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Procedimiento:

Otorgamiento de los Premios Nacionales Magén, Pio Viquez, Joaquin
Garcia Monge, Luis Ferrero Acosta, Gestion y Promocién Cultural.

juventud

Elaborado por: |rene Morales y Georgina Sibaja Actudlizacién: 22 de julio de 2021

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Incentivar la excelencia al desarrollo y los aportes en el quehacer cultural costarricense por medio de los Premios Nacionales
Magdn, Pio Viquez, Joaquin Garcia Monge, Luis Ferrero Acosta, Gestidn y Promocién Cultural.

ii. Alcance

Personas y organizaciones que se dedican al quehacer cultural en distintos dmbitos, incluyendo gestién y promocién cultural,
comunicacién cultural, investigaciéon y periodismo.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Cultura

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DM Despacho del Ministro
DC Direccién de Cultura
DF Departamento de Fomento Cultural
JU Jurado
GLD Galardonado

3. Limitaciones asociados

Excesiva o limitada cantidad de propuestas recibidas para ser consideradas por el jurado.

Deficiente calidad de las propuestas recibidas para ser consideradas por el jurado.

4. Referencias documentales
Ley 9211, Ley sobre Premios Nacionales de Cultura

Decreto 38772 Reglamento a la Ley sobre Premios Nacionales de Culfura

Normativa aplicable
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos

Proceso Productos

Clientes / usuarios

cliente

Ley 9211 Ley sobre premios
Nacionales.

Asamblea Legislativa
Ley de Presupuesto

Decreto Ejecutivo No.

38772 Reglamento a la Ley

Poder Ejecutivo
jecuiv 9211 Ley de Premios

Nacionales

Personas fisicas y juridicas Postulaciones

Integrar la Comisién de
Premios Nacionales de
Cultura

Premios Nacionales
otorgados

E

Convocar la Asamblea
de Asociaciones y
consultar alas
universidades para

v

Seleccionar el Jurado

v

Apertura de la
Convocatoria

v

Recibir las postulaciones
de personasy
organizaciones

candidatas

v

Nombrar los galardonados
de los Premios Magén, Pio
Viquez, Joaquin Garcia
Monge, Luis Ferrero
Acosta, Gestion y
Promocidn Cultural.

Personas fisicas, juridicas y
organizaciones afines al
sector cultura

Reglamentos y bases de
participacion claros y
accesibles; procesos de
seleccion transparentes;
pago puntual a los
galardonados.
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7.D

iagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
ENC | DP | DM w | apc | ew
Convocar la Comisién de Premios Nacionales de Las funciones de esta Comision estan dadas en el
! Cultura articulo 4 del decreto 38772
Redactar y remitir a revisién las notas que se
enviardn a las universidades para seleccionar a En la nota que se envia alas universidades se
| . d del P . N . | M . Pi determina la fecha limite para la entrega de los
2 O,S Juracos ae ,OS rer@os aciona .es agon, Fio candidatos y sus curriculos. Se anexa la Ley 9211 y su
Viquez, Joaquin Garcia Monge, Luis Ferrero Reglamento.
Acosta, Gestidn y Promocion Cultural.
5 Revisar las notas para solicitar a las universidades
integrar los Jurados
) NO
s Las cartas estan correctase
sf
4 Firmar y devolver cartas a el encargado de
Premios Nacionales
s Enviar las cartas a las Universidades solicitando
integrar representantes en los jurados.
P Recibir de las universidades las propuestas de
candidatos para integrar el jurado.
El registro de las asociaciones afines al sector cultura
Actualizar un registro de las asociaciones deberd contener: nombre completo, personeria
7 . juridica al dia, teléfono, correo electrénico,
culturales afines al sector cultural direccién fisica, constitucién con cada uno de los
miembros que la integran.
. . La convocatoria se hace por un medio escrito de
8 |Convocar la Asamblea General de Asociaciones circulacion nacional.
Contactar alas asociaciones culturales para . -
9 . - . Via correo electrénico
motivar su participacion en la Asamblea General
0 Realizar la Asamblea General de Asociaciones
para conformacion de jurados
Recibir de la Asamblea General de Asociaciones
la persona que integrard el jurado de los Premios ' ) ) )
N . | M 4, Pio Vi 7 J in Gar i Se recibe hoja de vida del postulante, personeria
1 aciona e? agon, Fio viquez, .()quu arc O juridica vigente de la asociacién y demas atestados.
Monge, Luis Ferrero Acosta, Gestion y Promocién
Cultural.
. B e . La propuesta debe incluir al representante de las
12 Analizar las propuesfos de m'regromon del JUdeO, asociaciones, al de la Unidad Administradora y las
conformar una propuesfo de jUFOdO propuestas enviadas por las Universidades.
13 |Enviar propuesta de Jurado para consideracion
14 |Revisar la propuesta de Jurado
sSe encuentra satisfactoriamente integrada la
propuesta de jurado?
s Recibir la propuesta de candidatos para integrar
el jurado del Premio para aprobaciéon
16 sSe encuentra satisfactoriamente integrada la
propuesta de jurado?
Abreviaturas:
DM |Despacho de la Ministra o Ministro A-DC|Administrador de la Direccién de Cultura
DP|Director de la Direccién de Cultura JU|Jurado
ENC |Persona Encargada de Premios Nacionales GLD |Persona Galardonada
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
ENC | DP | DM Ww | pap | oW
V7 Designar la fecha de juramentacion de los
infegrantes del Jurado

18 Comunicar a los miembros del jUI’CIdO NY, La comunicacién se hard por medio telefénico o

nombramiento y fecha de juramentacion correo electronico.

19 |Realizar la juramentacion

20 |Darinduccién sobre el trabajo a realizar y plazos.

Comunicar a la comunidad nacional la apertura A
de recepcion de postulaciones para los Premios |: ) _ o
21 |Nacionales Ma c')n Ma én PI’O Vi vez, Joa uin Se hard por las redes sociales de la Direccidén de
C g r gon, q +JC q Cultura y oficina de prensa .
Garcia Monge, Luis Ferrero Acosta, Gestion y
Promocién Cultural.
Elaborar las boletas de recepcion de ' )

22 tul . Con base en los lineamientos

postulaciones
En el caso del premio de Investigacion, recibir 5
ejemplares de las obras postuladas de acuerdo con
lo establecido en la ley 9211 y su Reglamento:

23 |Recibir y revisar las postulaciones. periodo de publicacién (diciembre del afo anterior
hasta el 30 de noviembre del afo en curso). En el
caso de los demds Premios, revisar que el formulario
venga completo.

En el caso del Premio de Investigacion, la obra fue
publicada fuera del periodo establecido por Ley,
sLa postulacién se encuentra completa?2 que va de diciembre a noviembre de cada afio, fin
de Proceso. En caso de que la postulacion no sea
atinente al premio al que se postula, fin del proceso.
Vi | |
Trasladar las posTulociones con toda la apoyo de la secretaria de la DC, el Proceso Adm de
24 L, . la DCy /o el Dpfo de Servicios Generales, y se
documentacién a los miembros del Jurado. entrega con boleta, donde se dard el respectivo
recibido del material
. . . Cada reunién debe quedar registrada mediante un
Recibir las postulaciones, convocar las sesiones acta, firmada por fodas las personas presentes. La
25 |necesarias y deliberar sobre el material persona encargada de Premios facilitard un
pOSTU|OdO machote de acta en caso de ser requerido por el
: jurado.
Redactary firmar el acta final de fallo, donde se 2
% adjudican los premios Magén, Pio Viquez, Este fallo se debe dar a més tardar en el mes de
Joaquin Garcia Monge, Luis Ferrero Acosta, enero de cada afo.
Gestion y Promocién Cultural.
Trasladar las actas Y acta con fallo final, junfo a Las actas de las reuniones y el acta final de fallo

27 |cualquier documentacion generada en la debe ser enfregado en un sobre cerrado, que

seleccidn de los gclordonodos. garantice la méxima confidencialidad.

28 Recibir Yy frasladar las actas generodos por el El sobre no puede ser abierto y no debe presentar

Jurado algun tipo de suciedad o alteracién.
> b El despacho es el Unico autorizado para abrir el
29 |Recibir y revisar las actas y constantar el fallo. D P P

sobre con las actas.

