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1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Brindar procesos socioeducativos a personas gestoras y/u organizaciones socioculturales del pais, para coadyuvar sus procesos
de gestidon que tienen por fin el ejercicio de los derechos culturales.

ii. Alcance

Personas gestoras y organizaciones socioculturales del pais.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccion de Gestion Sociocultural

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DGS Direccion de Gestion Sociocultural
Pl Proveeduria Institucional

3. Limitaciones asociadas

Disposicién de personas participantes de los procesos socioeducativos

Desigualdades estructurales en condiciones de comunidades donde residen personas y organizaciones usuarias:; acceso d
internet, situacién econdmica, posibilidades de desplazamiento para acudir a talleres y charlas, entre otros.

Eventualidades e imprevistos como: desastres naturales (inundaciones, terremotos, sequia, etc), pandemia, inseguridad, crisis
econdmica, otros, que afectan las posibilidades, tiempo y energia de las contrapartes comunitarias (personas gestoras u
organizaciones socioculturales) para participar del proceso.

Disposicién de eventuales contrapartes institucionales o locales.

4. Referencias documentales

Politica Nacional de Derechos Culturales
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5. Diagrama SIPOCR
. . Requerimientos de
Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios a

usuarios

Personas gestoras y
organizaciones
socioculturales

Participacion en
capacitaciones o talleres

Personal para brindar
capacitaciones, apoyo
logistico, certificacion de
cursos y/o divulgacion

Universidades publicas,
instituciones u organizaciones
locales

Planificacion:
Acercamiento e
indagacion, disefio,
convocatoria

A

Seleccién de
participantes,
adecuacion y logistica

|

Ejecucién de la
experiencia formativa

y

Evaluacion (medicién)
y documentacion del
proceso

Capacitaciones o
talleres en
gestién sociocultural
realizadas

Personas gestoras y
organizaciones
socioculturales

Convocatorias claras y
accesibles.

Procesos formativos
contextualizados y
pertinentes.

Espacios participativos de
evaluacion
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7. Diagrama de Flujo

# ACTIVIDADES | b | E-SERV | com | ROV | - Observaciones
Los procesos socioeducativos son aquellos en los
cudles se frabaja en la profundizacion del
‘conocimiento de las realidades cotidianas de las
personas, a partir de sus practicas culturales, sus
1 | Planificar el or ioed! tiv infereses y necesidades, y los vinculos con su
anificar el proceso socioeducativo. comunidad.
Se puede brindar mediante los siguientes
subservicios:
1) Capacitacién en Gestién Sociocultural
2) Talleres socioculturales en diversas tematficas
Revisar las solicitudes recibidas e indagar
2 |necesidades segun el plan anual de trabadjo y el
presupuesto asignado.
Elaborar la propuesta de plan de trabajo para el
3 |proceso socioeducativo y remitilo al Enlace de
Planificacién y la Jefatura del Dpto.
Revisar el plan de trabajo con el encargado de Se revisan de manera conjunta entre la Jefatura, la
4 |Planificacion y la Jefatura del Dpto., y remitir a la persona Encargada del Servicio y la persona enlace
Direccién para su aprobacién. de Planificacion
s Se aprueba el plan de trabajo?
Disefiar la propuesta de proceso formativo, la Se realiza el disefio inicial de la propuesta formativa.
5 |contfratacion de servicios de gestion y apoyo Cuando aplique, se redactan los detalles de la
(cuando aplique) y la convocatoria contratacién y se redliza el estudio de precios.
Redactar los aspectos especificos del servicio a contratar, en
el caso en que el servicio requiera de servicios de gestion y
apoyo:incluye el perfil de la persona a contratar y las
técnicas del servicio, de comun acuerdo
con el drea adm de la DGS y siguiendo el procedimiento de
confratacién de la Proveeduria Inst.
La Jefatura con apoyo del Enlace de Planificaciéon revisara
que lo detallado guarde congruencia con el plan de frabajo
anual para aprobar los 1 if
la contratacién. La persona gestora encargada del servicio
deberd elaborar el sondeo de precios para conocer la
estimacién del servicio especifico de gestion sociocultural
que se requiere. Este estudio debe realizarse con posibles
oferentes en la zona, y que ademas cumplan con el perfil
que han solicitado en el cartel. La persona gestora
del verificar que las
ccumplan con todos los servicios solicitados en las
especificaciones técnicas. Luego, debe remitir los dos
Ralizar el procedimiento  de  contrataciéon documentos (detalles de la contratacién y estudio de
dministrati id iquiend | precios) al Grea administrativa para su frémite. El drea Adm.
6 |administrativa requerico, siguiendo S sigue el procedimiento establecido por la Proveeduria Ins
procedimientos establecidos. £l Grea Adm revisa, qjusta y fraslada los documentos de la
contratacion a la Proveeduria Institucional. (En caso de
Gudas o requerirse ajustes o correcciones por parte de la
Proveeduria Inst., el area Adm. coordina con la persona
encargada del senvicio)
La persona gestora encargada del servicio redliza el andisis
é bidas, en lo referido a
especificos socioculturales del proyecto a confratar. (Se
revisa el desglose del precio de la oferta para indicar si es
razonable o no. La administracién hard la revision de los
‘Ademds, la persona encargada revisa el detalle
de subcontrataciones, la experiencia y portafolio de
proyectos y demas criterios de calificacion.)
El érea Adm revisa el andlisis de ofertas, siguiendo el
procedimiento de la Proveeduria Institucional. La persona
encargada del cartel debe revisar que las oferias
los defalles de la on. El
4rea Adm. prosigue el trémite de adjudicacién junto ala
Proveeduria Insfitucional.
NO
sSe adjudica la contfratacion?
Sl
Revisar con la persona contratada el plan o ruta
inicial de trabajo elaborado, y se incluyen los La confraparte local o institucional es la persona u
7 R 5 ) ’ N organizacion con quien se coordina la prestacion del
cambios o actualizaciones de ser necesarias, de servicio /o que recibe el servicio.
comun acuerdo con la contraparte local.
s Acordar con las contrapartes institucionales o
locales, los aportes que cada una brindard.
B Definir, con las contrapartes pertinentes, el -
cronograma de trabajo del proceso formativo.
10 Desarrollar la o las convocatorias, segin lo -
convenido con las confrapartes involucradas.
Se redliza convocatoria de sede, Unicamente pora
los procesos en que interviene la UNED y la UCR
sSe realiza convocatoria de sede para el proceso o
formativo? (si no, pasa al No 23) e ‘
sl
X ) - Definicién de contenidos para los productos de
" Divulgar la convocatoria para definir la sede del - comunicacion (por ejemplo afiche, candles de
proceso formativo: afiches, correos, charlas. comunicacién) a utilizar, realizacién de charlas
informativas.
Atender y dar seguimienfo a las consultas de
12 |personas y organizaciones interesadas (presencial,
teléfonico, por correo electronico)
L . . Se reciben las solicitudes via formulario, se organiza
13 Recibir y organizar las solicitudes para ser sede del en una base de datos y revisa la informacién, en
proceso formativo. caso de ser necesario, se solicitan adiciones o
acloraciones
Abreviaturas:
E-SERV Encargado(a) del Servicio PROV Equipo Contratado (Cartel)
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional E-COM Encargado(a) de Comunicaciont
D Director(a) de la Direccién de Gestion Sociocultural Pl Proveedouria Institucional
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#
ACTIVIDADES I | D | E-SERV | com | ROV | o Observaciones
El Equpo Seleccionador estd conformado por
Coordinar, con el Equipo Seleccionador, la represenianies e la UNED, UCR y DGS.

