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PRESENTACION

A partir de afio 2001, el Ministerio de Cultura y Juventud ha hecho un esfuerzo por
identificar sus procesos y documentar sus procedimientos, con el fin de mejorar el servicio
gue presta en un ejercicio de transparencia y rendicion de cuentas ante la ciudadania.

Es por ello que en noviembre de 2014, se renové la conformacion de la Comisidn
Institucional de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura y Juventud, con el fin
de que ésta emitiera las directrices pertinentes para el proceso de formulacién y
actualizacion de los manuales, ademas de revisar y aprobar los mismos. La nueva Comision
fue sujeto de un proceso de fortalecimiento y capacitacién, y ahora trabaja de la mano de
este Despachoy con el Viceministro Administrativo, a quien he encomendado la supervisién
y seguimiento de las actividades propias de este proceso.

El ambito de trabajo de esta Comisidn Institucional son las unidades, departamentos y
direcciones del Ministerio de Cultura y Juventud. Los drganos desconcentrados deberan
elaborar y aprobar sus propios manuales de procedimientos.

Es responsabilidad de los funcionarios del Ministerio el velar porque los procedimientos se
encuentren al dia y por su correcta aplicacidn, con el fin de estandarizar y mejorar los
servicios que se prestan al publico interno y externo.

Esperamos que esta herramienta sea de utilidad y provecho, tanto para los funcionarios del
Ministerio, como para nuestros usuarios y publico en general.

Agradezco el esfuerzo diligente y comprometido de las funcionarias y los funcionarios que
asumen esta responsabilidad.

Sylvie Durdn Salvatierra
MINISTRA
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INTRODUCCION

Este documento tiene como finalidad especificar la manera de llevar a cabo los principales
procesos del Ministerio de Cultura y Juventud (MCJ), tanto estratégicos, sustantivos como
administrativos.

Primeramente, se presenta una breve guia para la correcta administracidon del manual, que
detalla en qué consiste, cémo beneficia a la institucién y los objetivos que persigue.

Posteriormente, en el manual se establecen los mecanismos de distribucién y utilizacion,
asi como de su actualizacién, los cuales deben ser empleados en caso de presentarse la
necesidad de realizar modificaciones a los procedimientos aprobados.

Finalmente se presentan los procedimientos, que se deben entender como la manera de
llevar a cabo los procesos de la institucion. Cada procedimiento esta conformado por un
diagrama de proceso segun simbologia internacional, que se complementa con una
descripcién en prosa que incluye el objetivo, alcance, instancias responsables y limitaciones
asociadas.
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CAPITULO I: DEL MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD

Se presenta una breve descripcidn del marco filoséfico' del Ministerio de Cultura y
Juventud, que ayude a orientar al lector sobre el quehacer institucional y los objetivos que
debe atender como Institucion.

I.1. Mision Institucional

El Ministerio de Cultura y Juventud es el ente rector de las politicas nacionales en dichas
areas. Le corresponde fomentar y preservar la pluralidad cultural, y facilitar la participacion
de todos los sectores sociales en los procesos de desarrollo cultural y artistico, sin distingo
de género, grupo étnico y ubicacion geografica;, mediante la apertura de espacios y
oportunidades que propicien la revitalizacion de las tradiciones y manifestaciones
culturales, el disfruté de los bienes y servicios culturales, asi como la creacién y apreciacion
artistica en sus diversas manifestaciones.

I.2. Vision Institucional

Ser una institucidén con visién y perspectiva de futuro y con un rol preponderante en la
busqueda de procesos que fomenten el desarrollo creativo del ser humano visto como un
ser integral, con la participacién de diferentes actores locales, nacionales e internacionales,
que de una manera integral y estratégica, propicien una mayor calidad de vida a los
individuos y comunidades, mediante una adecuada gestion y coordinacion de acciones que
promuevan la cultura y los valores de la sociedad costarricense.

I.3. Objetivos Institucionales Permanentes

e Promover e incentivar la produccién y difusién cultural y artistica en sus diversas
manifestaciones a nivel nacional, regional y comunal con la finalidad de estimular y
apoyar a los creadores, grupos artisticos, organizaciones culturales y comunidad en
general.

