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1. Infroduccién

i. Objetivo del proceso

Gestionar el otorgamiento, la ejecucion y el seguimiento de los Fondos de Estimulo Puntos de Cultura y Becas Taller, de la
Direcciéon de Gestidn Sociocultural del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Alcance

Aplicar el Otorgamiento de los Estimulos Econdmicos Puntos de Cultura y Becas Taller. El Programa Puntos de Cultura estd
dirigido a organizaciones con personalidad juridica, que desarrollan proyectos socioculturales. El Programa Becas Taller estd
dirigido a personas y organizaciones que desarrollan proyectos vinculados con la salvaguarda de la herencia cultural.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direcciéon de Gestidn Sociocultural.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DGS Direccién de Gestidn Sociocultural
CSEL Comisién Seleccionadora
Al Asesoria Juridica
BNF Beneficiario
DM Despacho Ministro(a)

3. Limitaciones asociados

Disposicion de infregrantes de la Comisidn Seleccionadora.

Problemas en la ejecucién y documentacion de los proyectos por parte de las personas beneficiarias o falta de entrega de los
productos finales del proyecto.

Calidad y cantidad de propuestas recibidas.

Acceso del publico interesado a la informacién y los mecanismos de participacion de los fondos.

4. Referencias documentales

Decreto No. 38601-C Reglamento del Fondo Becas Taller del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2014,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 180 del 19 de setiembre de 2014 y Decreto 39110-C Creacién del Programa
Puntos de Cultura, Decreto Ejecutivo N° 39110-C, del 28 de julio de 2015, publicado en La Gaceta No. 150 del 4 de agosto de
2015, y sus reformas.

Convenios firmados por las partes interesadas

Actas de las Comisiones Seleccionadoras, Resoluciones Administrativas con el detalle y fundamento legal de las personas y
organizaciones seleccionadas en cada fondo.
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Proveedores Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Normativa (Decretos de
creacion de los Fondos de
Estimulo)

Poder Ejecutivo

Personas fisicas,
Organizaciones,
asociaciones, cooperativas,
colectivos o agrupaciones
con personeria juridica 'y sin
fines de lucro

Proyectos postulados

Actas de las Comisiones
Seleccionadoras de los
Fondos

Comisiones Seleccionadoras
de los Fondos

Asamblea Legislativa y

Ministerio de Hacienda Presupuesto

Realizar convocatoria
de los Fondos

A 4

Seleccionar y adjudicar
proyectos

)