14 ., . Utilizando los criterios de seleccion, el Equipo
seleccion de la sede del proceso formativo. seleccionador revisa cada solicitud y le asigna una

valoracién a cada una.

s Ejecutar sesiones de trabajo con las personas Para abordar dudas, detallar informacion y
representantes de la sede seleccionada. requerimientos, y establecer el plan de trabajo,
Divulgar la convocatoria del proceso formativo La convocatoria puede redlizarse con un grupo de.

16 |con las personas interesadas: afiches, llamadas, personas predefinido durante la etapa de
correos, charlas, entre otros, indagacién de necesidades, ser abierta, o mixta.
Recibir las solicitudes de las personas interesadas

17 |len participar, sea via formulario, teléfono,
reunién presencial o correo.
sSe deben redlizar enfrevistas a las personas
inferesadas?

Realizar las entrevistas a las personas interesadas, Se realizan las enirevisias segin una guia de

18 ) preguntas preestablecida, y se le oforga una
con las contrapartes definidas. valoracién a cada persona parficipante.
Seleccionar a las personas interesadas en En el caso de la capacitacion que se realiza junto a

19 |participar del proceso formativo, e informarles de las Universidades, este proceso se coordina en la

id ‘Comision respectiva
la seleccion.
. . Se debe generar una base de datos con la
Seleccionar a las personas interesadas en informacion de las personas seleccionadas para

20 |participar del proceso formativo, e informarles de conformar el grupo, y corroborar los datos de las

la seleccion. personas participantes, para la inclusion en los
informes y el seguimiento respectivo.
Realizar el proceso de matricula respecﬁvo El proceso de matricula implica crear los usuarios

21 N como estudiantes formales del proceso
cuando sea necesario. socioeducafivo.

Adecuar el disefo de la experiencia formativa Se genera la Propuesta Formativa ajustada a las

22 [segun el perfil, contexto y requerimientos de las i contextoy i
personas seleccionadas como participantes. especificos de las personas participantes
Planificar la logistica del proceso formativo, Pueden ser procesos virtuales, presenciales o mixtos.
segun la modalidad y la poblacion definidas, de En el caso de procesos virtuales, se debe definir la(s)

23 . " plataforma(s) y los materiales a utilizar, en el caso de
comun acuerdo con las contrapartes  del procesos presenciales, lafs) locaciénes),
proceso. equipamiento, materiales, efc.