Abreviaturas:

DM|Despacho de la Ministra o Ministro A-DC|Administrador de la Direccién de Cultura
DP |Director de la Direccién de Cultura JU|Jurado
ENC|Persona Encargada de Premios Nacionales GLD [Persona Galardonada
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)
P ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
eNC | op | om | w [ Abc | e
Elaborar un resumen de las actas para el anuncio Alinear con la estrategia de Comunicacion de la
30 |de | d ferencia de prensa por Oficina de Prensa . El anuncio oficial se realiza en
elos gonol _Ores encon p p conferencia de prensa convocado para anunciar
parte del Ministro de Cultura y Juventud. todos los Premios Nacionales.
Devolver las actas para la apertura del )
di t dministrativ te de la Unidad Tanto las actas, como el expediente, presentan
31 e?<pe lente aaminisirarivo por parre declaratoria de Valor Cientifico Cultural.
Ejecutora.
El expediente debe estar conformado por las cartas
. . . de conformacién de jurados, correspondencia,
32 |Conformar el expediente administrativo boletas de recepcion de material, actas y demds
documentacion.
Comunicar a cada uno de los ganadores la o i .
designacién en la categoria correspondiente y solicitar La comunicacion se hace via felefonica o por
33 ., N correo electrénico posterior al anuncio hecho por el
la dogumem‘oaon necesaria para el pago de su Ministro de Cultura y Juventud.
premio.
Los galardonados deben aportar: certificacion de
L, A cuenta cliente en colones y copia de cédula de
a4 Entregar la documentacién necesaria para el identidad. En caso de que sea una organizacion
pago de su premio. con personeria juridica, debe aportarse copia de la
personeria y copia de cédula de la persona
representante legal.
sLa persona galardonada presenta foda la
documentacion?
3 Para el calculo del monto, se debe solicitar a
a5 Elaborar la factura para la firma por cada una de Gestion Institucional de Recursos Humanos una
las personas golcrdoncdcs certificaciéon de la escala salarial para un
profesional de servicio civil 1 grupo A.
36 |Revisar la factura
sEstd bien elaborada la factura?
37 |Firmar y remitir factura a la Direccién de Cultura
Se debe trasladar copia del Acta, Ley 9211 y su
. L. reglamento y del galaradonado: factura, nUmero
Recibir factura Y conformar solicitud de pago de cuenta cliente del banco correspondiente,
38 |para su traslado con la documentacion copia de cédula de identidad, certificacién emitida
necesaria del gO|OI’dOhOdO por el Departamento de Recursos Humanos sobre la
: escala salarial vigente y certificacién de contenido
presupuestario.
2 Recibir la documentacién de pago a las personas La documentacion es la que se detalla en la
galardonadas. actividad anterior.
NO
3Se entregd toda la documentacién?2
sf
Remitir los documentos al proceso Administrativo sout mionios o facturas dol
. 2 s P egun procedimientos de pago de facturas del
40 |de la Direccion de Cultura para los tramites de Departamento Financiero Contable.,
pago
4 Tramitar el pago con el Dpto. Financiero
Contable
Elaborar y enviar las cartas de felicitacion a las
4 |PErsonas galardonadas, y las cartas de
agradecimiento a las personas que integraron los
jurados
3 R ibi lard I . . d Recibe el galardén en actividad convocada por el
ecibir pago y galardon por €l premio asignado. - Ministerio de Cultura y Juventud
fin
Abreviaturas:
DM|Despacho de la Ministra o Ministro A-DC|Administrador de la Direccién de Cultura
DP |Director de la Direccién de Cultura JU|Jurado
ENC |Persona Encargada de Premios Nacionales GLD|Persona Galardonada
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o v Procedimiento:  Declaratorias de Patrimonio Cultural Inmaterial

QB

Elaborado por: paola Salazar Arce ‘ Actualizacién: 10/5/2024

1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Brindar una declaratoria de patrimonio cultural inmaterial a una manifestacién cultural como reconocimiento al cumplimiento
de los criterios de inventariado y medidas de salvaguardia, segin la Convencién para la Salvaguarda del Patrimonio Cultural
Inmaterial 2003 de la UNESCO.

ii. Alcance

Comunidades portadoras de tradicidén y sociedad civil organizada.

Las propuestas de solicitud corresponderdn a los dmbitos de la convencidén UNESCO 2003: tradiciones y expresiones orales; artes
del espectdculo; usos usuales sociales, rituales y actos festivos; conocimientos y usos relacionados con la naturaleza vy el
universo; y técnicas artesanales tradicionales, definidos en el articulo 16 del decreto 41090-C.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Patrimonio Cultural y Comisién Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
CNPCI Comisién Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial
DM Despacho del Ministro de Cultura y Juventud
S Secretaria de la Comisidon Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial
P Postulantes

3. Limitaciones asociados

Ausencia de postulaciones para patrimonio culfural inmaterial.

4. Referencias documentales

Ley 8560 Aprobacién de la Convencién para la Salvaguardia del Patrimonio cultural Inmaterial del 16 de noviembre de 2006.

Decreto 41090-C Crea Comisidén Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial del 29 de junio de 2018.
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios cliente
Recibir solicitud. Comunidades, grupos
Asamblea Legislativa Ley 8560 Manifestacion cultural | portadores de la expresiéon Formulario sencillo

Poder ejecutivo

Comunidad o sociedad civil
organizada.

Decreto 41090-C

Formulario cumplimentado

A

Revisar formulario y
emitir admisibilidad
sobre una manifestacion
cultural inmaterial

A

Realizar visita de campo
y ampliacién de
informacion

A

Emitir criterio técnicoy
borrador de decreto

Publicacién del decreto
y evento en la
comunidad portadora.

inmaterial declarada

o sociedad civil
organizada

Tiempos corfos

Decretos de declaratoria
de patrimonio cultural
inmaterial




Procedimiento:

Declaratorias de Patrimonio Cultural Inmaterial

Elaborado por:

‘ Actualizacion:

