento para la compra de materiales para el desarrollo
de las actividades de los talleres
Para el requerimiento se requiere adjuntar:

Requerimiento

Perfil

Términos de referencia

Propuesta Econdmica

Curriculo Vitae

Fotocopia del DNI

Consulta de RUC

Consucode

Retensiones de 4ta categoria

Declaracion Jurada

Carta de Autorizacién(para el pago con abonos en la cuenta

bancaria del proveedor)

(Tiempo: 10 dias)

SAERETRIERE RN

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

r Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 11. Genera requerimientos en el SIAM
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisa y firma documento
(Tiempo: 10 minutos)

¢Monto es mayor a S/. 100?
Si, Paso 13
No, Paso 14

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 13. PROCESO DE COMPRA. Continua en paralelo Pasos 17 y 18
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cultura, Turismo y Deporte

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA, Continua
Paso 15
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 15. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo Variable)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 16. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua en paralelo
Pasos 17y 18
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE DEPORTES
EQUIPO DE DEPORTES

Paso 17. Brinda informacion via telefénica sobre los programas de vacaciones
utiles. Continua FIN DE INSCRIPCIONES
(Tiempo de la actividad: 2 horas)
(Tiempo de atencién: Variable)

Paso 18. Brinda informacion en modulo y elabora orden de atencion para el pago

en caja
(Tiempo de atencién en modulo: Variable)

Paso 19. Recibe la copia del recibo y elabora carné del inscrito y se lo entrega
(Tiempo: 15 minutos)

FIN DE INSCRIPCIONES

Paso 20. Suministra al personal involucrado los materiales a utilizar previo al
desarrollo del programa de actividades
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: ENCARGADO DE DEPORTES

Paso 21. Verifica, supervisa la preparacién de los ambientes, distribucion de
materiales y recursos previos al evento.
(Tiempo: 1 dia)

ESPERA DIA DE INICIO DEL PROGRAMA DE VACACIONES UTILES
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Paso 22. Realiza coordinaciones previas al inicio de las actividades programadas.
(Tiempo: 3 horas)

FIN DE PROCEDIMIENTO

17.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Promedio: 25 dias)

Nota: El tiempo solo considera actividades sin incluir la espera del
dia del taller y las actividades desarrolladas el dia de inicio del
mismo.

17.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Modelo de carta de compromiso de pago
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Anexo N°2

Santiago de Surco,

Sefior
ALCALDE DEL CONSEJO DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO
Jr. Bolognesi N° 275 Santiago de Surco

De mi mayor consideracion:

Por la presente me es grato dirigirme a usted para saludarlo y felicitarlo por la
labor que viene realizando a favor de la comunidad y de todos los vecinos del
distrito. Asimismo expresarle que me presento ante su Despacho a fin de que
me considere dentro de su Corporacién en los Talleres de Invierno como
Promotor Deportivo en la disciplina de Basquet.

El pago seria mensualmente: el 70% del ingreso total de las matriculas de los
alumnos participantes y el 30% restante, a favor de la Municipalidad de
Santiago de Surco,

Agradezco por anticipado la atencion de la presente.

Alentamente,
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18. Denominacion:

PROGRAMACION Y EJECUCION DE TALLERES DE CULTURA (VERANO E

INVIERNO)

18.1. Codigo:
P-19-SGCTD

18.2. Objetivo:
Programar y organizar Talleres culturales que permitan a los vecinos
Surcanos, estimular el aprendizaje constructivo, desarrollar actividades,

destreza, creatividad, optimizando el mejor uso del tiempo libre y desarrollo de
capacidades.

18.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
c) Ley Organica de Municipalidades N°® 27972

18.4. Requisitos:

a) Recibo de caja.
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18.5. Descripcion: P-19-SGCTD

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA
Cargo: ENCARGADO DEL TALLER

Paso 1. Programa horarios y cursos.
Coordina con la Administracion del Parque para utilizacion de los
espacios donde se dictaran los talleres
(Tiempo: 1.5 dias)

Paso 2. Elabora modelo del material para difusién y lo envia a la Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional. Material para difusion: Boletines,
afiches,
encartes, etc.

(Tiempo: 1 hora)

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 3. Elabora disefio y lo remite al Encargado
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo. ENCARGADO DEL TALLER

Paso 4. Revisa disefo del material
(Tiempo: 30 minutos)

¢Disefio es aprobado?
Si=Pasoc 6
No= Paso 5

Paso 5. Emite Informe a la G. Imagen Institucional con las observaciones al
disefio para ser modificados, Continua Paso 3
(Tiempo: 1/2 dia)

Paso 6. Elabora plan de los requerimientos y deriva a SG para V°B°
Nota: Incluye requerimiento de difusion y (perfil del profesor)

para la contratacion de profesores y requerimiento para la
compra de materiales para el desarrollo de las actividades de los
talleres

Para el requerimiento del profesor se requiere adjuntar:
v Requerimiento
v Perfil
v" Términos de referencia
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Propuesta Econémica
Curriculo Vitae

