-—

e ‘ Manual de Procedimientos Codificacién:

.cul’tﬂiiéa
juventu MCJ-PS-PPC-SPCI-002
MACROPROCESO

Proteccién del Patrimonio Cultural

PROCESO

Salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial

PROCEDIMIENTO
Otorgamiento de los Premios Nacionales Magon, Investigacion Luis Ferrero Acosta, Gestion

y Promocioén Cultural, Comunicacion Cultural Joaquin Garcia Monge, Periodismo Pio

Viquez.
Versién: 1 de 1
Aprobado por la Comision Institucional de Procesos y . .
Procedimientos en Acta de la Sesion: 014-2025 de fecha: 7 de octubre 2025 Acuerdo: 4
CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:
1 6 de abril de 2021 Aprobacion
2 7 de octubre Actualizacién
Presentado por: Wendy Jiménez Ballestero Instancia Responsable:  Direccion deGestidn Sociocultural
Mediante: MCJ-DGS-101-2025 de fecha: 6 de agosto de 2025
D N e
BALLESTERO Ced 110600785 irmado digitalmente por
(FIRMA) 20251205 00:41:44 -0600° VIANCA PAMELA \F/\ANCdA:AgMEIlARAMI%EZ
RAMIREZ ZAMORA (FIRMA)

Fecha: 2025.12.08 16:07:29

. ZAMORA (FIRMA) o600
Avalado por: Autorizado por: ose

Jefe Instancia Responsable Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos
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1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

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

ii. Alcance

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

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Gestidn Sociocultural

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
E Persona Encargada de Premios Nacionales
CPN Comisidon de Premios Nacionales
DM Despacho del Ministro
D Persona Directora de Gestién Sociocultural
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 Cultura

Normativa aplicable
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios cliente
o Personas fisicas,
Ley 9211 Ley sobre Integrar la Comision P . rid
Asamblea Legislativa premios de Premios Nacionales N rgmlols jur : ICC{s Y Reglamentos y bases
) ion rganizacion . 9
9 Nacionales. de Culfura acionaies organizaciones de participacion
otorgados afines al sector

Poder Ejecutivo

Personas fisicas y
juridicas

Ley de Presupuesto

Decreto Ejecutivo
No. 38772
Reglamento ala
Ley 9211 Ley de
Premios Nacionales

Postulaciones

!

Convocar la
Asamblea de
Asociaciones y
consultar a las
universidades para

v

Seleccionar el
Jurado

A

Apertura de la
Convocatoria

v

Recibir las
postulaciones de
personas y
organizaciones
candidatas

Nombrar los

galardonados de los
Premios Magén, Pio

Viquez, Joaquin

Garcia Monge,
Gestion y Promocion
Cultural y Luis Ferrero

Acosta.

claros y accesibles;
procesos de
seleccion
fransparentes; pago
puntual a los
galardonados.
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7. Diagrama de Flujo