Paola Salazar Arce 10/5/2024
7. Diaarama de Fluio
NIDADES EJECUTORA
# ACTIVIDADES u § EJECUTORAS OBSERVACIONES
s cnect [P DM Gr
Cualquier comunidad, grupo o portadores de tradicion
podrd presentar una propuesta de candidatura
mediante el formulario que se descargard en la pagina
| [Recibir formulario de solicitud de declaratoria web: www.paffimonio.go.ct
nacional de poTrimonio cultural inmaterial El formulario de candidatura deberd ser entregado ala
Secretaria de la CONAPACI en el edificio de la Direccidn
de Patrimonio Cultural o en la direccion:
conapaci@patrimonio.go.cr
Revisar el contenido del formulario de solicitud de La Secretaria de la CONAPACI revisa requisitos y no asi el
2 it fondo de la postulacion.
declaratoria
. C | | 4mbitos de decl toria? si NO NO: Devolver a la actividad 1 solicitando ajustar del
¢ Lumple con los ampitos de declaratoriae formulario cuando corresponda
Revisar material complememorio presemodo Como anexo al formulario se debe presentar fotografias,
3 |. . . videos u otros recursos audiovisuales que ilustren la
junto a la solicitud de declaratoria candidatura.
. . . . sf
3Se presentd material audiovusual o grafico?
4 Solicitar al postulante de la candidatura material NO
grdfico o audiovisual.
. . . ) No es un requisito u obligacién del postulante aportar
5 Entregar material grafico o audiovisial relacionado estos materiales, solo se recomienda como apoyo que
con la postulacion ilustre la candidatura.
Se le asignard un coédigo numérico integrado por tres
digitos consecutivos y cuatro digitos numéricos
correspondiente al ano, separados por guiones.
En caso de que ya exista una solicitud anterior de la
6 | Abrir expediem‘e de solicitud de candidatura. misma expresion o manifestacion cultural, se le asignard
al expediente de la primera solicitud.
El Expediente debe estar conformado de acuerdo al
Instructivo Expedientes Administrativos MCJ-SA-GTIC-
GDO-004
; Convocar a sesién ordinaria o extraordinaria de la
CONAPACI.
s H Se cuenta con un plazo no mayor de dos meses para
8 Conocerla propuequ ,d?,SO“C”Ud de candidatura determinar admisibilidad, segun articulo 19 del Decreto
para determinar admisibilidad. 41090-C
sLa solicitud es admisible?
Se comunica mediante oficio, que contendra el
9 |Enviar acuerdo de no admisibilidad del trémite. acuerdo debidamente justificado y razonado. Con
copia al expediente.
10 Enviar al solicitante acuerdo de admisibilidad de El acuerdo se comunica mediante oficio, con copia al
la solicitud de candidatura. expediente de postulacion
11 |Analizar expediente de postulacion.
3Se requiere ampliar la informaciéon aportada?2
. . . ., Se le debe indicar por escrito al solicitante de la
12 Solicitar al postulante que amplie la informaciéon necesidad de aportar més informacion o de una mayor
OpOI’deO investigacion del tema, fijando fecha limite de
presentacion.
.2 . .z Sl NO
3Se amplié la informacién?
. Determinar la necesidad de visita de campo para
observar la manifestacion. |a
Abreviaturas:
$|Secretaria de la CONAPACI DM|Despacho del Ministro
NPC|CONAPACI GT|Grupo de trabajo o subcomision
P|Postulante
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)
# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
s CNPCI P oM | or
. .. N NO [ ]
3Se requiere una visita de campo?
. L, El grupo de frabajo o subcomision se integrara por
Nombrar grupo de trabajo o subcomision para presonas cuya formacion académica y profesional
14 realizar la visita de campo sean atienentes con la manifestacion, de
conformidad con el articulo 15 del Decreto 41090-C
Coordinar con el solicitante de la postulacion y el
15 |grupo de trabajo o subcomisién el dia y hora
para la visita de campo.
. , e .. Para la gira se debe coordinar transporte (vehiculo-
16 |Coordinar la logistica para la visita de campo chofer) y viaticos,
Se debe aplicar una guia de observacion directa o
participante, donde se identifique actores
17 |Redlizar la visita de campo participantes, directos o indirectos, portadores de
tradicion. En caso necesario se puede hacer una
entrevista estructurada o grupo focal con actores.
El grupo de frabajo o subcomisiéon que participe en
18 |Redactar reporTe de la visita de campo. la visita de campo deberd presentar el reporte en
un plazo no mayor a un mes.
19 |Enfregar reporte de la visita de campo.
20 Recibir y analizar el reporte de visita de campo e El andilisis de la visita seré tomado como un insumo
incorporarlo al expediente de postulacién. para la declaratoria.
o Revisar el expediente de la postulaciéon y todo el
material aportado
. e si NO
scuenta con los requisitos para emitir criterio
técnico, con cardcter de recomendaciéon?
La creacién de un grupo técnico o subcomision se
22 |Conformar un grupo técnico o subcomisién poard conformar de acuerdo con |05
grup particularidades de la manifestacion, en virfud del
articulo 15 del decreto 41090-C, cuando se amerite.
. . . . . N La metodologia de trabajo queda a criterio de la
23 |Determinar propuesta de criterio técnico > especilidad de los infegrantes.
o4 Presentar criterio técnico de la manifestacién de
cultural inmaterial
Acordar el criterio técnico, con cardcter de Bl acverdo se le dirige al Minisiro de Cultura'y
d 'z d | i ial < Juventud, con copia al solicitante de la
25 'recome'n acion, pOl’Cl eclarar patrimonia postulacién, de conformimdad al articulo 8 inciso b
inmaterial una expresidon cultural. del decreto ejecutivo 41090-C.
El criterio técnico deberd ir acompanado de la
Recibir criterio Técnico por porTe dela sesion y fecha para recibir en audiencia a la
26 comunidad portadora de tradicion, de
CONAPACI. conformidad con el arficulo 20, inciso a, del
decreto 41090-C.
En funcién del articulo 20, inciso a del Decreto
Recibir en audiencia a la comunidad portadora 41090C.
27 |de tradicién, para exponer la solicitud de la ke audiencia dada al postuanfe Aebe sor
) . P P documentada e incorporada al expediente de la
candidatura postulacion, asi como el material grafico o
audiovisual que presente.
Emiti luci6 . la CONAPACI La resolucion debe incorporarse al expediente de
28 |Emitir resolucion y comunicar a la postulacion
i ., . La comunicacién se hard mediante acuerdo de la
Comunicar al postulante la resolucion emitida por Comisién.En caso de que exista alguna apelacién
29 el Despocho del Ministro por parte del postulante, la misma debera
interponerse ante el Despacho Ministerial.
sLa manifestacion cultural postulada se declara NO
Patrimonio Inmaterial a nivel nacional? sf
Abreviaturas:
S|Secretaria de la CONAPACI DM |Despacho del Ministro
CNPC|CONAPACI GT|Grupo de trabajo o subcomisiéon
P|Postulante
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
CNPCI P Y
. b De conformidad al articulo 20, inciso a, del decreto
30 Redactar borrador de decreto final de 41090-C. No puede exceder un plazo de seis meses,
declaratoria y remitir al Despocho < incluyendo los dos meses indicados en el articulo 19,
prorrogables por ofros seis meses.
31 |Recibir borrador de decreto final
sLa propuesta de decreto se encuentra bien si NO
redactado?
El Despacho coordina con Leyes y Decretos de Casa
Firmar y tramitar publicacién de decreto en el Presidencial, para su visio bueno. Luego el
32 .. .. Despacho remite a la Direccién de Patrimonio para
Diario Oficial La Gaceta que gestione el pago con la Imprenta Nacional
para su respectiva publicacion.
. ) . . Como parte de sus responsabilidades, la Secretaria
Revisar La Gaceta para determinar la publicacion debe revisar la publicacion en la Gaceta para
33 del decreto de declaratoria. incorporar lo que corresponda al expediente
administrativo.
. NO NI
3El decreto se publicé?
. . La comunicacion se hard por oficio, en atencién al
Comunicar alos posTuIcmTes y al 90b|emo localla articulo 9, inciso d, del decreto ejecutivo 41090-C y
34 |publicacion del decreto de declaratoria de con copia al expediente de postulacion.
pofrimonic cultural inmaterial También comunicar a !os organizaciones
comunales representativas.
Coordinar con el postulante, una actividad para Se coordinard con la comunidad y medios de
35 |la entrega de la Declaratoria de Patrimonio prensa para la presentacion del decreto de
Cultural Inmaterial de la manifestacién postulada. declaratoria con auforidades del gobierno.
% Agregar decreto publicado al expediente de la
postulacion.
37 |Archivar expediente
38 |Fin del procedimiento
Abreviaturas:
S|Secretaria de la CONAPACI DM |Despacho del Ministro
*NPC|CONAPACI GT|Grupo de trabagjo o subcomision
P|Postulante
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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Incentivar la trayectoria de las personas portadoras de cultura por medio del Premio Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial
"Emilia Prieto Tugores".

ii. Alcance

Ciudadanos costarricenses que mediante la trayectoria de toda una vida evidencien un decidido nivel de aporte al
fortalecimiento del entorno y el desarrollo cultural del pais, dentro de alguna de las siguientes manifestaciones culturales: 1)
tradiciones y expresiones orales, incluido el idioma como vehiculo del patrimonio cultural inmaterial; 2) artes del espectdaculo; 3)
usos sociales y rituales, y actos festivos; 4) conocimientos, procedimientos y usos relacionados con la naturaleza y el universo; 5)
técnicas artesanales tradicionales.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Patrimonio Cultural

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
CPN Comision de Premios Nacionales
UAP Unidad Administradora del Premio: Direccién de Patrimonio Cultural
JRD Jurado calificador
GLD Galardonado(a)
DM Despacho del Ministro(a)
DFC Departamento Financiero Contable

3. Limitaciones asociados

Se depende de la presentacién de propuestas por parte de la ciudadania, para ser consideradas por el jurado.

Deficiente calidad de las propuestas recibidas para ser consideradas por el jurado.

4. Referencias documentales
Ley 9211 Ley sobre premios Nacionales.

Decreto Ejecutivo No. 38772 Reglamento a la Ley 9211 Ley de Premios Nacionales
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Postulaciones