Fotocopia del DNI

Consulta de RUC
Consucode

Retensiones de 4ta categoria
Declaracién Jurada
(Tiempo: 1 dia)

RN % NS

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 8. Verifica y aprueba requerimiento.
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9. Elabora requerimiento en SIAM y entrega a la Secretaria GEneral
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisayfirma
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 11. Remite a la Subgerencia de Abastecimiento.
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 12. PROCESO DE COMPRA
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 3 dias)

APERTURA DE INSCRIPCIONES

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE ATENCION

Paso 13. Prepara material para inscripcion (preparacion de ficha de inscripcién,
coordinacion con Tesoreria para obtener Nro. Partida para ingreso de
dinero en caja por concepto de pago de taller mensual)
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(Tiempo: 1 dia)

Paso 14. Entrega material de difusién (tripticos 6 volantes), y la informacion
detallada de cada una de las disciplinas en las que el vecino esta
interesado
(Tiempo de atencién: 20 dias)

¢ Recurrente se encuentra interesado?
Si=Paso 15
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE ATENCION

Paso 15. Elabora orden de atencién, registra: nombre del inscrito, direccién,
telefono y edad, disciplina, dias, cod, de caja, horario e importe, entrega
Orden de Atencién.
(Tiempo por atencion de alumno: 12 minutos)
Tiempo de inscripcion: 1 mes

EXTERNO - RECURRENTE

Paso 16. Se dirige a caja, efectua pago y se dirige al modulo de atencién.
(Tiempo: 8 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE CULTURA

Cargo: ENCARGADO DE ATENCION

Paso 17. Solicita, recibe y archiva copia de voucher y Orden de Atencién
(Tiempo: 5 minutos) por el periodo de inscripcion.

CIERRE DE MATRICULAS

Cargo. ENCARGADO DEL TALLER

Paso 18. Realiza las coordinaciones previas para el inicio del programa o
Evento
(Tiempo 20 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Promedio: 30 dias)

Nota: El tiempo no incluye actividades posteriores al cierre de
matriculas
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18.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ficha de Inscripcién
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Anexo N° 1
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19. Denominacioén:
EJECUCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS ESPECIALES
19.1. Cédigo:
P-20-SGCTD

19.2. Objetivo:

Ejecutar y promover acciones de desarrollo turistico de conformidad al
calendario y programa turistico.

19.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

c) Ley Organica de Municipalidades N° 27972

d) Decreto de Alcaldia N° 11-99-DASS

e) Acuerdo de Consejo N° 27-2007-ACSS

19.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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19.5. Descripcion: P-20-SGCTD

El procedimiento inicia por la ejecucién de actividades especiales que
contemplen

- Senalizacion Turistica.

- Convenio Mirabus.

- Implementacion de Casetas de Informacion turistica.
- Eventos del calendario turistico

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE TURISMO

Cargo: ENCARGADO DE TURISMO

Paso 1. Programa actividad y/o proyecto a ejecutar en el cuadro de actividades
mensuales
(Tiempo: 1 dia)

Cargo : PROMOTOR TURISTICO

Paso 2.  Elabora plan de los requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 3 dias)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 3.  Entrega a |la Secretaria General para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 4. Revisayda V°B°
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Genera requerimientos en el SIAM, entrega al Subgerente para firma.
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Revisay firma
(Tiempo: 15 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Deriva a SGAB
(Tiempo: 1 dia)
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SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso8  PROCESO DE COMPRA
(Tiempo Variable: Minimo 10 dias y Maximo 1 mes)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE TURISMO

Cargo: ENCARGADO DE TURISMO

Paso 9. Elabora matriz de responsabilidades, programacion de actividades, con
disposicion de acciones y deriva para VV°B°
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 10. Entrega a SG para revision
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Revisay da V°B®
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 12. Deriva al encargado de Turismo
(Tiempo: 10 minutos)

SUBGERENCIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

PROGRAMA DE TURISMO

Cargo: ENCARGADO DE TURISMO

Paso 13. Dispone acciones
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: PROMOTOR TURISTICO

Paso 14. Cursa oficios de documentos de gestion internos y externos
Las solicitudes internas generalmente son:

= Apoyo de la Gerencia de Seguridad Ciudadana

* Apoyo de la Subgerencia de Servicios a la Ciudad y Medio
Ambiente

* Apoyo de la Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales
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= Apoyo de la Gerencia de Imagen Institucional otras Areas.

(Tiempo Variable: 1 dia y 3 dias)

Paso 15. Realiza seguimiento de los requerimientos solicitados y oficios
enviados.
(Tiempo Variable: Minimo 15 dias y Maximo 1 mes)

Paso 16. Verifica o realiza la presentacion oficial de la actividad y/o
proyecto.
(Tiempo: 2 horas)

FIN DE PROCEDIMIENTO

19.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 30 dias y Maximo 45 dias).
Nota: El tiempo no incluye actividades del evento propiamente dicho.

19.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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