Comunicar a las personas seleccionadas los - e incl . ffica d
L ; sto puede incluir una sesién especiiica de

24 |detalles logisticos del proceso formativo, aclarar induccion para las personas parficipantes
dudas y consultas.
£ tar | N o f fiv Desarrollar las sesiones segun la Propuesta Formativa

25 |Ejecutar la experiencia formativa. elaborada y ajustada.

Durante el proceso pueden darse cambios en el
contexto, segun los hallazgos o en las contrapartes
del proceso, que ameriten hacer ajustes al plan
inicial de trabajo. Los cambios y ajustes requeridos
se realizan de comun acuerdo entre las partes, y en
caso de que sean significativos, con el aval de la
Jefatura.
La documentacién de proceso incluye la
elaboracion de informes, minutas y listas de
asistencia, asi como integrar a SIRACUJ datos sobre
la prestacion del servicio. que incluye informaci
sobre las organizaciones pariicipantes, ubicacién
georgrdfica, tipo de servicio brindado, entre otros.
Se pueden usar como insumo para estos informes,
Ias minutas de los informes verbales que se brindan
. . [ durante las sesiones de trabajo con las contrapartes

) Dar seguimiento al desarrollo de las sesiones del proceso.

6 | tormativas, documentando el proceso. También incliye el informe semesral de
‘cumplimiento de metas, que debe ser enviado al
enlace de planificacién, quien podria requerir

T iones antes de darlo por recibido.
La documentacién puede incluir también
fotografias, videos, formulario de indicadores de
enfrada y salida.
En el caso de servicios que incluyan contratacion,
la persona gestora encargada del servicio recibe los
informes de parte de la persona contratista, solicita
correcciones de ser necesarias, y en caso de
aprobarlos, elabora el acta de recepcion (parcial
y/o final) y la remite al drea Adm para que se
proceda con el pago, junto con el informe recibido
a satisfaccién. El drea Adm procede segun el
procedimiento establecido para el pago de
facturas. En caso de por parte de la

Abreviaturas:
E-SERV Encargado(a) del Servicio PROV Equipo Contratado (Cartel)
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional E-COM Encargado(a) de Comunicaciont

D Director(a) de la Direccién de Gestion Sociocultural Pl

Proveeduria Insfitucional
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

# ACTIVIDADES Observaciones
J | b |EseRv| ecom | prov Pl
Realizar ajustes y atender situaciones emergentes Alender diversas siluaciones que puedan surgi
27 . durante el desarrollo, de ser necesario involucrando
durante el desarrollo del proceso formativo. ala Jefatura.
Esto, segun los requerimientos e intereses expresados
Disenar y ejecutar junto a las confrapartes y \ por las personas participantes.
personas porﬁcipon’res, espocios de inTeroccién, En el caso de la Capacitaciéon con Universidades,
28 . tori t d 4 d luego de cada curso se genera un acta de notas y
giras, conversarorios, actos ae enirega de un certificado para quienes lo aprobaron. Esos
certificados, efc., cuando corresponda. cerfificados son firmados por las autoridades de las
confrapartes participantes.
Planificar y ejecutar la evaluacién o medicién de Puede ser mediante una sesion de frabcjo
29 . L) . especifica vinculada al cierre del proceso, una
satisfaccion del proceso formativo. encuesta, enfrevista, entre ofros.
Coordinar el andlisis de los resultados obtenidos
30 [con las contrapartes del proceso, a fin de
retroalimentar futuras experiencias formativas.
31 [Cierre del proceso formativo.
Incluir la documentaciéon (entregables) y 4 )
.. . Se incluye la documentacién en el sistema de
32 |productos del servicio en el expediente

respectivo.l

archivo / gestién documental respectivo.

fin

Abreviaturas:

E-SERV Encargado(a) del Servicio PROV Equipo Contratado (Cartel)
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional E-COM Encargado(a) de Comunicaciont]
D Director(a) de la Direccion de Gestién Sociocultural Pl Proveeduria Institucional
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1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Brindar acompanamiento y asistencia técnica a organizaciones socioculturales del pais, para la gestidén y el ejercicio de los
derechos culturales.

ii. Alcance
Organizaciones socioculturales del pais

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Gestidn Sociocultural

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DGS Direccién de Gestién Sociocultural
Pl Proveeduria Institucional
O-SC Organizacién Sociocultural

3. Limitaciones asociados

Desigualdades estructurales en condiciones de comunidades donde residen personas y organizaciones usuarias, segun los
diversos perfiles sociodemogrdéficos de las poblaciones (acceso a internet, situacién econdmica, posibilidades de
desplazamiento para acudir a talleres y charlas).

Eventualidades e imprevistos como: desastres naturales (inundaciones, terremotos, sequia, etc), pandemia, inseguridad, crisis
econdmica, otros, que afectan las posibilidades, tiempo y energia de las confrapartes comunitarias (personas gestoras u
organizaciones socioculturales) para participar del proceso.

Alta variabilidad de las necesidades de las organizaciones socioculturales con relacién a los servicios y alto requerimiento de
tiempo de las organizaciones socioculturales para la ejecucidon del servicio.

