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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
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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
PSH: Parque Saburo Hirao

DGFI: Direccion General Financiera Institucional

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao 4
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V. CUERPO NORMATIVO
1. Detalle de Procesos.
N° PROCESOS PROCEDIMIENTOS PAG.
1 GESTION INTERNA DE RECURSOS. SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS O 6
SERVICIOS A UACI.
2 MANTENIMIENTO GENERAL DE | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO. 8
INFRAESTRUCTURAS/ JUEGOS /SENDEROS /
SISTEMAS HIDRAULICO Y ELECTRICO.
3 JARDINERIA. MANTENIMIENTO DE JARDINES Y ZONAS VERDES. 10
4 SERVICIOS EDUCATIVOS. ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y USUARIOS, 11
BIBLIOTECA INFANTIL.
5 | ADMINISTRATIVO. CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES. 12
6 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS | APROBAR Y SUPERVISAR CONTRATOS DE 14
EN EL PARQUE SABURO HIRAO. ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS EN EL PARQUE SABURO
HIRAO.
7 CONTROL DE MATERIALES. ENTRADA'Y SALIDA DE MATERIALES. 15
8 CONTROL DE EQUIPOS. ENTRADA'Y SALIDA DE EQUIPOS. 16
9 MANEJO DE CAJA CHICA. PAGO DE BIENES, SERVICIOS Y REINTEGRO. 17
10 | SERVICIOS RECREATIVOS. PRESTAMO DE BICICLETAS. 19
11 | SERVICIOS RECREATIVOS. PRESTAMO CANCHA DE FUTBOL. 20
12 | SERVICIOS EDUCATIVOS NO FORMALES. | BIBLIOTECA INFANTIL Y SERVICIOS DE EDUCACION NO 22
FORMAL DE GRUPOS ESCOLARES Y PARTICIPACION EN
ACTIVIDADES.
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/GIRSABOSUACI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

GESTION INTERNA DE RECURSOS

SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS
A UACL.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinador de Mantenimiento Presentan a la Direccion mediante nota, la descripcion de los
bienes o servicios requeridos e incorporan las especificaciones
técnicas u otra informacion complementaria.
2 Directo(a) del Parque Saburo | Recibir y analizar, si existen sugerencias o cambios devolver para
Hirao que se incorporen los ajustes, regresar al paso uno. En caso de
gue no existan sugerencias o cambios continuar a pasé 3
3 Director(a) y Asistente | Cotizar y elaborar solicitud para la adquisicién de bienes obras y
Administrativo del Parque | servicios. Segun origen de financiamiento.
Saburo Hirao
4 Director(a) del Parque Saburo | Procesar informacidon considerando las normas vigentes para
Hirao elaborar requerimientos de compras de bienes y servicios. Llenar
el formulario correspondiente y elaborar nota de justificacion que
acompafé la solicitud. Y lo remite a Direcciéon de Parques
Culturales.
5 Director (a) de Parques | Recibe y valida requerimiento de Compra de Obras, Bienes y
Culturales Servicios; 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 pasé 6.
6 Director(a) de Parques Culturales | Aprueba requerimiento, elabora memorandum de remision para
la autorizacién del Director Nacional de la DNCCYPC.
7 Director (a) Nacional de Casas de | Recibe y autoriza Solicitud para la Adquisicién de Obras, Bienes o

la Cultura y Parques Culturales

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
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remite a la Direccién General de Administracién, con copia para
firma de recibido.
8 Direccidon de Parques Culturales Ingresa la Solicitud a la UACI, entregando una copia para la firmay
sello de recibido.
9 UACI/DGFI Tramites internos previos a la elaboracion de orden de compra de
Bienes, Obras o Servicios.
10 Director (a) del Parque Saburo | Recibe Bienes, Obras o Servicios Requeridos, de acuerdo a Orden
Hirao de Compra y sus anexos. Elaboracién de actas de recepcion y su
remisién a UACI.
11 Direccidn Parque Saburo Hirao Trasladar bienes recibidos a Bodega para su resguardo temporal y
entrega copia de la Orden de Compra a encargado de bodega.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao 7
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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
SABURO HIRAO.

