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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefado
con el propdsito de contar con un instrumento de control interno, el cual contiene informacion
detallada ordenada de los distintos procesos que se llevan a cabo en cada una de las
unidades organizativas que lo conforman. Garantiza ademas la simplificacién del trabajo,
optimizacion de tiempos, ofreciendo informacién sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continda de este Ministerio. Este documento permitira a cualquier trabajador
en su etapa de induccion tener claridad de su labor operativa diaria, asi como la relacién de
sus actividades.

. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos y procedimientos del Ministerio de Cultura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccidn entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucion de los objetivos
institucionales.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 45-C numeral 25. Compete al
Ministerio de Cultura: “Organizar su propia estructura idonea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y
cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizaciéon y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos,
normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la

Republica, de fecha 06 de abril de 2006. Publicado en el Diario Oficial No. 87, Tomo 371
de fecha 15 de mayo de 2006. “Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Infantil de Diversiones 3
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sus dependencias, esta basada en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE),
el Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de
Procedimientos Administrativos de la Presidencia de la Republica. La maxima autoridad
de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben definir y evaluar la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales”.

IV. AMBITO DE APLICACION
El Ministerio de Cultura persigue entre sus objetivos estratégicos Implementar un modelo de
gestion institucional basado en la calidad y excelencia, que impulse una amplia participacion,
inclusion y transparencia. Plantea un gran desafio para el Ministerio de Cultura, por lo que se
implementa la herramienta administrativa, que permite detallar los procesos. La actualizacién
se realizara cuando haya cambios de estructura y favorezca a las unidades a cambios de
mejoras sustantivas, esta correspondera a cada director general y jefes de las diferentes
unidades administrativas para garantizar la calidad en el servicio.

V. DEFINICIONES
DNCCPC: Direccién Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales
DPC: Direccion de Parques Culturales
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
PID: Parque Infantil de Diversiones

DGFI: Direccion General Financiera Institucional

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Infantil de Diversiones 4
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V. CUERPO NORMATIVO
1. Detalle de Procesos.
N° PROCESOS PROCEDIMIENTOS PAG.
1 | COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL | SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS 6
PID O SERVICIOS A UACI
2 | CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE | APROBAR Y SUPERVISAR CONTRATOS DE 7
ESPACIOS EN EL PID ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS DEL PID
3 | EDUCACION NO FORMAL EN EL PID TRAMITAR SOLICITUD DE SERVICIOS DE EDUCACION 8
NO FORMAL DE GRUPOS ESCOLARES
4 | SERVICIO Y USO DE LUDOTECA DEL PID ATENCION Y CONTROL SOBRE EL USO Y SERVICIO AL 9
PUBLICO DE LA LUDOTECA DEL PARQUE INFANTIL
5 | CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES. REGISTRAR DATOS ESTADISTICOS DEL PARQUE 10
6 | ADMINISTRACION DEL FONDO | ADMINISTRAR CAJA CHICA DEL PID 11
CIRCULANTE DE CAJA CHICA PID
7 | MANTENIMIENTO GENERAL DE | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 12
INFRAESTRUCTURAS, JUEGOS,
SENDEROS, SISTEMAS HIDRAULICO Y
ELECTRICO.
8 | CONTROL DE MATERIALES ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES 13
9 | CONTROL DE EQUIPOS ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS 14
10 | PRESTAMOS DE BICICLETAS CONTROL Y MANEJO SOBRE EL PRESTAMO DE 15
BICICLETAS AL PUBLICO
11 | SERVICIO Y USO DE CANCHA CON PASTO | MANEJO DEL USO Y SERVICIO DE LA CANCHA CON 16

SINTETICO DEL PID

PASTO SINTETICO DEL PID.