4. Referencias documentales
Politica Nacional de Derechos Culturales
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Requerimientos del
cliente

Clientes / usuarios

Organizaciones,

asociaciones, cooperativas,

colectivos o agrupaciones
socioculturales con y sin
personeria juridica

Asamblea Legislativa y
Ministerio de Hacienda

Solicitudes de

acompanamiento técnico

recibidas mediante
formulario

Presupuesto

Realizar convocatoria
del servicio de
acompafiamientoy
asistencia técnica

Seleccionar
organizaciones
socioculturales

!

Ejecutar los
acompafiamientos y las
asistencias técnicas en

gestidn sociocultural

)

Evaluacion del servicio
brindado

Acompanamiento o

Asistencia Técnica en

Gestion Sociocultural
realizado

Organizaciones
socioculturales:
asociaciones,
cooperativas, colectivos o
agrupaciones
socioculturales con o sin
personeria juridica

Bases de participacion
claras y accesibles.

Procesos de seleccion
fransparentes

Estrategias de
acompanamiento y
seguimiento pertinentes,
diagndsticos y planes de
trabajo disefados segun las
necesidades de la
organizacion

Espacios participativos de
evaluacion
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7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS Ob: N
servaciones
osc| 4 | b [Esev[Ecom| EsEL|[ m

La convocatoria abre de manera anudl,

D en el tiempo de las de
los fondos y contemplando que la informacién de la
seleccién pueda estar disponible de manera
oportuna para planificar las contrataciones
necesarics
Asesoria, facilitacion y seguimiento en la definicion,
construccién, ejecucién y evaluacién de iniciativas
culturales junto con organizaciones socioculturales
del pais, para la gestién y ejercicio de los derechos
culturales. Se brinda mediante los siguientes

Coordinar la planificacién de la convocatoria subservicios:
, anual del servicio de acompafamiento y ;{:;‘:i:‘jgiz!j::;‘g;:’;:;";" para
asistencia técnica, generando los documentos 2) Apoyo eninvestigaciones y/o producciones
clave. culturales locales.
3) Apoyo a formulacién de politicas cantonales
culturales
4) Seguimiento y monitoreo a propuestas y planes
de frabajo de organizaciones y/o a planes de
accién iniciales de politicas cantonales culturales
La Asistencia Técnica consiste en brindar apoyos
puntudles para la definicién, construccion,
ejecucién y evaluacién de iniciativas culturales
junto con organizaciones socioculturales, mediante
procesos mas cortos que los de Acompafiamiento
Técnico.

Coordinar con el equipo la revision de los Los documentos clave incluyen: bases de

documentos clave de la convocatoria y definir participacion (que incluyen los criterios de seleccién

2 |las estrategias de divulgaciéon, canales de y limites del servicio) y formulario de solicitud, como
acceso, asesorfa y recepcién para el afio en ;”A"E‘ij:" ferea se hace de manera coloborafiva
curso.

Coordinar con integrantes del Equipo y/o -

3 personas usuarias, que los documentos clave! La jefatura hace la solicitud y supervisa la
sean accesibles y comprensibles, y trasladar a validacion, el Equipo hace los consultas.
revision de la Direccion

4 Revisar los documentos trabajados y dar el VB a '
las bases de participacion y el formulario.

5 Aprueba las bases de participacion y el

formulario? ’
sl

Recibir los documentos avalados, y trasladarlos al

5 |area de Comunicacién para divulgar en sitio -
web y redes sociales
Divulgar las bases de participacién y los de Asistencios T6

N . recibirse fuera del periodo de convocatoria cuando

6 |documentos correspondientes en el sitio web y N h h
redes sociales la capacidad del Equipo.

Divulgar las bases de participacion y  los realizar pilofo previo con plblico infemo antes de

7 |documentos correspondientes a los comparieros salir al publico extemo (Bases de participacion,
de la DGS y MCJ. formulario, presentacion, afiche)

Contemplar remitir la informacién alas personas
Planificar la ejecucion de charlas, asi como gestoras y organizaciones que han ejecutado

8 N . N proyectos de los fondos concursables de la
cualquier otra actividad de divulgacion. Direccion. Las demas personas gestoras que no

brindan el servicio colaboran con la divulgacién.

5 Ejecutar las charlas y cualquier otra actividad de
divulgacion.

o Atender consultas de interesados (presencial,
teléfonico, por correo electrénico y otros medios)

" Dar seguimiento a estas consultas (presencial,
teléfonico, por correo electrénico)

Recibir las  solicitudes del  servicio de Utiizando los medios para recpecion de soficitudes

12 P N S que sean pertinentes segon las condiciones de las
acompafiamiento y asistencia técnica organizaciones.

Coordinar la revisién conjunta de las solicitudes’
= . : : " . Este es un proceso colaborativo que se realiza con

13 |[de acompafamiento y asistencia técnica o5 personas funcionarias del Dplo.
recibidas
Coordinar la verificacion del cumplimiento del Enlas bases de participacion se deben indicar los

. P n N criterios de seleccion y el perfil. Este es un proceso

14 |Perfil y los requisitos de las organizaciones que e e e s
solicitan el servicio, segin los criterios funcionarias del Dpto.
establecidos para la poblacién meta