Integrar la Comisidn de
Premios Nacionales de
Cultura

A 4

Convocar la Asamblea de
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“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
CPN uap | o [ e | ace [ borc | oM ARCP
Atender la convocatoria a postulaciones a los premios . o N
L B . Las funciones de esta comision se encuentran reguladas en el articulo 4
1 |por parte de la Comisién de Premios Nacionales de . 5
del Reglamento ala Ley 9211 Ley de Premios Nacionales.
Cultura
El expediente serd iniciado cuando se realice la primera gestion
relacionada con la edicién correspondiente del premio. Para esto, se
debe elaborar un acta de apertura y deberd seguir todas las directrices
" - " o emitidas en cuanto a la conformacién de expedientes electronicos.
Aperturar el expediente administrativo de la edicion en , N .
2 ~ Deberd contener todos los documentos relativos al premio, tales como
curso del premio - 8§ .
oficios, postulaciones y actas del jurado.
Segun la Ley 9211 y su reglamento la unidad administrativa del Premio
Emilia Prieto le corresponderd al Centro de Patrimonio Cultural, y esta
responsabilidad recaerd en el Proceso de Patrimonio Cultural Inmaterial,
En el documento que se envia a la Universidad se deben establecer los
v requerimientos a tomar en cuenta para el nombramiento (especialidad
Redactar oficio que se enviard a la Universidad de > j en anfropologia o experiencia afin a la investigacion o gestion del
3 |Costa Rica para solicitar nombramiento de su patrimonio cultural inmaterial) y la fecha limite para la entrega del
representante ante el jurado del premio. nombre del candidato (a). Ademds, se debe solicitar el curriculum de la
persona nombrada y se debe adjuntar la Ley No. 9211, Ley de Premios
Nacionales y su reglamento.
Enviar el oficio de solicitud de nombramiento del jurado Este Of',C'O & rem‘.“do.por parte de lu.coordmoc,'on del premio la
4 N ) N Rectoria de la Universidad de Costa Rica, através del correo oficial del
ala Universidad de Costa Rica - N . . N X
premio y es firmado por la Direccién Patrimonio Cultural.
5 Recibir propuesta de la Universidad de Costa Rica de
persona para integrar el jurado.
6 Revisar que la persona propuesta cumpla con los
requisitos estipulados
NO Sl
sCumple con los requisitos?
Segun lo indicado en el reglamento del premio es necesario que uno de
los integrantes del jurado sea del personal de la institucién de la unidad
Redactar oficio que se enviard a la Direccién administradora del premio. El oficio indicard los requerimientos a fomar
7 |patrimonio Cultural (DPC) para solicitar nombramiento en cuenta para el nombramiento (especialidad en antropologia o
de su representante que integre el jurado del premio. experiencia afin a la investigacion o gestion del patrimonio cultural
inmaterial) y la fecha limite para la entrega del nombre del candidato
(a). Ademds, se debe solicitar el curriculum de la persona nombrada.
8 Enviar el oficio de solicitud de nombramiento del jurado
alaDPC
N Recibir propuesta de persona para integrar el jurado,
por parte de la direccién de la DPC.
10 Revisar que la persona propuesta cumpla con los
requisitos estipulados
NO si
2Cumple con los requisitos2
El registro de las asociaciones afines al patrimonio cultural inmaterial,
Actualizar un registro de las asociaciones que deberd contener como minimo la siguiente informacién: nombre
11 |promueven expresiones ligadas al patrimonio cultural completo, personeria juridica al dia, teléfono, correo electrénico,
inmaterial. direccion fisica, constitucion de cada uno de los miembros que la
integran si asf corresponde.
Via correo electrénico, desde el correo oficial del premio. La
Comunicar alas asociaciones que promueven conformacién, convocatoria, moderacion y facilitaciéon de la Asamblea
12 expresiones ligadas al patrimonio cultural inmaterial la General de Asociaciones Culturales estd a cargo de la Comision de
convocatoria a la Asamblea General de Asociaciones Premios Nacionales. Ellos velan por la divulgacién en los medios de
Culturales. comunicacién orales y escritos; asi como, estdn a cargo del acta de la
respectiva sesion.
Una vez electa una persona por la Asamblea de Asociaciones Culturales
Recibir de la Asamblea General de Asociaciones p'orc formcr'purie del jurado .del premio, esta deberd emre.g.c}r su hoja de
N . vida y demds atestados considerados relevantes a la Comision de
13 |Culturales la propuesta de la persona que integrard el ! N ) - . : P
‘urado del P io Naci | icul Premios Nacionales. Dicha comision trasladard esta informacion, junto
jurado del Fremio Nacionaly su cumiculo. con el acta de la asamblea a la coordinacion del premio Emilia Prieto via
correo electrénico.
Abreviaturas:
CNP |Comision de Premios Nacionales ACP | Administrador DPC
UAP [Unidad Administradora del Premio DFC|Departamen Financiero Contable
JRD|Jurado calificador DM | Despacho del Ministro(a)
GLD | Galardonado(a) ARCP | Archivista del MCJ
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y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
cPN | uap | D | GIp | Ace | DFc | DM | ARce
14 Designar la fecha de juramentacién de los integrantes < a
del Jurado
. . . . Por la importancia del acto, este se comunicard de forma oficial, via
Comunicar a los miembros del jurado su nombramiento - N : .
15 . L. correo elecirénico. Ante la inexistencia de este, se procederd a
y fecha de juramentacion X ; -
comunicar verbalmente por via telefonica.
16 |Redlizar la juramentacion > Esta puede ser presencial o virtual.
Convocar y confirmar charla de induccion para La cloord\nocwon del prerqlo debera conceﬂqr una fecha |do.nfeo
17 X . segun las agendas de quienes componen el jurado. Esta actividad se
miembros del jurado N S N ~
realizard entre los meses de julio y agosto del respectivo afo.
La charla incluird las definiciones bdsicas ligadas al pafrimonio
18 Impartir una charla de induccién a miembros del cultural inmaterial, asi como un repaso de la ley n°9211, los detalles
jurado del funcionamiento del premio y las principales responsabilidades
del jurado.
Convocar sesién para la definicién de los puestos de .
. . P . . . P Podrd ser efectuada en la misma fecha pactada para la charla de
19 |presidencia y secretaria del jurado, asi como las fechas . - 5 . . i 5
X " L. induccién. Dicha sesién podrd ser virtual o presencial.
tentativas de deliberacién.
- . . . . P Esta designacion se debe efectuar en una sesién oficial del jurado y
Definir la presidencia y secretaria del jurado, asi como . N N
20 . . . debe ser consignada en un acta oficial frmada por quienes lo
las fechas tentativas de deliberacion.
componen.
Revisar que el formulario para efectuar postulaciones
21 [se encuentra actualizado y disponible en el sitio web
del Centro de Patrimonio.
sSe encuentra el formulario para postulaciones
actualizado y disponible?
2 Actualizar el contenido del formulario para efectuar las La persona encargada del Premio y su jefatura inmediata revisan la
postulaciones actualizacién del formulario.
23 Coordinar la colocaciéon del formulario actualizado en Mediante oficio, se remite el formulario a la persona encargada del
el sitio web de la DPC. sitio web para que suba la version actualizada.
Divulgar apertura de recepcién de postulaciones, Se plubhco enla paglnq weby el focepook Fje la DPC., ademds, en
. .. . . conjunto con la comunicadora de Patrimonio, se gestiona con la
24 |formulario y bases de participacion mediante ) - - )
icado d Unidad de Comunicacion del MCJ para que también se publique en
comunicado de prensa. la pagina y redes sociales del MCJ.
3Se reciben postulaciones?
Se comunica al jurado calificador la no recepcién de postulaciones y
se les agradece su colaboracion hasta el momento. Se comunica
Comunicar al jurado calificador y al Despacho med'cm.te Oficio ala C.Om's'on de Premios Nocw_oncle_s_\c no
25 Ministerial Ia no r i6n d tulacion recepcion de postulaciones por parte del Premio Emilia Prieto.
sieriatla no recepcion de posiviaciones. Posteriormente, le corresponde al Despacho Ministerial comunicar en
conferencia de prensa la ausencia de postulaciones un la categoria
correspondiente.
Se reciben los formularios de postulacion y sus anexos por parte de
cada postulante. Lo anterior de conformidad con la Ley No. 9211 y su
Reglamento, cuyo periodo de inscripcion rige de diciembre del afo
anterior hasta el 30 de noviembre del afio en curso. Estos
26 |Revisar las postulaciones documentos serdn recibidos preferiblemente de manera digital,
aunque también pueden entregarse de forma fisica.
Sila postulacion se realizd fuera del periodo estipulado por ley, se le
comunica a la persona interesada que dicha postulacion entrard
dentro del periodo de la préxima edicion del premio.
sLa postulacién se encuentra completa?
Abreviaturas:
CNP |Comision de Premios Nacionales ACP | Administrador DPC
UAP |Unidad Administradora del Premio DFC |Departamen Financiero Contable
JRD |Jurado calificador DM |Despacho del Ministro(a)
GLD|Galardonado(a) ARCP |Archivista del MCJ




ﬁ Procedimiento:

.cultura’

Premio Nacional al Patrimonio Cultural Inmaterial "Emilia Prieto Tugores”

Juventu
Elaborado por:

