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ACUERDO MINISTERIAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERQO 868-2023
Guatemala, 3 de agosto de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que &l articulo ’IQA_'i de la Constitucidn Politica de la Repdblica de Guatemala, establece
gentre de las funcicnes que les comesponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficia Nomero AG-0504-2023/FJQJiCarolCh, de fecha 2 de agosto de
2023, fue remitido el Manual de Mormas v Procedimientos de la Direccién de Pargues v
Centras Deportivos y Recreativos de |la Direccién General del Deporte y la Recreacién,
avalado por el Administrador General del Ministerio de Cultura v Deportes; en virtud que
E5 Necesario implamentario porque peritird agilizar y dinamizar los procedimientos
dentro del_ marco de la Ley, por lo gue es perinente emitir la dispesicion legal
correspondients.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundameanto en los articulos 194 lilerales a) y 1) de la
Constitucidn Politica de la Replblica de Guatermala; 22 y 27 literales a), ) y m) del
Decreto nimero 114-97 dal Congreso de la Repdblica de Guatermnala, Ley del Organismio
Ejecutiva; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubarnative nimera 27-2008, da fecha 10 de enera
dia 2008, Reglamenta Organico Interno del Ministerio de Cultura y Depores.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenida del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos de la Direccion General
del Deporte y la Recreacién.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia chligatona, w

deberga darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura v DEEO‘H'E-EK,-:‘TP‘:C_,'-JL_I.EE;“HH
ot .

o

ARTICULD 3. El presante Acuardo empieza a regir inmediatamente. ez

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la creacién de
los Manuales de Normas y Procedimientos de las unidades administrativas y siendo la
Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacién una de ellas, es preciso que se cuente con una herramienta
administrativa que le permita cumplir los lineamientos y tareas especificas que le
corresponden.

Derivado del Acuerdo Ministerial nimero 66-2023 por medio del cual se reforma
parcialmente el articulo 1 de Acuerdo Ministerial nimero 473-F-2009, creandose dentro de
la estructura de la Direccion General del Deporte y la Recreacion, la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y Recreativos, la cual tendra a su cargo y atenderd las necesidades de
los Parques y Centros Deportivos y Recreativos administrados por el Ministerio de Culturay
Deportes; asi como brindar a los usuarios y beneficiarios espacios especializados para la
practica integral del deporte, recreacion y actividades culturales.

Por lo que, es necesario la creacion de un Manual de Normas y Procedimientos que
contenga lineamientos, disposiciones legales y procedimientos que lo constituyan en una
guia administrativa practica para el desarrollo de las actividades de la Direccién de Parques
y Centros Deportivos y Recreativos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

« Definir normas y procedimientos de la Direccién de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos de la Direccion General del Deporte y la Recreacién del Ministerio de
Cultura y Deportes, orientados a lograr la efectiva realizacion de actividades que se
lleven a cabo en los parques y centros deportivos y recreativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar los lineamientos, procedimientos y la metodologia adecuada y estandarizada para
la entrega de implementos deportivos de academias deportivas y recreativas y cursos
de vacaciones por el Ministerio de Cultura y Deportes.

2. Proporcionar lineamientos, procedimientos y metodologia adecuada para el uso de
espacios y realizacion de actividades de las academias deportivas y recreativas.

3. Definir lineamientos y procedimientos para la atencidén a usuarios y beneficiarios en
los parques y centros deportivos y recreativos.

4. Agilizar los trdmites administrativos a través de las tecnologias de la informacion y
comunicacién para dar cumplimientos al Decreto 5-2021 “Ley para la Simplificacion

de Requisitos yTramites Administrativos” a través de medios digitales (Ventanilla agil).

5. Servir como medio de induccién al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion al puesto de trabajo.

6. Ser un instrumento adminstrativo de orientacién al lector.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 91 y 94.

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo, Articulo 31.

Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

Acuerdo Gubernativo 27-2008 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Acuerdo Ministerial 63-2019 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial 310-2023 Reglamento de Uso de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos Administrados por el Ministerio de Cultura y Deportes, por medio de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Decreto 5-2021 Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos

Decreto 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas

Acuerdo Ministerial 66-2023, creacién de la Direccidon de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos
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FECHADE | JuLIo 2023
MINISTERIO DE | D/RECCION DE PARQUES Y CENTROS EMISION
CULTURA Y DEPORTIVOS Y RECREATIVOS cODIGO DGDR-DPCDR-
DEPORTES DIP-01
MANUAL DE NORMAS Y .
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL SOLICITUD, AUTORIZACION Y ENTREGA DE IMPLEMENTOS
PROCEDIMIENTO DEPORTIVOS DE LOS PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS
OBJETIVO Proporcionar normas y pasos simplificados para gestionar la entrega de
implementos deportivos de forma eficaz a beneficiarios y usuarios de los
Pargues y de los Centros Deportivos y Recreativos.
INICIA Instructor o Apoyo de Academias Deportivas y Recreativas.
FINALIZA Instructor o Apoyo de Academias Deportivas y Recreativas
1. Solicitud de implementos deportivos y recreativos:
NORMAS El instructor o apoyo de academias deportivas y recreativas, debera

solicitar por escrito al Jefe del Parque o del Centro Deportivo y
Recreativo adjuntando el programa de la actividad deportiva y
recreativa a realizar, con la siguiente informacion indispensable:
o Nombre de la acticidad
Fecha de la actividad
Aforo estimado
Implementos a solicitar
Area
Objetivo de la actividad

o O O O O

. Procedimiento de informe de entrega de implementacion

deportiva y recreativa:

El instructor o apoyo de academias deportivas y recreativas, debera
enviar al Jefe del Parque o Centro Deportivo y Recreativo el informe
de la entrega de implementacion deportiva y recreativa de la actividad
realizada, adjuntando fotografias y cantidad de personas
beneficiadas, con firma del instructor y coordinador si tuviese.