1 Ministerio de Cultura y Juventud. Ministerio. Misién y Visién; Objetivos y Politicas. Consultado por ultima
vez el 08 de diciembre de 2015 en http://www.mcj.go.cr/ministerio/mision vision.aspx
http://www.mcj.go.cr/ministerio/objetivos politicas.aspx



http://www.mcj.go.cr/ministerio/mision_vision.aspx
http://www.mcj.go.cr/ministerio/objetivos_politicas.aspx
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e Rescatar, conservar, proteger y divulgar el respeto por nuestro patrimonio
arquitecténico, documental, bibliografico, arqueoldgico, natural e intangible.

e Crear espacios y oportunidades que incrementen la participacion de la juventud, sin
distingos de género, en todos los dmbitos de la vida nacional.

1.4. Politicas Institucionales

e Redefinicién de la estructura organizativa que facilite la gestién administrativa y
presupuestaria de acuerdo con la dindmica de los tiempos actuales.

e |gualdad de oportunidades en el acceso a los servicios que ofrece el sector cultura.

e Fomento y difusion de las diferentes expresiones artistico culturales, tomando en
cuenta la diversidad cultural.

e Rescate del patrimonio histdrico cultural, conservandolo como legado para las
futuras generaciones.

e Difusion de obras artisticas nacionales en sus distintas manifestaciones, brindando
oportunidades a los nuevos valores, en condiciones de equidad entre los géneros.

e Trabajar activamente con los grupos, organizaciones comunales y entes
gubernamentales en el planeamiento y ejecucién de actividades culturales,
artisticas deportivas y recreativas, que permitan mejorar la calidad de vida de todos
los sectores de la poblacién.

I.5. Estructura organizacional

Para cumplir con su razén de ser, asi como con los objetivos y las politicas institucionales,
el MCJ cuenta con la estructura organizacional que se muestra a continuacién. No obstante,
para efectos de este manual no se consideran los procesos propios de los érganos
desconcentrados del Ministerio.
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CAPITULO II: ASPECTOS METODOLOGICOS

II.1. Objetivos del Manual de Procedimientos

Objetivo General

Fortalecer el funcionamiento institucional, estableciendo métodos y técnicas de trabajo y
precisando las responsabilidades de los distintos érganos que intervienen en la ejecucion,
control y evaluacién de las mismas.

Objetivos Especificos

e Visualizar los procesos estratégicos, sustantivos y administrativos del MCJ.

e Facilitar el cumplimiento institucional con los requerimientos de control interno
vigentes en el pais.

e Fortalecer la estandarizacion del trabajo con la incorporacion de practicas de mejora
continua.

e QOrientara los colaboradores con respecto a los esquemas de trabajo vigentes, para
facilitar el cumplimiento de sus obligaciones, propiciando mayor integracién, apoyo

y colaboracién.

e Servir de soporte a los procesos de induccién a nuevo personal y de capacitacién al
recurso humano existente.

I1.2. Mapa de Procesos
El Mapa de Procesos del MCJ se divide en tres niveles:

e Procesos estratégicos: Son aquellos procesos que permiten al MCJ direccionar sus
acciones y respaldan la toma de decisiones sobre el rumbo del Ministerio.
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e Procesos sustantivos: Procesos que representan la razén de ser del MCJ y que
generan los principales resultados de su gestién.

e Procesos de soporte administrativo: Aquellos procesos administrativos que apoyan
la gestion del MCJ.

Este mapa de procesos fue elaborado en un proceso de participacion conjunta con
funcionarios del MCJ que representaban las distintas instancias sustantivas vy
administrativas de los diversos programas que lo integran.

La version que se presenta fue validada y aprobada por la Comisidén Institucional de
Procesos y Procedimientos del MCJ.