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

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director del Parque Saburo Hirao, | Identifica de dreas a intervenir con base a recursos enfocado
Asistente, Administrativo y | segun el Plan Operativo Anual, Plan de incidencia ambiental y
Coordinador de Mantenimiento necesidad institucional.
2 Director(a) del Parque Saburo | Asigna mediante érdenes de trabajo y de manera frecuente, la
Hirao revision e intervenciéon de los juegos infantiles, edificaciones
administrativas (puertas, ventanas, cielos falsos y otros )
sistemas eléctricos, hidraulicos, bombas de agua.
Identificar los juegos que son de alta, media y poca demanda
para determinar los periodos de inspeccion y determinar si las
reparaciones seran a corto o a largo plazo.

3 Coordinador de Mantenimiento Recibe y da instrucciones al personal, de acuerdo a las 6rdenes
de trabajo.

4 Coordinador de Mantenimiento Verifica el estado de conservaciéon o dafio y el funcionamiento
de las obras a realizar y remite listado de necesidades o
propuestas alternativas de reparacion al Director (reciclaje).

5 Director(a) del Parque Saburo | Recibe listado y comprueba existencia de recursos en Bodega

Hirao para trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo en base
a solicitud a través de correo electrénico.
6 Director(a) del Parque Saburo | Recibe respuesta del encargado de bodega, si lo solicitado se
Hirao puede suplir con material de bodega se pasa al préximo paso. si
no se buscara obtener lo necesario por medio de caja chica,
UACI u otro medio; donaciones o reciclaje.
7 Coordinador de Mantenimiento Gira instrucciones al personal y determina la forma de ejecutar

el trabajo de acuerdo a la naturaleza de éste y solicita los
recursos y equipo a utilizar al Director.

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao




*
* oy

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

8 Coordinador de Mantenimiento Recibe los recursos solicitados para iniciar los trabajos junto al
personal.
9 Director(a) del Parque Saburo | Verifica la ejecucion del trabajo asignado.
Hiraoy Asistente Administrativo
10 Auxiliares de mantenimiento de | Emiten informe personal de los trabajos realizados en la semana
infraestructura y lo entregan al Coordinador de Mantenimiento, quien hace un
informe de resumen general de trabajos realizados en la
semana y lo entrega al Director.
11 Director(a) el Parque Saburo Hirao | Elabora informe semanal tomando como base los informes de
trabajos recibidos.
12 Coordinador de Mantenimiento, | Guarda toda la informacidon generada por este proceso en la

Asistente Administrativo

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la
Unidad de Gestién Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/IMJzV

MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

JARDINERIA.

MANTENIMIENTO DE JARDINES Y ZONAS VERDES.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director(a) del Parque Saburo | Realiza recorrido semanal para identificar las necesidades en las
Hirao/ Asistente Administrativo y | dreas de jardineria segun POA, plan de incidencia ambiental y
Coordinador de Jardineria necesidad forestal.
2 Director(a) del Parque Saburo | Gira instrucciones de trabajo para las areas a intervenir al
Hirao Coordinadora de jardineria, enfocado en el Plan Operativo Anual,
secundado por el Plan de incidencia ambiental y plan de
mantenimiento forestal del PSH asi como por las observaciones
reportadas por los responsables de las areas verdes y jardines.

3 Coordinador de Jardineria Gira instrucciones de trabajo a los responsables de las diferentes
zonas de jardines y vivero, acerca de los trabajos a realizar y de la
necesidad de manejar el material vegetativo. Asi cdmo exponer
las necesidades particulares de cada area de trabajo.

4 Coordinador de Jardineria Remite al Director el listado de necesidades dadas a conocer por
los responsables de las zonas de jardines y viveros.

5 Director del Parque Saburo Hirao | Gestiona los recursos e insumos solicitados.

6 Coordinador de Jardineria Recibe los recursos e insumos solicitados y los entrega al personal
de jardineria para que estos realicen los trabajos competentes.