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Infantil de Diversiones
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2. Procesos y Procedimientos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CBSPIDSABOSUACI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL PID

SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS A
UACI

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacion de | Presentan a la Direccion mediante nota la descripcién de los bienes o
Mantenimiento y Jardineria, | servicios requeridos, incorporar las especificaciones técnicas u otra
Coor. de Educacién, Bodega. | informacidon complementaria.
2 Director del Parque Infantil Recibe y analiza. Si existen sugerencias o cambios, lo devuelve para
que se incorporen los ajustes, regresar al paso 1. Si no existen
Sugerencias o cambios, continuar pasé 3.
3 Director del Parque Infantil/ | Cotizan y/o elaboran Solicitud para la Adquisicion de OBS.
Técnico
4 Director del Parque Infantil Procesa informacidn, considerando las normas vigentes para elaborar
requerimientos de Compra de Obras, Bienes o Servicios, llenar el
formulario correspondiente, elaborar nota de justificacion que
acompania la solicitud, remite a la Direccion de Parques Culturales.
5 Direccion de Parques | Recibe y valida requerimiento de Compra de Obras, Bienes y Servicios;
Culturales verificar que la documentacion de respaldo este completa. Si existen
sugerencias o cambios, devuelve para que se realicen los ajustes
correspondientes, regresar al paso 4. No existen sugerencias o
cambios, continuar paso 6.
6 Direccidn de Parques | Aprueba requerimiento, elabora memorandum de remisidn para la
Culturales autorizacidn del Director Nacional de la DNCCYPC.
7 Director de la DNCCYPC Recibe y autoriza Solicitud para la Adquisicion de Obras, Bienes o
Servicios.
Si existen cambios se regresa nuevamente a la Direccién de Parques
Culturales para que se realicen los ajustes necesarios, regresar al paso
4. De ser aprobado la Asistente de la DPC lo remite a la Direccidn
General de Administracién, con copia para firma de recibido.
8 Direccidn de Parques | Ingresa la Solicitud a la UACI, entregando una copia para la firma y sello
Culturales de recibido.
9 UACI/DGFI Tramites internos previos a la elaboracidn de orden de compra de OBS.
10 Director del Parque Infantil Recibe Bienes, Obras o Servicios Requeridos, de acuerdo a Orden de
Compra y sus anexos. Elaboracion de actas de recepcion y su remision a
UACI.
11 Director del Parque Infantil de | Trasladar bienes recibidos a Bodega para su resguardo temporal y
Diversiones entrega copia de la Orden de Compra a encargado de bodega.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CAEPIDASCAEPID

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS EN EL PID

APROBAR Y SUPERVISAR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
ESPACIOS DEL PID

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Solicitante El interesado presenta solicitud por escrito al Director del Parque
Infantil de Diversiones con copias de DUI Y NIT anexas.

2 Director del Parque Infantil Envia documentacién a la Direccién de Parques Culturales, de acuerdo
a lineamientos establecidos por la DPC (Solicitud de arrendamiento de
espacio, DUI, NIT, Opinion técnica del Director del parque, factibilidad
o no de solicitud, informacion por parte de DGFI, Direccién General de
Asuntos Juridicos, en la cual si el solicitante tiene saldos pendientes
con la Institucidn). Esta documentacion debera de ser remitida con
firma y sello por el Director.

3 Director de Parques Culturales | Revisa, autoriza y envia memorandum de solicitud de elaboracién de
contrato a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos y anexa
documentacién presentada por el Director del Parque Infantil de
Diversiones.

4 Direccién General de Asuntos | Elaboray convoca al interesado para la firma del contrato.

Juridicos.
5 Direccion General de Asuntos | Notifica y envia contratos a la Direccion del Parque Infantil de
Juridicos. Diversiones.

6 Director del Parque Infantil Administra y da seguimiento al cumplimento de cada una de las
cldusulas del contrato

7 Director del Parque Infantil Elabora notas a los arrendatarios al existir cualquier anomalia o

incumplimientos; de persistir informa a la Direccion de Parques
Culturales, DGAJ y DGFI.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/ENFPIDTSSENFGE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

EDUCACION NO FORMAL EN EL PID

TRAMITAR SOLICITUD DE SERVICIOS DE EDUCACION NO FORMAL DE
GRUPOS ESCOLARES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Técnico  Administrativo y | Elaboran plan de Educacion Ambiental anual, con las actividades
Educacion/Coordinadora  de | culturales y es sometido a revisién por parte de la Direccién del
Educacion Parque Infantil.