Henry Martinez Herndndez

Actualizacién: 10/5/2024

7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
ceN | uap | urp | otb | AcP | DFc | M | Arce
. . . Si falta alguna documentacién, via correo electrénico se solicita el subsane de
Solicitar a la persona u organizacién postulante que ) - ) 3
27 d iarla d tacion faltant los documentos faltantes; ademds, se pueden solicitar fotografias y videos para
proceda aenviaria documentacion falianie ilustrar y evidenciar su frayectoria.
28 [Recibir documentacion faltante para postulacion
La coordinacién del premio no dard por recibida aquella postulacion que no
sLa documentacién se encuentra completa? presente la documentaciéon completa. Lo anterior en atencion ala Ley N° 9211
y su reglamento
29 Agregar cada postulacion completa al expediente
administrativo previamente conformado
El fraslado de las postulaciones al jurado debe realizarse via correo electrénico,
30 Trasladar las postulaciones con toda la mediante el acceso a una carpeta que les permita analizar, mas no editar, el
documentacién a los miembros del Jurado. material de las postulaciones. Este traslado se efectuard en la fecha
previamente definida por el jurado para la deliberacion.
Recibir las postulaciones y deliberar sobre el material .Lo deliberacién se da durante las sesiones previamente deflnldqs, c.unque el
31 ostulado jurado puede establecer nuevas fechas en caso de ser necesario, siempre que
posiv . no sobrepasen la fecha limite para el envio del fallo.
La conformacién de las actas se hard segin lo normado en la Directriz General
para la normalizacién del tipo documental actas de Organos Colegiados, del
a0 Definir persona u organizacién ganadora y consignar Archivo Nacional de Costa Rica. Dicha acta serd efectuada y firmada de forma
dicho fallo en el acta de sesion fisica o digital, y deberd contener un resumen general de la cantidad de
postulaciones analizadas, asi como el fallo final y su justificacién. El jurado tiene
la potestad de declarar decierto el galardén.
Trasladar el acta con el fallo final, junto a cualquier Bl iurado trasiada | dinacion del io. el acta donde se indica|
documentacién generada en la seleccion de la Jurado fraslada a la coorcinacion del premio, €1 acta donde se indica la
33 ersona U organizacion galardonada al coordinador seleccién de la persona u organizacién galardonada, via correo electrénico.
P .U 9 o g . Inclusive si el galardén se declara desierto.
en la Unidad Administradora del Premio.
Redactar oficio que comunique el fallo del jurado al ) - - . N
34 . d . d ! Dicho oficio tendrd adjunto el acta del jurado con el fallo final.
Despacho Ministerial
a5 Trasladar con oficio el acta final del fallo del Jurado al Enviado desde el correo oficial del Premio Emilia Prieto y tendra adjunto el acta
Despacho ministerial que contiene el fallo, digital o fisicamente firmada.
Elaborar un informe correspondiente a la edicién . . o X .
N . Este informe serd redactado por la coordinacién del premio, y enviado a su
36 |anual, que contenga las postulaciones, gestiones . . X o
L . " s N jefatura inmediata para revision.
administrativas y de divulgacién realizadas.
Trasladar informe para revisién de la jefa de la Unidad La jefatura mmec.ilctc serd la requnscble dt_e cersworors.e.sw estd cgmpleto, en
37 cuanto ala cantidad de postulaciones realizadas, actividades ejecutadas del
de PCI - N R L | N
procedimientos, detalles del fallo final y divulgacién del premio. Lo anterior,
como medida de control interno de parte de la DPC.
La comunicacion se realiza mediante correo electronico y/o via telefénica, una
Comunicar a la persona u organizacion galardonada vez haya sido comunicado oficialmente por la méxima autoridad del Ministerio
28 la designacién del premio y solicitar la de Cultura y Juventud. La documentacion solicitada debe ser: una copia de la
documentacién necesaria para tramitar el pago de su cédula fisica o juridica (en caso de organizaciones) y una certificacion
premio. bancaria oficial, donde se indique el nUmero IBAN de una cuenta que se
encuentre a nombre de la persona u organizacion galardonada.
39 |Aportar la documentacion personal solicitada
40 [Recibir y revisar documentacion :U

Abreviaturas:

CNP|Comisién de Premios Nacionales ACP | Administrador DPC
UAP |Unidad Administradora del Premio DFC |Departamen Financiero Contable
JRD |Jurado calificador DM |Despacho del Ministro(a)

GLD

Galardonado(a)

ARCP

Archivista del MCJ




Procedimiento:

poe,

Premio Nacional al Patrimonio Cultural Inmaterial "Em

Prieto Tugores"

S

Elaborado por:

Henry Martinez Herndndez

Actualizacién: 10/5/2024

7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

sAprueba gestion del pago de premio?

ceNn [ var | o | aiD ACP DFC oM [ Arce
s ‘ NO @ L c
2Se encuentra la documentacién completa?
Redactar y trasladar oficio a la Gestidn Institucional de . ) . . . .
. El premio serd equivalente a 15 salarios base de un profesional de Servicio
Recursos Humanos del MCJ solicitando una o . . !
41 o e . . Civil 1-A. Para el cdlculo correspondiente por parte de la coordinacion
certificacion de la escala salarial para un profesional del premio
de Servicio Civil TA.
2 Realizar el cdlculo de la dotacién econdmica que
percibird la persona u organizacién galardonada
43 Elaborar la proforma para la firma de la persona u La coordinacion del premio revisard que cuente con los datos de cédula
organizacion galardonada e IBAN facilitados por la persona u organizaciéon ganadora.
En caso de ser firmada digitalmente esta puede enviarse por correo
electrénico para su revision y firma por parte de la persona u
. . . organizacion galardonada. Si se frata de una firma fisica, la revision y
Solicitar a la persona u organizacién galardonada, la X X . )
44 revision v firma de Ia proforma firma puede efectuarse en las instalaciones de la DPC, o bien la persona
evis Y P! podrd recibir la proforma via electronica, imprimirla, firmarla y enviarla en
un sobre cerrado por medio de Correos de Costa Rica a la DPC. El sobre
deberd indicar en su destinatario "Premio Emilia Prieto”.
45 |Enviar proforma firmada
. Traslada la proforma y sus anexos mediante oficio a la administracion de
Conformar solicitud de pago para su traslado con la - N .
L. . la DPC para su trémite y pago por parte del Departamento Financiero
46 [documentacién necesaria de la persona u " N .
. L. lard d | del . Contable MCJ. El pago se realiza mediante la reserva presupuestaria:
organizacion galardonada para el pago del premio. 6.02.99 "Oftras trasnferencias a personas'.
47 |Recibir y revisar documentacion
NO A si
&Se encuentra la documentacién completa?
48 |Generar reserva de recursos para el pago en el SIGAF
49 |Revisar reserva de recursos Si el monto no es correcto, debe ser rechazado
NO/ NS
sAprueba reserva de recursos?
Tras! r mentacion administrativa y reserv . -
50 asladar documentacion ad N strativa y reserva de Se hace el traslado mediante oficio.
recursos para el pago del premio.
. . s El plazo minimo es de 45 dias. Se hace mediante deposito bancario a la
51 |Recibe y revisa documentacion y reserva el pago.
cuenta aportada por cada persona ganadora
NO sf

Abreviaturas:

CNP | Comisién de Premios Nacionales ACP | Administrador DPC

UAP |Unidad Administradora del Premio DFC|Departamen Financiero Contable
JRD | Jurado calificador DM | Despacho del Ministro(a)
GLD|Galardonado(a) ARCP | Archivista del MCJ
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R ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
CPN uap [ sro [ eb [ AcP | DFc DM ARCP
El plazo minimo es de 45 dias. Se hace mediante deposito
52 |Gestionar pago al participante ganador bancario a la cuenta aportada por cada persona
participante ganadora
53 |Recibir pago de premio
Entregar estatuilla del premio a la persona u La entrega se hard en una qcnwdqq formal, prngomenie
54 i .z | convocada, en la cual se entregardn las estatuillas de todos
organizacién galardonada. los premios nacionales de cultura.
55 Reunir la documentacién del premio y proceder < Aplicar instructivos de Conformacién de Expedientes, en
al cierre del expediente del premio soporte papel o digital, segin sea el caso.
56 Transferir expediente al Archivo del MCJ para su
conservacion.
57 |Recibir y revisar expediente »
. . NO si
3Se encuentra bien conformado el expediente?
. . Conecta procedimiento con MCJ-SA-GTIC-GDO-001 de
58 |Archivar expediente v Gestion Documentdl.
59 |Fin del procedimiento fin
Abreviaturas:
CNP |Comisién de Premios Nacionales ACP|Administrador DPC
UAP |Unidad Administradora del Premio DFC |Departamen Financiero Contable
JRD |Jurado calificador DM |Despacho del Ministro(a)
GLD |Galardonado(a) ARCP | Archivista del MCJ
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1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Educacién, sensibilizacién y formacién en patrimonio cultural

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Asesorarias brindadas a las comunidades portadoras de tradicién en la salvaguardia de su patfrimonio cultural inmaterial.

iii. Objetivo

Orientar a las comunidades portadoras de tradicion; sean poseedoras de una manifestacion cultural con o sin declaratoria
de patrimonio cultural inmaterial, para que las acciones realizadas sobre la salvaguardia de su patrimonio cultural

inmaterial cumplan con la Convencion 2003 de la UNESCO.

iv. Alcance

Comunidades portadoras de una manifestacion cultural con o sin declaratoria de patrimonio cultural inmaterial.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Direccion de Patrimonio Cultural.