Procesos Estratégicos
Plasilicecion esiisldgica secterial I Deianrelke del models & gestibn &l MICT
(Rectoris "PNDC) Particlpecion cludedans’
lineamiendns pricridades)
= Procesas Sustantives =
£ Z
= Hoqulsitos Castion ¥ Se=arvollo secial eulbsral © Disamizsciin cessamica &6 s culiurs %
E * Forfalecimientode la dive redad de Servicios
idndes cabturabes Investigacion para el desarrollo cultsral | i
i :F'I"N.-r del st alimral Crestism de la informacion, comunicaciss v del g
rubeccion del parimonio cultwral comesclmlemin
E 4 Gostlin & predes chstics kst vie d‘:"iﬁ-h, =
= culbsrales "h%,
£ " B
=
£ :
) . 4
?1“5“_‘”"‘"“""‘"““5 enelaackia © zewlion deconbratycisn adminisirstiva
| istiuckesal Fiscalitacin v comtiol
Getion dedernolsgia de |y informasian ¥ R T T —
E“;:'“"m" 5 GenviinsGenerales
estion clemal
4. Gestion Gsanciera ¥ outable onperacin e I imternsinmal ;I
Mapa de Procesos -l-'!-'l
cidbiura
Ver 13-03-2018 erried



-

cultira’ B
juventud

I1.3. Metodologia para la administracion del Manual de
Procedimientos

La administracién, actualizacidn y control del Manual de Procedimientos Institucional es
competencia de la Comisidon Institucional de Procesos y Procedimientos, que asesora y
aprueba los procedimientos de las diferentes instancias del MCJ. No obstante, la
responsabilidad del levantamiento, actualizacion y uso de los procedimientos contenidos
en el Manual, es responsabilidad del jerarca y de los titulares subordinados.

Para cumplir con esta tarea, la Comisién definié una plantilla para el levantamiento de
procedimientos, la cual se muestra en el siguiente vinculo. Cada procedimiento estd
conformado por un diagrama de proceso, que es una representacion grafica con simbologia
internacional de la secuencia de actividades que lo conforman, ademas de una descripcién
en prosa que incluye el objetivo, alcance, instancia responsable y formularios o boletas
especificas para cada procedimiento.

La administracién del manual debe considerar las siguientes actividades:
Actualizacién y control de cambios
Cada vez que las instancias del MCJ tengan uno o varios procedimientos levantados, la

jefatura debe enviarlos a la Comisién para su revision y aprobacién al correo
procesos@mcj.go.cr Si la Comisidon considera necesario, puede convocar a sesidn a los

funcionarios de la instancia para que aclaren dudas sobre los procedimientos.

Con el fin de garantizar la oportunidad de la informacién que presenta el Manual, las
respectivas jefaturas deben efectuar una revisién de sus procedimientos aprobados cada
doce meses. Se deben llevar a cabo las actualizaciones y correcciones correspondientes y
sustituir las versiones anteriores obsoletas. Adicionalmente, se debe efectuar una revision
del Manual cada vez que se actualice la estructura organizacional, o cada vez que sean
definidos nuevos requerimientos hacia las diferentes instancias de MCJ.


file:///C:/Users/Bianca/AppData/Local/Temp/Temp1_OneDrive_2020-08-11.zip/Versión%20I/Plantilla%20propuesta%20para%20levantamiento%20de%20procedimientos.xlsx
mailto:procesos@mcj.go.cr
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Control de documentos

Se debe llevar ordenadamente el registro (por mes — afio) de cada versién actualizada, y de
las versiones obsoletas de este Manual en el tiempo. La Comisidon serd la encargada de
mantener la ultima versién actualizada del Manual de Procedimientos Institucional,
debidamente publicada en la pagina web del Ministerio.

Con cada nueva version, la Comision informara a todas las instancias del MCJ sobre los
cambios aprobados y hard la divulgacion correspondiente mediante la pagina web.

CAPITULO III: PROCEDIMIENTOS APROBADOS

A continuacion se detallan los procedimientos que han sido debidamente aprobados por la
Comision Institucional de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura y Juventud.

Los procedimientos son entendidos como la manera de llevar a cabo cada uno de los
procesos de la institucion. La metodologia utilizada ha permitido no sdélo levantamiento
mismo de cada procedimiento, sino ademas su revisién y mejoramiento previo.

Cada procedimiento esta conformado por un diagrama de proceso, que utiliza simbologia
internacional, y que se complementa con una descripcidon en prosa que incluye en cada
caso, el objetivo y alcance del proceso, las instancias responsables y unidades ejecutoras,
las limitaciones asociadas, asi como las referencias documentales.