La jefatura participa con el equipo y supervisa las
sLas solicitudes del servicio estan completas? acciones, delegando las fareas especificas segin
corresponda.
Solicitar el subsane de la informacién adicional o Se verifica que cumple con losreqisos y ios

15 o - subsanes se solicitan segunlas condiciones de la

faltante a la organizacion solicitante - 6 soli {si s por coreo
o - R Sila persona solicitante no responde el
sLa organizacién solicitante presentd el subsane requerimiento de subsane, se descartala solicitud y
a satisfaccion? 6 se comunicaala 5
solicitante.
Coordinar la sistematizacién de las solicitudes Generar una base de datos con fodaslas solicitudes,
16 o ] = recibidas, incluyendo las descartadas y lo motivos
recibidas a satisfaccién. del descart.
Valorar la conformacién de el o los Equipos, segin la
6 solicitudes y
especificidades de la region. El Equipo debe
. . contemplar necesariamente personal con
Conformar el Equipo Seleccionador, con experiencia en laregion donde se solicitan los
"7 lintegrantes del Equipo de la Direccion. servicios, segun las solicitudes recibidas: un Equipo

por regién, o un Equipo que vea solicitudes de
todas los regiones, estableciendo
retroalimentacién con el equipo DGS regional para
la asignacion de las mismas.

Coordinar la preparacién de la documentacion y

18 |la logistica necesaria para el proceso de
seleccion por cada region.

19 |Ejecutar la reunion del Equipo Seleccionador.