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre
J-PCI Jefatura de Patrimonio Cultural Inmaterial
PRO Profesional asignado
CPT Comunidad portadora de la tradiciéon
3. Base legal

Convencién para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial, 2003 de la UNESCO.

Ley 8560 Aprobacién de la Convencién para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial del 16 de noviembre de

2006.




’ ‘ Instructivo para:

Asesorias en Patrimonio Cultural Inmaterial

Ccultiirs B

JUV@ﬂtUd Elaborado por:

Paola Salazar Arce Actualizacién: 10/5/2024

4. Orientaciones Generales (condiciones basicas)

Por medio de las asesorias en patrimonio cultural inmaterial, la Direccidén de Patrimonio Cultural orienta a las comunidades portadoras
de tradicién, sobre las acciones que pueden realizarse para la salvaguardia, revitalizacién y trasmisidn de los conocimientos y saberes
que conforman su patrimonio inmaterial. La asesoria puede ser desde una charla de sensibilizacidon en patrimonio inmaterial hasta la
realizacién de talleres para la conformacién de medidas de salvaguardia entre la comunidad portadora de tradicion, actores
institucionales y el equipo técnico del Proceso de Patrimonio Cultural Inmaterial, dependiendo de la manifestacion cultural del
patrimonio inmaterial planteada.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Se realiza mediante solicitud escrita.

Trémite fisico: Avenida Central, entre calles 1°
CPT y 3% San José, Costa Rica.

Trdmite digital al correo:
asesoriapci@patrimonio.go.cr

Solicitar asesoria para la sensibilizacion y
elaboracién de medidas de salvaguardia
respecto a una manifestacion cultural presente
en una comunidad portadora.

Se define si es posible atender la solicitud a
partir de la programacién anual de labores y
si corresponde a sensibilizacion o elaboracion
de medidas de salvaguardia del PCI.

En caso que la solicitud no esté bien
planteada, se le solicita a la comunidad

Recibir y analizar la solicitud de asesoria en PCI,
con el fin de definir si lo que se requiere es una
charla de sensibilizacién en el tema, la guia para
la conformacion de medidas de salvaguardia o
el registro de su manifestacion cultural.

J-PCI

portadora de tradicidn elementos culturales
que conforman la manifestacion cultural que
se consideren necesarios, como: dmbito del
patrimonio cultural inmaterial, caracteristicas
de la comunidad portadora, espacios de
préctica, grupos etarios de la comunidad,
entre ofros. Puede ser mediante
comunicacién telefénica o por correo
electrénico.

De no existir posibilidad de atenderla o no ser
competencia del DPC se le indica al usuario
mediante correo electronico o via telefénica.

Asignar un profesional para asesorar a la
comunidad portadora de tradicidon sobre las
acciones y medidas de salvaguardia que pueden
constituirse para procurar la continuidad de su
manifestacién cultural en el tiempo.

J-PCI

La asignacion del profesional que coordinard
la asesoria se realiza mediante oficio.
Posteriomente, el profesional abre el
expediente administrativo mediante la
solicitud de la comunidad portadora y se
conforma en el tiempo que se brinde la
asesoria.

Asimismo, el tipo de documentacion
dependerd de la asesoria brindada y puede
contener oficios, minutas, audios, videos,
archivos digitales, fotografias, entre otros.

Coordinar reunién virtual o llamada telefénica
con el solicitante para ver detalles de la asesoria
solicitada.

PRO

En caso que la comunidad no tenga acceso
a medios vituales para la reunién, se
sostendrd una llamada telefénica para
coordinar lo necesario.
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5. Orientaciones Especificas (Continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
En el momento de la llamada telefénica o
reunién virtual con la comunidad se les
solicita contar con la disponibilidad y
Explicar a la comunidad portadora de tradicién compromiso de participar, realizar y dar
las responsabilidades de la asesoria antes de dar seguimiento a las sesiones de trabajo y las
inicio y solicitar a la comunidad portadora de labores que las mismas demanden, a fin de
s tradicién un consentimiento previo, libre e PRO que se concretar la asesoria en el tiempo.
informado de la agrupaciones o asociaciones Adjuntar el consentimiento previo, libre e
que conforman la comunidad que estén informado completado 6 "Carta de
dispuestas a recibir la asesoria técnica en Compromiso", por las agrupaciones que
pafrimonio cultural inmaterial. conforman la comunidad portadora, en
donde se comprometen a participar
activamente y dar seguimiento al proceso de
asesoria en PCI.
En cumplimiento con lo establecido en
Recibir por escrito el consentimiento previo, libre e Convencién para la Salvaguardia del
informado de la(s) agrupaciones o asociaciones Patrimonio Cultural Inmaterial, 2003 de la
6 |gue conforman la comunidad portadora de la CPT UNESCO y Ley 8560 Aprobacion de la
tradicion que estén dispuestas a recibir la asesoria Convencién para la Salvaguardia del
técnica en patrimonio cultural inmaterial. Patrimonio cultural Inmaterial del 16 de
noviembre de 2006.
Revisar la informacion remitida por el solicitante Los alcances de la asesoria estardn definidos
; para definir el fipo de asesoria técnica, PRO / J-PCI por la Jefatura de Patrimonio Cultura
metodologia y recursos logisticos que se Inmaterial junto al Profesional que coordine la
brindaran. asesoria.
Elaborar plan de trabajo para la atencion de la
asesoria en PCl, sean una charla y sus contenidos,
8 |o bien, si serdn talleres conformados por los PRO / J-PCI
maodulos para elaboracién de planes de
salvaguardia.
Coordinar con la comunidad porfadora de Definir si serd un proceso presencial, en caso
9 fradicion la |mporhc’|on dela charla o b|.en.de los PRO de contar con vidticos, o si se realizard de
Tollgrgs de la asesoria en PCl y los requerimientos manera virtual o hibrida. Finiquitar espacios
logisticos que debe aportar ambas partes. fisicos o plataformas electrénicas con la
comunidad para efectuar la asesoria.
0 Efec’ruqr la ose§qr|o técnicaen PCl ala PRO / J-PCI
comunidad solicitante.
" Cerrar el expediente con la documentaciéon PRO
recibida y generada para la asesoria.
1o Trasladar el expediente de la asesoria en PCI all PRO Mediante oficio para su resguardo en el

archivo documental DPC.

Centro de Documentacién de Patrimonio.

Fin de la asesoria.
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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Realizar el Certamen de Patrimonio Cultural Inmaterial para el registro de manifestaciones culturales y posterior gestion de la
salvaguarda con las comunidades porfadoras.

ii. Alcance

Comunidades portadoras de tradicién y sociedad civil en general.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Patrimonio Cultural

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DPC Direccién de Patrimonio Cultural
JU Jurado
PP Persona Participante
DFC Departamento Financiero Contable

3. Limitaciones asociados
Ausencia de inscripciones en el certamen de patrimonio cultural inmaterial

4. Referencias documentales

Ley 8560 Aprobacién de la Convencidn para la Salvaguardia del Patrimonio cultural Inmaterial del 16 de noviembre de 2006
Decreto Ejecutivo No. 36610-C publicado en La Gaceta No. 116 del 16 de junio del 2011.
Decreto Ejecutivo No. 29813-C Publicado en La Gaceta N° 186 del 27 de septiembre de 2001.