. Cuando no se tengan en existencia los implementos deportivos

y recreativos solicitados.
El Jefe del Parque o Centro Deportivo y Recreativo dara aviso por
cualquier medio de comunicacion comprobable al solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Instructor o Apoyo de Gira la solicitud sin membrete al
Academias Deportivas y Jefe del Parque o Centro
Recreativas 1 Deportivo y Recreativo al que esté 2 horas
asignado, cumpliendo con los
requisitos establecidos.
Jefe del Parque o del Recibe solicitud y analiza:
Centro Deportivo y 2 a) Si  hay existencia de
Recreativo implementos, autoriza la 1 hora
solicitud y entrega la
implementacion solicitada.
(Continua en paso 3)
b) No hay existencia, se dara
aviso al solicitante segun lo
establecido en la Norma 3.
Finaliza Procedimiento
Envia al Jefe del Parque o del
Centro Deportivo y Recreativo el
Instructor o Apoyo de 3 informe de la entrega de
Academias Deportivas y implementacion deportiva y 1 dia
Recreativas recreativa de la  actividad
realizada, adjuntando fotografias y
cantidad de personas
beneficiadas, con firma del
instructor y coordinador si tuviese.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud, Autorizacion y entrega de Implementos Deportivos de los
Parques y Centros Deportivos y Recreativos

Instructor o Apoyo de Academias Deportivas y Jefe de Departamento de Parque o Centro Deportivo y
Recreativas Recreativo

Inicio

1

A 4 A 4

Si existencia No existencia
A B

A

Fin
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DIRECCION DE PARQUES Y FECHA DE
CENTROS DEPORTIVOS Y | EMISION JULIO 2023
MINISTERIO DE RECREATIVOS - -
CULTURA Y CODIGO DGD;,E_SZCDR
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y -
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS ACADEMIAS
PROCEDIMIENTO DEPORTIVAS Y RECREATIVAS
OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable de
realizar actividades de las academias deportivas y recreativas.
INICIA Instructor deportivo y recreativo
FINALIZA Director de Parques o Centros Deportivos y Recreativos
NORMAS

1.

Responsables en el proceso de planificaciéon anual de
actividades para las academias deportivas y recreativas:

El instructor de academias deportivas y recreativas sera el
responsable de elaborar la planifcacion anual y entregarlo al Jefe
del Parque o del Centro Deportivo y Recreativo en un plazo no
mayor a 8 dias calendario previo a iniciar clases de la disciplina
deportiva (Anexo 1) y gestionar el visto bueno del Jefe del
Parque o del Centro Deportivo y Recreativo al que esta
asignado.

Sera responsabilidad del personal de apoyo encargado de las
academias deportivas y recreativas y del Jefe del Parque o del
Centro Deportivo y Recreativo, consolidar la planificacion anual
de cada instructor y trasladar al Subdirector de Parques o de
Centros Deportivos y Recreativos.

El Subdirector de Parques o de Centros Deportivos y
Recreativos, sera el responsable de trasladar con visto bueno las
planificaciones al Director de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

Planificacién semanal e informe de academias deportivas y
recreativas:

Los instructores de academias deportivas y recreativas deberan
presentar la planificacion semanal (Anexo 2) al personal de
apoyo de las academias de los parques y centros deportivos y
recreativos, para visto bueno del Jefe del Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

El Jefe del Parque o del Centro Deportivo y Recreativo, sera el
responsable de entregar a la Subdireccion de Parques o de
Centros Deportivos y Recreativos la planificacion semanal de las
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academias deportivas y recreativas.

e La Subdireccion de Parques o de Centros Deportivos y
Recreativos, sera la responsable de trasladar las planificaciones
semanales al Director de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora y traslada al personal de apoyo de
Instructor las academias deportivas y recreativas la
Deportivo y 1 planificacion anual y semanal en los dias 1 dia
Recreativo establecidos.
Personal de
apoyo de Recibe, revisa y traslada los documentos al
Academias 2 Jefe del Parque o del Centro Deportivo y 2 dias
Deportivas y Recreativo.
Recreativas
‘J%fe d(é?lczirt?ge Recib_e y revisa los documentos y traslada al )
Denorti 3 Subdirector de Parques o de Centros 1 dia
portivo y ) . .
. Deportivos y Recreativos con visto bueno.
Recreativo
Subdirector de
Parques o de Recibe y revisa las planificaciones y traslada
Centros 4 al Director de Parques y Centros Deportivos 1 dia
Deportivos y y Recreativos con visto bueno.
Recreativos
Director de
Parques 'y .
Centros 5 Recibe documentacion y consolida. 1 dia
Deportivos y
Recreativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
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Planificacion y ejecucion de la academias deportivas y recreativas

Instructor Deportivo y
Recreativo

Personal de apoyo de
Academias Deportivas y
Recreativas

Jefe del Parque o Centro
Deportivo y Recreativo

Subdirector de Parques
o Centros Deportivos y
Recreativas

Director de Parques y
Centros Deportivos y
Recreativos

Inicio

A 4
~

A 4
w

A4
IS

A 4

Fin

11



GOBIERNO /v MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DEcCULTURA DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS
o AvEsANERe ciAATTE DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
ARNO 2023
DIRECCION DE PARQUES Y | FECHADE | 4.y |5 5003
MINISTERIO DE CENTROS DEPORTIVOS Y EMISION
RECREATIVOS . DGDR-
CULTURA Y CODIGO DPCDR.03
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE INSCRIPCION A ACADEMIAS DEPORTIVAS

PROCEDIMIENTO

Y RECREATIVAS (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Dar a conocer los procedimientos establecidos al personal
responsable de registrar los beneficiarios en los sistemas
electrénicos correspondientes.

Proporcionar los requisitos a la poblacion interesada en pertenecer
a las academias deportivas y recreativas. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA

Usuario

FINALIZA

Analista del Parque o del Centro Deportivo y Recreativo

NORMAS

1. Requisitos para lainscripcion en las academias deportivas
y recreativas por medio de la Ventanilla Agil:

Las personas gque estén interesadas en participar en las clases de

las diferentes academias deportivas y recreativas, deberdn cumplir

con los requisitos siguientes:

e Crear usuario en la ventanilla agil

e Nombre completo

e Fecha de nacimiento

e Tipo de Persona (juridico o individual)
e Numero de DPI y lugar de emision.

e Direccion de domicilio

e Numero de teléfono

e Correo electronico

Por este se llenaran los formularios para realizar la inscripcion en
academias deportivas y recreativas de su interés, tendra un
sistema de trazabilidad que permitira conocer la trayectoria de la
inscripcion y podra recibir notificaciones e informacion acerca de
la misma.

Si el inscrito es mayor de edad: Completar el formulario con
la siguiente informacion:

Nombre completo

Edad

Fecha y lugar de nacimiento

Sexo

12
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Numero de DPI
Correo Electrénico
Direccién de domicilio
Nuamero de teléfono
Etnia

e Subir una fotografia reciente (foto formal, fondo blanco, de
frente).

e Subir imagen del Documento Personal de Identificacion —
DPI- de ambos lados.

e Seleccionar el Parque o el Centro Deportivo y Recreativo de
su preferencia y la academia disponible.

e Brindar historial médico el Parqgue o Centro Deportivo y
Recreativo que cuente con el servicio de clinica médica.

