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1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

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

ii. Alcance
Organizaciones socioculturales del pais

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Gestion Sociocultural

ii. Unidades ejecutoras

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

3. Limitaciones asociados

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

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

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

4. Referencias documentales
Politica Nacional de Derechos Culturales




Procedimionto: @€StiON de Acompanamiento y Asistencia Tenica para la Gestion
Sociocultural
Elaborado por: Mario Camacho M. - Esteban Segura V. - Irene Actualizacién: 25 de abril de 2024 - IMK
Morales K.
5. Diagrama SIPOCR
. . Requerimientos del
Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios .
cliente
Organizaciones
. OrgcanOCIones, . Solicitudes de Realizar convocatoria Acompafamiento o soaoc;ult}JroIes:
asociaciones, cooperativas, . L .. . o asociaciones, . .
. . acompanamiento técnico del servicio de Asistencia Técnica en . . Bases de participacion
colectivos o agrupaciones i diant o Gestién Sociocultural cooperativas, colectivos o Claras v accesibles
socioculturales con \/Siﬂ recioiaas me. iante aCOmpanamlentOy estion C?CIOCU ura ogrupociones Yy .
P formulario . e realizado . .
personeria juridica asistencia técnica socioculturales con o sin
personeria juridica
A
. Seleccionar »
Asamblea Legislativa y P N . . Procesos de seleccion
Ministerio de Hacienda resupuesio organizaciones transparentes
socioculturales
l Estrategias de

acompaniamiento y

Ejecutar los . :
seguimiento pertinentes,

acompafiamientosy las diagnésticos y planes de
asistencias técnicas en trabajo disefiados segun las
gestidn sociocultural necesidades de la

organizacion

|

Evaluacion del servicio
brindado

Espacios participativos de
evaluacion




.cul
juventu

Procedimiento:

tura;

Gestion de Acompanamiento y Asistencia Ténica para la Gestion

Sociocultural

Elaborado por:

Mario Camacho M. - Esteban Segura V. - Irene Morales K.