Dar seguimiento,
acompafiamientoy
evaluar los proyectos

A 4

Generar visitas,
espacios de
encuentros e
intercambio de
experiencias

Estimulos econdmicos
debidamente

ejecutados por gestores

y organizaciones
socioculturales

Personas fisicas,
Organizaciones,
asociaciones,

cooperativas, colectivos o

agrupaciones con
personeria juridica 'y sin
fines de lucro

Reglamentos y bases de
participacién claros y
accesibles; procesos de
seleccién fransparentes;
lineamientos de ejecucion
claros; pagos puntuales;
esfrategias de seguimiento,
espacios de infercambio y
acompanamiento
pertinentes.
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7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS Ob: !
D | E-PRO | COOR [ E-COM [coorsor| ureomsor [coomreol servaciones
1 |Planificar la Convocatoria anual de los fondos
Revisar los documentos clave de la
convocatoria y definir las estrategias de Los documentos clave de la convocatoria incluyen:
2 | o . o 9 ~ bases de participacion, formulario y anexos.
divulgacion, asesoria y recepcion para el afo
en curso.
Revisar los documentos trabajados y trasladar a
3 |la Directora de Cultura para su VB las bases de
participacion.
4 |Revisar las bases de participacion
2 Aprueba las bases de participacion?
Trasladar los documentos al drea de st Documentos: bases, formularios, guias y estrategia
5 |Comunicacion para divulgar en sitio web y de divulgacion, y todos aquellos documentos
redes sociales adicionales que sean relevantes.
Divulgar las bases de participacion y los
6 |documentos correspondientes en el sitio web y
redes sociales
Divulgar las bases de participacion y los Envior directomente a personas gestoras en
7 |documentos correspondientes al equipo de la regiones, de Casas, Centros y ofros fondos del MCJ,
DGS y MCJ. ademds de CONAPACI
" . B . Ofros medios de divulgacion que se usan: puestos
3 informativos, reuniones, enfrevistas, efc. Esta
Planificar la ejecucién de charlas y talleres, asi
& |como cualquier otra actividad de divulgacion. actividad se realiza en coordinacién conlas demds
personas gestoras de la DGS
N Ejecutar talleres y charlas de divulgacién, y
cualquier ofra actividad de divulgacion.
Atender consultas de personas y organizaciones
10 |interesadas (presencial, virtual, teléfonico, por
correo electronico)
n Dar seguimiento a estas consultas (presencial,
virtual, teléfonico, por correo electrénico)
12 Ejecutar la estrategia de recepcion de
proyectos previamente disefiada
13 |Recibir y revisar los proyectos >
Verificar requisitos de las personas y Cada personay °'9°”‘1°:‘°'|’ postulante :eb:
A anexar ol formulario una Geclaracién jurada de que
orgcmchones que se posiulon, de acverdo a no le alcanzan los prohibiciones establecidas en el
14 |la normativa que rige el Fondo. Reglamento del Fondo. Adicionalmente. la DGS
deberd verificar que lo indicado es correcto, segun
I 1105 de los ofros fondos del
MCJ, cotejando la lista de personas postulantes con
sLos documentos del proyecto estén
completos?
Solicitar subsane a la persona u organizacion .
15 | ricitant Se solicita por una dnica vez,
solicitante
sLa persona u organizacién solicitante presentd
el subsane?
1% Sistematizar las propuestas recibidas a
satisfaccion I;l‘i
17 |Conformar la Comisién Seleccionadora
La documentacién incluye los formularios
Preparar la documentacién y la logistica para la presentados, sus anexas, la ista de personas
18 o y beneficiarias y de personas que han incumplido de
Comision Seleccionadora ofros fondos del MCJ, la lsta de canfones prioritarios
s existe
Los ofros fondos concursables son Proartes, el fondo
el Fauno y las Becas del Colegio de Costa Rica, asi
) como cualquier oo fondo del MCJ, los cuales
19 Elaborar un control de proyectos seleccionados facilitaran la la lista de controles de personas y
en otros fondos concursables del Ministerio. organizaciones beneficiadas en los Ulfimos afios y
asi como de quienes han incumplido con los fondos,
para sistematizarla para la Comisién
Seleccionadora.
Cotejar las listas recibidas de los otros fondos
concursables contra las listas de proyectos
20
postulantes a Becas Taller y Puntos de Cultura
para verificar la informacién
Enviar la documentacién a la Comisién bases de
21 |seleccionadora de proyectos recibidos.
) ., L Se evalian los proyectos en grupo, siguiendo los
Ejecutar la reunién de la Comisién parémetros de la heramienta de evaluacion, se
22 i levanta un Acta y se socializa el frabajo realizado en!
Seleccionadora
arupos
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV___| Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | Equipo de Fomento+Equipo Contratado
D Director(a) de Direccion de Gestion CSEL Comisién Seleccionadora
E-PRO Er de Seguimiento a Proyecto A Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Adminisirativo DGS
E-COM Er de Comunicacién BNF Persona
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento.




Procedimiento:

.culturay,

Otorgamiento, ejecucién y seguimiento de Fondos de Estimulo

juvenitid Elaborado por:

