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Introduccion

El Centro Nacional de la Musica (CNM), antes Orquesta Sinfonica Nacional, fue
creado mediante Ley 8347 del 3 de marzo del 2003, reformada por Ley 8424 de 29
de noviembre 2004. La Orquesta Sinfénica Nacional estuvo regulada, de manera
especifica, por un reglamento publicado mediante el Decreto Ejecutivo 26994-C
(Gaceta No.91 del 13 de mayo de 1998), reformado en sus articulos 4° y 5° por los
Decretos Ejecutivos Nos. 27083-C (Gaceta No.108 del 5 de junio de 1998) y 28128-
C (Gaceta No.199 del 13 de octubre de 1999).

Establece la Ley del Centro en su articulo 1° que:

El Centro Nacional de la Musica sera un 6rgano con desconcentracion
minima del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes; ostentara
personalidad juridica instrumental y tendra capacidad para desarrollar
todas las atribuciones y funciones otorgadas por la presente Ley, asi
como capacidad para administrar el Fondo creado en su articulo 9°

Por otra parte, dicha Ley establece su articulo 2° la finalidad institucional:

El Centro Nacional de la Musica tendra la finalidad de contribuir al
desarrollo, el fortalecimiento, la ensefianza y la difusion de las artes
musicales en todas sus manifestaciones.

El CNM debe, para contribuir de manera oportuna al “desarrollo, fortalecimiento y la
ensenanza y la difusién de las artes musicales”, ser mas eficiente en la respuesta
al servicio que se le brinda al usuario final, para lo cual, es necesario repensar y
mejorar continuamente las actividades operativas que desarrollan para satisfacer
esa actividad ordinaria.

La Sala Constitucional ha indicado (ver Sentencia 7532-04, 11172-07) que “los
servicios publicos prestados por las administraciones publicas —incluidos los
asistenciales o sociales- estan regidos por una serie de principios que deben ser
observados y respetados, en todo momento y sin excepciéon alguna, por los
funcionarios publicos encargados de su gestién y prestacién”, debe tenerse
presente en ese contexto que la Ley General de Administracion Publica sefiala en
su articulo 4 que:

La actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a
los principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su
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continuidad, su eficiencia, su adaptaciéon a todo cambio en el
régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en
el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios (lo resaltado no
corresponde al original).

Es relevante sefalar que la actividad de una institucion como el CNM, debe
adaptarse constantemente “a la necesidad social que satisface”, para asegurar la
continuidad y eficiencia con la que se brinda el servicio, considerando ademas que
dichos principios “constituyen una obligacion juridica de caracter indeclinable
impuesta a cualquier ente u 6rgano administrativo por su eficacia normativa directa
e inmediata” (ver sentencias 7532-04, 11172-07).

De conformidad con lo anterior y en un esfuerzo por mejorar los procesos de trabajo,
se ha dado a la tarea de hacer una revisién integral tanto de su estructura como de
sus procesos, de manera que puedan garantizar mejores niveles de eficiencia.

Este manual fue emitido inicialmente por medio de un ente contratado, no obstante,
no fue incorporado. El area de Planificacion institucional elabord la presente
actualizacion de dicho manual, al consolidar los aportes de todas las areas y
unidades. Asi, se buscé ajustar los principales procesos de trabajo, en funcién de
garantizar mejores niveles de eficiencia en las actividades que se llevan a cabo a lo
interno del CNM. Lo anterior, utilizando como base el criterio de los encargados de
los procesos y unidades, sumado al visto bueno de las jefaturas inmediatas a cargo.
En este sentido, cabe destacar que el proceso de mejora debe ser continuo, por lo
que, la revision y el reajuste de los procedimientos debe ser permanente y hacerse
al menos una vez al ano para responder a la normativa y a la constante identificacion
de mejores practicas.
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Capitulo I: Generalidades

En esta seccion se incluyen aspectos relativos a la Institucion, tales como su
organigrama, misioén, vision y valores.

A. Referencia institucional

1. Marco juridico de la Institucion

El CNM (antes Orquesta Sinfénica Nacional) fue creado mediante Ley N° 8347, del
3 de marzo de 2003. En la norma se determina que el CNM, sera un 6rgano con
desconcentracion minima del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes; que
ostentara personalidad juridica instrumental y tendra capacidad para desarrollar
todas las atribuciones y funciones otorgadas por dicha Ley, asi como capacidad
para administrar el Fondo creado en su articulo 9°.

Con anterioridad a la promulgacion de la Ley N° 8347, la Orquesta Sinfénica
Nacional estuvo reglamentada, mediante el Decreto Ejecutivo N° 26994-C (Diario
Oficial La Gaceta N° 91 del 13 de mayo de 1998), reformado en sus articulos N° 4
y N° 5 por los Decretos Ejecutivos N° 27083-C (La Gaceta N° 108 del 5 de junio de
1998) y N° 28128-C (La Gaceta N° 199 del 13 de octubre de 1999).

Se emitio el decreto ejecutivo N° 36789-C, publicado en la Gaceta N° 198 del 14 de
octubre de 2011, en aras de reglamentar la Ley N° 8347, Ley de Creacion del CNM,
asi como, establecer la organizacion administrativa de la Institucién. Otro aspecto
importante de mencionar resulta en el establecimiento de funciones especificas para
las Unidades Técnicas especializadas, mediante lo cual se establecen las bases de
una adecuada gestion del CNM.

De acuerdo con el marco juridico institucional, el CNM tiene como finalidad contribuir
al desarrollo, el fortalecimiento, la ensenanza y la difusion de las artes musicales en
todas sus manifestaciones. Asi, las herramientas juridicas que han sido creadas le
permitiran a la institucion el efectivo cumplimento de esta competencia que por ley
le ha sido asignada.
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2. El marco filosoéfico institucional

2.1 Mision
Somos la institucion estatal encargada de fomentar en la ciudadania la apreciacion

por las artes musicales, a través de programas de formacién académica profesional,
ejecucion y difusion de las diferentes manifestaciones musicales.

2.2 Visiéon
Ser la institucion lider y referente en materia de formacion académica, ejecucion y

difusion de las diferentes manifestaciones musicales a nivel nacional e internacional.

2.3 Valores

o Excelencia
¢ Disciplina
e Respeto

2.4 Objetivo general

Impulsar la creaciéon de politicas que deriven en acciones concretas para el
fortalecimiento, la ensefianza, la ejecucion y la difusion de las artes musicales en
todas sus manifestaciones.

2.5 Objetivos Especificos

o Ejecutar actividades musicales a través de programas institucionales en
todas las regiones del pais.

e Potenciar de manera inclusiva, la ensefianza y practica de la musica.

e Generar oportunidades para la promocion de la musica costarricense.



eme
—& 0&" \_ MINISTERIO DE GOBIERNO

CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA

COSTA
RICA

3. Organigrama de la Institucion

/

CENTRO

NACIONAL

DE LA MUSICA

Figura 1: Organigrama del Centro Nacional de la Musica

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA

MINISTERIO DE CULTURA,
JUVENTUD Y DEPORTES

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION
GENERAL

Sinfénica
Nacional

Direcciones

la Musica Nacional

Nacional

[ Orquesta ] [lnsﬂMoNadonaIde] Coro Sinfénico ] [CompaﬁlaLlrica

J

Ge:
[ Administrativa

|
|
L.
[
|
|
|

Unidades de Apoyo

Promocion Artistica
¥ Relaciones
Pdblicas

Centro de
Informacién Musical

'

Nivel Politico

z

|

g

oc<—~s-0vO

/——Dé;

—
UNIDAD ORGANIZATIVA

LINEA DE ASESORIA

LINEA AUTORIDAD FORMAL

UNIDAD O PROCESO

TRANSITORIO

ADMINISTRATIVA

Mode:

Aprobado por MIDEPLAN Nota DM.-013-02
de fecha 22 de enero de 2002.
Modificacion en oficio DM-1228-2003 del 10 de)
diciembre de 2003, ajustado a las disposiciones|

de la Ley N'8347 publicada en La Gaceta N4
de 03 de marzo de 2003

mizacion del Estado

NIVEL POLITICO

INSTANCIAS
ASESORAS

;
i




/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Capitulo II: Naturaleza del Manual de Procedimientos

Este capitulo describe los principales conceptos tedricos relacionados con el
manual de procedimientos, asi como una descripcion de su contenido y del formato
y simbologia utilizados para su elaboracion. De manera que el usuario del manual
pueda comprender la forma correcta en que debe ser utilizado.

Adicionalmente se incluyen algunas recomendaciones para la adecuada
implementacion y actualizacion del manual de procedimientos.

El Manual de procedimientos

Tomando como base lo estipulado por Gémez (1994, p.406), es posible establecer,
que un manual de procedimientos corresponde a un documento, por medio del cual
se describen las actividades y operaciones que deben ser llevadas a cabo para
cumplir con las funciones de un area o unidad administrativa. Dentro del manual se
incluyen los procedimientos pertenecientes a dicha area, asi como los puestos
responsables de ejecutarlos, el orden secuencial de las actividades, ademas las
formas (formularios y documentos) que intervienen o son utilizadas durante los
procedimientos.

1. Utilidad

Por medio del manual de procedimientos es posible detallar las operaciones que
deben ser llevadas a cabo por una unidad administrativa especifica, asi como los
puestos que la conforman, con el objetivo de brindar a los colaboradores una guia
0 medio de consulta que les permita conocer la manera correcta en que debe de
ejecutar sus labores.

Ademas, funciona como una herramienta de control que facilita la labor de la
auditoria, al proporcionar un marco de referencia y comparacion durante la
evaluacion de la eficiencia en los procedimientos y sus actividades.

El manual de procedimientos representa una fuente de consulta informativa para
entidades internas o externas a la organizacioén, asi como facilita la induccion y
capacitacion de las personas que ingresan a la institucion. Son disefados para
estandarizar los procedimientos de un area especifica, en pro de la eficiencia,
eficacia y productividad en la utilizacion de los recursos de la compadia.

10
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2. Componentes de los procedimientos

El presente manual de procedimientos se encuentra compuesto por los siguientes
elementos o secciones:

2.1.ldentificacion

Corresponde al encabezado que debe incluirse en la parte superior de cada pagina
de los procedimientos, contiene informacion relevante sobre los mismos e incluye
los siguientes aspectos:

e Nombre de la institucion para la cual fue elaborado el manual.

e Nombre del departamento o unidad administrativa a la que pertenece el
procedimiento.

e Nombre del procedimiento, que represente la finalidad o naturaleza del
mismo y pueda diferenciarlo de los demas procedimientos.

e Fecha en que se elaboré el manual (mes y afio), con el propdsito de
identificar la antigledad de este y realizar las revisiones y actualizaciones
correspondientes.

e El nombre de las personas responsables de su elaboracion, revision y
aprobacion, para que el usuario del manual pueda ubicarlos o contactarlos
en caso de que requiera realizar una consulta con respecto a este.

e (Codigo del procedimiento, es una composicion alfanumérica que permite
identificar y diferenciar a cada procedimiento, asi como su respectiva
agrupacion y clasificacion.

e Consecutivo, se refiere al numero de paginas que conforman un
procedimiento indicandole al lector el orden de estas.

2.2.Propésito

Corresponde a la finalidad o propdsito principal del procedimiento, es decir que se
pretende alcanzar o cumplir a través de este. Expresa la misién y razén de ser del
procedimiento, asi como el resultado que se espera obtener de este.

2.3.Alcance

Indica con cual actividad inicia el procedimiento y con cual finaliza este, es decir
delimita las actividades que forman parte de este.

11
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2.4. Responsables

Se refiere a los puestos de trabajo que participan activamente en la ejecucion o
supervision de las actividades que conforman cada procedimiento y cuya realizacion
se encuentra bajo su responsabilidad.

2.5. Abreviaturas

Corresponde a una lista que incluye todas las siglas utilizadas para representar
algun término, cada una con su respectivo significado.

2.6. Normativa aplicable

Corresponden a toda aquella normativa y lineamientos (internos o externos) que
regulan la aplicacién del procedimiento e indican la manera en que debe ser
ejecutado. Funcionan como guias para orientar y facilitar la realizacién de las
operaciones por parte de los colaboradores.

2.7.Conceptos clave

Esta seccion presenta una definicion de todos aquellos conceptos técnicos y
términos especializados que utiliza la organizacion, los cuales deben ser
comprendidos adecuadamente para una correcta ejecucion de los procedimientos.
Permite al usuario del manual realizar consultas sobre aquella terminologia que
desconozca con respecto a cada procedimiento.

2.8.Formularios y documentos de respaldo

Es toda aquella documentacion utilizada durante la realizacion de los
procedimientos, se adjuntan al final de cada procedimiento o pueden encontrarse
en los apartados de apéndices 0 anexos.

2.9.Descripcion del procedimiento

Esta seccidén incluye una narracion descriptiva y detallada de las actividades que
componen el procedimiento, la secuencia u orden cronoldgico que deben de seguir,
asi como la indicacion de los puestos de trabajo responsables de ejecutarlas.

12
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2.10. Descripcion del formato utilizado

A continuacion, se presenta una explicacion del tipo de formato utilizado para la
descripcion de cada procedimiento que formara parte de este manual, el mismo es
recomendado por Benjamin Franklin (2009) en su libro Organizacion de Empresas.

2.11. Encabezado

En la parte superior de la primera pagina de cada procedimiento, se incluye un
encabezado con la informacion relativa a la identificacion de la institucion y el
procedimiento como tal, por lo cual se incluye el nombre de la Institucién, el titulo y
cbdigo asignado al procedimiento, asi como a la Unidad o area al que pertenece.

También es preciso que se indique la fecha en que se elabord el manual, los
nombres de las personas encargadas de su elaboracion, revision y aprobacion,
ademas del numero de la version del manual y el consecutivo de sus paginas. En
particular, la revisién consiste en una verificacién de formato para asegurar que el
mismo sea uniforme. Otras revisiones relativas a aspectos legales, de normativa y
de procesos quedan a cargo de la persona encargada de ese procedimiento y del
encargado de brindar su autorizacion.

El encabezado disefiado y propuesto para el presente manual es el siguiente:

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Enero 2024

Unidad de Proveeduria Versién 1
Consecutivo: 1/1
Procedimiento de compras directas Cédigo: DA-PRO-001
Elaboré: Revisé: Autorizé:

2.12. Codificacion de los procedimientos

Cada uno de los procedimientos contenidos en el manual presenta un cédigo unico,
utilizado para su agrupacion, identificacion y diferenciacion con respecto a los
demas procedimientos.
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La codificacion propuesta se encuentra conformada por tres secciones (XXX-XX-
000), la primera corresponde a las siglas de la Jefatura de Gestion Administrativa
(JGA), la segunda seccion se refiere al Proceso al que pertenece el procedimiento
ya sea Financiero Contable (FC), o la Proveeduria (PROV), etc.

Finalmente, la ultima seccion representa el numero consecutivo asignado a cada
procedimiento.

2.13. Descripcion de actividades

En esta seccion se detallan las operaciones que deben ser realizadas como parte
de cada procedimiento, indicando el cargo o puesto responsable de ejecutar cada
una de estas y ordenandolas por medio de una numeracion que permite identificar
el orden logico de las mismas, asi como el inicio y finalizacion del procedimiento.