- Sielinscrito es menor de edad: completar el formulacio con

la siguiente informacion:

Nombre completo del menor

Edad

Fecha y Lugar de nacimiento

Sexo

Numero CUI

Informacién de padre o persona responsable

Nombre completo

Numero de DPI

Correo Electronico

Direccion

Numero de teléfono

Etnia

Subir una fotografia reciente (fondo blanco, de frente, no

selfies).

e Subir imagen de Certificado de Nacimiento del menor de
ambos lados ( para este trdmite no tiene vigencia) y del
Documento Personal de Identificacion —DPI- de la persona
responsable

e Seleccionar el Parque o el Centro Deportivo y Recreativo de
su preferencia y la academia disponible.

13
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2. Requisitos para la inscripcion en las academias

deportivas y recreativas de manera presencial en el
Parque o Centro Deportivo y Recreativo:

Las personas que estén interesadas en participar en las clases
de las diferentes academias deportivas y recreativas, que
se presenten de manera presencial a realizar su inscripcion
a cualquier Parque o Centro Deportivo y Recreativo
recibirdn asistencia guiada para la creacion de usuario
dentro de la plataforma de Ventanilla Agil, ingresando toda
la informacién solicitada en la Norma 1 (Anexo 3 0 4)

3. Posterior alainscripcion:

e Deberd asistir a la clinica para chequeo general en el Parque
o Centro Deportivo y Recreativo que cuente con el servicio.

e Al completar el proceso de inscripcién y chequeo general, la
oficina adminsitrativa notificara via telefénica o correo
electronico a solicitante y notifiacara al instructor
correspondiente para que el solicitante pueda iniciar clases.

e Puede pasar a administracion por su carné fisico (Anexo 5)

4. Registro de Beneficiarios:

El personal de apoyo de las academias deportivas y recreativas
debera consolidar el registro de beneficiarios por cada una de las
academias deportivas y recreativas en las fechas establecidas,
segun sexo, edad y etnia.

El personal de apoyo de las academias deportivas y recreativas,
deberd trasladar al apoyo adminsitrativo del parque o centro
deportivo y recreativo, el consolidado de beneficiarios.
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DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS

DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y Deporte para
iniciar su gestion
https://va.mcd.gob.gt/ingreso.a

SpX

Crea su usuario y

Llena el formulario de
Inscripcion de Academias.

Si el interesado es mayor de
edad debe llenar los siguientes
datos obligatorios:

- Nombre Completo

- Edad

- Fecha y lugar de nacimiento

- Sexo

- Numero de DPI

lados de DPI o
verificacion automética)

- Correo electronico

- Direccion de domicilio

- Numero de Teléfono

ambos

- Etnia

Si el interesado es menor de
edad debe llenar los siguientes
datos obligatorios

- Nombre completo del menor

- Edad

- Fecha y lugar de nacimiento

- Sexo

- Numero CUI
certificado de nacimiento de
ambos lados o verificacion
automatica)

- Nombre completo de persona
responsable

- Numero de DPI (imagen de
ambos lados o verificacion

automatica)

(imagen

(imagen de

1 hora
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ANO 2023
RESPONSABLE PQC\?O DESCRIPCION TIEMPO

- Correo electrénico

- Direccién

- NUumero de Teléfono

- Etnia

-En caso de Emergencia
llamar a:

- Nombre Completo

- Teléfono

- Parentesco

Escoger el Parque o Centro
Deportivo y Recreativo de su
preferencia, el cual le
mostrara las disciplinas
disponibles.

Subir fotografia reciente
(fondo blanco, de frente, no
selfies).

Si la solicitud no esté llena en
su totalidad sera guardada por
5 dias para que el solicitante
pueda completar la
informacion; si la misma no es
completada en ése plazo, se
dara por finalizada la gestion.
Toda vez sea completada la
inscripcién, se le asignara
namero de gestion y se
traslada al Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

Si el usuario se presenta al
Parque o Centro Deportivo y
Recreativo para realizar su
inscripcion, se le debe brindar
una asistencia guiada
ingresando su inscripcion en la
Ventanilla Agil en el Portal
Web.
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' DEPORTIVOS Y RECRE~ATIVOS
ANO 2023
RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
Analista del Realiza la v_erificacién de los
Parque o del datos .conS|gnados en el
Centro Deportivo y 2 forr_n_ularlo y Ia_ plataforma 1 hora
Recreativo notifica . al usuario sobre la
aceptacion de la misma.
Recibe confirmaciéon de la
inscripcion, con la informacion
de la academia seleccionada a
la que desea asistir y el horario 0.5 horas
solicitado con codigo QR.
3 Adicional se le informarad que
deberad agendar y realizar su
Usuario chequeo general en eI_ Parque
o] Centro Deportivo y
Recreativo que cuente con el
servicio, como requisito, para
poder iniciar sus clases.
Asiste al Parque o al Centro N/A
4 Deportivo y Recreativo donde
registré su inscripcion para
recoger su carné.
Analista del 4
Elabora carné, entrega al :
Parque o del L . 20 minutos
Centro Deportivo y 5 benefl_clarlo y archiva
Recreativo expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE INSCRIPCION A ACADEMIAS DEPORTIVAS

Y RECREATIVAS

A

1
3
!
4

Fin
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DEcULTURA DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS
T s s DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
ARO 2023
DIRECCION DE PARQUES Y | FECHADE | 5,5 5023
MINISTERIO DE CENTROS DEPORTIVOS Y EMISION
RECREATIVOS . DGDR-
CULTURA Y CODIGO
DEPORTES DPCDR -04
MANUAL DE NORMAS Y ,
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL SOLICITUD Y AUTORIZACION DE ESPACIOS EN

PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
PROCEDIMIENTO (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable
de aprobar el uso normal de espacios para la realizacién de

OBJETIVO actividades deportivas y recreativas. En cumplimiento al Decreto
5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De las solicitudes de forma directa — verbal (el

solicitante se presenta personalmente):
Si el requerimiento es para el momento, la solicitud se hara de
forma verbal al encargado de planificacién de espacio del Parque
o del Centro Deportivo y Recreativo, tomando en cuenta que se
otorgard si el espacio estd disponible, se debe brindar la
informacion de los procedimientos para posterior solicitud.

El solicitante deberd presentar documento personal de
identificacion (DPI).