7 Responsables de las zonas Elaboran su propio informe diario y lo entregan al coordinador
de jardineria el ultimo dia de trabajo de la semana.

8 Coordinador de Jardineria Elabora informe general de resumen de labores realizadas de la
semana. Y lo entrega al Auxiliar de administracién quien lo verifica
y lo transfiere al Director del PSH.

9 Director del Parque Saburo Hirao | Elabora informe semanal tomando como base los informes
recibidos de jardineros.

10 Director del Parque Saburo | Guardara toda la informacidon generada por este proceso en la

Hirao , Asistente Administrativo
y Coordinador de Jardineria

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la UGDA.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SEACEUBI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

SERVICIOS EDUCATIVOS

ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y USUARIOS, BIBLIOTECA
INFANTIL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnico Administrativo y de | Con base al POA ejecutar las actividades de proyeccion y difusion
Educacion mensual.
Elaborar listado de necesidades para implementar dichas
actividades. Ademas del apoyo que requerird por parte de la
Direccién.
2 Director de Parque Saburo Hirao | Gestiona los recursos solicitados y da seguimiento hasta
adquirirlos.
3 Director del Parque Saburo | Reciben solicitudes de ingreso de centros escolares y otras
Hirao, Técnico Administrativo y | instituciones.
de Educacién
4 Director del Parque Saburo Hirao | Responde las solicitudes autorizando el ingreso via correo
electrénico 6 teléfono. Informa de dichos ingresos via correo
electrdnico a colector auxiliar y al encargado de educacion.
5 Director del parque Saburo Hirao | Recibe y elabora control de asistencia de los grupos programados
segun fecha o semana.
6 Técnico Administrativo y de | Desarrollara los diferentes servicios que ofrece la unidad segin lo
Educacion programado del mes.
7 Técnico Administrativo y  de | Elabora informe semanal de las actividades realizadas asi como de
Educacion las instituciones atendidas en la biblioteca, en base al libro de
registro de ingresos que esta en la biblioteca.
8 Director el Parque Saburo Hirao Elabora informe semanal tomando como base los informes
recibidos y los remite a la Direccidn de Parques Culturales.
9 Director del Parque Saburo | Guardara toda la informacion generada por este proceso en la

Hirao, Técnico Administrativo y
de Educacién.

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/ACEV

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

ADMINISTRATIVO

CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Director del Parque Saburo
Hirao, Asistente Administrativo.

Solicita semanal y mensual al Colector Auxiliar, la entrega de
estadisticas de los visitantes, con base a los formularios y cuadro
estadistico OFICIAL.

2 Asistente Administrativo,
Colector Auxiliar.

Velard por que se cuente con la papeleria indicada para el
levantamiento semanal y mensual de la informaciéon de los
visitantes al parque. Tanto en la oficina de colectores como en la
colectaria misma.

3 Colector Auxiliar.

Cobrard los ingresos de los visitantes segun tarifario del Ministerio
de Hacienda proporcionado por FAE, y amparara las
exoneraciones en base al mismo. De igual manera cobrara los
pagos de los eventos segun tarifario, y los fondos del dia junto
con el fondo de cambio los guardara en la caja fuerte.

4 Colector Auxiliar.

Elaborara a diario los reportes 1 con sus comprobantes u
observaciones. Ingresara diariamente a mano la informacion en el
formulario de control estadistico de visitantes de la DNCCYPC.
(Adjuntando al mismo las notas de solicitud de visita, asi como las
hojas de estadistica individual generada por cada institucion
educativa recibida) de igual manera ingresard directamente a
mano la informacién estadistica en el cuadro estadistico oficial.

5 Colector Auxiliar

Ingresara los datos estadisticos en digital al cuadro estadistico
oficial, colocando en las casillas correspondientes los datos
requeridos y confirmando que la informacién sea correcta, dicho
cuadro sera enviado al Director del parque en cada ultimo dia de
trabajo de la semana, fin de mes y cuando sea requerido.