Para cumplir con este propdsito se elabordé el siguiente cuadro:

Responsable Descripcion

0. Inicio del procedimiento.
1.

2.

3.

n. Fin de procedimiento

2.14. Anexos

Se refiere a los principales formularios o documentos que intervienen dentro de cada
procedimiento, lo que facilita la comprensién o adecuado entendimiento del
procedimiento.

2.15. Diagrama de flujo (flujogramas)

Es el medio grafico que permite representar la secuencia de actividades descritas
en el apartado anterior, asi como los documentos que intervienen dentro de las
mismas.

Para lo cual se utiliza la normativa del Sistema Nacional de Normalizacion
Estadounidense (ANSI, por sus siglas en inglés) para procesos administrativos.
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Es una herramienta que permite representar graficamente el flujo y secuencia que
deben de seguir las actividades que forman parte del procedimiento, asi como el
recorrido que siguen los documentos y formularios utilizados y el tipo de archivo que
debe asignarsele a estos.

Dichas actividades se encuentran agrupadas u organizadas de acuerdo con el
puesto responsable de llevarlas a cabo.

2.16. Recomendaciones para su implementacion

Dentro de las principales sugerencias que pueden plantearse para una adecuada
implementacion del presente manual de procedimientos, destacan las siguientes:

e Dar a conocer el manual y capacitar a los colaboradores que se rigen por el
mismo, explicando aspectos como su contenido, formato y simbologia
utilizada y demas factores que puedan influir sobre la debida utilizaciéon y
comprension del mismo.

e Facilitar y poner a disposicion de los colaboradores el manual de
procedimientos, para que puedan estudiarlo detenidamente y tener acceso a
este cuando asi lo requieran.

e Instar a los colaboradores a utilizar y cumplir con las especificaciones del
manual, haciendo énfasis en las ventajas e importancia de su aplicacion para
la organizacion.

e Nombrar una persona encargada de velar por el adecuado cumplimiento y
aplicacion del manual.

e Recurrir al apoyo de la auditoria interna, ya que por medio de sus funciones
es posible conocer si los procedimientos realmente se estan llevando a cabo
de acuerdo con lo estipulado por el manual, asi como identificar las
modificaciones que deben ser realizadas para cumplir con los lineamientos
de este.

2.17. Recomendaciones para su actualizacion

Con el objetivo de mantener el manual de procedimientos actualizado, ante los
cambios y modificaciones que se realicen dentro de cada Unidad o de sus
procedimientos, es preciso tomar en cuenta los siguientes aspectos:
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e Asignar a una persona encargada de llevar a cabo revisiones y evaluaciones
periodicas del manual y de los procedimientos actuales para determinar si es
necesario realizar modificaciones, de manera que el manual se ajuste a los
cambios que surgen dentro del departamento.

e Participacion de los colaboradores en el procedimiento de actualizacién del
manual, permitiéndoles realizar sugerencias y aportar ideas sobre las
mejoras que consideren necesarias.

¢ Una vez que el manual haya sido actualizado debe de darse a conocer los
cambios realizados y la nueva manera en que se deberan llevar a cabo las
operaciones.

e Llevar a cabo de manera adecuada el procedimiento propuesto para la
actualizacion del manual de procedimientos.
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Capitulo lll: Procedimientos

En este apartado se incluyen los procedimientos pertenecientes a las unidades y
procesos organizacionales. Dichos procedimientos contienen una descripcidon del
procedimiento, en él se describen las actividades que lo conforman, asi como la
secuencia que deben de seguir.
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1. Procedimientos de la Direccion General

1. Procedimiento para la programacion y aprobacion de las temporadas de
conciertos y actividades artisticas

Centro Nacional de la Musica

. . s Fecha: Noviembre 2024
Direccién General

Direccion General Version 1
Procedimiento para la programacién y aprobacién Consecutivo: 1/3
de las temporadas de conciertos y actividades o
artisticas Cédigo: DG-DG-001
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por parte de la Direccion General para la
programacion y aprobacion de los conciertos y las actividades artisticas a realizar
por las Unidades Técnicas del CNM durante la siguiente temporada.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se analizan las
propuestas de conciertos y actividades a desarrollar en la temporada siguiente por
parte de las Unidades Técnicas, hasta que las mismas sean a probadas por la Junta
Directiva del CNM.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores
artisticos de la Compainia Lirica Nacional (CLN), el Coro Sinfénico Nacional
(CSN), Instituto Nacional de la Musica (INM) y la Orquesta Sinfénica Nacional
(OSN).

e Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo a las
Unidades Técnicas responsables de la ejecucion de las actividades.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.
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d)

f)

g)

h)

COSTA MINISTERIO DE
RICA CULTURA Y JUVENTUD

Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Mdusica.

CLN: Compania Lirica Nacional.
CSN: Coro Sinfénico Nacional.

INM: Instituto Nacional de la Musica.

OSN: Orquesta Sinfénico Nacional.

GOBIERNO
DE COSTA RICA

/

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Normativa aplicable

e NA

Conceptos claves

e NA

Formularios o documentos de respaldo

e NA

Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Direccién
General

0. Inicio del procedimiento.

1. Remitir las directrices para la elaboracién de las propuestas
de programacion de las actividades de la siguiente
temporada.

Se envian las directrices e instrucciones a los directores de las
Unidades Técnicas de la OSN, CLN, INM y el CSN, para la
elaboracion de propuestas de actividades artisticas en funcion
de las prioridades y politicas definidas en los procesos de
planificaciéon del CNM.

Directores de
Unidades
Técnicas

2. Realizar la propuesta de conciertos y actividades artisticas
a desarrollar en la siguiente temporada.

Las propuestas deben considerar el detalle de las necesidades
de presupuesto en funcion de cada una de las actividades a
programar para cada Unidad Técnica.
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Responsable

Descripcién

Direccién
General

3. Convocar a las direcciones de Unidades Técnicas a reunion
para que presenten sus propuestas de programacion.

Se convoca a una reunion con los directores de las Unidades
Técnicas, a la Jefatura de Gestion Administrativa y a la
encargada de Presupuesto institucional para escuchar las
propuestas de los directores, asi como analizar el costo
aproximado requerido para la realizacion de las actividades a
programar.

4. Evaluar y aprobar las propuestas de programacion.

La Direcciéon General del Centro Nacional de la Musica evalua
con los directores de las Unidad Técnicas las actividades
programadas, las metas y los objetivos que se pretenden
alcanzar.

Se deben analizar las propuestas en funcion del monto del
presupuesto ordinario y los presupuestos extraordinarios
posibles.

Una vez acordada la propuesta se definen los recursos a ser
distribuidos en el presupuesto en funcién de las actividades
programadas.

5. Elevar la propuesta de actividades de la temporada a la
Junta Directiva.

La propuesta debe hacerse llegar a la Junta Directiva antes de
qgue se elabore el presupuesto ordinario en el mes de setiembre
de cada afno con el objetivo de que los directores de las
Unidades Técnicas puedan considerar dichas actividades y sus
costos en la propuesta del Presupuesto Ordinario.

Junta Directiva
CNM

6. Analizar la propuesta de la temporada de conciertos y
actividades artisticas.
7. ¢ Aprueba?

No: Pasa a paso 8.
Si: Pasa a paso 9.
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Responsable

Descripcién

8. Devolver la propuesta a la Direccion General con
observaciones.

Si la propuesta no se aprueba se le solicita a la Direccion
General que haga los ajustes a la programacion.

Se pasa al Paso 3.

9. Aprobar y comunicar.

Una vez aprobada la propuesta por parte de la Junta Directiva
se procede a comunicar el acuerdo a la Direcciéon General del

CNM.

La Direccion General debe comunicar el acuerdo a los
Directores de las Unidades Técnicas involucradas.

10.  Fin del procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Direccion General Directores de Unidades Técnicas

Junta Directiva

0. Iniciodel
proceso

1. Remitirlas directrices para
la elaboracién de las
propuestas de programacion
delas actividadesde la
siguiente temporada.

2. Realizarla propuestade
conciertosy actividades
artisticas a desarrollaren la
siguiente temporada.

v

3. Conv ocara los Directores
de UnidadesTécnicasa
reunién para que presenten
sus propuestasde
programacion.

}

4. Evaluary aprobarlas
propuestas de programacion.|

|

5. Elev arla propuesta de
actividades de la temporada
ala Junta Directiva.

A

6. Analizarla propuesta dela
temporada de conciertosy
actividades artisticas.

!

7. sAprueba?

8. Dev olverla propuestaala
Direccién Generalcon
observ aciones.

}

9. Aprobary comunicar.

10. Fin del
procedimiento.
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2. Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Institucional y
Presupuesto Ordinario

Centro Nacional de la Musica

. . s Fecha: Noviembre 2024
Direcciéon General

Direcciéon General Versién 2
Procedimiento para la elaboraciéon del Plan Consecutivo: 2/3
Operativo Institucional y el Presupuesto Ordinario Cédigo: DG-DG-002
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Gladys Bolaios Monge Sanchez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion del Plan Operativo Institucional
(POI) y Presupuesto Ordinario del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se define la
estimacion de ingresos hasta que se registra en el SIPP y se remite ala CGRy ala
Secretaria Técnica para su aprobacion y promulgacion.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los Directores del
CNM.

e Como responsables de la generacién de objetivos, indicadores y metas estan
las jefaturas de las Unidades Técnicas correspondientes y las Direcciones
Administrativa y General, asi como las encargadas de Planificacion
Institucional y de Presupuesto.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darles
seguimiento y apoyo a las dependencias responsables de la formulacion del
POl y del presupuesto.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

AP: Autoridad Presupuestaria
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CNM: Centro Nacional de la Musica

CGR: Contraloria General de la Republica

JGA: Jefatura de Gestién Administrativa

MAPI: Matriz de Planificacion Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica
PND: Plan Nacional de Desarrollo

POI: Plan Operativo Institucional

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, N° 8131.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos N° 32988.

Ley General de Control Interno N° 8292.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del
Sector Publico. Decreto N° 33446-H.

Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas érganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales de Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos
para las entidades publicas, ministerios y demas o&rganos, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la autoridad presupuestaria.
Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales en Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las
Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria.
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Lineamientos de MIDEPLAN:

Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacién y seguimiento a
metas del Plan Nacional de Desarrollo; para la programacion presupuestaria
y para la evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica,
publicados anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLAN
y el Ministerio de Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de
la Republica (NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el
Sistema de Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Indicaciones para la formulacion y remisidon a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).
Modelo de guia interna para la verificacién de requisitos que deben cumplirse
en los planes de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad
que deben cumplirse en la formulacion del presupuesto inicial y sus
variaciones, de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacién
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y organos
sujetos a la aprobacion presupuestaria de la Contraloria General de la
Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

f) Conceptos claves

Plan Operativo Institucional (POI): documento que busca identificar a partir
del diagnéstico institucional, las prioridades institucionales, considerando la
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disponibilidad de recursos. Lo anterior, por medio de la generacién y
seguimiento de indicadores y metas.

e Presupuesto ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el
Plan Operativo Institucional, mediante la estimacion de los ingresos y
egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los
programas establecidos.

o Periodo Presupuestario: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el
31 de diciembre.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Certificacion de verificacién de requisitos del bloque de legalidad que debe
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones.

e Los formatos que para efectos del POl indique la CGR.

e Los formatos que para efectos de la formulacion de presupuestos
extraordinarios indique la CGR.

e Otros formatos definidos por la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcidn

Direccion General

0. Inicio del procedimiento.

1. ¢Existe una propuesta inicial de POI aprobada para el periodo de
gobierno de turno?

No: Pasa a paso 2.
Si: Pasa a paso 8.

La accion de pasar al paso 2 se hace cuando cada gobierno entrante
solicita a las instituciones que definan los indicadores y metas para
los proximos 4 anos, asi como una estimacion presupuestaria para el
ano préximo.

La accidén de pasar al paso 8 se hace cada afio para ejecutar la
estimacién de los ingresos y egresos necesarios para cumplir con los
objetivos y las metas de los programas establecidos.
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Responsable

Descripcién

2. Recibir las directrices e instrucciones para la elaboracién del POI
correspondiente al gobierno de turno.

Luego de recibir las directrices e instrucciones para la elaboracion del
POI, se pasa la informacion al Area de Planificacién del CNM para
que coordine la elaboracion de indicadores y objetivos de acuerdo a
las matrices que se solicitan.

Encargada del Area
de Planificacion
Institucional

3. Consultar a las Direcciones o encargados de las Unidades
respectivas sus expectativas para definir indicadores y metas.

Se coordina con los directores o encargados de las Unidades que
correspondan para definir las actividades a realizar y el posible costo
de implementarlas.

4. Consolidar la propuesta de indicadores y metas de los encargados
o direcciones de las Unidades Técnicas en las matrices
solicitadas, las cuales, estén asociadas al Plan Nacional de
Desarrollo del nuevo gobierno.

Una vez que la Direccion General avala la propuesta, se trasladan al
Area de Presupuesto las plantillas con la informacién de indicadores
y metas para que esta se complete con una estimacién de los
recursos asociados.

Encargada del Area
de Presupuesto

5. Elaborar una propuesta de asignacion presupuestaria para cada
una de las metas definidas.

Para realizar esta tarea, se tomara en consideracion el Procedimiento
denominado “Anteproyecto de Presupuesto Anual”, y se contemplara
ademas el monto de la transferencia de Gobierno para el afo
siguiente y la proyeccidn de ingresos posibles. Con esta informacién
se completan las plantillas, entre ellas la que contiene el listado de
las subpartidas presupuestarias y la asignacion provisional de
recursos necesarios para la materializacion de las actividades
definidas en el punto 4.

Los cambios en los documentos de la propuesta se deben enviar al
Area de Planificacion para su respectiva revision y traslado a la
Direccién General.

La Jefatura de Gestion Administrativa debe revisar la propuesta
elaborada.
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Responsable

Descripcién

Direccion General

6. Remitir la propuesta de POI para recibir el aval de la ministra de
Cultura de Juventud.

7. Recibir de la Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
(SEPLA) las directrices e instrucciones para la elaboracion del
Presupuesto Ordinario de acuerdo con el POI propuesto.

Cada ano se reciben las directrices e instrucciones del Ministerio de
Hacienda y de SEPLA para la elaboracion del POl y el presupuesto
ordinario.

Ademas, se reciben las MAPI del SEPLA, en donde se indican las
acciones estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo en las cuales
van a intervenir las unidades del centro.

El Ministerio de Cultura y Juventud envia las MAPI con el
presupuesto asignado al cumplimiento de cada una de las metas
contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo. Asi, los directores
de Unidades Técnicas del CNM, toman en consideracion estas
directrices a fin de ajustar sus recursos al presupuesto asignado.

El director general debera trasladarlas segun corresponda para su
aplicacion

8. Convocar a directores de las Unidades Técnicas a reunién para la
asignacion de presupuesto.

Se convoca a una reunion con los directores de las Unidades
Técnicas, a la Jefatura de Gestidon Administrativa y al Area de
Presupuesto Contable para organizar la elaboracion del presupuesto,
asi como establecer las politicas y directrices que se deben seguir en
la elaboracion de este proceso.