2. De las solicitudes por escrito:

El solicitante debera crear usuario en la Ventanilla Agil ingresando
la siguiente informacion:

e Nombresy apellidos completos

e Fecha de nacimiento

e Tipo de Persona (juridico o individual)

e Numero de DPI y lugar de emision.

e Direccion de domicilio

e Numero de teléfono

e Correo electronico
Por este medio podra llenar los formularios para reserva de
espacio en el Parque o el Centro deportivo y Recreativo, tendra
un sistema de trazabilidad que permitira conocer la trayectoria de
la gestion y podra recibir notificaciones e informacion acerca de
la misma.
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ANO 2023

- Completar el formulario de reserva de espacios y
agregando la siguiente informacion :

e Nombre completo de solicitante

e Nombre completo de responsable de la actividad
deportiva y recreativa presente el dia del evento.

e Numero de DPI de solicitante y responsable(subir imagen
de ambos lados del DPI y/o verificacion automatica)

e Teléfono de contacto

e Correo electrénico

e Seleccionar Parque o Centro Deportivo y Recreativo
e Seleccionar el tipo de evento que desea realizar

1. Actividad de momento, se debe reservar el espacio
para el mismo dia que se desea utilizar.

2. Cuando la actividad es recurrente, aunque sea de
baja afluencia. (de 1 a 50 personas).

3. Cuando sea de mediana afluencia (de 51 a 100
personas) y no requiera para su realizacion logistica
de montaje por parte del solicitante o requiera apoyo
del Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

4. Cuando sea de mayor afluencia (de 101 a 500
personas) y requiera para su realizacion logistica de
montaje por parte del solicitante o requiera apoyo del
Parque o al Centro Deportivo y Recreativo.

5. Cuando sea actividad masiva (501 personas en
adelante mas), es necesario verificar lo establecido en
el Reglamento de Uso de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos administrados por el
Ministerio de Cultura y Deportes, por medio de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion. Titulo
Cuarto: Normativa de Acceso a las Instalaciones,
articulo 11, literales a), b), ¢) y d).

e Cuando el solicitante considere que la actividad no
requiera ningun montaje o logistica adicional, debera
ingresar su solicitud con un minimo de 7 dias habiles
antes de la fecha programada de la actividad.

e Cuando se trate de eventos que conlleven logistica de
montaje, la solicitud deberd presentarse con 30 dias
habiles de anticipacion, de lo contrario no se le dara
tramite.

e Las solicitudes seran analizadas y aprobadas en un
tiempo maximo de 5 dias habiles y se notificara al
solicitante por via telefénica o por correo electronico

20
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e Dichas gestiones las podran realizar los distintos sectores

de la poblacion, poniendo a disposicion uso gratuito de las
instalaciones deportivas y recreativas.

I GOBIERNO /¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

3. De la asignacion de espacios para las Academias
Deportivas y Recreativas:
El Jefe del Parque o del Centro Deportivo y Recreativo, sera
responsable de asignar los espacios y horarios a las academias
deportivas, para que puedan realizar las actividades
programadas.

4. Solicitud de espacios de los programas sustantivos:
Los programas sustantivos deberan presentar su solicitud por
medio de oficio dirigido al Director de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, con 5 dias habiles de anticipacion a sus
actividades para que les sean otorgados los espacios.
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DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS

DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICI

O DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

a)

b)

Si la Solicitud es Directa-
Verbal, y se requiere un
espacio para el momento, la
solicitud se hara de forma
verbal al encargado de
planificacion de espacios del
Parque o del Centro
Deportivo y  Recreativo,
tomando en cuenta que se
otorgard si el espacio esta
disponible, se debe brindar la
informacion de los
procedimientos para
posterior solicitud. (Ver
Norma 1) Finaliza
Procedimiento.

Si es solicitud para fechas
posteriores o0 por periodos
largos de tiempo se realiza el
procedimiento
correspondiente (Ver Norma
2). (Contintia en paso 2).

Si la solicitud de espacio es
de algun programa
sustantivo, se dirige a la
Direccion de Parques vy
Centros Deportivos y

Recreativos quien la
trasladara al Sub Director de
Parques o] Centros

Deportivos y Recreativos y
éste a su vez al Jefe del
Parque o Centro Deportivo y
Recreativo a travées de
Conocimiento, para evaluar
la disponibilidad de espacio.
(Ver Norma 4) (continua a
paso 4)

1 dia
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Entra al portal del Ministerio de
Cultura y Deporte para iniciar su
gestién
https://va.mcd.gob.gt/ingreso.aspx

Crear usuario y llena el formulario
de Solicitud de Espacios en
Parques o Centros Deportivos y
Recreativos

Debe ingresar informacion del
solicitante (se llenara con la
informacion ingresada como
usuario)

- Nombre completo
- Numero de Dpi (subir frente y
reverso  del DPI  ylo
verificacion automatica)
2 - Teléfono de contacto
- Correo electrénico
Seleccionar el Parque o el Centro
Deportivo y Recreativo en el que
desea realizar la actividad

2 horas

Seleccionar el tipo de actividad
Deportiva y Recreativa

Indicar fecha y hora del evento

a) Toda vez sea completada la
solicitud de espacios, se le
asignara numero de gestion y se
traslada al Analista del Parque o
del Centro Deportivo vy
Recreativo. (Continua a paso 6)

b) Las solicitudes para actividades
masivas deben de ingresar en
Ventanilla Unica por medio de
Oficio dirigido al Director General
del Deporte y la Recreacion.
(Continua en el paso 3)
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Director General
del Deporte y la

Recibe, revisa, autoriza y traslada al
Director de Parques y Centros

Deportivos y Recreativos. (Si la 1 dia

Recreacion. L )
solicitud es masiva).
Director de
Parques y Recibe y traslada al Subirector de
Centros 4 Parques o de Centros Deportivos y 1 dia
Deportivos y Recreativos que corresponda.
Recreativos

Subdirector de
Parques o de

Recibe y traslada al Jefe del Parque

Centros 5 o del Centro Deportivo y Recreativo 1 dia

Deportivos y gue corresponda.

Recreativos
Realiza la verificacion de los datos

Analista del consignados en el formula_no y la
plataforma notifica al usuario sobre

Parque o Centro . )
. 6 la aceptacion de lamisma. Y traslada | 0.5 horas
Deportivo y
. al Jefe del Parque o del Centro

Recreativo . :

Deportivo y Recreativo

seleccionado para su analisis.

Jefe de Parques
o Centros
Deportivos y
Recreativos

Recibe solicitud, evalla
disponibilidad del espacio, tiempo o
duracion, numero de personas y
otras implicaciones externas
derivadas del evento:

a) Esta disponible, autoriza y lo
comunica al solicitante (continta
en paso 9).

7 b) No esta disponible en la fecha 5 dias
solicitada, se comunica con el
solicitante y le sugiere otra
fecha y espacio (Continda en
paso 8).

No esta disponible o genera

implicaciones externas derivadas del

evento o dafios y perjuicios a las
instalaciones, se informa via
telefonica al solicitante; si este
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requiere respuesta por escrito, se
gestiona y entrega. Fin del
Procedimiento.