Abreviaturas:
o-sC Organizacién Sociocultural E-SEL Equipo
] Jefatura de Fomento Sociocultural Regional Pl Proveeduria
D Director(a) de la Direccion de Gestfion Sociocultural E-COM Encargado(a) de Comunicacion
E-SERV Er del Servicio
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob: "
servaciones
osc | D [Eserv]Ecom| E-SEL| n
Revisar, sistematizar y seleccionar las solicitudes Valorar la capacidad del Equipo de frabajo segun
ibidas sequn meta, capacidad de atencion la carga laboral) y presupuesto asignado tanto para
2 (recio 9 . cap g Servicios de Gestion y Apoyo, como de vidticos,
region y presupuesto asignado. fransporte y tiempo extraordinario.
o Elaborar el informe del Equipo Seleccionador
para cada regién y trasladarlo a la Jefatura.
22 |Revisar el informe del Equipo Seleccionador.
sEsta correcto el informe?
% Aprobar el informe y remitirlo a la Direccién para
revision
sLa Direccién revisa y aprueba el informe?
Comunicar resulfados de la Convocatoria a las
organizaciones seleccionadas (correo
24 |electrénico y llamada) vy trasladar lista de
seleccionadas a la Encargada de
Comunicacién.
Comunicar formalmente los resultados de la
25 |Convocatoria al publico general (sitio web, redes
sociales)
Se definiré una herramienta o informe de
Comunicar los resultados de la Convocatoria a evaluacién que permita devolver a las
26 ) N N organizaciones solicitantes, el motivo por el cual no
las organizaciones no seleccionadas. fueron seleccionadas. En caso de que sea necesario
se solicita colaboracion a ofras personas del Equipo.
Iniciar la interaccion con las organizaciones Durante la inferaccion incial se acuerdan y afinan
27 |seleccionadas, para definir plan inicial de detalles de los servicios a desarrollar en conjunto
trabajo con organizaciones y personal DGS
Elaborar los planes anuales de trabajo por region
28 |y remitilos al Enlace de Planificacion y la
Jefatura del Dpto.
Se revisan de manera conjunta entre la Jefatura, la
29 |Revisar los planes de frabajo por region persona Encargada del Servicio y la persona enlace
de Planificacién.
2Se aprueban los planes de trabajo por regién?
2 Firmar los planes de trabajo y se remiten a cada
persona encargada.
Establecer la ruta inicial del servicio a brindar
31 [(tiempo - sesiones - presupuesto) con
contrapartes comunitarias
— F—— - oS SETVICTOS G GESTIon y APOY0 PUSTEN TeqUenT
aLcsAsollcnudes incluidas en I‘(?s planes dg 1robolo ara cumplir con las condiciones minimas
requieren de la confrataciéon de servicios de necesarias para el servicio (como materiales,
gestion y apoyo? (si no se requieren, pasa al No. transporte, alimentacién). asf como servicios
pre i o
36 :eaun la solicitud del servicio a orestar.
Redactarlos aspectos especificos del servicio a confrafar, en
el caso en que el servicio requiera de servicios de gesfiony
apoyo: incluye el perfil de a persona a confrafar y los
especificaciones técnicas del servicio, de comin acuerdo
con el érec adm de la DGS y siguiendo el procedimiento de.
confratacion de la Proveeduria st
La Jefatura con apoyo del Enlace de Planificacisn revisard
que lo defallado guarde congruencia con el plan de frabajo
anual establecido, para aprobar los aspectos especificos de
Ia confratacion. La persona gestora encargada del servicio
deberd elaborar el sondeo de precios para conocer la
que se requiere. Este estudio debe realizarse con posioles
oferentes en la zona, y que ademés cumplan con el perfil
que han solicitado en el cartel. Lo persona gestora
cumplan con fodos los servicios solcitados enlas
especificaciones técnicas. Luego, debe remifr los dos
Ralizar el procedimiento de confraracion documentos (defalles de la confratacion y estudio de.
. " . . . precios) al érea administrativa para su trémite. El area Adm.
32 |administrativa requerido, siguiendo los sigue el procedimiento establecido por la Proveeduria Ins
procedimientos establecidos. £ Grea Adm reviso, ajusta y fraslada los documentos de la
coniratacion a la Proveeduria Insfitucional. (En caso de
dudas o requeritse ojustes o correcciones por parte de o
Proveeduria Inst. el érea Adm. coordina con la persona:
encargada del servicio.)
La persona gestora encargada del servicio realiza el andlisis
técnico delas ofertas recibidos, en lo referido a los aspectos
especificos socioculturales del proyecto a contratar. (Se
revisa el desglose del precio de la oferta para indicar si es
razonable o no. La administracién hard la revision de los.
porcentajes. Ademds, la persona encargada revisa el detalle
de subcontrataciones, la experiencia y portafolio de
proyectos y demds criterios de calificacion.)
El drea Adm revisa el andlisis de ofertas, siguiendo el
procedimiento de la Proveeduria Insffucional. La persona:
encargada del carfel debe revisar que las ofertas
contemplen o solicitado enlos defailes de la confratacion. £
drea Adm. prosigue el trémite de adjudicacion junto ala
Proveeduria Insfitucional.
Abreviaturas:
o-sC Organizacién Sociocultural E-SEL Equipo Seleccionador
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional Pl Proveeduria
D Director(a) de la Direccién de Gestion Sociocultural E-COM Encargado(a) de Comunicacion
E-SERV Encargado(a) del Servicio
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B ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob :
servaciones
osc [ 4 [ o [esev[ecom|[ es | m
En caso de que la contratacion resulte infructuosa,
33 |3Se adjudica la contratacién? st debe repefirse el proceso, revisando los detalles de
la contratacién elaborados.
No
Revisar con la persona confratada el plan o ruta [:‘
34 |inicial de frabajo elaborado, y se incluyen los
cambios o actualizaciones de ser necesarias.
Coordinar con la persona confratada y las
confrapartes locales, la realizacién de reuniones [
y sesiones de planeacion de las actividades de La contraparte comunitaria es la organizacién que
= . N : - . . recibe el servicio, y puede incluir ofros actores
35 |acompanamiento o asistencia técnica, segin las locales que apoyan el proceso, como instuciones,
solicitudes recibidas, en el caso de los servicios gobiemo local, colectivos, comités, efc
que incluyen la contratacién de servicios de
gestion y apoyo.
El servicio se desarrolla segun lo detallado en el
"Cuadro descriptivo” del servicio de
Acompariamiento o Asistencia técnica, donde se
Iniciar el acompaiamiento o asistencia técnica C ] describen o subservicios y se definen los
36 i > ~ entregables minimos de cada uno. En el caso de
con la organizacién sociocultural. Asistencias técnicas, se brinda el apoyo en gesfion
cultural en la forma de talleres, sesiones o enlaces,
intercambios y conexiones que den respuesta a la
solicitud recibida.
Durante el proceso pueden darse cambios en el
contexto, segun los hallazgos o en las contrapartes
del proceso, que ameriten hacer ajustes al plan
ial de frabajo. Los cambios y ajustes requeridos.
se realizan de comdn acuerdo entre las partes. y en
caso de que sean significativos, con el aval de la
Jefatura.
La documentacién de proceso incluye la
elaboracion de informes, minutas y listas de
asistencia, asi como integrar a SIRACUJ datos sobre
la prestacion del servicio. que incluye informacion
sobre las organizaciones pariicipantes, ubicacién
georaréfica, fipo de servicio brindado, enfre ofros.
D Il | H T | | | También incluye el informe semestral de
esarroliar - con las - contraparies - locales - la cumplimiento de metas, que debe ser enviado al
3 realizaciéon de reuniones y sesiones de frabajo de [j enlace de planificacion, quien podria requerir
7 |acompafiamiento o asistencia  técnica, corecciones anfes de darlo por recibido.
La documentacién puede incluir también
documentando el proceso. fotografias, videos, formulario de indicadores de
entrada y salida.
En el coso de servicios que incluyan confratacion,
la persona gestora encargada del servicio rcibe los
informes de parte de la persona contratista, solicita
correcciones de ser necesarias, y en caso de
aprobarios, elabora el acta de recepcion (parcial
y/o final) y la remite al drea Adm para que se
proceda con el pago, junto con el informe recibido
a satisfaccién. El drea Adm procede segun el
procedimiento establecido para el pago de
facturas. En caso de incumplimiento por parte de la
persona confratista, el drea Adm coordina lo
correspondiente junto con la Direccién y la Jefatura,
) » . ) La evaluacién del proceso puede implicar una
3 Realizar una evaluacién del proceso al finalizar sesion participativa con la contraparte comunitaria,
las sesiones de trabajo acordadas. una encuesta o sondeo, segun las posibilidades y
requerimientos del proceso.
Se da por concluido el servicio, en ocasiones se
o . marca el cierre con una acfividad abierta ala
Finalizar el proceso de Acompanamiento o - comunidad, una presentacion del producto, una
3 | asistencia técnica. reunién con autoridades locales, efc., dependiendo
del tipo de servicio brindado y las necesidades
porla P
Incluir la documentacién  (entregables) y
P - - fin Se incluye la documentacion en el sisema de
40 DTOdUCTOS del servicio en el e)(pedlente archivo / gestion documental respectivo.
respectivo.ll
Abreviaturas:
0-sC Organizacién Sociocultural E-SEL Equipo Seleccionador
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional Pl Proveeduria
D Director(a) de la Direccién de Gestion Sociocultural E-COM Encargado(a) de Comunicacion
E-SERV Encargado(a) del Servicio
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1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidn sociocultural comunitaria