La asignacién del presupuesto a cada area debe estar asociada a las
metas y los objetivos que deben lograr de acuerdo con las partidas
presupuestarias y a la propuesta de POI con que se cuenta.

28




RICA

/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable

Descripcién

Encargada del Area
de Presupuesto

9. Realizar un analisis por Unidad Técnica de los requerimientos
presupuestarios, y consolidar el proyecto de presupuesto
institucional anual.

Una vez definidos los aspectos vinculados a la elaboracion del
presupuesto anual, procede a realizar una separacion de recursos
por Unidad Técnica, asignando a cada subpartida presupuestaria, los
fondos necesarios para realizar las actividades anuales en
cumplimiento de los objetivos y metas planteadas. El documento se
debera remitir a la Jefatura de Gestion Administrativa y a la Direccion
General para su correspondiente aval.

Encargada del Area
de Planificacion
Institucional

10.Consolidar la propuesta de POI con los objetivos, las metas
establecidas y recursos.

Tomar toda la informacion de los diferentes participantes,
consolidarla y remitirla a la Direccién General para su respectivo aval.

Direccion General

11. Elevar la propuesta de POl y el Proyecto de Presupuesto
Ordinario anual a la Junta Directiva.

Junta Directiva

12. ¢ Se aprueba el documento?

No: Pasa a paso 9 en caso de tratarse de correcciones o aclaraciones
vinculadas al Presupuesto, o bien Pasa a paso 10 en caso de tratarse
de correcciones o aclaraciones vinculadas al POI.

Indicar los cambios especificos que deberan realizarse al documento
antes de su aprobacion.

Si: Pasa a paso 13.

13.Emitir el documento de aprobacion el POl y/o Presupuesto
Ordinario Anual del CNM.

Una vez aprobado el presupuesto por parte de la Junta Directiva se
procede a comunicar el acuerdo a la Direccién General del CNM.

Direccion General

14. Remitir a Informe POI aprobado a la Secretaria de Planificacion
Institucional el POl y el Presupuesto Anual.

SEPLA

15. ¢ Se aprueba el POl y el Presupuesto Anual?

Si: Pasa a paso 16.
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Responsable Descripcién

No: Pasa a paso 9, en caso de tratarse de correcciones o
aclaraciones vinculadas al Presupuesto, o bien pase al paso 10 en
caso de tratarse de correcciones o aclaraciones vinculadas al POI.
Una vez cumplidas las etapas a satisfaccion se incorpora la
informacion del Presupuesto Ordinario en el Sistema Bos y controles
paralelos del area de Presupuesto. Paralelamente, una vez aprobado
el presupuesto se sube la documentacién (en formato. xlsx Excel, el
POl y la ley de presupuesto aprobada), en una carpeta compartida
denominada Financiero Contable, que se encuentra alojada en la
nube de One Drive de la suite de Google bajo el dominio cnm.go.cr
(tamafo maximo de almacenamiento 15 GB), ya que, asi se respalda
la informacién del presupuesto que se incluyo en el Sistema Bos.

16.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

General Encargada i i Encargada Junta Directiva SEPLA

0. Inicio del proceso

" sBxiste una propueste
cial de POI aprobada
para el periodo de
gobiemo de tumg;

2. Recibir las directrices
instrucciones para la
elaboracién del POI

correspondiente al gobiemo

de tumo. 3. Consultar a las Direcciones
fo encargados de las Unidades

sus
para definir indicadores y
metas.

4. Consolidarla propuesta de
indicadores y metas de los
encargados o direcciones de
Ias Unidades Técnicas en las
matrices solicitadas, las
cuales, estén asociadas al
Plan Nacional de Desarrollo

del nuevo gobiemo. 5. Elaborar una propuesta de
[ asignacion presupuestaria
para cada una de las metas
definidas.

6. Remitirla propuesta de POI

para recibir el aval de la |

Ministra de Cultura de
Juventud.

7. Recibir de la Secretaria de
Planificacion Institucional y
ectorial (SEPLA) los directrices|
e instrucciones para la
elaboracion del Presupuesto
Ordinario de acuerdo con el
POI propuesto.

|

8. Convocar a Directores de
as Unidades Técnicas a
reunion para la asignacion de

presupuesfo. 9. Realizar un andlisis por
Unidad Técnica de los
requerimientos
presupuestarios, y consolidar
el proyecto de presupuesto
institucional anual.

]

110. Consolidarla propuesta de|
POI con los objetivos, las
Imetas establecidas y recursos

11. Elevar la propuesta de PO
y el Proyecto de Presupuesto
Ordinario anual ala Junta
Directiva.

13. Emitir el documento de

aprobacion el POl y/o
Presupuesto Ordinario Anual
del CNM.

14. Remitir a Informe POI
aprobado ala Secretaria de
Planificacién Institucional el

POl y el Presupuesto Anual

15. 55 aprueba el POl y e
Presupuesto Anual?

16. Fin del proceso
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3. Procedimiento para actualizar el indice de Capacidad de Gestion (ICG)

Centro Nacional de la Musica

. .. Fecha: Noviembre 2024
Direcciéon General

Direcciéon General Version 3

Procedimiento para la Actualizacion del indice de Consecutivo: 3/3

Capacidad de Gestion (ICG) Cédigo: DG-DG-003

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la actualizacion y remitir el indice de
Capacidad de Gestion (ICG).

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recibe la solicitud
de remision del ICG hasta que se hace la actualizacion del documento.

c) Responsables

Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de
las diferentes dependencias del CNM.

Es responsabilidad de las diferentes unidades y encargados de areas de la
institucion proveer la informaciéon necesaria para cumplir con los puntos
correspondientes.

Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darle
seguimiento y apoyo a las areas bajo su cargo para que remitan la
informacion del ICG en tiempo.

Es responsabilidad de la Encargada del Area de Planificacién, consolidar la
informacion remitida por las diferentes Areas y Unidades de la Institucion.
La Direccién General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.
CGR: Contraloria General de la Republica.
ICG: indice de Capacidad de Gestion.

32




RICA

/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

e) Normativa aplicable

e NA

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Los formatos que para efectos de la elaboracion de ICG indique la CGR.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Direccion
General

0. Inicio del procedimiento.

1. Recibir las directrices e instrucciones para la actualizacidon
del ICG.

Se reciben las directrices e instrucciones de la CGR para la
actualizacion del ICG.

2. Asignar la tarea de consolidacion de informacion del ICG al
Area de Planificacién Institucional.

La persona encargada de solicitar la informacién sobre el
cumplimiento del ICG y los documentos de respaldo, debera
consolidar lo recibido por parte de las diferentes Areas,
Unidades Técnicas o comisiones.

Encargada del
Area de
Planificacion

3. Remitir la solicitud de informacion que cada proceso, Unidad
0 comision debera preparar y enviar.

Se establece un plazo para la remision de la informacion.

Directores de
Unidades o
Coordinadores

4. Remitir al Area de Planificacion Institucional la informacién
solicitada y los respaldos de cumplimento en el plazo
dispuesto.

Para estos fines los diferentes procesos, Unidades o
comisiones deberan mantener una carpeta digital, conteniendo
la documentacion probatoria del cumplimiento del ICG, a la
cual, tendra acceso la Encargada del Area de Planificacion.
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Responsable

Descripcién

Encargada del

5. Consolidar la informacién del ICG y sus respaldos

Area de basandose en la informacion remitida por los responsables
Planificacién de cada proceso, Unidad Técnica o comision.
Una vez recibida toda la informacion los procesos, comisiones
o Unidades Técnicas, el Area de Planificacion Institucional
consolida el documento de actualizacion del ICG.
6. Remitir el documento consolidado de ICG a la Direccidn
General para su revision.
Direccion 7. ¢Se aprueba el documento?
General

No: Pasa a paso 8.
Si: Pasa a paso 11.

8. Indicar los cambios especificos que deberan realizarse al
documento.

Se comunican los cambios que deberan implementarse.

Encargada del

9. Realizar los cambios solicitados por la Direccion General.

Area de
Planificacion

Direccion 10.Dar el visto bueno a las modificaciones hechas al
General documento de acuerdo con la (s) solicitud (es) presentadas.

11.Remitir el ICG aprobado a la CGR.

Una vez aprobado el ICG, se remite a la Contraloria General
de la Republica la plantilla con las respuestas y/o se suben
estas al sistema que se ponga a disposicion.

12.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Directores de Unidades o
Direccién General Encargada de Planificacion Coordinadores

0. Inicio del proceso

1. Recibir las directrices e
instrucciones para la
actualizaciéon del ICG.

l

2. Asignar la tarea de
consolidacién de informacion
del ICG al Area de
Planificacién Institucional.

‘ 3. Remitir la solicitud de
informacion que cada

proceso, Unidad o comision

deberd preparar y enviar.

A4

4. Remitir al Area de
Planificacién Institucional la
informacién solicitada y los

respaldos de cumplimento en
el plazo dispuesto.

A4

5. Consolidar la informacién
del ICG vy sus respaldos
basdndose en lainformacion
remitida por los responsables
de cada proceso, Unidad
Técnica o comision.

l

6. Remitir el documento
consolidado de ICG a la
Direccién General para su

revision.
7. 5Se aprueba el
documento?
8. Indicar los cambios 9. Realizar los cambios
especificos que deberdn solicitados por la Direccién
realizarse al documento. General.

10. Dar el visto bueno alas
modificaciones hechas al
documento de acuerdo con
la (s) solicitud (es)
presentadas.

|

11. Remitir el ICG aprobado a
la CGR.

12. Fin del proceso

A
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2. Procedimientos del Area de Presupuesto

4. Procedimiento para la elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto
Ordinario.

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Area de Presupuesto Version 2

Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto del Consecutivo: 1/4

Presupuesto Ordinario Cédigo: JGA-AP-001

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Alejandra Benavides Mena Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto Ordinario.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se define la
estimacion de ingresos hasta que se remite el Anteproyecto del Presupuesto
Ordinario al Ministerio de Cultura y Juventud.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores del
CNM.

e Como responsables de la generacién de objetivos, indicadores y metas estan
las jefaturas y Direcciones de las Unidades correspondientes y la Direccidn
General, asi como las encargadas de Planificacion Institucional y de
Presupuesto.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darles
seguimiento y apoyo a las dependencias responsables del anteproyecto del
presupuesto.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

AP: Autoridad Presupuestaria.
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CNM: Centro Nacional de la Musica.

CGR: Contraloria General de la Republica.

JGA: Jefatura de Gestidn Administrativa.

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica.
PND: Plan Nacional de Desarrollo.

POI: Plan Operativo Institucional.

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos.

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, N° 8131.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Ley 8292. Ley General de Control Interno.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del
Sector Publico. Decreto N° 33446-H.

Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas érganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la autoridad presupuestaria.

Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales de Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos
para las entidades publicas, ministerios y demas o&rganos, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la autoridad presupuestaria.
Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales en Materia Salarial, Empleo y Clasificacién de Puestos para las
Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacion y seguimiento a
metas del Plan Nacional de Desarrollo; para la programacién presupuestaria
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y para la evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica,
publicados anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLAN
y el Ministerio de Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas mediante Resolucién R-DC-24-2012 de la Contraloria General de
la Republica (NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacién de informacién en el
Sistema de Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Indicaciones para la formulacion y remisidon a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional.

f) Conceptos claves

Anteproyecto presupuesto: Instrumento que expresa en términos
financieros la estimacion de los ingresos y egresos necesarios para cumplir
con los objetivos y las metas de los programas establecidos.

Periodo Presupuestario: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el
31 de diciembre.

g) Formularios o documentos de respaldo

Los formatos que para efectos de la formulacién de anteproyecto del
presupuesto ordinario enviados por parte de Planificaciéon del Ministerio de
Cultura.

Otros formatos definidos por la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Direcciones del
CNM

0. Inicio del procedimiento.

1. Generar un documento de propuestas para las actividades
arealizar con el estimado de los costos necesarios para su
realizacion.

La Jefatura de Gestidén Administrativa, en coordinacion con la
encargada de Presupuesto, propondra a la Direccién General
un formato para el llenado de informacion a ser remitido a las
Direcciones que corresponda. Esto, con la anticipacion
suficiente para que se pueda recopilar la informacion en
tiempo. Lo anterior, para que dichas Direcciones puedan
montar la propuesta a una fecha determinada.

Encargada del
Area de
Presupuesto

4. Realizar los ajustes de la propuesta de asignacion

2. Convocar a reunion a la Direccion General, las Direcciones
de Unidades Técnicas, la Jefatura de Direccion
Administrativa o a los encargados de unidades o areas
respectivas para definir ingresos y gastos.

Se convoca a los directores de Unidades Técnicas y
encargados de unidades o areas que correspondan para
analizar los documentos de propuestas de las actividades a
realizar y el posible costo de implementarlas.

3. Consolidar la propuesta de ingresos y egresos de las
unidades o areas en las matrices solicitadas.

presupuestaria para cada una de las actividades definidas.

Esto se hace segun el monto de la transferencia de Gobierno
para el afio siguiente y la proyeccion de ingresos posibles.
Con esta informacién se completan las plantillas, entre ellas
la que contiene el listado de las subpartidas presupuestarias
y la asignacién provisional de recursos necesarios para la
materializacion de las actividades.
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Responsable Descripcién

Los cambios en los documentos de la propuesta se deben
enviar a la Jefatura de Gestion Administrativa para su
respectiva revision y analisis, y posterior traslado a la
Direccion General.

Jefatura de 5. Analizar los ajustes de la propuesta de asignacion
Gestion presupuestaria para cada una de las actividades definidas.

Administrativa o .
En coordinacién con la encargada de Presupuesto, se analiza

los cambios propuestos. De requerirse, se solicita la
documentacion complementaria que justifica los cambios,
analiza la implicacion en los costos financieros de los mismos,
y se recomienda a las distintas Direcciones, areas o unidades
ajustes al anteproyecto (todo esto, con el visto bueno de la
Direccion General). Envia la version analizada a la Direccion
General para su revision y aprobacion.

Direccién 6. Remitir propuesta de anteproyecto del presupuesto para
General recibir el aval del Ministerio de Cultura de Juventud.

7. Recibir de la Secretaria Técnica de la Autoridad
presupuestaria las directrices e instrucciones para la
elaboracion del Presupuesto Ordinario de acuerdo con el
POI que se propondra.

Cada afno se reciben las directrices e instrucciones del
Ministerio de Hacienda para la elaboracion del POl y el
presupuesto ordinario.

8. Fin del procedimiento.
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GOBIERNO /
DE COSTA RICA

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Direcciones del CNM

Encargada de Presupuesto

Jefatura de Gestion Administrativa

Direccion General

0. Inicio del proceso

. Generar un documento de
propuestas para las
actividades a realizar con el
estimado de los costos
necesarios para su realizacién

2. Convocarareunién a la
Direccién General, las
Direcciones de Unidades
Técnicas, la Jefatura de
Direccién Administrativao a
os encargados de unidades o
dreas respectivas para definir
ingresos y gastos.

3. Consolidar la propuesta de
ingresos y egresos de las
unidades o dreas en las

matrices solicitadas.

!