Solicitante.

Recibe la propuesta de otra fecha:
a) Si acepta la propuesta,
(Continta en paso 9).
b) No acepta la propuesta, Fin
del procedimiento.

1 hora

Jefe del Parque
o Centro
Deportivo y
Recreativo.

Notifica al solicitante via telefénica o
correo  electronico  sobre la
confirmacion de su evento, y envia
carta de compromiso y
responsabilidad, y reglamento de
uso de las instalaciones al solicitante
para que se presente al Parque o al
Centro Deportivo y Recreativo.

1 dia

Solicitante.

10

El dia del evento debe mostrar
correo de confirmacion para poder
llevar a cabo su evento.

0.5 horas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2023

DR.

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE ESPACIOS EN PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

A k.
Solicitud Directa Solicitud de
A, Programa
Fechas Sustantivo
poster

riores

‘ No Disponible ‘ ‘ Disponible ‘

b a
10 [
» Fin
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GUATEMALA | DECULTURA DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS
o AveAnene AT Y PEPORTES DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
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DIRECCION DE PARQUES Y FECHA DE
CENTROS DEPORTIVOS Y EMISION JULIO 2023
MINISTERIO DE REGREATIVOS
CULTURA Y CODIGO DGDR-
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y , DF;(853|?-105
PROCEDIMIENTOS VERSION
NOMBRE DEL SUSCRIPCION DE CONVENIO POR ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO (EXCEPCIONALES)
OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable

involucrado en la suscripcibn de convenios para realizar
actividades recreativas (excepcionales) en los centros deportivos
y recreativos.

INICIA Solicitante
FINALIZA Director de Cooperacién Nacional e Internacional
NORMAS 1. Del solicitante:

a. Los solicitantes deberan acatar lo siguiente:

e Toda solicitud debera ser dirigida al Ministro de Cultura y
Deportes por medio escrito.

e Presentarla con 4 meses de anticipacion al evento.

e Al incumplir con lo descrito anteriormente no se le dara
tramite a la solicitud.

b. Cuando sea autorizado debera firmar la carta de
compromiso y responsabilidad, al no hacerlo, no se le
permitira realizar la actividad.

c. El solicitante deber& ser notificado cuando sea aprobada o
no aprobada la solicitud segun la normativa vigente.

2. Del cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
otorgantes:

Las partes otorgantes del convenio, deberan cumplir con las
obligaciones contraidas en el convenio y lo contenido en el
Reglamento de Uso de Parques y Centros Deportivos vy
Recreativos Administrados por el Ministerio de Cultura y Deportes,
por medio de la Direcciéon General del Deporte y la Recreacion y
demas leyes vigentes.

3. De quien debe firmar los convenios por parte del MCD:

El Ministro de Cultura y Deportes como maxima autoridad, quien
podra nombrar al Viceministro del Deporte y la Recreacion o al
Director General del Deporte y la Recreacion por designacion
expresa para firmar dichos documentos.
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4. De laelaboracion del dictamen técnico:

El Jefe del Parque o Centro Deportivo y Recreativo, sera
responsable de elaborar los dictamenes técnicos de factibilidad y
disponibilidad de las areas solicitadas en las instalaciones.

5. Delaelaboracién del dictamen juridico, del convenio y del
resguardo del expediente original completo:
La Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion sera responsable de lo siguiente:
e Elaborar el dictamen juridico.
e Elaborar el convenio.
e Velar porque las condiciones establecidas en el
convenio no afecten los intereses institucionales.
e Del resguardo del expediente original completo.
e En un plazo no mayor a 3 dias luego de firmado el
convenio, debe informar y trasladar copia del convenio
a las autoridades (Viceministro y Director General) e
interesados en el proceso (Director de Parques y
Centros Deportivos y Recreativos, Sub Director de
Parque o Centro Deportivo y Recreativo y Jefes de
Parques o Centros Deportivos y Recreativos).

6. Del tiempo maximo de vigencia de los convenios:

Los convenios Unicamente deberan tener vigencia de 12 meses
COmMOo mMaximo.

Finalizado el tiempo del convenio, el interesado debera desalojar
el area utilizada.

7. Pararenovacion de convenios:

3 meses posteriores al vencimiento, el interesado puede iniciar el
proceso de suscripcion de convenio. Esto con la finalidad de
brindar la misma oportunidad a todos los usuarios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PQCS)}O DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud al Ministerio de Culturay
Deportes
a) Si la solicitud esta dirigida el Ministro
de Cultura y Deportes, entrega el
Solicitante. 1 expediente a _ la recepciéon del 1 dia
Despacho Superior
b)Si la solicitud estd dirigida al
viceministro del Deporte y la
Recreacion o al Director General del
Deporte y la Recreacion, ingresa por
ventanilla Unica
Recepcion de Recibe la solicitud y entrega a la autoridad
Despa_tcho 5 correspondiente. 10 minutos
Superior o
Ventanilla Unica
Viceministro del Eleva solicitud y somete a consideracion
Deporte y la del Ministro de Cultura y Deportes.
Recreacion o 3 10 minutos
Director General
del Deporte y la
Recreacion
Ministro de Recibe solicitud, revisa y traslada al
Cultura 'y 4 Director de Cooperacion Nacional e 2 dias
Deportes Internacional.
Director de Recibe, revisa y analiza la solicitud y
Cooperacién 5 traslada por medio de oficio al Director 1 dia
Nacional e General del Deporte y la Recreacion.
Internacional
Director General Recibe la solicitud, solicita mediante oficio, .
del Deporte y la 6 dictamen técnico al Director de Parques y 1dia
Recreacion. Centros Deportivos y Recreativos.
Director de Recibe solicitud de elaborar dictamen
Parques y técnico y traslada al Sub Director de i
Centros 7 Parques o de Centros Deportivos Yy 1 dia
Deportivos y Recreativos para atender lo que
Recreativos. corresponda.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Subdirector de
Parques o de
Centros
Deportivos y
Recreativos.

Recibe solicitud de elaborar dictamen
técnico, revisa y traslada por medio de
oficio al Jefe del Parque o del Centro
Deportivo y Recreativos para que elabore el
dictamen.

1 dia

Jefe del Parque o
del Centro
Deportivo y
Recreativo.

Recibe solicitud de elaborar dictamen
técnico.
Evalta disponibilidad del espacio y otras
implicaciones externas derivadas del
evento:

a) Si estd disponible y no genera
implicaciones externas o dafios y
perjuicios a las instalaciones,
elabora dictamen favorable, lo firma
y traslada al Sub Director de
Parques o Centros Deportivos y
Recreativos. (Contintia paso 13).

b) De ser viable en otra fechay en otras
condiciones, presenta propuesta por
correo electronico al solicitante.
(Continta paso 10).

c) Si no esta disponible o genera
implicaciones externas derivadas
del evento o dafios y perjuicios a las
instalaciones, elabora dictamen
desfavorable, lo firma y traslada al
Subdirector de Parques o de
Centros Deportivos y Recreativos.
(Continua paso 13).