VanessaBiasetfi-reneMorales-EduardoReyes

Actualiza 25 de abril de 2024

7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS [ ob "
UTE-DF | J-DF | D | E-PRO | COOR | E-COM | coowor| ueomsor | coomrrov | veommov | CSEL | AJ PA [ BNF [ DM servaciones
Revisar, sistematizar y priorizar proyectos -
23 |evaluados segUn nota, region y presupuesto del
fondo.
24 |Elaborar el Acta de la Comisién Seleccionadora
y o . Revisar que la redaccion y los acuerdos fomados
25 |Revisar el Acta de la Comision Seleccionadora sean los correctos.
2% Enviar via digital el acta a la Comision
Seleccionadora
27 |Recibir y revisar el acta
- NO
sEsta correcta el acta?
sl
Firmar el Acta de la Comisién Seleccionadora y
28
devolverla ala Jefatura de Fomento
Se firmé of Acta? ’ NO fin Sin el acta firmada, no hay sustento legal pora
goe firmo el Actas continuar con el proceso
S
Comunicar resultados de la Convocatoria a los ]
2 proyectos seleccionados (correo electrénico y
llamaday)y trasladar lista de seleccionados a la
Encargada de Comunicacion.
2 Comunicar resultados de la Convocatoria al
pUblico general (sitio web, redes sociales)
: . Se remite un correo electrénico adjuntando la
Comunicar los resultados de la Convocatoria a herramienta de evaluacién del proyecto, de modo
3" |ias personas no seleccionadas. aue los personas y organizaciones sepan por Gué
su proyecto no fue seleccionado.
Valorar la posibilidad de realizar una extension a En caso de que exista un remanente
proyectos que se encuentren en ejecucion en el presupuestario una vez seleccionadas las
= ¥ propuestas de los fondos para el ao siguiente (es
afio en curso, solamente en caso de que exista la decir, que no hayan resultado seleccionados todos
osibilidad presupuestaria una vez concluida la Ios proyectos posibles de aprobar segun el
posibilidad pr puestari luida |
32 |evaluacién y seleccion de los proyectos del afio presupuesto disponible. porque no alcanzaron la
S nota minima establecidal. se valorard la
siguiente. posibilidad de brindar una extension a proyectos
en ejeucion en el afio en curso, a fin de pofenciar
iniciativas prometedoras y hacer un uso adecuado
del presupuesto.
Comunicar al equipo de los Fondos, la El equipo de Fondos someterd a consideracion de
posibilidad de dar extension a proyectos en laDGS 90'3"6‘?‘95 Dm;vec;oss S‘e_’ :’9(’9”‘3'0"’0;
ejecucion en el afo en cuso, @ fn e que o rrsn ot d s oo
33 |sugieran potenciales proyectos a beneficiar con realizar una segunda fase de su proyecto, asi como
una extension de plazo, al amparo del Art. 20 del la recomendacién técnica de los personas
Reglamento de Becas Taller y de Puntos de funcionarias encargadas del seguimiento, a parr
de los resultados obfenidos durante la ejecucion
Cultura de su proyecto,
Elevar a la Direccién de Gestion Sociocultural los
posibles proyectos a beneficiar con una
34 |extension de plazo, asi como los argumentos que
sustentan dicha postulacién, para su
aprobacion.
NO
sSe aprobaron las propuestas?
Solicitar a las personas u organizaciones Las personas becarias u organizaciones de Puntos
N Y de Cultura del afio en curso que reciban el aval de
interesadas en la extension de plazo, el llenado - s o
. . la DGS para extender el plazo de su proyecto,
35 |del formulario de presentacién de proyectos con deberén completar el fomulario de proyectos
la segunda etapa de su proyecto. para la segunda etopa de su iniciativa, segun el
machote que les brinde la DGS pora fales efectos.
Someter los formularios elaborados por las
” personas u organizaciones a revision del equipo -
del Dpto. que da seguimiento a los proyectos,
para su aval.
2Se aprobaron los formularios? ‘
Comunicar la lista de proyectos a ser
beneficiados por la extension de plazo via oficio A partir de este momento, las personas becarias u
37 |ala Asesoria Juridica, solicitando la elaboracién organizaciones que recibirén una extension del
N . plazo entran a formar parte de la siguiente
de las adendas a los convenios respectivos. generacién de proyectos seleccionados.
Solicitar via correo electronico y/o teléfono a ]
todas las personas u organizaciones Documentos: copia de la cédula, copia de la
. L constancia de cuenta bancaria (cuenta IBAN),
38 |seleccionadas como beneficiarias, la copia de la personeria juridica o poder (cuando
documentacién requerida para la formalizacion corresponda)
del otorgamiento del fondo.
(D>
2Se recibié la documentacion a satisfaccion?
NO
39 |Solicitar subsane al seleccionado -
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV___|Equipo de Fomento+Equipo Contratado
D Director(a) de Direccién de Gestion iocultural CSEL Comisién Seleccionadora
E-PRO Er de Seguimiento a Proyecto AJ Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DGS
E-COM Er de Comunicacion BNF Persona i
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS [ ob y
servaciones
UTEDF | J-DF | D | E-PRO | COOR | E-COM | coomor | uiomsor |coowmoy| uiormrov | CSEL | AJ PA_| BNF | DM