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Capacitaciones y actividades socioculturales realizadas

iii. Objetivo

Desarrollar procesos socioeducativos y actividades socioculturales en Casas y Centros de la Cultura y Centros Civicos por la
Paz, en conjunto con personas gestoras, jovenes, organizaciones comunitarias e instancias locales, en atencién a las
demandas comunitarias, para promover el disfrute de los derechos culturales y la inclusidn social.

iv. Alcance
Organizaciones socioculturales, jévenes, personas gestoras, personas vinculadas con iniciativas culturales, personas de la
comunidad

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Departamento de Centros Culturales

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre
JCC Jefatura de Centros Culturales
E-SER Encargado del Servicio
U Persona Usuaria

3. Base legal

Politica Nacional de Derechos Culturales

Modelo de Gestidn de la Direccidn de Gestidon Socioculturalrl

Ley 9025 de la creacién de los Centros Civicos por la Paz. Reglamento N° 40876 JP— MCJ,
Modelo de atencidn de los Centros Civicos por la Paz emitido por el Ministerio de Justicia y Paz

Manual para la convivencia en Centros Civicos por la Paz emitido por el Ministerio de Justicia y Paz
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4. Orientaciones Generales

Procesos socioeducativos

Son procesos impartidos unicamente en Centros Civicos por la Paz. Son oportunidades de formacién cultural principalmente dirigidas a las
personas jovenes para el fortalecimiento de habilidades para la vida, la promocién de la cultura de paz y el ejercicio de los derechos culturales.

Se desarrollan en un minimo de dos sesiones, de minimo 2 horas cada sesidn, cuentan con al menos una persona facilitadora y requieren
inscripcion previa. Se vinculan con los ejes tematicos del Modelo CCP: Cuido y Autocuido; Inclusién Social y Empleabilidad y Participacion

Civudadana.

Actividades socioculturales

Preproduccion, produccit

n y posproduccion de actividades culturales, ya sean inframuros o extramuros, presenciales, virtuales o bimodales. Estas

acfividades se realizan en arficulacion con las personas, grupos e instancias locales y regionales, en el marco en atencién a solicitudes
comunitarias, redes interinstifucionales y ofros espacios de frabajo conjunto. Consiste en actividades talleres, charlas, conversatorios,