2 dias

Solicitante.

10

Recibe propuesta y analiza:

a) Si esta de acuerdo con la propuesta
en otra fecha, traslada respuesta
afirmativa al Jefe de Parques o
Centros Deportivos y Recreativos.
(Continua en paso 11).

b) No esta de acuerdo, rechaza la
propuesta. (Continda en paso 11).

1 dia

Jefe del Parque
o del Centro
Deportivo y
Recreativo

11

Recibe respuesta
a) Solicitante esta de acuerdo con la
nueva fecha, continua el
procedimiento. (Continla en paso
12).
b) No estd de acuerdo, notifica a las

1 dia
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PASO -
RESPONSABLE NoO DESCRIPCION TIEMPO
autoridades, utilizando el mismo
canal jerarquico, que finalizd el
procedimiento. (Continla en paso
12).
Elabora dictamen favorable o desfavorable,
12 segun corresponda, lo firma y traslada al 1 dia
Subdirector de Parques o de Centros
Deportivos y Recreativos.
Subdirector de Recibe y revisa expediente con dictamen
Parques o de técnico favorable o desfavorable y traslada i
Centros 13 expediente al Director de Parques vy 1 dia
Deportivos y Centros Deportivos y Recreativos.
Recreativos.
Director de Recibe y revisa expediente, firma de
Parques y aprobacion el dictamen, favorable o
Centros 14 desfavorable, segun sea el caso y traslada 1 dia
Deportivos y expediente al Director General del Deporte
Recreativos. y la Recreacion.
Director General Recibe y revisa el expediente, solicita
del Deporte y la 15 mediante oficio, dictamen juridico al 2 dias
Recreacion. Delegado de Asuntos Juridicos.
Recibe expediente.
Analiza si la actividad se encuentra dentro
del marco legal de los objetivos de la
Direccion General del Deporte y la
Recreacion.
a) Si la actividad esta dentro de los
objetivos de la Direccion General del
Delegado de L
ASUNTOS D_eporte y la Recreacion, elabora 3 dias
Juridicos. 16 dl.ctamen.fqvorable.
b) Si la actividad no cumple con los
objetivos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacién, elabora
dictamen desfavorable.
En cualquiera de los casos firma y traslada
al Director General del Deporte y la
Recreacion.
Recibe dictamen juridico y lo revisa.
. En caso exista pretension de erogaciéon
Director General )
del Deporte v |a 17 presupuestaria para _eI des_ar_rollo_ de la 1 dia
p y
Recreacion. a_tctlwd_ad, solicita m_edlante oficio, _dl_ctam_en
financiero al Director Administrativo
Financiero.
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PASO -
RESPONSABLE NoO DESCRIPCION TIEMPO
Director Recibe expediente, lo revisa y traslada
Administrativo 18 solicitud al jefe de la Seccion de 2 dias
Financiero. Presupuesto.
Recibe expediente, analiza disponibilidad
Jefe de la presupuestaria, elabora dictamen
Seccion de 19 financiero favorable o desfavorable, firma 'y 2 dias
Presupuesto. traslada al Director  Administrativo
Financiero.
. Recibe dictamen financiero favorable o
Director . . :
. : desfavorable, revisa y firma de visto bueno. .
Administrativo 20 . 1 dia
Financiero. Traslada a! ,Dlrector General del Deporte y
la Recreacion.
Recibe expediente con los dictimenes y el
Director General proyecto de convgnio, los revisa.
del Deporte y la 21 Tra3|a.d,a expediente qgmpleto. a la 2 dias
Recreacion. DlreCC|o_n de Cooperacion Nacional e
Internacional.
Recibe expediente con dictdmenes
a) Si los dictimenes son
desfavorables, informa al ministro
. . mediante oficio adjuntando proyecto
Direccion de :
Cooperacion _de respuesta para la entidad ]
Nacional e 22 interesada. FIN DEL 1 dia
Internacional PROCEDIMIENTO'
b) Si los dictamenes son favorables,
coordina con la Delegacién de
Asuntos Juridicos la elaboracion de
proyecto de convenio y firmas.
Delegado de Coordina firmas, notifica y entrega copias a
Asuntos 23 los involucrados, en un plazo no mayor de 2 dias
Juridicos. 3 dias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Suscripcion de convenio por actividades recreativas y deportivas

- REEENCEIEEED | Ve Ministro de Culturay Director de Cooperacién Nadional o | Director General delDeporte | DUectorde Parduesy » Jefe del Parque o del Centro Deportivay, | S-Pdirector de Parques o CILesE=r Jefe de la seccion de
Solcitante Superior o Ventanilla Deportey la y e Centros Deportivos Delegado de Asuntos Juridicos de Centros Deportivosy | Administrativo
! Y Deportes Internacional y la Recreacion P Recreativo “ ministr Presupuesto
Unica Recreacion Recreativos Recreativos Financiero
‘ > } } 5 } } . } I . ; s

omvomte

n 1
E— | E———

33



GOBIERNO /. | MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CUATEMALA | oerorTES DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS
ARO 2023

GLOSARIO

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes.

DPCDR: Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

DGDR: Direccion General del Deporte y la Recreacion.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

POA: Plan Operativo Anual.

SIGES: Sistema Informéatico de Gestion.

IDR 1, 2 y 3: Formularios de control de beneficiarios que solicitan y reciben Implementacion

Deportiva y Recreativa.