5i el seleccionado no responde o enfrega la
2Se recibid la documentacién a satisfaccion? informacién solicitada, no se puede continuar con
el proceso.
Revisar y organizar la documentacién recibida,
separando la correspondiente al framite de pago
de la de confeccion del convenio. Para la
elaboracion del convenio se requiere copia de
Elaborar cuadro resumen de proyectos para la cédula de identidad y/o personeria juridica o poder,
40 | claboracién de convenios (adernés de cuado resumen con datos del
proyecto. Para el frémite de pago, se requiere
copia de la cédula de idenfidad /o personeria
juridica o poder y constancia de cuenta bancaria
(cuenta IBAN)
Solicitar al Proceso Administrativo la certificacion
41 |de contenido presupuestario para la elaboracion
de convenios
Gestionar la certificacién de contenido
42 |presupuestario para la elaboraciéon de convenios
y entregarla al Coordinador del fondo
Solicitar ala Asesoria Juridica, via oficio, la .
43 |Resolucién Administrativa para la formalizacion e debe adiuniar o certiicacion e confenido
P presupuestariio a la solicitud.
de los fondos
44 |Elaborar la Resolucién Administrativa
45 Remitir la resolucion al Despacho para trémite de
revision y firma de la Ministra
46 |Recibir y revisar la resolucion
sEstd correcta la resolucion2 i estd cormecta continda. Si no esté comecta se
e devuelve ala actividad 35,
Firmar la resolucion y remitila a la Asesoria La Jefatura de Fomento y la persona coord del
47 o fondo deben guordar copia de la Resolucion,
Juridica certificacién y convenios
Ademds de cuadro resumen de proyectos y la
documentacion mencionada en el paso 29, se
» . L . . adjunta cerfificacion de contenido presupuestario y
Remitir mediante oficio a la Asesoria Juridica la copia del acta de la Comisién Seleccionadora,
48 |documentacion de los seleccionados y solicitar la Solicitar que se envien los convenios listos en digital
elaboracién de los convenios. ala Direccién de Gesfion Sociocuitural, para
remifiros alas personas seleccionadas y tenerios en
caso de correcciones menores (nombres, fechos,
etc)
P Elaborar los convenios y remitirlos al Despacho
para trémite de revision y firma del Ministro(a)
50 |Revision y firma del convenio
2Estdn correctos los convenios?
= Firmar el convenio y remitir a la Direccién de Los convenios firmados son frasladados por la DGS a
Gestion Sociocultural o Asesoria Juridica
. . . » Puede ser un solo encuentro para cada fondo, o
Planificar el primer encuentro de induccion a encuentros por regién e incluso reuniones.
%2 | proyectos seleccionados. biloterales, segun las condiciones y ubicacien de las
personas beneficiorias y el contexto.
Solicitar al Proceso Administrativo la elaboracién
53 |de los recibos y las boletas de pago del primer
tracto
5 Elaborar los recibos y boletas de pago y remitirlos
al Encargado del fondo.
Revisar la informacién de las facturas contra
55 |copia de cédula y cuenta cliente, corregir en
caso de ser necesario.
Ejecutar el Ter encuentro(s) de induccién a En coordinacion con las personas gestoras de la
56 " leccionad DGS, puede ser uno o varios encuentros, o reuniones
proyectos seleccionados. bilaterales.
5 Entregar a cada seleccionado el convenio y
boletas de pago respectivas para revision y firma
58 |Revisar los documentos entregados A
. sl
sLos documentos estdn correctos?
NO
59 |Corregir los documentos C_]
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV___|Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | Equipo die Fomento+Equipo Confratado
D Director(a) de Direccion de Gestion Sociocultural CSEL Comisién Seleccionadora
E-PRO E de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso inistrativo DGS
E-COM E de Comunicacién BNF Persona Beneficiaria
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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. ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS | o R
servaciones
UTe-DF [ J-DF [ D [ E-PRO [ COOR | E-COM | coorsor | ureomor [ coommeo] weormov [ cseL [ a3 [ pa [ BNE | DM
© Entregar los documentos firmados a la persona
funcionaria encargada del proyecto.
o Solicitar al Proceso Administrativo la elaboracién
de la Reserva de contenido presupuestario
62 |Tramitar la Reserva de Contenido Presupuestario
La documentacién incluye: boletas y recibos de
- . . pago, reserva de presupuesto. Copia del Acta y de
Elaborar y remitir al Dpto. Financiero Contable la la Resolucion Administrativa, copia de cédula,
63 |documentacion para solicitar el pago a los personeria o poder (si aplica) y constancia de:
proyectos seleccionados cuenta bancaria (cuenta IBAN) de los
beneficiarios, asi como un memo indicando la lista
de depésitos y los montos que se solicita realizar.
Abrir expediente de seguimiento de cada Conectar con el instructivo de elaboracion de
| proyecto expedientes
Verificar que el expediente de cada proyecto