exposiciones, presentaciones, encuentros, festivales, ferias, noches de cine, enfre ofros.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Incluye el detalle de as t a Enel caso el
1 |Planificar el proceso socioeducativo o actividad ESERV cluye & detale de las areas a realizary cronograma. & el caso de los
Gentros Civicos por Ia Paz la coordinacion con el equipo CCP
El proceso do indagacion / diagnstico se pude realizar por madio de:
Consultas a " tre otros med
2 |Revisar las solicitudes recibidas e indagar necesidades E-SERV Osles 8185 persoras usuarias, Investgaciones, enire ovos medios
metodologicos. Las soliciudes pueden recibirse de personas usuarias,
contrapartes comunitarias @ nsttuciones
Elaborar el plan anual de trabajo que incluye los procesos \
Los procesos socioeducativos y actividades también so incluyen en fa
3 |socioeducativos y trasladarlo a la Jefatura del Departamento ESERV o oon i o o
de Centros Culturales y Enlace de Planificacion
Revisar plan anual de trabajo con el encargado de
4 |Planificacion y la Jefatura del Departamento de Centros J
Culturales:
& Se aprueba el plan de trabajo? J €n caso de no aprobarse se devuelve a a actividad 3
Esto incluye ol diseio metodolégico, modalidad, lugar, materales, informacion a
& |Disefiar Ia propuesta del proceso socioeducativo o actividad E-SER Ias personas partcipantes. Este disefo puede Tas
contrapartes y personas faciltadoras
5 [¢Parata actividad se necesita recursos de contratacitn E-SER En caso que la respuesta es Sl se pasa a la actidad 8
administrativa?
Redactar los aspectos especificos del serviio a conirata, en el caso en que el
servicio requiera de servicios de gestion y apoyo: incluye el perfi de la persona a
contratar y | técnicas del senvicio, e
area adm de la DGS y siguiendo el procedimiento de confratacion de la
Proveeduria nst.
La Jofatura con apoyo del Enlace do Planifcacion revisar que lo detalado
guarde congruencia con el plan de rabajo anual establecido, para aprobar los
aspectos especificos de Ia contratacion. La persona gestora encargada del
o a -
de gestion se requiere
realizarse con posibles oferentes en la zona, y que ademas cumplan con el perfl
que han solictado en el carte. La persona gestora encargada del servicio debe
verificar que Ias cotizaciones cumplan con todos [os servicios solictados en las
especificaciones técnicas. Luego, debe remitros dos documentos (detalles do
Realizar el procedimiento de contratacion administrativa . estudio de precios) al para su tramite. €
8 |requerido, siguiendo los procedimientos establecidos. rea Adm. sigue el procedimiento establecido por la Proveeduria Ins
€1 drea Adm revisa, sjustay rasiada los documentos de la conlratacion a la
Provecduria nsttucional. (En caso de dudas o requerirse ajustes o correcciones
por parte de la Proveeduria Inst. el drea Adm. coordina con la persona
encargada del sevicio) ()
La persona gestora encargada del servicio reaiiza el anaisis técrico de las
ofertas recibidas, en lo referido a los aspectos especificos socioculturales del
proyecto a contratar. (Se revisa el desglose del precio e fa oferta para indicar si
o5 razonable o no. La admirisiracion hard la revsién do los porcentaies.
| Ademas, Ia persona encargada revisa el detale de subcontrataciones, la
experiencia y portafoio de proyectos y demas criteros de calficacion.)
£1 drea Adm revisa el andisis de ofertas, siguiendo el procedimiento de la
Proveeduria nstitucional. La persona encargada del cartel debe revisar que las
ofertas contemplen o soliitado en los detalles de la contratacidn. El érea Adm.
prosigue el tramite de adjudicacién junto a a Proveeduria Institucional
¢Se adjudica la contratacién administrativa? Pl En caso que la respuesta es NO se devuelve ala aciividad 8
Revisar con la persona contratada la propuesta de ejecucion ESER Persona gestora cultural coordina una sesién de trabajo con la persona
9 |del proceso socioeducativo contratada para a revision del proceso socioeducativo
Realizar las acciones de difusion y convocatoria, para la Laactividad o proceso socioeducativo se puede promover por redes sociales,
n . M E-SER afiches y otros medios.
matricula o inscripci6n
12 | Abrir el periodo de matricula o inscripcion E-SER Se puede realizar presencialy virtual
Las personas den realizar i éfono, correo
13 |Realizar consulta del proceso socioeducativo o actividad u e e et orscon
4 |Brindar informacion y dar seguimiento a as consuitas de las ESER En el caso de los CCPs la persona Gestora Cultural se apoya con el Asistente
4 |personas usuarias sobre el proceso socioeducativo | Administrativo (en el caso de los Centros Civicos por la Paz)
Enl a matricula contemplal
ol [ 6n del exp i istema
de CCP, acorde a as disposiciones legales vigentes para la protecion de
s |Realizarta matricula del proceso socioeducaivo o u datos. La persona gestora cuitural se apoya con el Asistente Adminisiraiivo (en
inscripci6n a a actividad sociocultural el caso de los Centros Civicos por la Paz)
Actividad Enl dad jtural se abre un periodo
para que las personas puedan reservar un espacio cuando lo amerite a
actividad
1 |Confirmar a tas personas que estan matricuiadas en el ESER  través do lamaga
proceso socioeducafivo
En el caso de viruales se realizan los preparativos tecnologicos como revisién
. del equipo de computo, plataformas digitales, otros
17 |[Realizara preparacién del espacio, mobilario y eduipo para E-SER Esta actividad se realiza en todas las sesiones del proceso socioeducativo
el desarrollo del proceso socioeducativo o activda La persona Gestora Culural se apoya con el Asistente Administrativo y persona
contratada.
e uilizan lisas de asistencia vigentes para reaiizar el regisiro de s personas
Coordinar el ingreso, bienvenida, registro y ubicacion de las participantes,
18 |personas participantes del proceso socioeducativo o E-SER Esta actividad se realiza en todas las sesiones del proceso socioeducativo.
actividad La persona Gestora Culural se apoya con el Asistente Administrativo y persona
contratada,
| |Eiecutar el proceso socioeducativo o actividad segin lo ESER
planificado
Dar seguimiento a la asistencia y al desarrollo de las
20 E-SER
sesiones formativas.
21 |Realizar el desmontaje y acomodo del espacio E-SER Esta actividad se realiza durante todas las sesiones contempladas en el proceso
Los resultados y productos generados de las actividades realizadas se puede
22 | Difundir los resuitados del proceso socioeducativo o actividad E-SER informr por las redes sociales, pagina web u olros medios.
La evaluacion se puede realizar mediante formularios digitales, impresos,
23 |Evaluar el proceso socioeducativo ESER entrevistas ylo sesiones con las personas parlicipantes. La evaluacién contempla
ol ylagestén de la 6
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