Actualiza 25 de abril de 2024 - IMK

7. Diagrama de Flujo

M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob: N
servaciones
osc [ 4 [ b [esev|ecom| ESEL[ m
La convocatoria abre de manera anual,
distanciada en el tiempo de las convocatorias de
los fondos y contemplando que la informacién de
Ia seleccion pueda estar disponible de manera
oportuna para planificar las contrataciones
necesarias.
Asesoria, facilitacion y seguimiento en la
definicion, construccion, ejecucion y evaluacion
de iniciativas culturales junto con organizaciones
socioculturales del pais, parala gesfin y ejercicio
de los derechos culturales. Se brinda mediante los
siguientes subservicios:
Coordinar la planificacién de la convocatoria 1) Diagnéstico y Plan de frabajo para
anual del servicio de acompafamiento y organizaciones socioculfurales .
1 . h e 2) Apoyo en la planificacién y/o evaluacién
asistencia técnica, generando los documentos! participativa de iniciativas culturales
clave. 3) Talleres socioculturales
4) Encuentros e intercambios de gestion
sociocultural
5) Ofros servicios de gestion sociocultural no
La Asistencia Técnica consiste en brindar apoyos
puntuales para la definicién, construccion,
ejecucion y evaluacion de iniciativas culturales
unto con organizaciones socioculturales, medionte
procesos més cortos que los de Acompanamiento
Técnico.
Incluye el subservicio de Encuentros e Intercambios
parala Gestion Sociocultural
Coordinar con el equipo la revision de los
N 8 Los documentos clave incluyen: bases de
documentos clave de la convocatoria y definir E parficipacién (que incluyen los criferios de
2 |las estrategias de divulgacion, canales de seleccion y limites del servicio) y formulario de
acceso, asesoria y recepcion para el afio en solicitud, como minimo. La farea se hace de
manera colaborativa en Equipo.
curso.
Coordinar con integrantes del Equipo y/o|
3 personas usuarias, que los documentos clave: La jefatura hace la solicitud y supervisa la
sean accesibles y comprensibles, y trasladar a validacién el Equipo hace las consulfas.
revision de la Direccion
4 Revisar los documentos frabajados y dar el VB a
las bases de participacion y el formulario.
& Aprueba las bases de participacion y el
formulario?
Recibir los documentos avalados, y trasladarlos:
5 |al drea de Comunicacion para divulgar en sitio
web y redes sociales
Divulgar las bases de participacién y los Las solicitudes de Asistencios Técnicas podran
d mentos correspondientes en el sitio web recibirse fuera del periodo de convocatoria
¢ |document P! Y cuando no requieran de presupuesto, y se
redes sociales atenderdn segin la capacidad del Equipo.
Divulgar las bases de participacién y los Validar la documentacién previamente con
documentos correspondientes a los comparieros, poblico intemo antes de publicerla
7 |docume P P documentacion al publico extermo (Bases de.
de la DGS y MCJ. participacién, formulario, presentacién, afiche)
Contemplar remitirla informacion a las personas
Planificar la ejecucién de charlas, asi como gestoras y organizaciones que han ejecutado
8 A o . ', proyectos de los fondos concursables de la
cualquier ofra actividad de divulgacion. Direccién. Las demds personas gestoras que n
biindan el servicio colaboran con la divuigacion.
B Ejecutar las charlas y cualquier otra actividad de
divulgacion.
1 Atender consultas de interesados (presencial,
teléfonico, por correo electrénico y ofros medios)
0 Dar seguimiento a estas consultas (presencial,
teléfonico, por correo electrénico)
Recibir las solicitudes del servicio de Utilizando los medios Darq recpecion de solicitudes
12 S N P que sean pertinentes segun las condiciones de las
acompanamiento y asistencia técnica organizaciones.
Coordinar la revision conjunta de las solicitudes ) )
13 |de  acomparamiento asistencia técnica Este es un proceso colaborativo que se reliza con
ey P Y las personas funcionarias del Dpto.
recibidas
Coordinar la verificacion del cumplimiento del En las bases de participacién se deben indicar los
" o o criterios de seleccion y el perfil. Este es un proceso
14 |Perfil y los requisitos de las organizaciones que colaboraiive qus se redlia con s perioncs
solicitan el servicio, segin los criterios, funcionarias del Dpto,
establecidos para la poblacién meta.
La jefatura participa con el equipo y supervisa las
glas solicitudes del servicio estan completas? acciones, delegando las tareas especificas segin
o i B . se verifica que cumple con los requisitos y los
s Solicitar el subsane de la informacién adicional o subsanes se solicitan segun los condiciones de la
faltante a la organizacion solicitante organizacién solicitante (si es por coreo
electronico, en fisico, por teléfono).
N - . Si o persona solicitante no responde el
sLa organizacién solicitante presenté el subsane: requerimiento de subsane, se descarta la solicitud
a satisfaccion? 'y més adelante se comunica a la organizacion
solicitante.
Coordinar la sistematizacién de las solicitudes Generar una base de dales con lodas las
16 o ; " solicitudes recibidas, incluyendo los descartadas y
recibidas a satisfaccion. lo mofivos del descart.
Valorar la conformacion de el o los Equipos, segin
Ia recepcion de solicitudes y los requerimientos y
especificidades de la region. El Equipo debe
. . contemplor necesariamente personal con
Conformar el Equipo Seleccionador, con experiencia en la region donde se solicitan los
v integrantes del Equipo de la Direccion. servicios, segun las solicitudes recibidas: un Equipo
por regién, o un Equipo que vea solicitudes de
todas las regiones, estobleciendo
retroalimentacion con el equipo DGS regional para
Ia asignacién de las mismas.
Coordinar la preparaciéon de la documentacion
18 |y la logistica necesaria para el proceso de
seleccién por cada region.
19 |Ejecutar la reunién del Equipo Seleccionador.
Abreviaturas:
0-sC Organizacion Sociocultural E-SEL Equipo Seleccionador
J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional Pl Proveeduria
D Director(a) de la Direccion de Gestion iocultural E-COM de Comunicacion
E-SERV Er del Servicio
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES Observaciones
osc | E-SERV [ ECOM| E-SEL | n
Revisar, sistematizar y seleccionar las solicitudes: Valorar la capacidad del Equipo de trabajo segun
bid . " ‘dad de atencid la carga laboral] y presupuesto asignado tanto para
20 feC[ll as segun meta, capacida € atencion, Servicios de Gestion y Apoyo, como de vidticos,
regién y presupuesto asignado. fransporte y tiempo extraordinario.
2 Elaborar el informe del Equipo Seleccionador
para cada region y trasladarlo a la Jefatura.
22 |Revisar el informe del Equipo Seleccionador.
sEstd correcto el informe?
. Aprobar el informe y remitirlo a la Direccién para
revision
sLa Direccion revisa y aprueba el informe?
Comunicar resultados de la Convocatoria a las
o4 organizaciones seleccionadas (correo
electronico y llamada) y frasladar lista de
seleccionadas a la Encargada de Comunicacion.
Comunicar formalmente los resultados de la
25 |Convocatoria al publico general (sitio web, redes!
sociales)
Se definira una heramienta o informe de
Comunicar los resultados de la Convocatoria af evaluacion que permila devolver o os
2 A N organizaciones solicitantes, el mofivo por el cual no
las organizaciones no seleccionadas. fueron seleccionadas. En caso de que sea necesariol
se solicita colaboracion a ofras personas del Equipo.
Iniciar la interaccion con las  organizaciones, Durante la inferaccion incial se acverdan y afinan
27 |seleccionadas, para  definir plan inicial de detalles de los servicios a desarrollar en conjunto
trabajo con organizaciones y personal DGS
Elaborar los planes anuales de trabajo por region
28 |y remitirlos al Enlace de Planificacion y la Jefatura
del Dpto.
Se revisan de manera conjunta entre la Jefatura, la
29 |Revisar los planes de trabajo por regiéon persona Encargada del Servicio y la persona enlace
de Planificacion
sSe aprueban los planes de frabajo por region?
2 Firmar los planes de trabajo y se remiten a cada;
persona encargada.
Establecer la ruta inicial del servicio a brindar|
31 |(tiempo - sesiones - presupuesto) con
contrapartes comunitarias
. . . N . Los Servicios de Gestion y Apoyo pueden requerirse
aLos.sohcwudes incluidas en los planes dg trcbojo ara cumplir con las condiciones minimas
requieren de la contratacién de servicios de necesarias para el servicio (como materiales,
gestion y apoyo? (si no se requieren, pasa al No. transporte, alimentacién)., asi como servicios
o
36 sequn la solicitud del servicio a prestor.
Redaciar los 0spectos especiicos del sevicio a
confratar, en el caso en que el servicio requiera de
servicios de gestion y apoyo: incluye el perfil de la
persona a confratar y las especificaciones técnicas
del servicio, de comUn acuerdo con el drea adm de
I DGS y siguiendo el procedimiento de
confratacién de la Proveeduria Inst
La Jefatura con apoyo del Enlace de Planificacion
revisard que lo detallado guarde congruencia con
el plan de frabajo anual establecido, para aprobar
los aspectos especificos de la confratacion. La
persona gestora encorgada del servicio debera
eloborar el sondeo de precios para conocer la
estimacion del servicio especifico de gesfion
sociocultural que se requiere. Este estudio debe
realizarse con posibles oferentes en la zona, y que
. . " ademds cumplan con el perfil que han solicitado en
Ralizar el procedimiento de contraracién el carfel. La persona gestora encargada del
32 |administrativa requerido, siguiendo los servicio debe verificar que las cotizaciones