6 Colector Auxiliar

Llevara el control del pago mensual de los usuarios de espacio. Y
elaborard cada fin de mes el reporte 2 y 3, los cuales enviard a
FAE.

7 Director del Parque Saburo
Hirao, Asistente Administrativo.

Solicitard a colectores la entrega de los datos estadisticos de la
semana, en cada Ultimo dia de labores (domingo, ultimo dia del
mes o segln sea lo requerido) y el control del pago mensual de los
usuarios de espacio. Durante la semana se entrega a la Direccion

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao 12
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de Parques Culturales a mas tardar el dia martes, y al finalizar el
mes, durante los primeros 5 dias del mes siguiente.

Colector Auxiliar.

Cada primer dia habil de mes, Remitira a FAE. Todos los reportes 1
generados durante todo el mes, asi como también el reporte 2 y
3. Y una copia de los mismos sera respaldada en carpetas de
palanca en la oficina de los colectores.

Colector Auxiliar.

En la carpeta digital asignada con el nombre: Estadisticas y notas
de exoneraciones. Se guardara en modo digital toda la
informacion generada de colecturia, con la finalidad de tener
informacion de respaldo para las auditorias. Y de esa misma forma
estard también, guardada en los carpetas de palanca siguiendo las
indicaciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos..

10

Director del Parque Saburo
Hirao , Asistente Administrativo
y Colector Auxiliar.

Velaran porque toda la informacidn sea veridica y comprobable.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Saburo Hirao 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CAEPSHASCAEPSH

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS EN EL PARQUE
SABURO HIRAO

APROBAR Y SUPERVISAR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
ESPACIOS EN EL PARQUE SABURO HIRAO.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Solicitante El interesado presenta solicitud con documentacidn
complementaria al Director del parque Saburo Hirao

2 Director del parque Saburo Hirao | Envia documentacién a la Direccion de Parques Culturales, de
acuerdo a lineamientos establecidos por la DPC (Solicitud de
arrendamiento de espacio, DUI, NIT, Opinién técnica del Director
del parque, factibilidad o no de solicitud, informacién por parte de
DGFI, Direccion General de Asuntos Juridicos, en la cual si el
solicitante tiene saldos pendientes con la Institucién). Esta
documentacion deberd 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 Direccién General de Asuntos Juridicos y anexa
documentaciéon presentada por el Director del Parque Saburo
Hirao.

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

Juridicos.
5 Direccion General de Asuntos | Notifica y envia contratos a la Direccién del Parque Saburo Hirao.
Juridicos.

6 Director del Parque Saburo Hirao | Administra y da seguimiento al cumplimento de cada una de las
clausulas del contrato

7 Director del parque Saburo | Elabora notas a los arrendatarios al existir cualquier anomalia o

Hirao, Asistente Administrativo. incumplimientos; de persistir informa a la Direccion de Parques
Culturales, DGAJy DGFI.
8 Director del Parque Saburo | Guardara toda la informacién generada por este proceso en la

Hirao,- Asistente Administrativo.

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestidon Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CMESM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

CONTROL DE MATERIALES

ENTRADA'Y SALIDA DE MATERIALES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director del parque Saburo Hirao | Recibe materiales suministrados a través de érdenes de compra y
del Fondo Circulante de Monto Fijo y lo entrega al encargado de
bodega, para su almacenamiento. Acompafiado de documentos
de respaldo, sean en fisico o digital.

2 Técnico de Activo Fijo y de | Actualiza listado de existencia de bienes en Bodega, asi como de
Bodegas. los asignados a cada persona que labora en el PSH.

La bodega estara: limpia y ordenada. Mismo criterio aplica para
los materiales y herramientas.

3 Auxiliar de  Mantenimiento, | Solicitan al Director del parque la entrega de bienes y
Jardineria, Asistente | herramientas existentes en Bodega para la realizacién de trabajos
Administrativo y Técnico | diversos requeridos.

Administrativoy de Educacion.