Y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
E | o [ cen | w | ADM | GiD M
A\ ] |Las funciones de esta Comision estén dadas en el
arficulo 3y 4 del decreto 38772.
En atencién al articulo 3, la Comisién de Premios
Nacionales estd formada por un representante del
. . . ministro o ministra de Cultura y Juventud; un
Convocar la Comision de Premios Nacionales de representante de la Direccion de Gestion
1 Cultura Sociocultural; un representante del Centro de
Investigacion y Conservacion del Patrimonio
Cultural; un representante del Museo de Arte
Costarricense; un representante del Centro
Costarricense de Produccion Cinematogrdficay un
representante del Teatro Popular Melico Salazar.
Redactar y remitir a revision los oficios que se Ij'
enviardn a las universidades para seleccionar a :‘ ¢ En la nota que se envia a las universidades se
| . d del P . N . | M . Pi determina la fecha limite para la entrega de los
2 O§ Juracos ae ,OS rerrjlos acionales N ,Ogon, o candidatos y sus curiculos. Se anexa la Ley 9211 y su
Viquez, Joaquin Garcia Monge y Gestion y Reglamento.
Promocion Cultural y Luis Ferrero Acosta.
5 Revisar los oficios para solicitar a las universidades
y demds instancias a integrar los Jurados
NO
3 Los oficios estdn correctas?
st
4 Firmar y devolver los oficios a la persona
encargada de Premios Nacionales
Enviar los oficios a las Universidades e instancias
5 |[solicitando proponer los representantes en los
jurados.
. Recibir de las universidades e instancias las
propuestas de candidatos para integrar el jurado.
El registro de las asociaciones afines al sector cultura
Actualizar un regisfro 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 |[Convocarla Asamblea General de Asociaciones circulacién naciondl.
Contactar a las asociaciones culturales para . -
9 . .. .2 Via correo electrénico
motivar su participacién en la Asamblea General
0 Realizar la Asamblea General de Asociaciones
para conformacién de jurados
Recibir de la Asamblea General de Asociaciones
la persona que inTegrorc’J el jurodo de los Premios Se recibe hoja de vida del postulante, personeria
11 [Nacionales Magén, Pio Viquez, Joaquin Garcia juridica vigente de la asociacion y demés
Monge, Gestion y Promocion Cultural y Luis Ferrero atestados.
Acosta.
. . s 2 A La propuesta debe incluir al representante de las
12 Analizar las propuesios de |nfegrc10|on d_el JUYOdO asociaciones, al de la Unidad Administradora y las
del MCJ» conformar una prOpUGSfO de ]UI’GdO propuestas enviadas por las Universidades.
s Enviar propuesta de Jurado representante del
MCJ, para consideraciéon
14 |Revisar la propuesta de Jurado
sSe encuentra satisfactoriamente integrada la
propuesta de jurado?
15 Recibir la propuesta de candidatos para integrar
el jurado del Premio para aprobacién
14 sSe encuentra satisfactoriamente integrada la
propuesta de jurado?
Abreviaturas:
M| Ministra o Ministro ADM |Administrador de la DGS
D |Persona Directora DGS JU|Jurado
E|Persona Encargada de Premios Nacionales/Unidad Administradora GLD |Persona Galardonada
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
D [ cen | w | Am [ 6D | M
. Designar la fecha de juramentacién de los
infegrantes del Jurado
18 Comunicar a los miembros del jurado su La comunicacion se hard por medio telefénico o
nombramiento y fecha de juramentacion correo electrénico.
19 |Realizar la juramentaciéon
20 |Dar induccion sobre el trabajo a realizar y plazos.
Comunicar a la comunidad nacional la apertura
de recepcién de postulaciones para los Premios
21 |Nacionales Maaén Magén, Pio Viquez, Joaauin Se hard por las redes sociales de la Direccidén de
i 9 X ,g ! qA L q Cultura y oficina de prensa .
Garcia Monge y Gestion y Promocion Cultural y
Luis Ferrero Acosta
Elaborar y comunicar el formulario de recepcién ' ) .
22 . Con base en los lineamientos www.dircultura.go.cr
de postulaciones
En el caso del premio de Investigacion, recibir 5
ejemplares de las obras postuladas de acuerdo con
Recibir y revisar los requisifos de las lo establecido en la ley 9211 y su Reglamento:
23 . periodo de publicacién (diciembre del afo anterior
pos’ruloaones. 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, si la obra fue
publicada fuera del periodo establecido por Ley,
. + 4 que va de diciembre a noviembre de cada ano, fin
sLa postulacion se encuentra completa?2 g
e Proceso.
En caso de que la postulacion no sea atinente al
premio al que se postula, fin del proceso.
ETTTGSIA00 $6 NACE Previa COOTAMAcIon Con ef
Trasladar las posfulociones con toda la apoyo de la secretaria de la DC, el Proceso Adm de
24 ., . la DC y /o el Dpto de Servicios Generales, vy se
documentacién a los miemibros del Jurado. entrega con boleta, donde se dard el respectivo
recihidn del material
Cada reunién debe quedar registrada mediante un
Recibir las postulaciones, convocar las sesiones octa, firmada por fodas las personas presentes. La
25 . . . persona encargada de Premios facilitard un
necesarias y deliberar sobre el material postulado. machote de acta en caso de ser requerido por el
jurado.
Redactary firmar el acta final de fallo, donde se
% adjudican los premios Mogén, Pio Vl'quez, JOOQUI’I’\ Este fallo se debe dar a mas tardar en el mes de
Garcia Monge y Gestién y Promocién Cultural y enero de cada afio.
Luis Ferrero Acosta
Trasladar las actas Yy el documento final con el Las actas de las reuniones y el acta final de fallo
27 |fallo, junto a cualquier documentacién generada debe ser enfregado en un sobre cerrado, que
en la seleccidn de los golordonodos garantice la méxima confidencialidad.
%8 Recibir y frasladar las actas generadas por el El sobre no puede ser abierto y no debe presentar
Jurado algun tipo de suciedad o alteracion.
29 |Recibir v revisar las actas v constantar el fallo > » b El despacho es el Unico autorizado para abrir el
oiry I Y : sobre con las actas.
Abreviaturas:
M| Ministra o Ministro ADM | Administrador de la DGS
D|Persona Directora DGS JU|Jurado
E|Persona Encargada de Premios Nacionales/Unidad Administradora GLD |Persona Galardonada
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
D [ een | wu | Abm | Gwd
Elaborar un resumen de las actas para el anuncio Alinear con la estrafegia de Comunicacion de la
30 |de nadores en conferencia de prensa por Oficina de Prensa . El anuncio oficial se realiza en
elosga . 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 _