4. Realizar los djustes de la
propuesta de asignacion
presupuestaria para cada
una de las actividades
definidas.

5. Anallizar los ajustes de la
propuesta de asignacion

\ 4

presupuestaria para cada
una de las actividades
definidas.

\ 4

6. Remitir propuesta de
anteproyecto del presupuestol
para recibir el aval del
Ministerio de Cultura de
Juventud.

!

7. Recibir de la Secretaria
Técnica de la Autoridad
presupuestaria las directrices e|
instrucciones para la
elaboracién del Presupuesto
Ordinario de acuerdo con el
POI que se propondra.

8. Fin del proceso
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5. Procedimiento de formulacién del presupuesto extraordinario

Centro Nacional de la Musica
Jefatura de Gestion Administrativa

Fecha: Noviembre 2024

Area de Presupuesto

Version 2

Procedimiento de formulacion del presupuesto

Consecutivo: 2/4

extraordinario

Cédigo: JGA-AP-002

Elaboré: Revisé:
Alejandra Benavides Mena | Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la elaboracion de los presupuestos

extraordinarios del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se tienen
identificados ingresos extraordinarios para la Institucion hasta que es aprobado por

parte de la CGR y registrado en el SIPP.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de
las diferentes dependencias del CNM, bajo la coordinacioén de la Jefatura de

Gestion Administrativa.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darles
seguimiento y apoyo a las dependencias responsables de la formulacion

presupuestaria y del PAO.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del

procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica
JGA: Jefatura de Gestidon Administrativa

MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica

PAO: Plan Anual Operativo

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos
STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria
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e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, N° 8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

e Lineamientos internos para la formulacion del PAO y el presupuesto de la
Direccion General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del
Sector Publico. Decreto N° 33446-H.

e Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas érganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales de Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacién de puestos
para las entidades publicas, ministerios y demas O&rganos, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales en Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las
Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacion y seguimiento a
metas del plan nacional de desarrollo; para la programacion presupuestaria
y para la evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica,
publicados anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA
y el Ministerio de Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

e Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de
la Republica (NTPP).
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Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacién de informacién en el
Sistema de Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).
Modelo de guia interna para la verificacion de requisitos que deben cumplirse
en los planes de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad
que deben cumplirse en la formulacion del presupuesto inicial y sus
variaciones, de las entidades y organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacidon de requisitos del bloque de legalidad que deben
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y 6rganos
sujetos a la aprobacion presupuestaria de la Contraloria General de la
Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad

f) Conceptos claves

Periodo econdmico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

Presupuesto extraordinario: Mecanismo que tiene por objeto incorporar al

presupuesto los ingresos extraordinarios y los gastos correspondientes,

cuyas fuentes son el crédito publico y cualquier otra extraordinaria segun el

articulo 177 de la Constitucion Politica, asi como los recursos del superavit.

Ademas, tiene el propodsito de registrar las disminuciones de ingresos y el

efecto que dichos ajustes tienen en el presupuesto de egresos, asi como

cuando se sustituyen por otras fuentes de financiamiento previstas, sin que

se varie el monto total de presupuesto previamente aprobado.

g) Formularios o documentos de respaldo

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones.
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e Los formatos que para efectos de la formulacion de presupuestos
extraordinarios indique la CGR.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio del procedimiento.

1. Realizar estudio de ingresos extraordinarios.

El Area de Presupuesto realiza el estudio de ingresos
extraordinarios, el cual, se genera a partir de las proyecciones
de ingresos provenientes de nuevas fuentes, incrementos
inesperados de los ingresos existentes, incorporacion de
superavit o ingresos extraordinarios que el Ministerio de Cultura
asigne para el desarrollo de proyectos especificos o egresos por
recorte presupuestario.

Adicionalmente, coordina con la Jefatura de Gestion
Administrativa, Direccion General y las Unidades Técnicas o
areas correspondientes la identificacion del uso de los recursos.

Jefatura de
Gestion
Administrativa

2. Revisar la propuesta para el uso de los recursos.

Se emite recomendacioén a la Direccion General, con base en el
analisis de los ingresos y propuesta de egresos a incorporar en
el formato del Presupuesto Extraordinario.

Direccién
General

3. Recibir propuesta de uso de los recursos del presupuesto
extraordinario y analizar propuesta.

Se coordina una reunién con los directores de las Unidades
Técnicas y la Jefatura de Gestion Administrativa, con el objetivo
de analizar la propuesta de presupuesto.

Se ponen de acuerdo en el uso de los recursos y lo traslada a la
Jefatura de Gestion Administrativa para que se haga el ajuste en
el POl en caso de ser necesario.
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Responsable

Descripcién

Encargada del
Area de
Planificacion
Institucional

4. Realizar ajustes sobre el cambio en el POI.

En caso de ser necesario, se emite un informe sobre los efectos
que el nuevo presupuesto tiene sobre el POl ya que, si el
presupuesto extraordinario modifica el POI, éste debe ser
ajustado.

Encargada del

5. Elaborar el presupuesto extraordinario.

Pr:srjpa)udeesto Una vez elaborado el presupuesto, se eleva al director general
para que este lo envie a la Junta Directiva.
Una copia del Presupuesto extraordinario se remite a la Jefatura
de Gestion Administrativa para su conocimiento y archivo.
Direccién 6. Someter el plan-presupuesto extraordinario a conocimiento y
General aprobacion de la Junta Directiva.

Solicita incluir en la agenda de la sesion de Junta Directiva el
punto de conocimiento y aprobacion del presupuesto
extraordinario, coordina con la secretaria de Junta Directiva el
envio de la documentacion correspondiente antes de que se
celebre la sesion.

Junta Directiva

7. Revisary aprobar el plan-presupuesto extraordinario.

La Junta Directiva revisa el proyecto de plan-presupuesto
extraordinario y lo somete a aprobacion de los directores.

Una vez que se toma el acuerdo de aprobacion en firme y se
elabora el acta de la sesion correspondiente, el acuerdo se
comunica a la Direccion General, para que se continie con el
procedimiento de ingreso del presupuesto en el SIPP y se remita
en fisico a la STAP. En caso de no aprobarse, pasar a Paso No.
5 para las correcciones que procedan.

Encargada del
Area de
Presupuesto

8. Ingresar el presupuesto aprobado a la SIPP.

Se deben verificar los requisitos exigidos por la CGR y se
procede ademas a incluir en SIPP.
El documento debera contener:

¢ Oficio de remisién del, presupuesto extraordinario.
e Acuerdo suscrito por la Junta Directiva del CNM.
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Responsable Descripcién

o Certificacidn de verificacién de requisitos del bloque de
legalidad que debe cumplir el presupuesto inicial y sus
variaciones

¢ Principios relacionados con el presupuesto

e Guia interna de verificacion de requisitos que deben
cumplir en el presupuesto inicial y sus variaciones

Certificacion de la modificacién de la programacion si se ven
afectadas las metas.
Mediante notificacion via SIPP, la CGR comunica a la Direccion
General mediante oficio la aprobacion del presupuesto
extraordinario, o bien solicita modificaciones o se imprueba
segun corresponda.

9. Remitir el presupuesto aprobado a la STAP.

Mediante oficio se remite el presupuesto extraordinario
aprobado por la Junta Directiva, a la STAP. Previo a cumplir con
esta etapa, el presupuesto debe haber sido ingresado al SIPP.
La STAP revisa el presupuesto extraordinario y mediante oficio
comunica sus observaciones respecto al cumplimiento o no de
la normativa vigente y directrices emitidas referentes a los
presupuestos publicos.

De ser necesario algun cambio o ajuste al presupuesto, solicita
al Area de Presupuesto que proceda segln corresponda.

Una vez cumplidas las etapas a satisfaccion se incorpora la
informacion del Presupuesto Extraordinario en el Sistema Bos y
controles paralelos del area de Presupuesto. Paralelamente, una
vez aprobado el presupuesto se sube la documentacion en
formato xIsx (Excel), con su respectiva aprobaciéon, en una
carpeta compartida denominada Financiero Contable, que se
encuentra alojada en la nube de One Drive de la Suite de Google
bajo el dominio cnm.go.cr (capacidad maxima 15 GB), ya que,
respalda la informacion de la unidad del presupuesto que se
incluyo en el Sistema Bos.

10.Fin de procedimiento.
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6. Procedimiento de formulacién y aprobacion de modificaciones
presupuestarias

Centro Nacional de la Misica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Area de Presupuesto Version 2
Procedimiento de formulacién y aprobacién de Consecutivo: 3/4
modificaciones presupuestarias Caédigo: JGA-AP-003
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Alejandra Benavides Mena | Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la formulacion y la aprobacion de las
modificaciones presupuestarias del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se valora la
necesidad de realizar una modificacién presupuestaria, hasta que las mismas son
aprobadas por la Junta Directiva e ingresadas en el SIPP.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura todo el personal de
las diferentes dependencias del CNM, bajo la coordinacién de la Jefatura de
Gestion Administrativa.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darles
seguimiento y apoyo a las dependencias responsables de la formulacion
presupuestaria y del PAO.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica

JGA: Jefatura de Gestion Administrativa

MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
PAO: Plan Anual Operativo

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria
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e) Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, N° 8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

e Lineamientos internos para la formulacién del PAO y el presupuesto de la
Direccion General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del
Sector Publico. Decreto N° 33446-H.

¢ Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas érganos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales de Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacion de puestos
para las entidades publicas, ministerios y demas o&rganos, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales en Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las
Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacion y seguimiento a
metas del plan nacional de desarrollo; para la programacién presupuestaria
y para la evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica,
publicados anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA
y el Ministerio de Hacienda.

Pronunciamientos de la CGR:

e Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas mediante Resolucion R-DC-24-2012 de la Contraloria General de
la Republica (NTPP).

e Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacién del presupuesto.
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Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacion de informacién en el
Sistema de Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Indicaciones para la formulacion y remisidon a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).
Modelo de guia interna para la verificacién de requisitos que deben cumplirse
en los planes de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad
que deben cumplirse en la formulacion del presupuesto inicial y sus
variaciones, de las entidades y organos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacion de requisitos del bloque de legalidad que deben
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y organos
sujetos a la aprobacion presupuestaria de la Contraloria General de la
Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

f) Conceptos claves

Periodo econémico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

Modificacion presupuestaria: Es toda aquella variacién que se realice en
los egresos presupuestados y que tenga por objeto disminuir o aumentar los
diferentes conceptos de estos o incorporar otros que no habian sido
considerados, sin que se altere el monto global del presupuesto aprobado.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn

Directores de | 0. Inicio del procedimiento.
Areas
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Responsable Descripcién

1. Elaborar la solicitud de modificacién presupuestaria.

Atendiendo de forma razonable las necesidades de los bienes
o servicios requeridos por el CNM, los directores de Unidades
Técnicas elaboraran la modificacién presupuestaria para ser
remitida al Area de Presupuesto, a fin de que se generen las
actividades necesarias para la emision de una propuesta de
modificacion presupuestaria.

Las modificaciones presupuestarias se llevan a cabo de
manera que las mismas se ajusten a las necesidades
institucionales y buscando el mejor uso de los recursos del
presupuesto.

La modificacion presupuestaria debera indicar claramente en
la fecha que se hace la solicitud y considerar los siguientes
aspectos:

e Debe contener una justificacién acerca de como afecta el
cumplimiento de las metas planificadas el cambio
propuesto y que lo pretendido no esta desviando recursos
que tienen un fin especifico.

e La nueva actividad que se pretende realizar y como
impacta su realizacion en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e El saldo de los renglones a los que se les rebaja el
contenido.

e El saldo de los renglones a los que se les aumenta el
contenido.

En caso de que haya una afectacién a las metas, se debe
realizar la modificacion de las metas en el POl como
corresponde.

Enviar solicitud de modificacion al POl a la Jefatura de Gestién
Administrativa.

Encargada del | 2. Preparar el documento de la modificacién presupuestaria,
Area de atendiendo el nivel de detalle requerido e indicando el
Presupuesto numero de modificacién presupuestaria.
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Responsable Descripcién

Para efectos de elaborar la modificacion presupuestaria
debera tener en cuenta que:

¢ No podra rebajarse los montos asignados para hacer frente
a los compromisos legales, salvo que se acredite que estos
ya han sido atendidos.

e No se podran efectuar modificaciones presupuestarias
para aumentar partidas o subpartidas, con el fin de dar
contenido o cubrir gastos ya ejecutados.

¢ No podra ejecutarse ninguna modificacion presupuestaria,
si previamente ésta no ha sido aprobada, por el director
general.

¢ No podra efectuarse ninguna modificacion presupuestaria
sobre recursos especificos.

Se debe asegurar que las modificaciones presupuestarias se
ajustan a los procedimientos establecidos por la
administracién respecto del bloque de legalidad.

Se debe verificar que aquellos programas y actividades
financiadas con recursos para un fin especifico o0 que estén
comprometidos por leyes, licitaciones o contratos, unicamente
sean variados de conformidad con lo establecido por la
normativa que les rige.

Una vez realizada la propuesta de modificacion se remite para
su aval a la Jefatura de Gestion Administrativa de previo a ser
remitido al director general.

Jefatura de 3. Elaborar un informe de aval de la modificacion
Gestidn presupuestaria.

Administrativa _ . L
Con este informe verifica la propuesta de modificacion

presupuestaria, para asegurar de que la modificacion
solicitada se justifique adecuadamente. El informe de aval
incluye las observaciones necesarias para la atencién de
aspectos que pudieran ser objeto de mejora y lo traslada al
director general para su correspondiente aprobacion. Se lleva
el control del numero de modificaciones permitidas para un
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Responsable Descripcién

mismo periodo e informa al director en caso de excederse
dicho numero.

Direccion 4. Revisar la modificacién presupuestaria para que la misma
General sea elevada a la Junta Directiva para su aprobacion.

5. Elevar el documento de modificacién presupuestaria a la
Junta Directiva para su aprobacién

El documento debera ser enviado a la Junta Directiva para su
aprobacion y contener: Oficio de remision de modificacion
presupuestaria y documento de modificacién presupuestaria.

Junta Directiva | 6. Revisar y someter a aprobacion las modificaciones de
presupuesto solicitadas.

Comunica al director general la aprobacion correspondiente.

Direccion 7. Recibir acuerdo de la Junta Directiva y trasladado a la
General Jefatura de Gestion Administrativa.

Para los efectos de mantener la informacion al dia, una vez
aprobada la modificacion presupuestaria, se trasladara el
acuerdo respectivo al Area de Presupuesto, quien debera
registrar la modificacion presupuestaria.

Encargada del | 8. Registrar el documento de modificacion presupuestaria
Area de aprobado en el SIPP.