CONVENIO: Acuerdo entre dos o0 mas personas o entidades que regula las condiciones de

un asunto determinado.
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35



GOBIERNO (/| MINISTERIO , MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CUATEMALA | oerorTes DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

ANO 2023

ANEXO 1 PLANIFICACION ANUAL

VICEMINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
MIMISTERID DE

GOBIERNO ¢ .
GUATEMALA E}LE.IIBLU;_:; DIRECCION DE PARGUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
PLAN GRAFICO ANUAL DE ACADEMIAS DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

INSTRUCTOR: PARQUE O CENTRO DEPORTIVO: ACADEMIA DEPORTIVA:

MESES ENERO  FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULID AGOSTO  SEPTIEMBRE OCTUBRE  NOVIEMBRE DICIEMBRE

SEMANAS T2 |3 (4|56 (78| Q[0 112131415 1617181920 21222324 |25(26 | 27| 28 |29 (30 31(32| 33 |34 |35 (36| 37|38 (39 (40| 41| 42|43 (44 |45 46 | 47|48 49|50 | 51|52

FNSVY [ WY FTNNY (Y [T Y (LM TR EEXRY ORI T ETHOPM 2 NP (VO TRV U0 TTTT) PN TSP P - P O [ P Y ) TR 280 R SRS TN RN TN L TR] T TIORN TR RPN [P P VAP TN 3P0 [ ) WY [T | TN [ TORNT) N [T 7SO N ) VI [T 2 ¥
! DIAS

. Gorar| 1%rar | 2herue | Z0orar | Do6ek | ONONE| 47 ek] 2480k | Somar | 10mar| DNDN) Zdemar| Hemar| 7eabr | Adeabe [2eabe] DOONN] Semay |42 omay] 19 man| 26emay| Zijon | Do | A6gun | 20mn) ewn| Pojul [ Adgul | 24:gul | 20jul| deaqn | $Heana] 0eaqa]| 25eaqn| omey | Beurp [150rp] 22ourg| 20 urp| Bounl | 130nl | 20euul| 27 unl] Sowwn | DNNNN| 47unn | 24ewun| Aedin | Bedia i ia 2243
- Biadr N N N N
.M:tlrld_ades A i thade Disdel I_":" . l:..:.: L
Especiales i raka Haire G wrni siin hla |
[ ¥
| Actividades Promocion --i:..- dedeni] Curso de Vacaciones
\ Hurar Semanal lar L1} n n n |4 @ n n | 40| @ 1 n n a0 | 40| 4 an an an L1} L1} n | L1} an an an |« a an an an n n a0 | 4 | 4 a a0 | 40| 4 awn | u L1} n A0 | 40 | 4m | 4
Hurar Diariar s ||| & ||| ||| ||| |t|2|e|s|s|2|2e|s|t|2|e|s|t|s|e|s|s|2|[]|c|s|2|e|s]|2|e|2]|z|s|2|2|t|2|2]|2]¢s
Yalur dal mar Amor y amistad]  Hespeto Iqualdad Honestidad FResponsabilidad Humildad Perseverancia Cultura Lealtad Empatia Colaboracon
pare |||z |z|x|x|x|z|x|x|2|2|x |2 |2|x|x|z|2|(x|x|x|x|x|x|x|x|z|x|x|2|x|x|x|x|z|lx|x|x|x|x|x|x|2|x2 2|2 ([ (2 |2 |E
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ANEXO 2: PLANIFICACION SEMANAL

Semana No. I:I
CORIERND

CUATEMALA

Planificacion semanal de Academias Deportivas y Recreativas

PARQUE O CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO:

Instructor: Disciplina:

Periodo: Valor:

Objetivo:

Dia Plan semanal Ohbservaciones

Inial Prindpal Fral
Inicial Frinapal Final
inceial Prindpal Fral
Inacial Prindpal Fnal
nicial Frinapal Final

Informe de beneficiarios {usuarices) atendidos de la semana Mo. , periodo del

al del afio 20 .
Total, g
Hora Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes uswrios
atind du
Ak
PR
Total:
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ANEXO 3: FICHA DE INSCRIPCION PARA MENORES DE EDAD

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

GOBIERNO
I I GUATEMALA

FICHA DE INSCRIPCION
MENORES DE EDAD
ACADEMIAS DEPORTIVAS

Parque o Centro Deportivo y Recreativo:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

FOTO

Disciplina:

Datos del usuario:
Nombre Completo:

Direccion:

Teléfono:

Lugar y Fecha de nacimiento:

Edad: Género: Femenino Masculino
Etnia:
Maya Garifuna Xinca  Mestizo Otro

Nombre del encargado:

DPI:
Parentesco:

Edad:

Teléfono:

Compromisos Generales

Tener puntualidad en sus clases.

Vestir ropa adecuada para la practica de la disciplina
Traer su propia hidratacion.

Carné de identificacion extendido por la Coordinacion
Academias Deportivas.

Portar mascarilla segun disposiciones gubernamentales.
Respetar a los Instructores, personal Operativo
Administrativo del Parque o Centro Deportivo
Recreativo, asi como a sus companeros de Academias.

Respetar los horarios en los que funcionan las Academias

Deportivas.

Horario:

Datos adicionales:
Talla de playera:

Talla de pantalén:

Talla de zapato:
Estatura: cm
Peso: Ib

Grado escolar:

Informacién médica:

¢Sufre de algun padecimiento o
condicion especial?

Si No
(Cual?

¢Cuando fue su ultimo chequeo
médico?

¢Por qué motivo?

Datos de emergencia:

En caso de emergencia llamar a:
de

Parentezco:
y
y

Teléfono:

DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y

RECREATIVOS
ANO 2023
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CIOBIERHD £+ T
I Itm.rem.u..l_n S e

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

Por medio de la presente yo,
con DPI en el pleno uso de mis
facultades fisicas y mentales vy de conformidad con los efectos legales
que de esta declaracion pudieran generarse, declaro lo siguiente:
PRIMERC: que los datos anteriormente consignados son verdaderos:
SEGUNDO: que me declaro como responsable yv garante del menor
mientras permanezca dentro de
las instalaciones del Parque o Cetro Deportivo y Recreativo, para dar
cumplimiento al Articulo Mo. 10 del Acuerdo Ministerial Mo. 161-2009
del Ministerio de Cultura y Deportes. TERCERO: que el menor a mi
cargo no padece de alguna enfermedad cronica, padecimiento o
condicién gque ponga en peligre su vida o la vida de las personas que
lo rodeen, y que de surgir inesperadamente alguna de las anteriores,
desde ya libero al Ministerio de Cultura yv Deportes de cualguier tipo
de responsabilidad civil o penal que derivadas de alguna de las
circunstancias fisicas o de salud del menor gque pudieran generarse.
CUARTO: que nos comprometemos a respetar v cumplir con las
normas y reglamentos que rigen el buen funcionamiento del Parque
o Centro Deportive v Recreative QUINTO: que hacemos ingreso vy uso
de las instalaciones del Parque o Centro Deportivo v Recreativo por
voluntad propia, bajo nuestra responsabilidad vy riesgo sabiendo que
el cuidado de mi salud es responsabilidad de mi persona como
responsable y garante de mi propia salud vy la del menor a mi cargo.