2 Director del Parque Infantil Emite observaciones o da Visto Bueno a Planes de trabajo. Remite

copia a la Direccidn de Parques Culturales.

3 Direccidn de Parques | Avala u observa Planes de Educacién Ambiental
Culturales

4 Técnico  Administrativo  y | Realizan contactos con las escuelas publicas y privadas, envian
Educacion/Coordinadora  de | invitaciones con detalle para asistencias a las actividades.
Educacion

5 Centros Escolares Responden solicitud al Parque Infantil de diversiones, con todos los

datos necesarios.

6 Director/ Técnico | Aprueban solicitudes y programan la actividad
Administrativo y
Educacion/Coordinadora  de
Educacion.
7 Técnico  Administrativo  y | Ejecuta actividad con los centros escolares
Educacion/ Coordinadora de
Educacion,
8 Técnico  Administrativo  y | Elaboran informe semanal o mensual de las actividades realizadas con

Educacion/ Coordinadora de
Educacion.

los centros escolares atendidos

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SULPIDACSUSPLPI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

SERVICIO Y USO DE LUDOTECA DEL PID

ATENCION Y CONTROL SOBRE EL USO Y SERVICIO AL PUBLICO DE LA
LUDOTECA DEL PARQUE INFANTIL.

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Técnicos de Ludoteca

Preparan y ejecutan las actividades proyectadas segun Plan Anual
Operativo de la unidad.

2 Técnicos de Ludoteca

Reciben en dicho espacio al publico en general de miércoles a
domingo de 9 a 4 p.m., brindando la atencion necesaria sobre lo que
se puede hacer y no hacer dentro del espacio, mantienen control y
apoyan al usuario en lo que requieran.

3 Publico usuario de Ludoteca.

Ingresa a la Ludoteca para hacer uso de todo lo que en ella se
encuentra, acata las indicaciones o reglamentos del uso del espacio.

4 Técnicos de Ludoteca

Desarrollan actividades y recorridos programados dentro del parque y
Ludoteca con publico visitante o centros escolares previa coordinacion
y planificacién de las mismas, llevan controles de asistencia en todas
las actividades de Ludoteca.

5 Técnicos de Ludoteca

Elaboran semanal y mensualmente los informes necesarios que
reflejan las asistencias y detalles del desarrollo de las actividades y
visitas a la Ludoteca para entregar luego a la Direccion del parque.

6 Direccidn del parque

Apoya a técnicos de Ludoteca y recibe informes para la consolidacion
mensual respectiva.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES

CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

PROCESO: CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES.
PROCEDIMIENTO: REGISTRAR DATOS ESTADISTICOS DEL PARQUE
COD: 0035-02/PID/C/SDDP
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Direccion de Parques Culturales Solicita semanal y mensualmente y previo a finalizar el periodo, la

entrega de estadisticas semanales y mensuales de visitantes, con
base a los formularios facilitados.

2 Director del Parque Infantil Debe garantizar que Colectores cuenten con la documentacion
indicada para el levantamiento mensual de la informacion de los
visitantes al parque.

3 Colector(a) Auxiliar Ingresard diariamente a mano, la informacién en la tabla o
formulario existente que les ha sido facilitado.
4 Director del Parque Infantil Solicita a Colectores con anticipacién al periodo que iniciar3, la

entrega de los datos estadisticos, para el primer o segundo dia
habil del mes, siempre y cuando no sea lunes o martes. Durante la
semana se entrega a la Direcciéon de Parques Culturales a mas
tardar el dia martes, y al finalizar el mes, durante los primeros 5
dias del mes siguiente.

5 Colector(a) Auxiliar Ingresaran los datos estadisticos al cuadro consolidado existente,
colocando en la casilla correspondiente los datos del parque vy
verificando la informacidon a manera de que cuadre y remitird a
Director del parque.