4 Director del parque Saburo | Solicita informacion por medio de correo electrénico al encargado
Hirao. de bodega en cuanto a existencias de lo requerido, en caso no se

tengan se solicitara la compra por caja chica o por UACI.

5 Coordinador de Mantenimiento, | Previa autorizacion de director, retiran los bienes solicitados. Si
Coordinador de  Jardineria, | esto no es posible exponer las causas en un informe escrito o por
Técnico Administrativo y de | correo electrdnico.

Educacion y Asistente
Administrativo.

6 Técnico de Activo Fijo y de | Después de retirados los materiales, actualiza listados de

Bodegas. existencia de bienes, materiales herramientas u otros, en bodega
para disponer de la informacién correcta para las drdenes de
trabajo futuras.

7 Director del Parque Saburo | Guardara toda la informacién generada por este proceso en la

Hirao, Asistente Administrativo,
Técnico de Activo Fijo y de
Bodegas.

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestidon Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CEESE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

CONTROL DE EQUIPOS

ENTRADA'Y SALIDA DE EQUIPOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Técnico de Activo Fijo y Bodegas | Segun necesidad institucional: realiza inventarios de equipos de
del Parque Saburo Hirao. mantenimiento y jardineria del parque.

2 Coordinador de Mantenimiento, | Solicitardan al encargado de activo fijo el préstamo de equipo y
Coordinador de Jardineria y | herramientas (a través del formulario establecido).

Técnico Administrativo y de
Educacion.

3 Técnico de Activo Fijo y Bodegas | Si la solicitud es a nivel interno se registra el préstamo en bitacora

del Parque Saburo Hirao. y se hace constar el correcto funcionamiento del equipo y se
entrega. Si la solicitud es externa el Técnico de Activo Fijo y de
Bodegas del Parque Saburo Hirao llena el formulario AF9
solicitando la autorizacidn al Director del parque.

4 Coordinador de Mantenimiento, | Retiran los equipos y hacen uso de ellos. Al finalizar la jornada
Coordinador de Jardineria vy | laboral del dia se devolveran limpios. incluyendo el reporte de las
Técnico Administrativo y de | condiciones de entrega en buen funcionamiento. Caso contrario
Educacion. se levantard nota del suceso de lo ocurrido y se enviara a

Direccién del PSH.

Si el equipo no es entregado en el mismo dia, el encargado
responsable de activo fijo debe de reportarlo al Director del PSH
antes de finalizar la jornada diaria de ese dia.

5 Técnico de Activo Fijo y de | Guardara toda la informacidén generada por este proceso en la

Bodegas.

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestidn Documental y Archivos. Y lo enviara al Director cada
fin de mes o cuando este lo requiera.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MCCPBSR

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

MANEJO DE CAJA CHICA

PAGO DE BIENES, SERVICIOS Y REINTEGRO

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinador de Mantenimiento,
Coordinador de Jardineria,
Técnico Administrativo y de
Educacion y Técnico de activo
Fijo y de Bodegas.

Elaborara, firmara y presentard a la Direccion del Parque Saburo
Hirao solicitud de bienes o servicios.

Recibira nota de solicitud de materiales, bienes o servicios y
consultara al Técnico de Activo Fijo y de Bodegas si hay en Bodega
del Parque Saburo Hirao existencias de lo solicitado via correo
electrénico. O si en su defecto se pueden buscar otras medidas
alternativas para solucionar el caso. Consultando al almacén o
bodega central que esta en DPl o si se pueden usar otros
materiales que estan disponibles para reciclaje. En caso no se
cumpla con las condiciones anteriores pasar al siguiente paso
previa cotizacion de lo solicitado.

Remitira la solicitud de compra de materiales, servicios o bienes al
responsable de caja chica. Junto con memorandum autorizando la
respectiva compra.

Recibe la solicitud de compra de bienes o materiales o de servicio,
con el memorandum de Autorizado del Director, debidamente
firmada y sellada, y emite el vale correspondiente junto con la
entrega del respectivo fondo.

