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1. PROPÓSITO 
 
Regular las condiciones de solicitud, utilización y préstamo del Centro Comunitario de Expresión 
Artística, con el propósito de preservar el inmueble que es Patrimonio Cultural. 
  
2. RESPONSABLES 

 

Unidades 
Administrativas 

Descripción 

Coordinadora Gestión 
Educación Cultura y 
Deporte 

Coordina el uso y préstamo de las instalaciones y sillas a 
las entidades sociales, culturales, gubernamentales, 
privadas, ONG, entre otros que así lo soliciten. 

Alcaldía Se le informa el nombre, grupo o empresa a utilizar las 
instalaciones. 

Concejo Municipal Aprueba el Reglamento sobre el uso de las instalaciones 
de CECOEXA. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 

 
ECD-030-100-020: Diagnóstico de la situación actual 

Descripción: Se realiza un análisis de la situación actual en cuanto a la 
utilización de espacios disponibles para impulsar el desarrollo local 
integral que asegure el acceso a los beneficios del mismo en 
igualdad de condiciones a todos los ciudadanos.  
 
Producto de esta política nace el proyecto denominado: Centro 
Comunitario de Expresión Artística, cuyo objetivo es: Impulsar y 
desarrollar todo el acervo Educativo, Cultural y Deportivo de 
Limón.  
 

Responsable Coordinadora Centro Comunitario de Expresión Artística. Alcaldía 
Municipal. 

 
 

ECD-030-100- 030: Elaboración del Reglamento de CECOEXA 

Descripción: Se confecciona el “Reglamento de uso y utilización del Centro 
Comunitario de expresión Artística, por parte de entidades 
sociales, culturales, colegios, club de tercera edad, organismos 
públicos y privados, entre otros” donde se incluyan objetivos, 
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obligaciones y prohibiciones del usuario, uso de la sala de 
capacitación, formato de solicitudes y tramitología a seguir. 

Responsable Coordinador CECOEXA, Alcaldía y Concejo Municipal. 

 
 
ECD-030-100-040: Validación del Reglamento 

Descripción: Una vez diseñado el reglamento, el departamento legal lo revisa y 
constata que se ajusta a derecho. Posteriormente se envía a la   
Alcaldía Municipal  en caso de existir cambios u observaciones, se 
procede a la corrección. 
 
Una vez que la propuesta es validada por el Alcalde, la remite al 
Concejo Municipal para su aprobación. 

Responsable Alcalde municipal, Departamento Legal 

 
 
 
ECD-030-100-050: Aprobación del Reglamento 

Descripción: El Concejo Municipal analiza y aprueba la propuesta del 
Reglamento,  documentada en un acuerdo del Concejo en pleno. 

Responsable Concejo municipal 

 
 

ECD-030-100- 060: Procedimientos para solicitar el uso de CECOEXA. 

Descripción:  Deberán solicitarlo en forma escrita y previa a la realización 
de la actividad, cuando es solicitada por entes externos. 

 La carta se dirigirá al coordinador de CECOEXA, la cual 
deberá contener la siguiente información: Nombre de la 
persona, grupo o empresa solicitante.  Descripción 
detallada de la actividad que se desarrollará.  Fecha y hora 
de la actividad; indicar si van a distribuir alimentos.    Plazo 
durante el cual se solicita el uso de la sala de Capacitación.   
Lugar o medio para recibir notificaciones.   Cualquier 
información adicional de interés. 

 Cuando es solicitada por una jefatura, Gestión o Dirección, 
puede ser de forma verbal o escrito con un día de 
anticipación.  
 

Responsable Coordinador CECOEXA. – Solicitantes. 
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ECD-030-100-070: Seguimiento y tramitología 

Descripción: Recibida la solicitud el coordinador de CECOEXA, verificará el 
cumplimiento de la solicitud y contestará en un plazo preventorio.   
La Alcaldía, Gestión o coordinadora de CECOEXA, podrá 
desestimar todas aquellas solicitudes que a su juicio, no se ajusten 
al uso del inmueble o puedan poner en peligro las instalaciones y 
equipo. 
 
. 

Responsable Coordinador CECOEXA. 

 
ECD-030-100-080: Control asistencia 

Descripción: La asistencia y permanencia en CECOEXA, por parte de los 
usuarios se controlará por medio de un libro de actas en donde se 
detallará la fecha, nombre de la actividad, a cargo de quién la 
actividad y número de teléfono. 

Responsable Coordinadora de CECOEXA 

 
 

ECD-030-100-090: Préstamo De mobiliario 

Descripción: El mobiliario (mesas y sillas) ubicadas en CECOEXA, serán 
utilizados según lo disponga la  encargada de la Unidad.  Para tal 
fin se llevará una bitácora de control del activo donde se indica: 
lugar al que se traslada, cantidad de sillas o mesas solicitadas, 
responsable del trámite.  Mesas, sillas ó toldos recibidos y firma de 
devolución. 

Responsable Coordinadora de CECOEXA. 

 
 

ECD-030-100-100: Reporte uso de las instalaciones  

Descripción: Se hará un informe semestral donde indique la cantidad de 
personas e instituciones que utilizaron este inmueble incluyendo el 
mobiliario; con el objetivo de evaluar y contabilizar las afluencias 
de personas que acuden a este centro. 
 

Responsable Coordinadora de  CECOEXA. 
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¿El programa está vigente? 

Descripción: Mientras el programa esté vigente se debe realizar mantenimiento 
periódico en las instalaciones. 

Responsible Coordinador de CECOEXA.  Mantenimiento de Edificios 

 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