Presupuesto ] . . .
Una vez cumplidas las etapas a satisfaccion se incorpora la

informacion de la modificacion presupuestaria en el Sistema
Bos y controles paralelos del area de Presupuesto.
Paralelamente, una vez aprobada la modificacion del
presupuesto se sube la documentacion en formato .xIsx
(archivos de Excel) y la aprobacion respectiva en una carpeta
compartida denominada Financiero Contable, que se
encuentra en la nube de One Drive de la Suite de Google bajo
el dominio cnm.go.cr (tiene habilitado 15 GB), ya que, respalda
la informacién de la modificacion del presupuesto que se
incluyo en el Sistema Bos.
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Responsable

Descripcién

9. Remitir el documento de modificacion presupuestaria a la
STAP y al Ministerio de Cultura y Juventud.

10.Fin de procedimiento.
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i) Anexo
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7. Procedimiento para la elaboracién del informe trimestral y anual de
liquidacion presupuestaria

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Area de Presupuesto Version 2
Procedimiento para la elaboracion del informe Consecutivo: 4/4
trimestral y anual de liquidacion presupuestaria Codigo: JGA-AP-004
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Alejandra Benavides Mena Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades relacionadas con la elaboracion del informe trimestral y
anual de liquidacion presupuestaria por parte del CNM ante la Contraloria General
de la Republica y la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP).

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recopila la
informacion relacionada con la ejecucion presupuestaria de un periodo
determinado, hasta que la misma es enviada a la STAP de conformidad con la
normativa vigente.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores de las
unidades técnicas, la Jefatura de Gestion Administrativa y la encargada del
Area de Presupuesto, bajo la coordinacion de la Direccién General.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa darles
seguimiento y apoyo a las dependencias responsables de la ejecucion
presupuestaria.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la Republica
MAPI: Matriz de Planificacién Institucional (Plan Nacional de Desarrollo)
PAO: Plan Anual Operativo
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SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos
STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, N° 8131.

e Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No 32988.

Reglamentos y lineamientos del CNM:

e Lineamientos internos para la formulacién del PAO y el presupuesto de la
Direccion General del CNM.

Decretos del Ministerio de Hacienda:

e Criterios y Lineamientos Generales sobre el Proceso Presupuestario del
Sector Publico. Decreto N° 33446-H.

e Directrices Generales de politica presupuestaria para las entidades publicas,
ministerios y demas organos, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales de Politica Presupuestaria para las Entidades Publicas,
Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria.

e Directrices generales en materia salarial, empleo y clasificacién de puestos
para las entidades publicas, ministerios y demas d&rganos, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la autoridad presupuestaria.

e Procedimientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Directrices
Generales en Materia Salarial, Empleo y Clasificacion de Puestos para las
Entidades Publicas, Ministerios y demas Organos, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria.

Lineamientos de MIDEPLAN:

e Lineamientos técnicos y metodoldgicos para la planeacion y seguimiento a
metas del plan nacional de desarrollo; para la programacion presupuestaria
y para la evaluacion estratégica en el sector publico en Costa Rica,
publicados anualmente por el Poder Ejecutivo. Elaborado por MIDEPLA
y el Ministerio de Hacienda.
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Pronunciamientos de la CGR:

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico, N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas mediante Resolucién R-DC-24-2012 de la Contraloria General de
la Republica (NTPP).

Directrices técnicas y metodoldgicas para la formulacion del presupuesto.
Directrices generales a los sujetos pasivos de la Contraloria General de la
Republica para el adecuado registro y validacién de informacién en el
Sistema de Informacion Sobre Planes y Presupuestos (SIPP).
Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional.

Documentos y formularios de la CGR:

Indicaciones para la formulacion y remision a la Contraloria General de la
Republica del presupuesto institucional (Articulo 19 de la Ley 74281).
Modelo de guia interna para la verificacién de requisitos que deben cumplirse
en los planes de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Modelo de guia interna de verificacion de requisitos del bloque de legalidad
que deben cumplirse en la formulacion del presupuesto inicial y sus
variaciones, de las entidades y 6rganos publicos sujetos a la aprobacién
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica.

Certificacion de verificacidon de requisitos del bloque de legalidad que deben
cumplir el presupuesto inicial y sus variaciones de los entes y 6rganos
sujetos a la aprobacion presupuestaria de la Contraloria General de la
Republica.

Anexo certificacion del bloque de legalidad.

f) Conceptos claves

Presupuesto ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el
plan operativo anual institucional, mediante la estimacion de los ingresos y
egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los
programas establecidos.

Periodo econémico: Consiste en el lapso entre el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre.

Ejecucion trimestral: es el proceso mediante el cual la Institucion evalua
por trimestre los aspectos financieros en términos de los resultados
obtenidos relacionados con los ingresos y los gastos, con el fin de tomar
decisiones para maximizar la ejecucion del presupuesto.
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e Liquidaciéon presupuestaria anual: es el proceso mediante el cual la
Institucion evalua para el periodo econdmico anterior los aspectos
financieros en términos de los resultados obtenidos relacionados con los
ingresos y los gastos, ademas, se da el informe de superavit o déficit
presupuestario.

g) Formularios o documentos de respaldo
¢ Informe de ejecucién presupuestaria de ingresos.
¢ Informe de ejecucién presupuestaria de egresos.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio del procedimiento

1. Elaborar informe de ingresos y gastos.

En la primera quincena siguiente del periodo concluido, se
elabora el informe consolidado de ingresos y gastos.

2. Realizar la conciliacién de los ingresos y los gastos entre
los sistemas de Contabilidad y Presupuesto.

Una vez realizados todos los registros de ingresos y gastos
correspondientes al periodo, se lleva a cabo el proceso de
conciliacion entre la Contabilidad y el Presupuesto. De acuerdo
a los resultados del proceso de conciliacion, se realizaran los
ajustes necesarios.

3. Elaborar Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Se elabora el informe de ejecucion presupuestaria en los
formatos establecidos por la STAP en la primera quincena
siguiente del trimestre concluido. De acuerdo con la estructura
presupuestaria y los resultados del ejercicio, en la primera
quincena siguiente del trimestre concluido y para la liquidacion
presupuestaria en la cuarta semana de enero se formulara un
reporte de:
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Responsable

Descripcién

e Ingresos de acuerdo con la clasificacion oficial de los
mismos.

e Egresos.

e Detalle de origen y aplicacion de recursos para identificar
los recursos con finalidad especifica.

e Detalle de gastos reales segun la clasificacion econémica.

e Informe de la subpartida de informacién y publicidad.

e Detalle de las Instituciones beneficiadas con transferencias
del ejercicio.

¢ Informe de superavit o déficit para el caso de la liquidacién
presupuestaria.

El informe de ejecucion presupuestaria se remite a la Jefatura
de Gestion Administrativa para su revision.

Jefatura de
Gestion
Administrativa

4. Revisar el Informe de Ejecucidon Presupuestaria.

En caso de que se presenten observaciones se devolvera el
documento a la Encargada de Presupuesto para los ajustes
respectivos. Una vez realizado el analisis y atendidas las
observaciones y ajustes necesarios, traslada el Informe a la
Direccion General para su revision final.

Direccién
General

5. Elevar el Informe de Ejecucion Presupuestaria a la Junta
Directiva para su aprobacion.

Luego de revisar el Informe de Ejecucidn Presupuestaria,
debera remitirlo a la Junta Directiva. En caso de que se
presenten observaciones se devolvera el documento a la
Encargada de Presupuesto para los ajustes respectivos.

Junta Directiva

6. Revisar y someter a aprobacion el Informe de Ejecucién
Presupuestaria.

Comunica al director general el acuerdo de aprobacion. En
caso de que se presenten observaciones se devolvera el
documento al director general para los ajustes respectivos.
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Responsable

Descripcién

Direccion
General

7. Recibir acuerdo de la Junta Directiva y trasladarlo a la
Jefatura de Gestion Administrativa y al Area de
Presupuesto.

Encargada del
Area de
Presupuesto

8. Realizar el registro del Informe de la Ejecucion
Presupuestaria en el SIPP.

En el SIPP se digitara el informe de ejecucion presupuestaria.

9. Enviar Informe fisico de Ejecucion Presupuestaria a la
STAP.

Se remitira el documento de la liquidacién a la STAP

10. Recibir el documento de revisiéon del Informe de Liquidacién
Presupuestaria por parte de la STAP.

De ser necesario algun cambio o ajuste al Informe de la
Ejecucion Presupuestaria se solicita al Area de Presupuesto
que proceda segun corresponda. En estos casos se realizaria
los ajustes y se remite el documento a la STAP o a la
Contraloria General de la Republica segun corresponda.

11.Remitir el Informe emitido para su correspondiente
publicacion en la pagina web del CNM.

El informe se envia a la PARP para que sea publicado en la
pagina institucional.

De ser necesario algun cambio o ajuste al Informe de la
Ejecucién Presupuestaria se solicita al Area de Presupuesto
que proceda segun corresponda. En estos casos se realizaria
los ajustes y se remite el documento a la STAP o a la
Contraloria General de la Republica segun corresponda.

12.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de Presupuesto Jefatura de Gestion Administrativa Direcciéon General Junta Directiva

1. Elaborar informe de ingresos|
y gastos.

2. Redlizar la conciliacién de
losingresos y los gastos entre
|los sistemas de Contabilidad y
Presupuesto.

3. Elaborar Informe de
Ejecucion Presupuestaria.

v

4. Revisar el Informe de
Ejecucién Presupuestaria.

5. Elevar el Informe de

.| Ejecuciéon Presupuestaria ala

Junta Directiva para su
aprobacién.

6. Revisar y someter a
aprobacién el Informe de
Ejecucion Presupuestaria.

7. Recibir acuerdo de la Junta
Directivay trasladarlo a la
Jefatura de Gestion M
Administrativay al Area de [
Presupuesto.

|

8. Realizar el registro del
Informe de la Ejecucion
Presupuestaria en el SIPP.

|

9. Enviar Informe fisico de
Ejecucion Presupuestaria a la

|

10. Recibir el documento de
revision del Informe de
Liquidacion Presupuestaria por
parte de la STAP.

11. Remitir el Informe emitido
para su correspondiente
publicacién en la pagina web
del CNM.

A

12. Fin del proceso

63



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

3. Procedimientos del Area de Proveeduria

8. Procedimiento de compras por Licitacion Reducida

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Diciembre 2025

Proceso de Proveeduria Institucional Version 3

Procedimiento de compras por Licitaciéon Consecutivo: 1/11

Reducida y Procedimiento por Excepcion Cédigo: JGA-PROV-001

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para tramitar la adquisicion de bienes
y servicios, mediante el procedimiento de compras, excepciones y licitacion
reducida de conformidad con lo establecido en La Ley General de Contratacion
Publica y su Reglamento.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el proceso de la
Proveeduria Institucional recibe la Solicitud de Compra por medio del sistema digital
unificado de compras publicas, por parte de la Unidad Solicitante con la decisién
inicial, el presupuesto respectivo para financiar la contratacion entre otros
documentos, hasta la elaboracién de la formalizacion contractual o bien, asi como
tramites propios de la ejecucidn contractual a solicitud del Administrador del
Contrato.

c) Responsables
o Esresponsabilidad del personal de la Institucién que interviene en el proceso
de contratacion publica el conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e La Proveeduria Institucional, sera el area encargada de dirigir el
procedimiento de contratacion.

e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el
director general de la Institucion.

d) Abreviaturas
e LGCP: Ley General de Contratacién Publica.
e RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
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OC: Orden de Compra / Contrato.
SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.

e) Normativa aplicable

f)

Ley General de Contratacion Publica, Ley No.9986 y su Reglamento.
Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de
los Ministerios del Gobierno.

Conceptos claves

Administrador del Contrato: funcionario designado por el Jerarca de la
Institucidon o a quien delegue, que en el caso del Centro Nacional de la Musica
es el director general mediante la decision inicial como responsable de velar
por la idénea definicion de requerimientos técnicos para el pliego de
condiciones donde se determinen los requerimientos de la contratacion,
revision de las ofertas, recomendacion para la eleccion del adjudicatario y
posterior ejecucion del contrato.

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, para cubrir las
necesidades institucionales dirigidas a satisfacer el interés publico.

Pliego de Condiciones: Documento en que constan las clausulas
administrativas, legales y técnicas bajo las cuales se rige el procedimiento de
contratacion y el posterior contrato.

Formularios: Un formulario es un documento fisico o digital que sirve para
recopilar informacion de manera estructurada, para después ocuparla con un
fin en especial. Esta conformado por casillas, y los datos a solicitar varian de
acuerdo con su objetivo. Utilizados en el Sistema digital unificado de compras
publicas.

Estudio Técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos
técnicos indicados en el pliego de condiciones con respecto a los indicados
en las ofertas presentadas.

Estudio legal: verificacion del cumplimiento de los aspectos legales
indicados en el pliego de condiciones con respecto a lo aportado con la
presentacion de la oferta.

Recurso de revocatoria: Recurso contra el acto de adjudicaciéon que el
interesado presenta ante la administracion.

Servicio: Conjunto de actividades o asistencia ofrecida, que por su
naturaleza son prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para
el desarrollo de las actividades institucionales.
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g) Documentos requeridos en la solicitud de contrataciones
Decision Inicial, segun el articulo 37 LGCP y el 86 de su Reglamento.

Pliego de condiciones, segun el articulo 40 LGCP y 90 del Reglamento.
Estudio de mercado o razonabilidad del precio, segun el articulo 34 LGCP y
85 del Reglamento.
Plantilla — de planificacion de la Contratacion. A solicitud del Ministerio de
Cultura y Juventud
Certificacion de Fondos, segun el articulo 38 LGCP y 87 del Reglamento.

h) Hoja de control de modificaciones

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

No. de
revision

Fecha ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

1

Diciembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre
2021

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Goni Dondi

Junta Directiva

Noviembre
2022

Se mantiene
procedimiento

Elaboré:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2023

Se mantiene
procedimiento

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Junio
2025

Actualizacion del
procedimiento

Elaboré:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcidn

Proveedor
Institucional

0. Inicio del procedimiento

1. Recibir y revisar la solicitud de contratacion en el sistema
digital unificado (SICOP).

2. ¢La solicitud cumple con los requisitos previos?

Si: Pasa a paso 4.
No: Pasa a paso 3.

3. Procesar en SICOP la devolucién al solicitante.

En caso de que alguno o algunos de los documentos o
informacion en la solicitud en SICOP no cumpla con la normativa
o presenten errores deben ser devueltos a la Unidad Solicitante,
el Encargado de Proveeduria Institucional procesa en SICOP la
devolucion, consignando las razones e indicando si es para
modificacion o no aprobacion.

Pasa a paso 1.

La Solicitud de la Compra debe considerar al menos los
siguientes elementos:

a. Justificacion de la contratacion.

Una justificacion de la procedencia de la contratacion, con
indicacion expresa de la necesidad y cuando corresponda, su
vinculacion con los planes de largo y mediano plazo, el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Nacional de Inversion Publica, el
Plan Anual Operativo, el presupuesto y el Programa de
Adquisicion Institucional, los Planes Estratégicos Sectoriales, asi
como con el Plan Nacional de Compra Publica, segun lo
establecido en la Ley de General de Contratacion Publica.

b. La descripcion del objeto.
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La descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y
caracteristicas de los bienes, obras o servicios que se requieran,
en caso de que puedan existir diferentes opciones técnicas para
satisfacer la necesidad, acreditar las razones por las cuales se
escoge una determinada solucion, asi como la indicacion de la
posibilidad de adjudicar parcialmente de acuerdo con la
naturaleza del objeto.

c. Cronograma.

El cronograma con las tareas y las unidades responsables de su
ejecucion con las fechas de inicio y finalizacion.

d. Administrador del contrato.
Designacién de un funcionario como administrador del contrato.
e. Procedimientos de control de calidad.