2 Director del parque Saburo
Hirao.

3 Director del parque Saburo
Hirao.

4 Responsable caja chica.

5 Coordinador de Mantenimiento,

Coordinador de Jardineria,
Técnico Administrativo y de
Educacion y Director del Parque
Saburo Hirao.

Efectia la compra ante el proveedor inscrito al fisco
respectivamente o persona natural en el caso de prestacién de
servicios, recibe factura de consumidor final a nombre de Fondo
Circulante de Monto Fijo de la DNCCYPC.

6 Encargado de Caja Chica.

Recibe la factura - evidencia de la compra - (cuya copia, asi como
del memorandum sera resguardada en carpeta de palanca cdmo
respaldo) el memordndum vy la factura en original seran
entregadas a el encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de
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la DNCCYPC.

7 Director del parque Saburo. Recibe los materiales solicitados y con respaldo digital se los
brinda al Técnico Activo Fijo y de Bodegas para que los mismos
sean entregados.

8 Encargado de Caja Chica. Recopila el proceso de las compras para elaborar la pdliza
respectiva y de esta manera solicitar el reintegro de los
desembolsos debidamente justificados.

9 Encargado de Caja Chica. Guardara toda la informacion generada por este proceso en la
carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO: SERVICIOS RECREATIVOS

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE BICICLETAS

COD: 0035-02/SRPB

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Solicitante El interesado presenta su DUl al Técnico Administrativo y de
Educacion.
2 Técnico Administrativo de | Explica las 3 condiciones bajo las cuales se hace el préstamo:
Educacidn. o ) o
Es obligacién el cuido y buen uso de la bicicleta, es responsable
por el nifio o nifia que usa la bicicleta y asume la responsabilidad
para evitar accidentes por el uso indebido de la bicicleta.
3 Solicitante Acepta las condiciones del buen uso, cuido y precaucién. Y
entrega su DUI.
4 Técnico Administrativo de | Anota la fecha y transfiere la informacién del DUI al documento
Educacion. donde estan las condiciones antes mencionadas.
5 Solicitante Verifica que la informacidn transcrita sea la correcta y procede a
firmar de aceptado.
6 .Técnico Administrativo de | Procede a asignar y a entregar en buen estado una bicicleta. ( por
Educacion. DUI)
7 Solicitante. Después de su uso, hace entrega de la bicicleta al Técnico
Administrativo y de Educacion.
8 Técnico Administrativo de | Verifica el buen estado de la bicicleta. Caso contrario anota la
Educacion. observacion en el mismo documento firmado por el solicitante y
da aviso al director del PSH.
9 Director del PSH Valora la situacidn y emite juicio al respecto sobre el suceso.
10 Técnico Administrativo de | Desinfecta la bicicleta y la aparta del resto para dar tiempo de que
Educacion. se usen las otras.
11 Técnico Administrativo de | Guardard toda la informacion generada por este proceso en la
Educacion. carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestidn Documental y Archivos.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SRPCF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

SERVICIOS RECREATIVOS

PRESTAMO CANCHA DE FUTBOL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

Los interesados enviardan a la direccion, nota de solicitud de
préstamo de la cancha de futbol para evento.

Expone y explica las condiciones generales bajo las cuales se
hacen los préstamos; segin el tipo de evento. Solicitara
documentacidén anexa donde se especifique: Calendarizacidn,
horarios, tipo y diagrama del torneo, cantidad de equipos a
participar, representantes de los mismos, nomina formal de los
jugadores, arbitros y el protocolo de bioseguridad a implementar
por los equipos.

Aceptan las condiciones de uso. Entre ellas; el respeto, buen uso y
cuido de la cancha y del parque. Y las hardn extensivas a todos los
participantes del torneo. Para ello elaboraran solicitud formal por
escrito comprometiéndose a cumplirlas y la entregaran firmada al
director del PSH.

Si se solicita algun tipo de exoneracion, respaldar y anexar en base
a que se solicita.

Recibe la solicitud formal y si no hay observaciones procede a
enviar la informacién o documentacion de la peticién, a la
Direccién de Parques Culturales.