procedimientos establecidos.

cumplan con todos los servicios solicitados en las
especificaciones técnicas. Luego, debe remifirlos
dos documentos (detfalles de la conratacion y
estudio de precios) al drea administrativa para su
frémite. £l area Adm. sigue el procedimiento
establecido por la Proveeduria Ins

El Grea Adm revisa, ajusta y traslada los documentos
de la contratacién a la Proveeduria Institucional. (En
caso de dudas o requerirse Gjustes o comecciones
por parte de la Proveeduria Inst., el drea Adm.
coordina con la persona encargada del servicio.)
La persona gestora encargada del servicio realiza el
andiisis técnico de las ofertas recibidas, en lo
referido alos aspectos especificos socioculturales
del proyecto a contratar. (Se revisa el desglose del
precio de la oferta para indicar i es razonable o no.
La administracion hard la revision de los
porcentajes. Ademds, la persona encargada revisa

Abreviaturas:

0-SC Ol 6n Sociocultural E - SEL Equipo

J Jefatura de Fomento Sociocultural Regional Pl Proveeduria

D Director(a] de la Direccién de Gesfién Sociocultural E-COM Er de Comunicacién
E-SERV Encargado(a) del Servicio
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#

UNIDADES EJECUTORAS

ACTIVIDADES

o-sc |

J

E-SERV [ E-COM| Ese | m

Observaciones

w
14

sSe adjudica la contratacion?