6 Director del Parque Infantil Revisara los datos recibidos

7 Director del Parque Infantil Remitira a la Direccion de Parques Culturales por correo
electrénico dicha informacion.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/AFCCCPIDACCPID

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

ADMINISTRACION DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA PID

ADMINISTRAR CAJA CHICA DEL PID

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Encargado de Caja Chica del PID Recibe fondos asignados por el Fondo Circulante de Monto Fijo de
la Direccion de Parques Culturales.

2 Director del PID o Encargado de | Recibe del Administrador o empleados las solicitudes de compra

Caja Chica de bienes y servicios de caracter urgente.
3 Encargado de Mantenimiento o | Cotiza y compra bienes y servicios segln las condiciones indicadas
persona designada. de maximo monto y armonia entre solicitud, requerimiento y
factura a nombre de Fondo Circulante de Monto Fijo de la
DNCCYPC.

4 Encargado de Caja Chica Liquida caja ante el encargado de Fondo Circulante de Monto Fijo
de DNCCYPC y justifica cada gasto o corrige posibles incoherencias
documentales.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/MGIJSSHEMPC

MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

MANTENIMIENTO GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS, JUEGOS,
SENDEROS, SISTEMAS HIDRAULICO Y ELECTRICO.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director del Parque Infantil/ | Identificacion de areas a intervenir con base a recursos y enfocado
Coordinador de Mantenimiento y | en el Plan Operativo Anual.
Jardineria
2 Director del Parque Infantil Asigna mediante érdenes de trabajo y de manera frecuente la
revision e intervencion de los juegos infantiles, edificaciones
administrativas (puertas, ventanas, cielos falsos y otros), sistemas
eléctricos, hidraulicos, bombas de agua.
3 Coordinador de Mantenimiento y | Recibe y da instrucciones al personal, de acuerdo a las 6rdenes de
Jardineria trabajo.
4 Coordinador de Mantenimiento y | Verifica el estado de conservacion y funcionamiento de las obras a
Jardineria realizar y remite listado de necesidades al Director.
5 Director del Parque Infantil Recibe listado y comprueba existencia de recursos en Bodega,
para trabajos de mantenimiento.
6 Coordinador de Mantenimiento y | Gira instrucciones al personal y determina la forma de ejecutar el
Jardineria trabajo de acuerdo a la naturaleza de éste; y solicita los recursos y
equipo a utilizar al Bodeguero.
7 Coordinador de Mantenimiento y | Recibe los recursos solicitados para iniciar los trabajos junto al
Jardineria personal
8 Director del Parque Infantil Verifica la ejecucion del trabajo asignado
9 Coordinador de Mantenimiento y | Emite informe de trabajo realizado y lo entrega al Director
Jardineria
10 Director del Parque Infantil Elabora Informe semanal tomando como base los informes
recibidos.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:  DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ SUB DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

PROCESO: CONTROL DE MATERIALES
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES
COD: 0035-02/CMESM
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director del Parque Infantil Recibe materiales suministrados a través de érdenes de compra y del

Fondo Circulante de Monto Fijo y entrega a encargado de bodega para
su almacenamiento acompafado de documentos de respaldo.

2 Bodeguero Actualiza listado de existencia de bienes en Bodega.
3 Coordinador de | Solicita al Guardalmacén del parque la entrega de bienes existentes en
Mantenimiento y Jardineria bodega para la realizacion de trabajos varios (a través del formulario
autorizado).
4 Director del Parque Infantil Autoriza al Bodeguero la entrega de bienes, a través de inquisiciones.
5 Coordinador de | Retiran los bienes solicitados.
Mantenimiento y Jardineria
6 Bodeguero Actualiza listados de existencia de bienes en Bodega.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Infantil de Diversiones 13




MINISTERIO

L DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:  DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE

INFANTIL DE DIVERSIONES

PROCESO: CONTROL DE EQUIPOS

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS

COD: 0035-02/CEESE

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Guardalmacén del PID Realiza inventarios de equipos de mantenimiento y jardineria del
parque

2 Coordinador de | Solicitan a Guardalmacén el préstamo del equipo (a través del

Mantenimiento y Jardineria formulario establecido).