Recibe la solicitud con sus anexos, y si no hay observaciones emite
resolucion de visto bueno. Si no se devuelve a direcciéon del PSH
para que sean Subsanadas. Si solicitan exoneraciéon de pago se
analiza el procedimiento a seguir y se remite a través la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales al Despacho
para solicitar autorizacién del Ministerio de Hacienda. Una vez
autorizadas se remiten al director del PSH.

PASOS RESPONSABLE
1 Solicitantes/representantes.
2 Director del PSH.
3 Solicitantes/representantes.
4 Director del Parque Saburo Hirao
5 Direccion de Parques Culturales
6 Director del Parque Saburo
Hirao.

Convoca a representantes y entrega copia de autorizacion. Y
apoya la realizacion del evento.
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7 Director del Parque Saburo Hirao | Coordina con Apoyo Administrativo para que le dé seguimiento al
y Asistente Administrativo evento futbolistico. Y este coordina con el encargado de area y la

seguridad, acerca del procedimiento autorizado. Guardara toda la
informacion generada por este proceso en la carpeta
correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SENFBISENFGEPA

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES / DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
SABURO HIRAO.

SERVICIOS EDUCATIVOS NO FORMALES

BIBLIOTECA INFANTIL Y SERVICIOS DE EDUCACION NO FORMAL DE
GRUPOS ESCOLARES Y PARTICIPACION EN ACTIVIDADES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnico Administrativo y de | Elabora plan de educacién ambiental enfocado al Parque Saburo
Educacion. Hirao, con las actividades culturales mensuales. Basado en el Plan
de Incidencia Ambiental.
2 Director del PSH. Emite observaciones o da visto bueno al plan de educacion
ambiental. Remite copia a la Direccién de Parques Culturales.
3 Direccidn de Parques Culturales Avala u observa el plan de Educacién Ambiental, y lo remite a la
Direccién del PSH.
4 Director del PSH. Remite copia fisica o por correo electronico al Coordinador de
Mantenimiento,y Coordinador de Jardineria y Técnico de Activo
Fijo y de Bodegas para apoyar el plan con recursos de mano de
obra o materiales para reciclaje.
5 Técnico Administrativo y de | Realiza contactos con las escuelas publicas o instituciones de
Educacion. educacidn privadas, para enviarles invitacion de participacion.
6 Instituciones educativas. Envian solicitud de visita con los datos requeridos.
7 Director del PSH. Exonera a escuelas publicas en base a Tarifario del Ministerio de
Hacienda.
Para Instituciones de educacién privadas su visita solamente sera
agendada.
8 Instituciones educativas Solicitaran el servicio educativo ese mes agendado por el
Encargado de Educacion.
9 Técnico Administrativo y de | Explica en términos generales, el servicio que brindan e informara
Educacion. u orientara en la forma de participar.
10 Solicitantes Aceptan las indicaciones o condiciones y proceden a ser
participantes directos o indirectos de la actividad.
11 Técnico Administrativo y de | Ejecuta el servicio brindado, y solicita constancia de visita o
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Educacion. participacion en el libro de asistencia.
12 Solicitante Transcribe su informacion personal, asi como alguna observacion
o sugerencia por el servicio brindado.
13 Técnico Administrativo y de | Guardara toda la informacidén generada por este proceso en la

Educacion.

carpeta correspondiente, siguiendo los lineamientos de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacién de la Viceministra de Cultura.
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fggr:b?:l Cambios Situacion Anterior Razon del Cambio Responsable
Actualizacion
de
informacion Las
Siidad cada Manual de competencias
o organizacion y del Ministerio
Abril organizativa,  fnciones 2020 de  Cultura
afio 2021. segun Manual de esta
2021 Cada unidad actualizaciones de | procesos y | establecidas
1 organizativa bitacora, un solo . procedimientos en el Art. 45-
tendra sy documento que | 2021 autorizado. C del
propio incluida a todas las Reglamento
MAPRO Unidades Ipterno del
autorizado por ©Organizativas. Organo
Ejecutivo.

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.
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