Cuando corresponda por la naturaleza del objeto, los
procedimientos de control de calidad que se aplicaran durante la
ejecucion del contrato y para la recepcién de la obra, suministro
0 servicio, los terceros interesados y/o afectados, asi como las
medidas de abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo
amerite y los riesgos identificados, debiendo asegurarse que el
riesgo en ningun caso superara el beneficio que se obtendra con
la contratacion. En lo que ataiie a los procedimientos de control
de calidad se deberan respetar las regulaciones de la Ley del
Sistema Nacional de la Calidad.

f. Estimacion del costo del objeto.

La estimacion actualizada del costo del objeto, de acuerdo con
lo establecido en el RLGCP.

g. Valoracion del costo beneficio de la Realizacion de la
Contratacion.
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Analista de
Compras
Publicas

En las licitaciones mayores salvo que por la naturaleza del objeto
no resulte pertinente, debera acreditarse la existencia de
estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de
contratacion seran alcanzados con una eficiencia y seguridad
razonables. Para determinar la eficiencia, se valorara el costo
beneficio de modo que se dé la aplicacion mas conveniente de
los recursos asignados.

La seguridad razonable sera determinada una vez considerados
los riesgos asociados de la contratacion y estos sean analizados
y evaluados para adoptar las medidas pertinentes de
administracion de riesgos, segun lo dispone la Ley General de
Control Interno.

h. Se cuenta con recursos necesarios para la correcta
ejecucion del contrato.

Indicacion expresa de los recursos humanos y materiales
de que dispone o llegara a disponer para verificar la
correcta ejecucion del objeto del contrato. En la etapa de
definicibn de especificaciones técnicas, seleccion vy
ejecucion contractual debera participar la unidad usuaria
de la Administracion que formuld el requerimiento.

4. Aprobar la solicitud de contratacion en SICOP.
El Analista de Compras Publicas espera a que la unidad

solicitante remita la solicitud aprobada.

5. Asignar al Analista de Compras Publicas la solicitud de
contratacion respectiva para la elaboracion del pliego de
condiciones.

El Sistema SICOP le asigna un numero al tramite de solicitud de

contratacion.

6. Revisar la documentacion adjunta a la solicitud para la
preparacion del pliego de condiciones.

Al enviar el pliego de condiciones a revision, debe hacer
todas las observaciones que considere pertinentes para
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valoracion del Administrador del Contrato. Esto incluye
revision de los documentos de la solicitud de compra los
cuales son como minimo los siguientes:

e Decision Inicial.

¢ Pliego de condiciones.

e Estudio de mercado o razonabilidad del precio.
¢ Plantilla — de planificacion de la Contratacion.
e Certificacion de Fondos.

El analista debe aportar el Cronograma de actividades de
Contratacion Publica, para lo cual se deben contemplar los
siguientes plazos minimos en promedio para la gestion de los
diferentes procedimientos de contratacion (sin contemplar otros
pasos dentro del proceso fuera de la proveeduria):

e Contratacion por Excepcion: 16 dias habiles

e Licitacion Reducida: 33 dias habiles plazo (sin tomar en
cuenta la presentacion de recursos o aclaraciones al
pliego de condiciones).

7. Determinar la necesidad de reenviar el pliego de
condiciones a la parte correspondiente para atender algun
aspecto especifico o adicional.

En caso de considerarlo necesario, el Analista puede volver a
enviar el pliego de condiciones a la parte correspondiente para
que atienda algun aspecto en particular o adicional.
Elaboracion del pliego de condiciones.

8. Trasladar el Pliego de condiciones al Proveedor
Institucional para su aprobacion.

Proveedor
Institucional

9. Aprobar el pliego de condiciones.

Luego de revisarlo, se procede a aprobar el pliego de
condiciones. De ser necesario se realiza alguna observacion.

Analista de
Compras
Publicas

10.Realizar la publicacion del pliego de condiciones en el
sistema digital unificado.
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En este paso el Analista de compras publicas atiende
observaciones y da una ultima revision adecuando la fecha y
hora de publicaciéon por el medio del Sistema de Compras
Publicas. Realiza la publicacién del pliego de condiciones en el
sistema digital unificado.

Se debe indicar la fecha de apertura y plazos para recepcion de
aclaraciones y recursos entre otras cosas.

11.Dar seguimiento a la presentacion de aclaraciones y/o
modificaciones o recursos de objecion.

El Analista de Compras Publicas se encuentra pendiente de la
presentacion de solicitud de aclaraciones y/o modificacion o
recurso de objecion.

* Un dia habil para aclaraciones
* Dos dias habiles para recursos de objecion.

12.4Se presentan recursos, solicitudes de aclaracion y/o
modificaciéon?

Si: Pasa a paso 13.
No: Pasa a paso 17.

Estas son presentadas por el sistema digital unificado por los
potenciales oferentes. Las solicitudes de aclaracion o
modificaciones pueden ser planteadas por ellos mismos o por el
Administrador del Contrato.

13. Remitir la solicitud de aclaraciones y/o modificacion o recurso
de objecidn a la parte competente para la atencion.

Analista de Compras Publicas debe esperar y estar pendiente a
la respuesta.

Las solicitudes de aclaracion o modificacion, dependiendo de su
naturaleza, son atendidas por el Analista, Asesoria Legal y/o
Administrador del Contrato.
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14.; Lo indicado por la parte competente implica aclaracién o
modificacion al pliego de condiciones?

Si: Pasa a paso 16.
No: Pasa a paso 15.

15.Notificar la respuesta por el sistema digital unificado al
interesado o mediante un anuncio general.

Pasa a paso 17.
16. Realizar aclaracion y/o modificacion al pliego de condiciones.

Si procede se asigna nueva fecha de apertura y se notifica por
el sistema digital unificado la respuesta al interesado, y
publicacion del pliego de condiciones modificado.

Pasa a paso 11.

El cambio de fecha de apertura procede unicamente cuando hay
una modificacién al pliego de condiciones.

17.Realizar la apertura de ofertas en el sistema digital unificado.

18. Solicitar por el sistema digital unificado la revisién de las
ofertas por el Analista de Contrataciones y el Administrador
del Contrato.

19. ¢ Tiene aprobacion de la revisidn técnica y legal de las ofertas
por parte de la unidad técnica y el analista de compras
publicas?

Si: Pasa a paso 24.
No: Pasa a paso 20.

20.Revisar las observaciones de las partes.
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21.Valorar en el analisis integral de ofertas sobre los criterios
emitidos.

22. i Tiene observaciones sobre los criterios emitidos?

Si: Pasa a paso 23.
No: Pasa a paso 24.

23.Solicitar por el sistema digital unificado la ampliacion de la
calificacion, ya sea al Administrador del Contrato o al Asesor
Legal del CNM.

Pasa a paso 19.

24 Elaborar el analisis integral de ofertas y generar la
recomendacion de adjudicacién/infructuosa/desierta por el
sistema digital unificado de compras publicas, en SICOP.

25.Solicitar la aprobacion de la recomendacion de
adjudicacion/infructuosa/desierta en el sistema digital
unificado, al Administrador del Contrato o a la Direccién
General.

26.Generar la resolucién del acto final por el sistema digital
unificado.

27.Solicitar aprobacion de la Direcciéon General.
Analista de Compras Publicas espera la aprobacion.
En caso de no ser un acto de adjudicacién, entonces

corresponde a una declaracion de concurso infructuoso o
desierto.

Direccion 28. ; Tiene aprobaciéon?
General
Si: Pasa a paso 30.
No: Pasa a paso 29.

73



/

COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

La Direccion General genera la aprobacion de la adjudicacion
por el sistema digital unificado de las Licitaciones Reducidas y
por excepcion.

Analista de | 29.Revisar las observaciones emitidas por la Direccion General.
Compras
Publicas 30. Notificar a los oferentes por el sistema digital unificado, la

resolucion final e ingresa el plazo para firmeza en el sistema.

El Analista de Compras Publicas espera el plazo de firmeza.

2 dias habiles para la Licitacién Reducida.
5 dias habiles para la Licitacion Menor.
8 dias habiles para la Licitacion Mayor.

31. ¢ La resolucién es recurrida?

Si: Pasa a paso 32.
No: Pasa a paso 40.

32.Remitir por medio del sistema digital unificado a la Asesoria
Legal la revision del recurso presentado.

Analista de Compras Publicas espera la resolucién del recurso.

Asesor Legal | 33.Elaborar la resolucion del recurso presentado en el sistema
del CNM digital unificado.

34.Solicitar la firma de la Resolucion por parte del Direccion
General o presidente de la Junta Directiva.

35.Remitir la resolucién aprobada y firmada a la Proveeduria
Institucional mediante el sistema digital unificado.

Analista de 36. Recibir la resolucion en el caso de Licitaciones Reducidas.
Compras
Publicas 37. ¢ La resolucion modifica la decision final?

Si: Pasa a paso 24.
No: Pasa a paso 38.
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38.Dar firmeza al acto final de adjudicacién, concurso
infructuoso o desierto en el sistema digital unificado.

39.Revisar la verificacion de condiciones del adjudicatario.

Revisar que cumpla con los requisitos antes de la elaboracion
del contrato, se realiza el cobro y el pago de las especies
fiscales, la garantia de cumplimiento, cuando corresponda entre
otros requisitos.

40.Validar el cumplimiento de requisitos por parte del
adjudicatario.

41.Elaborar el contrato en el sistema digital unificado.

En el caso de los contratos que no requieran la firma del
contratista el médulo de aprobacion del contrato en el sistema
digital unificado permite aprobar, rechazar o solicitar
modificaciones del documento generado.

42.Remitir el contrato para la aprobacion de la Direccion
General.

Direccion
General.

43. ; El contrato es aprobado?

Si: Pasa a paso 45.
Solicitar modificaciones: Pasa a paso 44.

En caso de que requiera la firma del contratista se activa un item
para que el adjudicatario pueda firmar digitalmente el documento
del contrato y posteriormente la plataforma remite a control del
Analista de Compras Publicas para realizar la solicitud de
aprobacion final a la Direccion General.

Analista de
Compras
Publicas

44 Realizar las prevenciones, correcciones o modificaciones
pertinentes del contrato.

Pasa a paso 41.
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45, Notificar el contrato mediante el sistema digital unificado.

46. s Se requiere orden de inicio por contrato de servicios?

Si: Pasa a paso 47.
No: Pasa a paso 51.

47.Solicitar la orden de inicio al Administrador del Contrato.
48.Recibe la orden de inicio del Administrador del Contrato.

La notificacidn de la orden de inicio al contratista corresponde al
Administrador del Contrato y remitir copia para notificacion en el
expediente de SICOP al Analista de Compras Publicas.
49.Registrar en el expediente electronico la orden de inicio.

50. Incluir las ordenes de pedido en el sistema BOS.

51.Fin de procedimiento.
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Cronogramas de actividades de procedimientos de contrataciéon publica.

Proveeduria Institucional
Subproceso de Contratacion Publica

CRONOGRAMA DE PROCEDIMIENTO POR EXCEPCION (PX)

INSTITUCION: Centro Nacional de la Musica
DURACION (DiAS HABILES): 16
TIEMPO
ACTIVIDAD OBSERVACIONES
APROXIMADO
Decision inicial 1
Registro de la Solicitud de Contratacion en el Sistema a
Digital Unificado
Aprobaciones de la Solicitud de Contratacion Sistema 1

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

CONTRATO

Registro del Contrato, revisiones y aprobaciones en el

Elaboracidn del documento Pliego de Condiciones 1
Revision del documento del Pliego de Condiciones por W]
Publicacion del pliego de condiciones en el Sistema 0
Plazo para la apertura de ofertas 3
AMNALISIS DE OFERTAS / ADIUDICACION 4

Subsanacion de defectos o aclaracion de las ofertas 2
Revision de subsanes (En caso de que se soliciten) 1
Elaboracidn de analisis integral y recomendacion de
adjudicacion 1
Revision de andlisis integral y recomendacion de 0
adjudicacidn
Firmeza del acto de adjudicacion 0
Publicacion del acto de adjudicacian en el Sistema

ANALISIS DE OFERTAS / READJUDICACION DE -

OFERTAS

Readjudicacidn o declarar desierto o infructuoso el W]
Firmeza del acto de adjudicacion (Registro vy 0

‘

Plazo para la suscripcion del contrato

==

No incluye plazos en caso de que se presente un Recurso
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Proveeduria Instucional
Subproceso de Contratacion Publica

CRONOGRAMA DE LICITACION REDUCIDA (LD)

INSTITUCION: Centro Nacional de la Musica

DURACION APROXIMADA (DIiAS HABILES): 33

TIEMPO  PLAZO
ACTIVIDAD APROXI POR LEY OBSERVACIONES

SOLICITUD DE CONTRATACION 10

Decisidn inicial

Registro de la Solicitud de Contratacion en el Sistema

= oo | =

Aprobaciones de la Solicitud de Contratacion Sistema

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

(=1]

Elaboracidn del documento Pliego de Condiciones 1

Revisidn del documento del Pliego de Condiciones por

Jefaturas y Unidades Solicitantes 0

Plazo para la apertura de ofertas Art. b3 inciso g) Ley 9386 / Art. 150

5 g Reglamento N°43808-H (PLAZO
MAXIMO)
ANALISIS DE OFERTAS / ADJUDICACION 12

Subsanacién de defectos o aclaracion de las ofertas 3 3 Art. 50 Ley 9986 [ Art. 134
Reglamento N°4308-H

Revisidn de subsanes (En caso de que se soliciten) &

Elaboracion de analisis integral y recomendacion de 1

adjudicacion

Revision de analisis integral y recomendacion de 0

Firmeza del acto de adjudicacion 2

Publicacion del acto de adjudicacion en el Sistema Digital 0

(=]

ANALISIS DE OFERTAS / READJUDICACION DE OFERTAS

Readjudicacion o declarar desierto o infructuoso el 10 Art. 56 inciso p) Ley 9986

(=]

Firmeza del acto de adjudicacion (Registro y aprobaciones

en el Sistema Digital Unificado) 0

CONTRATO 5
Registro del Contrato, revisiones y aprobaciones en el 5 ’c Art. 100 de la Ley N"9986 / Art. 275
Sisterna Digital Unificado Reglamento N°43808-H

Mo incluye plazos en caso de que se presente un Recurso de Objecion o Recurso de Revocatoria
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Diagrama de flujo del procedimiento

Proveedor Institucional

Analista de Compras Publicas

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Asesor Legal

/

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

0. Inicio del
proceso

Direccién General

1. Recibir y revisar la solicitud
de contratacion en el sistema
digital unificado (SICOP).

2. ¢la solicitud
cumple con los
requisitos previos?

3. Procesar en SICOP la
devolucion al solicitante.

4. Aproboar la solicitud de
confratacién en SICOP.

5. Asignar ol Analista de
Compras Pablicas la solicitud
de confratacion respectivo
ara la elaboracion del pliegol

de condiciones.

&, Revisar la documentacion
ladjunta ala solicitud y para la

preparacion del pliego de

[

7. Determinar la necesidad de|
reenviar el pliego de

9. Aprobar el pliego de

condiciones.

condiciones ala parte

esp para atender]
algon aspecto especifico o
adicional

8. Trasladar el Pliego de
condiciones al Proveedor
Institucional para su

10. Realizar la publicacién del

pliego de enel
sistema digital unificado.