©
®

Revisar con la persona contratada el plan o ruta
inicial de trabajo elaborado, y se incluyen los
cambios o actualizaciones de ser necesarias.

m
&

Coordinar con la persona contratada vy las
contrapartes locales, la realizacion de reuniones y
sesiones de planeacién de las actividades de
acompafiamiento o asistencia técnica, segin las
solicitudes recibidas, en el caso de los servicios
que incluyen la contratacion de servicios de
gestién y apoyo.

Iniciar el acompanamiento o asistencia técnica
con la organizacién sociocultural.

Desarrollar con las contrapartes locales la
realizacién de reuniones y sesiones de trabajo de
acompafiamiento o asistencia técnica,
documentando el proceso.

Realizar una evaluacién del proceso al finalizar
las sesiones de trabajo acordadas.

Finalizar el proceso de Acompanamiento o
Asistencia técnica.

Pl

3

Incluir la  documentacién  (enfregables) y
productos del servicio en el expediente
respectivo.l

fin

En caso de que la contratacion resulte infructuosa,
debe repetirse el proceso, revisando los detalles de
la contratacién elaborados.

La contraparte comunitaria es la organizacion que
recibe el servicio, y puede incluir ofros actores
locales que apoyan el proceso, como instuciones,
gobiemo local, colectivos, comités, etc

€l servicio se desarolla segin lo defallado en el
"Cuadio descriptivo” del servicio de
Acompariamiento o Asistencia técnica, donde se
describen los subservicios y se definen los
entregables minimos de cada uno. En el caso de
Asistencias técnicas, se brinda el apoyo en gestion
cultural en la forma de falleres, sesiones o enlaces,
intercambios y conexiones que den respuesta a la
solicitud recibida

Durante el proceso pueden darse cambios en el
contexto, segin los hallazgos o en las confrapartes
del proceso, que ameriten hacer ajustes al plan
inicial de trabajo. Los cambios y ajustes requeridos
se realizan de comdn acuerdo entre los partes, y en
caso de que sean significativos, con el aval de la
Jefatura.

La documentacion de proceso incluye la
eloboracién de informes, minutas y fistas de.
asistencia, asi como infegrar a SIRACUJ datos sobre
Ia prestacién del servicio. que incluye informacion
sobre las organizaciones parficipantes, ubicacion
georgrfica, fipo de servicio brindado, entre ofros.
También incluye el informe semestral de
cumplimiento de metas, que debe ser enviado al
enlace de planificacion, quien podiia requerir
cormecciones antes de darlo por recibido.

La documentacién puede incluir fambién
fotografias, videos, formulario de indicadores de
entrada y salida.

En el caso de servicios que incluyan contratacion,
la persona gestora encargada del servicio reibe los
informes de parte de la persona confrafista, solicita
cormecciones de ser necesarias, y en caso de
aprobarios, elobora el acta de recepcion [parcial
y/o final] y la remite al drea Adm para que se
proceda con el pago, junto con el informe recibido
a safisfaccion. €l drea Adm procede segon el
procedimiento establecido para el pago de
focturos. En caso de incumplimiento por parte de la
persona confratista, el rea Adm coordina lo
corespondiente junto con la Direccion y la Jefatura,
siguiendo los procedimientos establecidos por la
Proveeduria Inst. y la Asesoria Juridica.

La evaluacion del proceso puede implicar una
sesion participativa con la contraparte comunitaria,
una encuesta o sondeo, segin las posibilidades y
requerimientos del proceso.

Se da por concluido el servicio, en ocasiones se
marca el ciere con una actividad abierta ala
comunidad, una presentacién del producto, una
reunién con autoridades locales, efc., dependiendo
del tipo de servicio brindado y las necesidades
expresadas por la confraparte comunitaria.

Se incluye la documentacion en el sistema de
archivo / gestion documental respectivo.

Abreviaturas:

o-sc Organizacién Sociocultural

E - SEL

Equipo Seleccionador

J Jefatura de Fomento Socioculfural Regional

Proveeduria

D Director(a) de la Direccién de Gestion Sociocultural

E-COM

Er de Comunicacion

E-SERV del Servicio
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