Decreto Ejecutivo No. 31897 Publicado en La Gaceta N° 148 — jueves 29 de julio de 2004.
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7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
abm [ pce | spci [ cor [ wr | cce [ pp [ Drc | Arce
Planificar las necesidades reales de fondos para el D C.onec?gr ceon OC.“ .'dOd 9 gel procedlm\enlo Formulacion
1 . N : ejecucion y seguimiento del presupuesto N° MCJ-SA-GFC-
certamen de Patrimonio Cultural Inmaterial.
GRFA-001.
2Aprueban asignaciéon de recursos para el certamen?
Comunicar a la Jefatura de Patrimonio Cultural . . . .
2 . . L La comunicacion se hace por medio de oficio.
Inmaterial la asignacién de recursos
) Y . . 0 ) i j iV i
Recibir oficio de contenido presupuestario del Segul»w»o los criterios dlel decr?k‘)s ej.eCL.m ?S ¥ los compromisos
3 . . . adquiridos con el plan estratégico institucional o el plan
certamen y solicitud de definir su temdtica y . . . .
nacional de desarrollo de la Administracion Presidencial.
En el caso del certamen "nuestras artesanias”, se debe
seleccionar una técnica artesanal, se realiza bianualmente y es
a nivel nacional. En el caso del certamen de comidas y
- . - bebidas fradicionales se debe seleccionar un territorio del pais.
4 Definir temdtica o territorio del certamen . N N .
La escogencia del tipo de Certamen de patrimonio cultural
inmaterial responderd al Plan Nacional de Desarrollo de la
Administracién en turno, o bien a las indicaciones del
Despacho Ministerial o la DPC.
5 Comunicar el fema seleccionado del certamen Mediante oficio dirigido a la direccién del DPC.
. La aprobacién se tiene que hacer mediante oficio de parte de
6 Valorar el tema seleccionado del certamen . 2
la Direccién DPC.
2Se aprueba el tema seleccionado del certamen?
. La asignacion del profesional que coordinard el certamen se
7 Asignar el responsable del certamen 5 9 N p . a
realiza mediante oficio.
Se realizan reuniones necesarias para definir las bases de
8 Aperturar el expediente administrativo participaciéon y conceptualizacion del certamen entre el
coordinador y la jefatura de PCI.
5 Desarrollar un informe que presente el marco tedrico y Oficializado mediante un informe a la jefatura de la unidad de
el estado de la cuestion del tema seleccionado PCI.
10 Enviar ala jefatura de la unidad de PCI para visto
bueno
sSe aprueba el informe?
El proyecto debe de incluir al menos lo siguiente:
Nombre del certamen, Introduccién, Antecedentes, Objetivo
general,
Objetivos especificos, Estrategias tedrico metodoldgicas,
Propuesta de posibles lugares donde se realizard la actividad
. . . de premiacién, Propuesta de posibles contrapartes de la
Formular las bases de participacion y conceptualizacion N N y .
11 comunidad, Estrategias de comunicacién con la contraparte
del certamen. - .
local, Propuesta de jurados, categorias de acuerdo al monto
de premiacion, pasos a seguir en el certamen, conformacion
del jurado, contactos del certamen, cronograma y anexos. Se
debe considerar el concepto de arte, los productos
requeridos: afiches, logos, imagenes, diagramacién de textos
para memoria final.
Desarrollar una pr i | art iseno grdfi r L\ . . . L .
esarrofiar una propuesia de aney d seno gratico para »| O | [Coordinar con ofras direcciones del Ministerio u érganos
la promocién del certamen, asi como visitas L
12 N . . desconcentrados la elaboracion de la propuesta del arte y
promocionales, webinars, posteos en redes sociales, - . P
. " ! ) disefio gréfico para la promocién del certamen
entrevistas en medios de comunicacion.
Abreviaturas:
ADM | Administrador del DPC CCP|Comunicadora del DPC JUR|Jurado
DCP | Direccion DPC PP |Persona Participante ARCP | Archivista del MCJ
JPCI|Jefatura UPCI DFC|Departamen Financiero Contable COR|Coordinador(a) del Certamen de PCI
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UNIDADES EJECUTORAS

#
ACTIVIDADES apbm [ pcp [ spct | cor | wr [ cce [ pp [ DFc [ Arce
Trasladar conceptualizacion, las bases y la propuesta . -
13 o Se fraslada mediante oficio.
del arte grdfico del Certamen para VB
14 Recibir y revisar la conceptualizacién, las bases y La aprobacién se tiene que hacer mediante oficio de parte de
propuesta del arte gréfico del Cerftamen la jefatura de la UPCI.
2Se aprueba la conceptualizacién, las bases y
propuesta del arte grafico del Certamen?
De conformidad con lo indicado por los Decretos Ejecutivos.
15 Definir una propuesta de Jurado Debe investigarse y justificarse mediante una revisién del
curriculum y experiencia en el tema seleccionado.
. . Se debe oficializar mediante correo electrénico junto alos CVs
Contfactar a los posibles jurados para consultar 3 . X . 3
16 . - de los potenciales jurados, se envia a la jefatura de unidad de
disponibilidad X
PCl para su visto bueno.
sAcepta ser jurado?
17 Trasladar la propuesta del jurado del Certamen para VB
o . La aprobacién se fiene que hacer mediante oficio de parte de
18 Recibir y aprobar la propuesta de jurado la Jefatura UPCI.
sSe aprueba la propuesta del jurado?
19 Convocar a induccién al jurado Se hace mediante correo electrénico
La persona coordinador del certamen repasa las bases de
20 Recibir induccién sobre certamen participacion y explica la tabla de cotejo que deberdn
emplear para evaluar las propuestas.
Tomando en cuenta el contenido de las bases de
participacién, el documento deberd contar con preguntas
que recopilen informacién de contacto de la persona
participacion, datos de ubicacion geogrdfica, informaciéon
sobre el medio de aprendizaje de la manifestacion cultural,
tiempo de realizarla, explicacion de en qué consiste la
21 Elaborar el formulario de inscripciéon manifestacion, técnicas empleadas, materias primas usadas, si
ha trasmitido el conocimiento, si hay amenazas o riesgos a la
continuidad de esta manifestacion, entre ofras mas que se
consideren pertinentes. Se debe contar con preguntes que
soliciten el consentimiento de la persona para el uso de la
informacién para el cerftamen y elaboracion de la memoria
final.
A
2 Trasladar el formulario de inscripcion para VB de la jefe Se hace el fraslado mediante oficio.
de UPCI
23 |Recibir y revisar el formulario de inscripcion

sSe aprueba el formulario de inscripcion?

Abreviaturas:

ADM

Administrador de la DPC

Comunicadora de la DPC

Jurado

DCP

Direccién DPC

o

Persona Participante

Archivista del MCJ

JPCI

Jefatura UPCI

b

Departamen Financiero Contable

Coordinador(a) del Certamen de PCI
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
apbm [ pcp [ spct | cor | wr [ cce [ pp [ DFc [ Arce
Trasladar formulario y bases de participacion a la [bJ
24 Unidad de Divulgacién para ser divulgados mediante
comunicado de prensa en sitio web y redes sociales.
Se publica en la pdgina web y el facebook de la DPC,
25 Divulgar formulario y bases de participacién mediante ademas la comunicadora gestiona con la Unidad de Prensa
comunicado de prensa. del MCJ para que también se publique en la pdgina y redes
sociales del MCJ.
2% Conocer y dar lectura a las bases de participacion y al Se accede alas bases de participacion y al formulario de
formulario. inscripcién en la pdgina: www.patrimonio.go.cr
2Cumplo con las bases de participacion?
digitor El formulario debe ser completado y enviado de manera
digital. En caso que se requiera enviar fotografias del objeto,
obra o receta deben ser remitidos al correo electrénico
27 Completary enviar formulario de participacion indicado en las bases de parficipacion.
P Y P P Ante dudas contactar a través del correo electrénico indicado
en las bases de participacién, o bien a los telefénos oficiales, a
través de los cuales se les puede colaborar con el llenado del
formulario.
Se debe revisar que la informacién suministrada por el
- . . L . participante cumple con los criterios establecidos en las bases
28  |Recibir formularios de inscripcion de los participantes. . - ) ) .
de participacion, durante el periodo de recepcién segun el
cronograma establecido en las bases de participacion.
2Se cumple con los criterios de las bases de
participaciéon?2
Verificar que la persona participante cumpla con la entrega
. . . N, de los anexos solicitados en las bases de participacion, como:
29 Revisar si el formulario de inscripcién esta completo . X X
fotografias, recetas, partituras, documentos escritos, entre
ofros.
sSe encuentra completo el formulario de inscripcion?
30 |Devolver formulario de inscripcién al participante Se devuelve a fravés de correo electrénico.
31 Recibir y corregir formulario de inscripcion
32 |Enviar formulario de inscripcion corregido Se envia a través de correo electrénico.
3 Recibir y revisar correccién de formulario de inscripcion
del participante.
NOANS
sSe encuentra el formulario debidamente corregido?
34 Aprobar la inscripcion a la persona participante Iﬁ —> ]

Abreviaturas:

ADM

Administrador de la DPC

CCP|Comunicadora de la DPC

JUR

Jurado

DCP

Direccién DPC

o
-

Persona Participante

ARCP

Archivista del MCJ

JPCI

Jefatura UPCI

DI

b

'C |Departamen Financiero Contable

COR

Coordinador(a) del Certamen de PCI
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UNIDADES EJECUTORAS