11. Dar seguimiento a la
presentacion de aclaraciones|
/o modificacién o recursos
de objecion.
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Encargado del Proceso de Proveeduria Institucional

Analista de Compras Publicas

Asesor Legal

Direccién General

12.55¢ presentan
recursos, solicitudes
de aclaraciony/o
modificacion?

13. Remitirla solicitud de
laclaraciones y/o modificacién o
recurso de objecion ala parte
competente para la atencion.

14.sLoindicado porla
parte competente
implicaaclaraciono
modificacional pliego
de condiciones?

15. Notificar la respuesta por el
sistema digital unificado ol
interesado o mediante un

anuncio general

16. Reglizar aclaracion y/o
modificacion al pliego de
condiciones.

17. Realizar la apertura de
ofertas en el sistema digital
nificado.

18. Solicitar por el sistema
digital unificado la revision de
las ofertas por el Andlista de
Contrataciones y el
Administrador del Contrato.

19.zTiene
aprobaciéndela
reviséntécnicay
legal de los ofertas
porparte dela
unidad técnicayel
analista de compras
publicas?

20. Revisar las observaciones
de las partes.

21. Valorar en el andlisis

infegral de ofertas sobre los
criterios emifidos.

Tiene
observaciones sobre
Ios criterios emifidos? No

23. Solicitar por el sistema
idigital unificado la ampliacion|
de la calificacién, ya sea al
Administrador del Contrato o
al Asesor del CNM.
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Encargado del Proceso de

ia Institucional

Analista de Compras Publicas

Asesor Legal

Direccién General

24 Elaborar el andlisis infegral
de ofertas y generar la
rec acién de
adjudicacion/infructuosa/desier
ta por el sistema digital
unificado de compras poblicas,

|

25. Solicitar la aprobacién de la
recomendacion de

a en el sistema digital unificado.
al Administrador del Contrato o
ala Direccién General.

26. Generar Ia resolucién del
acto final por el sistema digital
unificado

27. Solicitar aprobacién de la
Direccién General

28 zTiene

29. Revisar las observaciones

emitidas por la Direccion
General.

30. Notificar a los oferentes
por el sistema digital
unificado, laresolucion final e
ingresa el plazo para fimeza
en el sistema,

31.glaresoluciones
recurida?

32. Remitir por medio del

sistema digital unificado a la

Asesoria Legal la revision del
recurso presentado.

33. Elaborar la resolucion del

recurso presentado en el
sistema digital unificado.

I

34. Solicitar la firma de o
Resolucién por parte del
Direccién General o presidente|
de la Junta Directiva

35. Remitir la resolucion
aprobada y fimada a la
Proveeduria Institucional

mediante el sistema digital
unificado.
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Direccién General

Analista de Compras Publicas

Asesor Legal

del Proceso de

36. Recibir la resolucion en el
caso de Licitaciones
Reducidas.

|

37.sLaresolucion
modificaladecisién
final?

38. Dar fimeza al acto final de
adjudicacion, concurso
infructuoso o desierto en el
sistema digital unificado.

!

39. Revisar la verificacion de
condiciones del adjudicatario.

l

40. Validar el cumplimiento de
requisitos por parte del
adjudicatario.

41. Elaborar el confrato en el
sistema digital unificado.

42. Remitir el confrato para la
aprobacion de la Direccion
neral.

43,38 contratoes eModificaciones
aprobado?

44. Realizar los prevenciones,
o
pertinentes del confrato

82




_efemciol _

COSTA
RICA

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

GOBIERNO
DE COSTA RICA

/

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Analista de Compras Publicas

Asesor Legal

Direccién General

del Proceso de

45. Notificar el contrato
mediante el sistema digital
unificado.

46.355erequiere
ordende iniciopor
contrato de servicios?

Si
47.5olicitar la orden de inicio al
Administrador del Contrato.

48. Recibe la orden de inicio del
Administrador del Confrato

49. Registrar en el expediente

electronico la orden de inicio.

50. Incluir las ordenes de pedido
en el sisiema BOS,
51. Fin del proceso

83




/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

9. Procedimiento de Licitaciones Menor y Mayor

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Diciembre 2025
Proceso de Proveeduria Version 3
Procedimiento de Licitacion Menor o Mayor Consecutivo: 2/11
Caddigo: JGA-PROV-002
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para tramitar la adquisicion de bienes
y servicios, mediante un procedimiento ordinario, (Licitacion Menor o Mayor) de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Contratacién Publica.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el proceso de la
Proveeduria recibe la Solicitud de Compra por parte de la Unidad solicitante, hasta
que se emite la Orden de Compra del bien o el Servicio por parte de la Proveeduria.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso de Proveeduria y de la Institucion que interviene en
el proceso de compras conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proveedor Institucional ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de
este procedimiento.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el
director general de la Institucion.

d) Abreviaturas

LGCP: Ley General de Contratacion Publica.

RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
OC: Orden de Compra.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.

e) Normativa aplicable
e Ley General de Contratacion Publica, Ley No.9986 y su Reglamento.
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Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de
los Ministerios del Gobierno.

Reglamento de Refrendo Interno de las Contrataciones de la Administracion
Publica, resolucion R-C0O-44-2007, emitida por la Contraloria General de la
Republica.

Conceptos claves

Administrador del Contrato: funcionario designado por el Jerarca de la
Institucidon o a quien delegue, que en el caso del Centro Nacional de la Musica
es el director general mediante la decision inicial mediante documento formal
como responsables de velar por la idonea definicion de requerimientos
técnicos para un pliego de condiciones de contratacion, seleccién del
adjudicatario y posterior ejecucion del contrato.

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de
satisfacer las necesidades del interés publico.

Pliego de condiciones de contratacién: Pliego de condiciones
administrativas, legales y técnicas bajo las cuales se rige el procedimiento de
compra.

Decision inicial: documento para iniciar el tramite de contrataciéon, en donde
se expresa la finalidad de la contratacion, los recursos presupuestarios con
que se atenderan las obligaciones derivadas de la contratacion, se manifiesta
que la Administracién cuenta con los recursos humanos vy la infraestructura
administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de la contratacion, asi
como la demas informacién detallada en la Ley General de Contratacion
Publica y su Reglamento. Es emitida por la unidad solicitante y firmado por
el maximo jerarca de la Institucion o quien este delegue.

Estudio legal: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos legales
establecidos en el pliego de condiciones con respecto a los indicados por las
ofertas presentadas dentro del marco juridico y legal de acuerdo con la Ley
General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Estudio técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos
técnicos indicados en el pliego de condiciones con respecto a los indicados
en las ofertas presentadas.

Garantia de cumplimiento: Monto que se le pide al adjudicatario como una
forma de garantizar el cumplimiento fiel del contrato por parte del contratista.
Recurso de apelaciéon: Recurso contra el acto de adjudicacion que el
interesado presenta ante la Contraloria General de la Republica.
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Recurso de objecién al pliego de condiciones: Recurso contra las
disposiciones del pliego de condiciones que los proveedores interesados en
participar en una contratacion presentan en una licitacion menor dentro del
plazo de tres dias habiles siguientes a la comunicacién al pliego de
condiciones establecidas para recibir ofertas.

En una licitacion mayor se debe interponer ante la Contraloria General de la
Republica dentro del plazo de ocho dias habiles siguientes a la comunicacion
al pliego de condiciones establecido para recibir ofertas

Recurso de revocatoria: Recurso contra el acto de adjudicacién que el
interesado presenta ante la administracion.

Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su
naturaleza son prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para
el desarrollo de las actividades Institucionales.

g) Documentos requeridos en la solicitud de contrataciones

Decision Inicial, segun el articulo 37 LGCP y el 86 de su Reglamento.
Acuerdo de la Junta Directiva aprobando el inicio del procedimiento.

Pliego de condiciones, segun el articulo 40 LGCP y 90 del Reglamento.
Estudio de mercado o razonabilidad del precio, segun el articulo 34 LGCP y
85 del Reglamento.

Plantilla — de planificacion de la Contratacion. A solicitud del Ministerio de
Cultura y Juventud

Certificacion de Fondos, segun el articulo 38 LGCP y 87 del Reglamento.

h) Hoja de control de modificaciones

No. de Fecha ultima Resumen de Elaborado y revisado por: | Aprobado por:
revision revision cambios
1 Setiembre 2020 Creacion de Elaboro: Junta Directiva
procedimiento Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Mauricio Montero Montanari
2 Noviembre Actualizacion de Elaboro: Junta Directiva
2021 procedimiento. William Segura Castillo (pendiente)
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Gofii Dondi
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No. de Fecha ultima Resumen de Elaborado y revisado por: | Aprobado por:
revision revision cambios
3 Noviembre Actualizacion de Elaboro: Junta Directiva
2022 procedimiento. William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez
4 Noviembre Actualizacion de Elaboré: Junta Directiva
2023 procedimiento. Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez
5 Junio 2025 Actualizacién de Elaboro: Junta Directiva
procedimiento. Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Proveedor 0. Inicio del procedimiento.
Institucional

1. Recibir y revisar la solicitud de contratacion en el Sistema
Digital Unificado.

La solicitud de la Compra debe considerar al menos los
siguientes elementos:

a.Justificacion de la contratacion.

Una justificacion de la procedencia de la contratacion, con
indicacion expresa de la necesidad y cuando corresponda, su
vinculacion con los planes de largo y mediano plazo, el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Nacional de Inversion Publica,
el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el Programa de
Adquisicion Institucional, los Planes Estratégicos Sectoriales,
asi como con el Plan Nacional de Compra Publica, segun lo
establecido en la Ley de General de Contratacién Publica.

b.La descripcion del objeto.

La descripcidn del objeto, las especificaciones técnicas y
caracteristicas de los bienes, obras o servicios que se
requieran, en caso de que puedan existir diferentes opciones
técnicas para satisfacer la necesidad, acreditar las razones por
las cuales se escoge una determinada solucién, asi como la
indicacion de la posibilidad de adjudicar parcialmente de
acuerdo a la naturaleza del objeto.

c.Cronograma.

El cronograma con las tareas y las unidades responsables de
su ejecucion con las fechas de inicio y finalizacion.

d.Administrador del contrato.
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Responsable Descripcién

Designacion de un funcionario como administrador del
contrato.

e.Procedimientos de control de calidad.

Cuando corresponda por la naturaleza del objeto, los
procedimientos de control de calidad que se aplicaran durante
la ejecucidon del contrato y para la recepcion de la obra,
suministro o servicio, los terceros interesados y/o afectados,
asi como las medidas de abordaje de estos sujetos cuando el
proyecto lo amerite y los riesgos identificados, debiendo
asegurarse de que el riesgo en ningun caso superara el
beneficio que se obtendra con la contratacion. En lo que atafie
a los procedimientos de control de calidad se deberan respetar
las regulaciones de la Ley del Sistema Nacional de la Calidad.

f. Estimacion del costo del objeto.

La estimacion actualizada del costo del objeto, de acuerdo
con lo establecido en el RLGCP.

g. Valoracion del costo beneficio de la Realizacion de la
Contratacion.

En las licitaciones mayores salvo que por la naturaleza del
objeto no resulte pertinente, debera acreditarse la existencia
de estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de
contratacion seran alcanzados con una eficiencia y seguridad
razonables. Para determinar la eficiencia, se valorara el costo
beneficio de modo que se dé la aplicacion mas conveniente de
los recursos asignados.

La seguridad razonable sera determinada una vez
considerados los riesgos asociados de la contratacién y estos
sean analizados y evaluados para adoptar las medidas
pertinentes de administracién de riesgos, segun lo dispone la
Ley General de Control Interno.
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Responsable Descripcién

h. Se cuenta con recursos necesarios para la correcta
ejecucion del contrato.

Indicacién expresa de los recursos humanos y materiales de
que dispone o llegara a disponer para verificar la correcta
ejecucion del objeto del contrato. En la etapa de definicion de
especificaciones técnicas, seleccion y ejecucion contractual
debera participar la unidad usuaria de la Administracion que
formul6 el requerimiento.

i. Plazo de entrega.

Se debe valorar adecuadamente un plazo de entrega
razonable y apegado a la realidad de manera que esta no sea
una situacion adicional que desmotive la participacion de
potenciales oferentes.

j-  Acuerdo de Junta Directiva.
Se debe incorporar el Acuerdo de Junta Directiva donde
aprueba el inicio del procedimiento de contratacion.

2. ¢La solicitud cumple con los requisitos previos?

Si: Pasa a paso 4.
No: Pasa a paso 3.

3. Procesar en SICOP la devolucion al solicitante,
consignando las razones y si es para modificacion o no
aprobacion.

Pasa a paso 1.

4. Aprobar la solicitud de contratacion en el sistema digital
unificado SICOP.

5. Recibir solicitud aprobada y asignar al Analista de Compras
Publicas.
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Responsable Descripcién

Encargado del proceso de Proveeduria Institucional recibe
solicitud aprobada y asignar al Analista de Compras Publicas.

El Sistema SICOP le asigna un numero a la solicitud de

contratacion.
Analista de 6. Revisar la documentacion adjunta a la solicitud y preparar
Compras el borrador del pliego de condiciones.

Publicas
Al enviar el pliego de condiciones a revision, debe hacer todas
las observaciones que considere pertinentes para valoracion
del Administrador del Contrato. Esto incluye revisién de los
formularios con las justificaciones, certificaciones de contenido
econdmico, estudio de metodologia de penalizaciones, estudio
referencial de precios, solicitud de justificacion y formulario de
condiciones especificas - técnicas, etc.

7. Trasladar el Pliego de condiciones al Proveedor
Institucional para su revision.

Proveedor 8. Aprobar el pliego de condiciones.

Institucional
El Proveedor Institucional revisa y aprueba el pliego de
condiciones en SICOP. (De ser necesario realiza alguna
observacion)
Analista de 9. Atender observaciones dando una ultima revision por
Compras medio del Sistema de Compras Publicas.
Publicas

El Analista de compras publicas atiende observaciones y da
una ultima revisién adecuando la fecha y hora de publicacion
por medio del Sistema de Compras Publicas.

10. ¢, Se requiere modificar el pliego de condiciones?

Si: Pasa a paso 1.
No: Pasa a paso 11.

Analista de 11.Publicar el pliego de condiciones en SICOP, precisando la
Compras fecha de apertura y plazos para recurrirlo y/o recepcion de
Publicas solicitudes de aclaracion/modificacion.
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Analista de Compras Publicas debe de esperar para ver si se
presentan recursos de objecion al pliego de condiciones,
después de la publicacion del pliego de condiciones el tiempo
de 3 dias para licitacion menor y 8 dias para licitacién mayor
(este ultimo se interpone ante la Contraloria General de la
Republica) o si se presenta solicitud de aclaraciones y/o
modificacion.

12. ¢ Se presentan recursos de objecion?

Si: Pasa a paso 13.
No: Pasa a paso 17.

Los recursos son presentados en el sistema digital unificado
por los potenciales oferentes. Las solicitudes de aclaracién o
modificaciones pueden ser planteadas por ellos mismos o por
el Administrador de Contrato.