Fecha: Firmac

RECREATIVOS
ANO 2023
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ANEXO 4: FICHA DE INSCRIPCION PARA MAYORES DE EDAD

COSERND
I OUATEMALA = Sioinse
FICHA DE INSCRIPCION
MAYORES DE EDAD
ACADEMIAS DEPORTIVAS
. . FOTO
Parque o Centro Deportivo y Recreativo:
Disclplina: Herari:
Datos del usuario:
Datos adicionales:
Mombre Completo:
Talla de playera:
Talla de pantaldn:
Talla d pateo:
DPI: =8
Estatura: cm
Pesa: Ik
Direccidm:
Grado escaolar:
Teléfona:
Historial Médico:
Lugar y Fecha de nacimiento:
iSufre de algin padecimients o
condiclén especial?
S0 Mo
Edad- Génera: Femening Masculing
— LCudl?
Etnia:
Maya | Garifuna | Xinca | Mestizo Otre iCudndo fue su Gith PR
. médica?
Compromisos Generales
+ Tener puntualidad en sus clases. Por qué motive?
* Vestlr ropa adecuada para la practica de la
disciplina.
* Traer su propla hidratacién.
*« Carné de |dentificackén extendide por la
Coordinscién de Academilas Deportivas, Datos de emergencia:
* Respetar a los Instructores, personal Operative y B caardia ACFory
Administrative del Parque o Centra Deportive y
Recreative, asi como & sus compaferos de
Acadernlas. Panantas:
+ Respetar los horarlos en los gue funcionan las
Acadermlas Deportivas.
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e -
Ilnuare_man_n T

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

Por medio de la presente yo, con
DRI en el pleno uso de mis facultades fisicas
¥y mentales y de conformidad con los efectos legales que de esta
declaracién pudieran generarse, declaro lo siguiente: PRIMERO: gue los
dates anteriormente consignados dentro del formulario que antecede en
el lado adverso de esta hoja, a la presente declaracién de respensabilidad,
son verdaderos; SEGUNDO: Mo padecer de alguna enfermedad crénica,
padecimiento o condicion que ponga en peligro mi vida o la vida de las
personas que me rodeen, y que de surgir inesperadamente alguna de las
anteriores, desde ya libero al Ministerio de Cultura y Deportes de cualquier
tipo de responsabilidad civil o penal que derivadas de alguna de las
circunstancias fisicas o de salud de mi persona que pudieran generarse.
TERCERC: que me comprometo a respetar v cumplir con las normas y
reglamentos que rigen a los Parques y Centros Deportives y Recreativos,
CUARTO: que hago ingreso y uso de las instalaciones del Pargue o Centro
Deportio y Recreativo por voluntad propia. bajo mi propia responsabilidad
¥ Fi@sgo.

Fecha: Firma:
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ANEXO 5: CARNE DE ACADEMIAS DEPORTIVAS

Academia

CENTRO comsao | sescms
DEPORTIVO I GUATEMALA,

Reglamento

= Puntualidad

= Respetar el reglamento y horarios
establecidos en la disciplina

= Uso de mascarilla segun
disposiciones gubernamentales

= Traer hidratacién suficiente

= No ingerir bebidas alcohdlicas

= Dar buen uso y cuidar
las instalaciones deportivas

= Respetar al instructor y otros usuarios
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ANEXO 6: SOLICITUD DE ESPACIOS

Nombre completo:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ESPACIOS DEPORTIVOS Y

Lugar y fecha:

MINISTERIO
DE CULTURA.
¥ DERPORTES

GOBIERNO -

ANEXO 1

RECREATIVOS

Parque o Centro Deportivo en donde

se realizara la actividad:

DPI:

A. Erick Bernabé Barrondo Garcia

Espacio o cancha que solicita: B. Campos del Roosevelt

Fecha que desea reservar:

C. Campo Marte

Mayor afluencia (101-500 personas)

Teléfono:

N . L D. Gerona
Numero de personas que asistiran ala
actividad:
Baja Afluencia (1-50 personas)
Mediana Afiusncia (51100 parsonas) E. Parque la Paz Zona 21

Correo electrénico:

F. Parque la Paz Coban

Importante:

Todos los usuarios tienen derecho al acceso y a los
demas servicios que los Parques y Centros
Deportivos ofrecen de forma gratuita.

Debera adjuntar copia (legible) de DPI del usuario solicitante. Toda reserva debera realizarse con
anticipacién, conforme a los tiempos establecidos en los procedimientos del presente manual de

procedimientos segun el tipo de actividad (la solicitud es sujeta a disponibilidad),

Todo usuario debera cumplir con las normas, el reglamento y los protocolos de seguridad de uso de
instalaciones deportivas, administradas por el Ministerio de Cultura y Deportes por medio de la
Direccion General del Deporte y la Recreacidn, asi como asumir las sanciones que puedan surgir por
no cumplir con la hormativa interna vigente de los Parques o de los Centros Deportivos y Recreativos

y al pago de dafos y perjuicios ocasionados a las instalaciones.

Firma del Responsable:

G. Parque la Paz Zacapa
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ANEXO 7: CARTA COMPROMISO
I GOB[ERNO ,/'. MINISTERIO
I GUATEMALA | Picioiric
PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS
CARTA DE COMPROMISO
Por medio de la presente yo, con
DPI en el pleno uso de mis facultades fisicas y

mentales y de conformidad con los efectos legales que de esta carta de
compromiso, declaro lo siguiente: PRIMERO: Me comprometo a cumplir con todas
las normas establecidas por el Parque o el Centro Deportivo y Recreativo y por el
Reglamento de Instalaciones Deportivas Administradas por el Ministerio de Cultura
y Deportes. SEGUNDO: Manifiesto asumir las sanciones que puedan surgir por el
incumplimiento de las normas establecidas, y al pago de danos y perjuicios que se
ocasionen a las instalaciones deportivas de los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos, derivadas del mal uso que mi persona o mis acompanantes haga de las
mismas.

Fecha: Teléfono:

Direccion:

No. de Solicitud:

Firma del Responsable:
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ANEXO 8: PASE DE AUTORIZACION DE USO DE AREAS

DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS
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ANO 2023

GOBIERNO MINISTERIO
I I CUATEMALA | "Zote:

AUTORIZACION DE USO DE AREAS
PARQUE O CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO

Nombre Completo y/o Liga:

Actividad: No. de Personas:

Diay Fecha: Horario:

Area Autorizada:

Nota:
+ Es obligatorio que el grupo esté debidamente identificado
« Esta totalmente prohibido cualquier tipo de venta dentro del Parque o Centro
Deportivo y Recreativo
+ Se debe mantener limpia el area utilizada
+ El uso del area esta autorizada bajo reglamento interno
» Cualquier dano ocasionado a las instalaciones utilizadas en su actividad,

debera ser reparada de forma inmediata por el encargado de la actividad Sello

* Cumplir con el horario establecido
» Esta totalmente prohibido cobros, publicidad y medios de comunicacién
dentro del Parque o Centro Deportivo y Recreativo
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