contenga la declaracin jurada de que las
Verificar que cada expediente fenga la personos u organizaciones seleccionadas noles
85 o alcanzan las prohibiciones establecidas en el
declaracion jurada. Reglamento del Fondo (la declaracion es un anexo
del Formulario de presentacion de
proyectos).
Se calcula que la persona u organizacion
y beneficiaria de UN proyecto invertird aprox. 320
44 | Fiecutar el proyecto [por parte de la persona u horas enla ejecucion del proyecto, fomando
organizacion beneficiaria) como promediola dedicacién de 2 horas diarias
durante § dias a lo semana, por 8 meses
Coordinar con el seleccionado la realizacién de . 5
- 5 ! " £ proceso de acompanamiento a la jecucion del
visitas y sesiones de trabajo, elaboracién de proyecto deberd adecuarse alas circunstancias y
¢7 |informes y demds actividades de seguimiento y contexto de cada proyecto. Consistira de visitas,
acompanamiento del proyecto, segin las sesiones de trabajo y reuniones que podrén ser
" : ’ presenciales o virtuales.
particularidades de cada uno.
Ejecutar las visitas, reuniones y sesiones de
68 |trabajo de acompariamiento con las personas y
organizaciones seleccionadas.
; . N Los minutas e informes deberdn consignar por
Elaborar informes o minutas de las visitas, quien fueron elaboradas y por quien fueron
¢ |reuniones y sesiones de trabajo realizadas. revisadas, e incluir las firmas digitales de quienes
coresponda.
70 Documentar cambios en el proyecto, e incluir
estos respaldos documentales en el expediente
Planificar las visitas, encuentros e intercambios
71 N Los encuentros pueden ser presenciales o virtuales.
entre proyectos seleccionados
Durante el encuentro, o posterior a este, se hace
72 |Ejecutarlas visitas, encuentros o intercambios una encuesta de satisfaccion a los proyectos
beneficiarios.
Solicitar a los proyectos seleccionados
informacién sobre las actividades de los . .
73 . o . La informacién se debe pasar por proyecto,
proyectos y pasar informacion al drea de
comunicacion para su divulgacion.
Divulgar las acciones de los proyectos en
74 |ejecucién que sean de interés para el publico
general
75 Recibir y revisar los informes de avance de los
seleccionados (POR INFORME)
2Se recibieron los informes a satisfaccion?
76 Evaluar la situacién del proyecto seleccionado y
solicitar subsane respectivo
2Se recibieron los subsanes a satisfaccion?
Lo documentacin la prepara la persona
Solicitar a la Asesoria Juridica la apertura del encargada del proyecto, en coordinacion con la
77 > persona Coord. del fondo y la Jefatura. La nota
proceso respectivo. soliictando la apertura del proceso debe ser
firmada por la Direccion de Gestion Sociocultural.
78 Tramitar los pagos correspondientes a los
informes de cierre.
79 Asistir a la actividad del cierre de los proyectos
seleccionados
. Recibir y revisar los informes de cierre de los
seleccionados
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV | Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV___|Equipo de Fomento+Equipo Contratado
D Director(a) de Direccién de Gestién Sociocultural CSEL Comision
E-PRO Er de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DGS
E-COM Er de Comunicacisn BNF Persona Beneficiaria
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS | Ob: N
servaciones
D [ EPRO [ COOR | E-COM | COOR/J-DF | UTE-DF/J-DF [ COOR/PROV [ UTE-DF/PROV [ CseL | AJ | PA [ BNF | DM
50 Recibir y revisar los informes de cierre de los
proyectos seleccionados
sSe recibieron los informes a satisfaccion?
81 |Elaborar el informe de cierre de los proyectos.
& Evaluar la situacion del proyecto seleccionado y
solicitar subsane respectivo
£Se recibieron los subsanes a satisfaccion?
La documentacién la prepara la persona
Solicitar a la Asesoria Juridica la apertura del encargada del proyecto, en coordinacion con la
83 . persona Coord. del fondo y la Jefatura. La nota
proceso respectivo. soliciando la apertura del proceso debe ser
firmada por la Direccién de Gestion Sociocultural.
o Tramitar los pagos cormrespondientes a los
informes de cierre.
Cada expediente incluye: proyecto, informes (tanfo
de avance y final del seleccionado, como de cierre
85 |Recabar los expedientes de cada proyecto del encargado de supervisar el proyecto),
comunicaciones, fotos, videos y copia del producto
o actividad final, informes de visitas.
8 Remitir el expediente respectivo al Archivo Conecta con procedimiento de Gestion
Central del MCJ Documental
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV___ | Coordinador(a) Fondo + Equipo Confratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV__ | Equipo de Fomento+Equipo Contratado
D Director(a) de Direccion de Gestién Sociocultural CSEL Comision
E-PRO Er de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Admi ivo DGS
E-COM Er de Comunicacion BNF Persona Beneficiaria
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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