3 Guardalmacén del PID Si la solicitud es a nivel interna, registra el préstamo y entrega; si la
solicitud es fuera del parque llena el formulario AF9 previa autorizacién
del Director.

4 Coordinador de | Retiran equipos y devuelven al finalizar la jornada laboral

Mantenimiento y Jardineria

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO

L DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/PBCMSPBP

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

PRESTAMOS DE BICICLETAS

CONTROL Y MANEJO SOBRE EL PRESTAMO DE BICICLETAS AL
PUBLICO.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
S
1 Responsable del préstamo de | Recibe a la persona interesada en utilizar la bicicleta, solicitandole
bicicletas su DUI y llenando el formulario del préstamo, el cual detalla
nombre, horario de uso, firma-
2 Usuario de Bicicleta Firma formulario y retira la bicicleta bajo las indicaciones
otorgadas por el responsable del préstamo de las bicicletas.
3 Usuario de Bicicleta Regresa y entrega bicicleta después de utilizarla bajo el tiempo
establecido, retira su documento.
4 Responsable del préstamo de | Recibe y revisa la bicicleta que se a prestado, entrega documento
bicicletas a la persona que la utilizé.
5 Responsable del préstamo de | Elabora informe mensual estadistico del préstamo de bicicletas y
bicicletas lo entrega a la Direccién del Parque.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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= MINISTERIO
et DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
INFANTIL DE DIVERSIONES

PROCESO: SERVICIO Y USO DE CANCHA CON PASTO SINTETICO DEL PID

PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL USO Y SERVICIO DE LA CANCHA CON PASTO
SINTETICO DEL PID.
COD: 0035-02/SUCPSPIDMUSCPSPID

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
S
1 Direccidn del parque Prepara y vigila cumplimiento de reglamento sobre el uso de la

cancha, coordina mantenimiento, recibe y autoriza solicitudes para
su utilizacion dentro del horario de atencidon al publico. Toda
solicitud de uso de la cancha fuera del horario de atencién al
publico, deberd solicitar autorizaciéon de la Direccion de Parques
Culturales.

2 Usuarios de cancha Presentan solicitudes por escrito para realizar sus juegos o
encuentros deportivos en la cancha, sometiéndose o acatando las
indicaciones y reglamento de la misma.

3 Direccidn del parque Coordina ingresos con los colectores de las entradas al parque para
los usuarios de la cancha.
4 Colectores del parque Permiten el ingreso de los visitantes al parque que hardn uso de la

cancha previa coordinacion con la direccidn del parque.

5 Usuarios de cancha Desarrollan sus encuentros deportivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacién de la Viceminisira de Cultura.

)\
Autorizado: LD AMAA
Licda‘. a\Ffém Eunice Pleitez Quifiocnez

Viceministra de Cultura

Revisién Técnica:

VoBo:
A,/ ' _
Lic. Walter Alexandis RGnero
VoBo:
Presentado:

Director de! Parfjue Infantil de Diversiones

MAR 2071

Fecha de autorizacion:
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MINISTERIO

P DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.
VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fgcha (_:Iel Cambios Situacion Anterior Razoén del Cambio Responsable
ambio
Actualizacién
de
informacion Las
de cada  Manyal de competencias
unidad organizacion y del Ministerio
Marzo :%%agloz;:wa, funcjones 2020 de Cultura
2021 . segun Manual de | esta
1 Cada unidad a.ct,ualizaciones de procesos y | establecidas
organizativa bitacora, un solo proced|m|e_ntos en el Art. 45-
tendra su .docu.mento que | 2021 autorizado. C del
propio incluida a todas las Reglamento
MAPRO Unidades. Igterno del
autorizado por Organizativas. Ej?c?ur;s/o

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.
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