#
ACTIVIDADES apbm [ pcp [ spct | cor | wr [ cce [ pp [ DFc [ Arce
: 5
. Las bases de participacion definen la fecha de cierre de
35 Cerrar la convocatoria de certamen . L N N N o
inscripciones. Se dejan de aceptar fomularios de inscripcion.
36 Codificar los formularios de inscripcion Se o_ﬂgno y’n cod\go mediante las IHIC.IﬂleS de la categoria de
participacion y el ingreso del formulario.
El Acta debe indicar la cantidad de participantes, formularios v
37 Elaborar un acta de cierre de convocatoria obras postuladas. Debe ir firmada por el coordinador del
certamen y la jefatura de PCI.
2Se encuentra bien elaborada el Acta de cierre de NO si
convocatoria?
38 Nofificar el rechazo de inscripciones fundamentado en Se notifica mediante correo electrénico al participante las
las bases de participacion razones de su exclusion del proceso.
o . NS Se notifica mediante correo electrénico al participante que se
Nofificar la aceptacién de inscripciones fundamentado "
39 L - acepta su propuesta y continua en el certamen para ser
en las bases de participacion
evaluada.
. . Esto solo aplica en el caso de las ediciones del certamen de
40  |Reunir las propuestas seleccionadas "
artesanias.
Se asigna un cédigo mediante las iniciales de la categoria de
participacion y el ingreso del formulario. En el caso de las
. - - artesanias, se elabora una resefia de la obra que describa el
Categorizar y codificar las propuestas participantes P N .
41 2 " - nombre, técnica empleada y materia prima usada. En el caso
para evaluacién y deliberacion del Jurado. . P P
de las recetas se hace una ficha técnica que indique el
nombre de la receta, describa la preparacién, como
aprendid, ingrendientes empleados, entre ofros.
2 Elaborar tabla de cotejo para la evaluacion de las A partir de los criterios presentados en las bases de
propuestas que empleara el jurado participacion.
- . . Se fraslada mediante oficio. La aprobacion se tiene que hacer
43 Recibiry revisarla fabla de cotejo mediante oficio de parte de la Jefatura UPCI.
2Se aprueba la tabla de cotejo?
44 |Convocar al Jurado para evaluacién y deliberacion Se hace mediante correo electrénico
Se define el lugar, la hora y las condiciones para su revision en
45 Evaluary deliberar caso de_que sean obras fisicas. Si son propuestas dlgnol_es, se
proporcina acceso a las bases de datos o carpetas, ubicadas
en el OneDrive de la DPC.
Dicho documento debe ser recibido por la persona
46  |Elaborary firmar acta de fallo coordinadora del certamen para su incorporacion al
expediente y comunicacion.
47 Comunicar el fallo del jurado a las personas ’@ El coordinador del certamen comunica a las personas

participantes ganadoras por categoria

ganadoras mediante correo electronico el fallo del jurado.

Abreviaturas:

ADM | Administrador de la DPC CCP|Comunicadora de la DPC JUR|Jurado
DCP | Direccion DPC PP |Persona Participante ARCP | Archivista del MCJ
JPCI|Jefatura UPCI DFC |Departamen Financiero Contable COR|Coordinador(a) del Certamen de PCI
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

abm [ opcp | spct | cor | JuR

cep |

PP | Drc | Arce

48

Solicitar a los participantes ganadores documentacion
personal para iniciar frémite de pago del premio.

49

Aportar la dumentacién personal solicitada

50

Recibir y revisar documentacion personal de los
participantes ganadores

51

sSe encuentra la documentacién completa?

52

Planificar el acto de premiacién y el montaje de la
exposicion de las obras.

53

Ejecutar acto de premiacién de las personas
ganadoras

sSe requiere montar exposicion de las obras?

54

Organizar y ejecutar la exposicién de las obras.

55

Presentar una propuesta de actividades requeridas
para la elaboracién de la memoria final

56

Elaborar la memoria final.

57

Revisar y corregir la memoria final

2Se aprueba la memoria final?

58

Divulgar la memoria final

59

Preparar y remitir documentacién administrativa para el
pago de los premios

60

Recibir y revisar documentacion

;]

@

Se hace mediante correo electrénico

Debe aportar: copia de la cédula de identidad, proforma de
pago y certificaciéon de cuenta bancaria.

Solo en el caso de los certdmenes de artesanias, musica
tradicional y tradiciones orales costarricenses se realizard un
montaje expositivo de la manifestacién en la localidad,
cantén o provincia en que se realice el certamen. La
modalidad puede ser virtual o presencial.

La premiacién se realiza mediante un acto publico que se
convoca de manera abierta a través de medios de
comunicacion y redes sociales. Asisten las personas ganadoras
y autoridades de la institucion.

Para el caso de los certdmenes de artesanias, musica
fradicional y tradiciones orales costarricenses se realizard un
montaje expositivo de la manifestacién en la localidad,
cantén o provincia en que se redlice el certamen. La
modalidad puede ser virtual o presencial.

La persona coordinadora del certamen presenta a la jefatura
de la Unidad de PCI documento. Se presenta propuesta de
apartados, temas, actividades metoddlogicas, giras y
actividades, cronograma.

La memoria final debe ser entregada junto con el expediente
del certamen, donde se documente todas las actividades
realizadas. El expediente debe cumplir con la normativa que
rige el Archivo Central. La memoria debe de incluir al menos
lo siguiente:

Nombre del certamen, Infroduccién, Antecedentes,

Objetivo general, Objetivos especificos, Estrategias tedrico
metodoldgicas,

Caracterizacion sociocultural de las zonas en las que se
realizo el certamen (cuando aplique a una zona especifica).
Caracterizacion de la poblacion portadora de la fradicion,
Descripcion de las manifestaciones culturales participantes del
certamen. Sistematizacién del proceso de certamen que
describa las contrapartes de la comunidad, Estrategias de
comunicacion aplicadas, jurado seleccionador, datos de
participantes (solicitudes recibidas, rechazadas,
preseleccionadas, ganadores), conclusiones y
recomendaciones de mejora en el proceso,
recomendaciones técnicas de salvaguardia de la
manifestaciéon cultural. Anexos (imagenes de los productos,
portadores y manifestaciones).

Se aplica la logistica planificada, se integra el disefo y arte
establecido para el certamen, se integra la compilacion de
imdgenes, fotografias, textos e informacién de actores claves y
participantes.

La memoria final puede ser digial o fisica y se presenta en un
acto o exposicion formal a jefaturas, direcciones y entidades
asociadas a la temdtica abordada en el certamen. Se
exponen los principales resultados y las recomendaciones
técnicas requeridas para la ejecucion de buenas précticas de
salvaguardia.

Se traslada por oficio y debe incluir copia del acta ganadora,
boleta de pago, certificacion de cuenta cliente y copia de
lacédula de cada participante ganador.

Abreviaturas:

ADM | Administrador de la DPC CCP|Comunicadora de la DPC JUR|Jurado
DCP | Direccién DPC PP |Persona Participante ARCP | Archivista del MCJ
JPCI|Jefatura UPCI DFC |Departamen Financiero Contable COR|Coordinador(a) del Certamen de PCI
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UNIDADES EJECUTORAS

#
ACTIVIDADES apbm [ pcp [ spct | cor | wr [ cce [ pp [ DFc [ Arce
61 Generar reserva de recursos para el pago en el SIGAF [« @
62 Revisar reserva de recursos Si el monto no es correcto, debe ser rechazado
N Si

sAprueba reserva de recursos?

Trasladar documentacion administrativa y reserva de
recursos para el pago del premio.

63 Se hace el traslado mediante oficio.

64 [Recibir y revisar documentacion y reserva el pago.

sAprueba gestion del pago de premio?

El plazo minimo es de 45 dias. Se hace mediante deposito
bancario a la cuenta aportada por cada persona participante
ganadora

65 Gestionar pago al participante ganador

6 Recibir pago de premiacion La persona participante ganadora debe consultar su estado

de cuenta.
67 Reunir la documentacién del cerftamen y proceder al Aplicar infructivos de Conformacion de Expedientes, en
cierre del expediente del certamen soporte papel o digital, segun sea el caso.
@ Transferir expediente al Archivo del DPC para su
conservacion.

69 Recibir y revisar expediente

2Se encuentra bien conformado el expediente?

Conecta procedimiento con MCJ-SA-GTIC-GDO-001 de

Archi dient =
70 rchivar expediente Gestion Documental.

71 Fin de proceso

Abreviaturas:

ADM | Administrador de la DPC CCP|Comunicadora de la DPC JUR|Jurado
DCP | Direccién DPC PP |Persona Participante ARCP | Archivista del MCJ
JPCI|Jefatura UPCI DFC |Departamen Financiero Contable COR|Coordinador(a) del Certamen de PCI