3 di t dministrativ rte de | Tanto las actas, como el expediente, presentan
eéxpedienie aaminis IjG Vo F)OI’ parte ae la declaratoria de Valor Cientifico Cultural.
encargado de premio nacional

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 demas
documentacion.
Comunicar a cada uno de los ganadores la o ) -
designacién en la categoria correspondiente y solicitar La comunicacion s hace via felsfénica o por

33 " . correo electrénico posterior al anuncio hecho por el
la do;umentocnon necesaria para el pago de su Ministro de Cultura y Juventud.
premio.

Los galardonados deben aportar: certificacion de
., . cuenta cliente en colones y copia de cédula de
2 Enfregar la documentacion 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 toda la
documentacion?
. 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 golordonodos certificacion de la escala salarial para un
profesional de servicio civil 1 grupo A.

36 |Revisar la factura
3Estd bien elaborada la factura?

37 |Firmar y remitir factura a la persona directora

Se debe frasladar copia del Acta, Ley 9211y su
. L. reglamento y del galaradonado: factura, nimero
Recibir factura Y conformar solicitud de pago de cuenta cliente del banco correspondiente,

38 |para su traslado con la documentacién copia de cédula de identidad, cerfificacién emitida

necesaria del gclordoncdo por el Departamento de Recursos Humanos sobre la
: escala salarial vigente y cerfificacion de contenido
presupuestario.

30 Recibir la documentacién de pago a las personas La documentacion es la que se detalla en la
golordonodos. actividad anterior.

NO
2Se entregd toda la documentacion?2
si
Remitir los documentos al proceso Administrativo sou mioniosd e fctoras dol
. .z .z . egun procedimienios de pago de facturas del

40 dg Ig Direccién de Gestidn Sociocultural para los Departamento Financiero Contable.
frémites de pago

" Tramitar el pago con el Dpto. Financiero
Contable
Elaborar y enviar las cartas de felicitacion a las

4o |PErsonas galardonadas, y las cartas de
agradecimiento a las personas que integraron los
jurados

3 R ibi lard | . . d Recibe el galardén en actividad convocada por el

€ciblr pago y galardon por el premio asignado. - Ministerio de Cultura y Juventud
fin
Abreviaturas:
M|Ministra o Ministro ADM|Administrador de la DGS
D|Persona Directora DGS JU|Jurado
E|Persona Encargada de Premios Nacionales/Unidad Administradora GLD |Persona Galardonada




		2025-12-05T00:41:44-0600
	Ced 110600785
	WENDY JIMENEZ BALLESTERO (FIRMA)


		2025-12-08T16:07:29-0600
	VIANCA PAMELA RAMIREZ ZAMORA (FIRMA)