Cuando no es recurso, entonces se trata de una solicitud de
aclaracion o modificacion, y debe ser gestionada directamente
por el Analista, ante el administrador del contrato.

13.Remitir el recurso de objecion por el sistema digital
unificado a la Asesoria Juridica para su tramite en el caso
de licitaciones menores, en licitaciones mayores sera
tramitado por la Contraloria General de la Republica.

Analista de Compras Publicas debe esperar la resolucion o
respuesta, segun corresponda. De la Direccién General o de
la Contraloria General de la Repubilica.

14. ;Lo indicado en la resolucidn o por la parte competente
implica aclaracién / modificacion al pliego de condiciones?

Si: Pasa a paso 15.
No: Pasa a paso 16.
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15.Realizar aclaracion y/o modificacion al pliego de
condiciones.

El cambio de fecha de apertura procede unicamente cuando
hay una modificacion al pliego de condiciones.

Si procede se asigna una nueva fecha de apertura y se notifica
via SICOP la respuesta al interesado y publicacién a la
modificacion del pliego de condiciones.

16. Notificar la respuesta via SICOP a los interesados.

17.Realizar la apertura de ofertas en SICOP.

18.Solicitar via SICOP los criterios para la revision legal y
técnica de las ofertas.

La revisidon legal debe ser solicitada a la Asesora Legal y la
revision técnica al Administrador del Contrato.

Analista de Compras Publicas debe esperar los criterios.

19.Valorar los criterios emitidos por parte de la Asesora Legal
y el Administrador del Contrato.

20. ¢ Tiene observaciones sobre los criterios emitidos?

Si: Pasa a paso 21.
No: Pasa a paso 27.

21.Solicitar via SICOP la ampliacion de los criterios a la parte
correspondiente.

La solicitud de ampliacion se realiza a la parte que
corresponda.
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22.Elaborar el analisis integral de ofertas para generar la
recomendacion de adjudicacion/infructuosa/desierta en
SICOP.

23.Solicitar la aprobacion de la recomendacion de
adjudicacién/infructuosa/desierta via SICOP, al
Administrador del Contrato.

En la solicitud de recomendacién de adjudicacion debe
adjuntar el documento denominado analisis integral de ofertas.

Analista de Compras Publicas demora en espera de
aprobaciones de ambas partes.

24. ; Tiene aprobacion de las partes?

Si: Pasa a paso 27.
No: Pasa a paso 25.

25.Revisa las observaciones de las partes.

26.Corregir las modificaciones solicitadas en el analisis
integral de ofertas.

27.Remitir por correo electronico a la Secretaria de la
Direccion General el formulario electrénico de la
Recomendacion de Adjudicacion para analisis y acuerdo
por parte de la Junta Directiva.

El acto final puede ser una adjudicacion / declaratoria de
concurso infructuoso o desierto. Analista de Compras Publicas
demora en espera de aprobaciéon de Junta Directiva.

28.Recibir el acuerdo de Junta Directiva y la resolucion del
acto final en SICOP.
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29.Solicitar aprobacién de la Direccion General en
representacion de la Junta Directiva.

La aprobacién la realiza la Junta Directiva, pero la procesa
mediante delegacién en el sistema SICOP la Direccion
General. Analista de compras publicas demora en espera de
aprobacion.

30. Notificar via SICOP a los oferentes la resolucion del acto
final y el plazo establecido por normativa para firmeza.

Analista de Compras Publicas espera que se cumpla el plazo
de la firmeza.

Los plazos de firmeza son:

5 dias habiles para la Licitacion Menor.
8 dias habiles para la Licitaciéon Mayor.

Contados desde el dia habil siguiente a la notificacién del acto
de adjudicacion / Desierto / Infructuoso.

31. ¢ La resolucion del acto final es recurrida?

Si: Pasa a paso 32.
No: Pasa a paso 54.

32. i Compete a la CGR?

Si: Pasa a paso 34.
No: Pasa a paso 33.

Limite lo establece la CGR en febrero de cada ano.

33.Asignar en SICOP a la Asesoria Legal del CNM el recurso
presentado por la parte recurrente.

95



~ 61/10(6*& /
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable Descripcién

Analista de Compras Publicas demora en espera de
resolucion.

Pasa a paso 39.

34.Recibir solicitud de informacién del expediente por parte de
la CGR (cuando aplique).

El expediente se encuentra en SICOP.

35.Remitir respuesta a la Contraloria General de la Republica.

En la respuesta se remite el link de SICOP, con el detalle del
numero de contratacion y todos los procesos en SICOP por
ser un expediente digital. El analista de contrataciones queda
en espera de decision de la CGR.

36. ¢ La CGR admite el recurso?

Si: Pasa a paso 37.
No: Pasa a paso 47.

Durante el plazo para que el acto de adjudicacién quede en
firme, los oferentes pueden presentar recurso de revocatoria
ante la Administracion o de apelacién ante la Contraloria
segun sea el caso, dentro del plazo para que el acto quede en
firme.

37.Recibir resolucion e Informar al Administrador del Contrato.

38.Recibir la resoluciéon y fecha maxima para entrega de
documentos para la audiencia de la CGR.

39.Remitir solicitud de audiencia y respuesta a recurso a la
Asesoria Legal del CNM.
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Se queda a la espera del informe de la Asesoria Legal del
CNM.
Asesora Legal | 40.Solicitar la informacién que considere pertinente a los
del CNM involucrados del proceso y los alegatos al adjudicatario.

41.Elaborar la resolucion que resuelve el recurso.

Asesoria Legal del CNM procede a coordinar la
recomendacion técnica para resolver el recurso y al
adjudicatario para que presente sus descargos.

42.Solicitar a la Direccién General la revisién y aprobacion de
la Resolucion del Recurso por medio del SICOP.

Direccion 43.Resolver y firmar la resolucion del recurso y trasladarlo a la
General Junta Directiva para que se tome el acuerdo respectivo.

44. Alistar el envio de la resolucion del recurso y el Acuerdo de
la Junta Directiva.

Direccion General demora en espera de resolucion final.

45.Recibir la resolucién e Informar al Analista de compras
publicas.

Analista de 46. s La resolucion modifica la decisién final?
Compras
Publicas Si: Pasa a paso 26 si se retrotrae el procedimiento a etapa de

analisis o 27 si se solicita adjudicar a otro oferente.

No: Pasa a paso 47.

Si la CGR acoge el recurso, las ofertas deben enviarse
nuevamente a la parte competente para su valoracion

conforme los términos de la resolucion.

47 .Dar firmeza en SICOP.

Analista de Compras Publicas da firmeza en SICOP.
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48. ; Se trata de un acto de adjudicacion?

Si: Pasa a paso 49.
No: Pasa a paso 62.

49. Solicitar especies fiscales y la garantia de cumplimiento y
demas requisitos al contratista.

Analista de Compras Publicas espera de especies fiscales de
las partes y la garantia de cumplimiento.

50.Validar el cumplimiento de requisitos por parte del
adjudicatario.

51.Elaborar el contrato en SICOP.

52.Solicitar las aprobaciones y firmas digitales del contrato por
parte de la Direccion y del contratista por medio de SICOP.

53.Remitir el contrato para refrendo interno de la Asesora
Legal del CNM en la plataforma de SICOP o al Refrendo
de la Contraloria General de la Republica (solo si aplica por

los montos).
Asesor Legal | 54.Realizar el refrendo interno del contrato o refrendo
del CNM o contralor segun corresponda.
Contraloria El Asesor Legal del CNM o Contraloria General de la
General de la Republica (segun sea el tipo de procedimiento) revisa el
Republica

cumplimiento de requisitos del contrato y el ajuste del
procedimiento a la normativa.

El Analista de Compras Publicas espera el refrendo interno o
de la Contraloria General de la Republica.

Analista de 55. ¢ El contrato es refrendado?
Compras
Publicas Si: Pasa a paso 57.
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No: Pasa a paso 56.

56.Realizas las prevenciones, correcciones o modificaciones
pertinentes en el Contrato.

Pasa a paso 51.

57.Notificar el contrato al adjudicatario.

58.¢Se requiere orden de inicio para contrataciones de
servicios?

Si: Pasa a paso 59.
No: Pasa a paso 61.

Si el pliego de condiciones establecio que el Administrador del
Contrato dara orden de inicio para que empiece a correr el
plazo de entrega o la ejecucion del contrato, debera solicitarse
ésta.

59. Analista de Compras Publicas solicita la orden de inicio al
Administrador del Contrato.

60. Analista de Compras Publicas recibe la orden de inicio del
Administrador del Contrato.

Corresponde al Administrador del Contrato notificar al
contratista la orden de inicio.

61.Incluir las ordenes de pedido en el sistema BOS.

62.Fin de procedimiento.
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Subproceso de Contratacién Publica

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

CRONOGRAMA DE LICITACION MENOR (LE)

INSTITUCION:
DURACION (DiAS HABILES):

ACTIVIDAD

SOLICITUD DE CONTRATACION

Decision inicial

TIEMPO
APROXIMADO

Centro Nacional de la Musica
101

PLAZO POR
134

OBSERVACIONES

Registro de la Solicitud de Contratacidn en el Sistema

Aprobaciones de la Solicitud de Contratacion Sistema
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Elaboracion del documento Pliego de Condiciones

Revisidn del documento del Pliago de Condiciones por

Publicacién del Pliego de Condiciones en el Sistema

Plazo para la apertura de ofertas

RECURSOS DE OBJECION / ACLARACIONES
Resolucién Recurso de Objecidn

15

Art. 61 inciso i) Ley 9986 / Art. 153
Reglamento N2 43808-H (FLAZO
MAXIMO)

|

Art. 95 inciso b) Ley 9986 [ Art. 255

0 > Reglamento N2 43808-H

Resoclucién Aclaraciones al Plizgo de Condiciones 5 Art. 93 Reglamento N2 43808-H

Meodificacion al Pliego de Condiciones {En caso que

Ampliacidn para recepcién de ofertas (En caso que Art. 93 Reglamento N2 43808. 15 dias

aplique) 0 15 habiles escenciales y 2 dias hablies no
esenciales

ANALISIS DE OFERTAS / ADJUDICACION 36

Subsanacion de defectos o aclaracion de las ofertas 5 5 Art. 50 Ley 9986 / Art. 134
Reglamento N"4308-H

Revision de subsanes (En caso de que se soliciten) 5

Elaboracion de analisis integral y recomendacion de

adjudicacion 5

Revision de andlisis integral y recomendacion de 0

adjudicacion

Correccion de analisis y recomendacion de adjudicacion 0

Reunién de la Comision de Adjudicacion 15
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Firmeza del acto de adjudicacién 5
Publicacion del acto de adjudicacion en el Sistema 1

RECURSOS DE REVOCATORIA 0
Analisis de admisibilidad del recurso de revocatoria 0 3 Art. 99 Ley 9986
Audiencia inicial para la pronunciacion 0 5 Art. 99 Ley 9986
Resolucion del recurso de revocatoria contra el acto 0 10 Art. 99 Ley 0086
Aclaraciones o adiciones que se desprenden de la 0 3
resolucion del recurso Art. 251 Reglamento N°43808-H
ANALISIS DE OFERTAS / READJUDICACION DE OFERTAS 10
Readjudicacién o declarar desierto o infructuoso el s 10 Art. 61 inciso q) Ley 9986 / Art. 251
CONCUTso Reglamento N"43808-H
Firmeza del acto de adjudicacion (Registro y
aprobaciones en el Sistema Digital Unificado) 6

CONTRATO 25
Registro del Contrato, revisiones y aprobaciones en el g - Art. 100 de la Ley N9986 / Art. 275
Sistama Digital Unificado Reglamento N"43808-H
Plazo para la suscripcion del contrato 1 2 Art. 275 Reglamento N°43808-H
Readjudicacion en caso de insubsistencia, cuando 0 10 Art. 52 de la Ley N°0986
Envio a Refrendo Interno 3 3 Art. 275 Reglamento N°43808-H
Refrendo Interno Art. 18, inciso 4 del Reglamento
13 > refrendos R-DC-114-2016

No incluye los plazos en caso de presentarse recursos
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Subproceso de Contratacion Publica

CRONOGRAMA DE LICITACION MAYOR (LY)

INSTITUCION: Centro MNacional de la Muisica
DURACION (DIAS HABILES): 156
PLAZO POR
ACTIVIDAD TIEMPO REAL LEY OBSERVACIONES

SOLICITUD DE CONTRATACION 25
Decision inicial 1
Registro de la Solicitud de Contratacidn en el 19
Sistemna Digital Unificado
Aprobaciones de la Solicitud de Contratacidn 5

Sistema Digital Unificado
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION 1

Elaboracién del documento Pliego de

|

Condiciones !

Revision del documento del Pliego de

Condiciones por Jefaturas y Unidades 2

Solicitantes

Registro de modificaciones con las o

observaciones [En caso gque apligue)

Registro del Cartel en el Sistema Digital o

Unificado

Aprobaciones del Cartel en el Sistema Digital o

Unificado

Publicacidn del Cartel en el Sistema Digital 1

Unificado

Plazo para la apertura de ofertas Art. 56 inciso i) Ley 9986 [ Art. 145

15 15 Reglamento N2 43808-H (FLAZO
MINIMO)
RECURSOS DE OBIECION / ACLARACIONES

Audiencia especial a la Administracién o s Art. 95 inciso a) Ley 9986 / Art.
254 Reglamento N2 43808-H

Resolucién Recurso de Objecidn o s Art. 95 inciso a) Ley 9986 / Art.
254 Reglamento N2 43808-H

Resolucian Aclaraciones al Cartel o0 5 Art. 93 Reglamento N2 43808-H

Modificacion al Cartel (En caso que aplique)
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Ampliacién para recepcion de ofertas (En

Art. 93 Reglamento N2 43808-H.

Sisterna Digital Unificado
RECURSOS DE APELACION

Analisis de admisibilidad del recurso de

cazo que aplique) 0 15 15 dias habiles escenciales y 2
dias hablies no esenciales

ANALISIS DE OFERTAS / ADJUDICACION 39

Subsanacién de defectos o aclaracién de las s 10 Art. 50 Ley 9986 [ Art. 134

ofertas Reglamento N°43808-H

Revision de subsanes (En caso de que se 5

soliciten)

Elaboracion de analisis integral y 5

recomendacion de adjudicacion

Revisian de analisis integral y recomendacion 0

de adjudicacion

Correccién de analisis y recomendacion de o

adjudicacion

Reunidn de la Comision de Adjudicacion 15

Firmeza del acto de adjudicacion g

Publicacion del acto de adjudicacion en el 1

Art. 97 inciso a) Ley 9986 [ Art.

de la resolucién del recurso
ANALISIS DE OFERTAS / READJUDICACION

DE OFERTAS
Readjudicacidn o declarar desierto o

apelacian 0 8 263 Reglamento N°43808-H
Audiencia inicial para la pronunciacidn 0 8 Art. 97 inciso a) Ley 9986
Resolucién del recurso de apelacién contra el o 10 Art. 97 inciso a) Ley 9986 / Art.
acto final 263 Reglamento N°43808-H
Aclaraciones o adiciones que se desprenden o 3

Art. 251 Reglamento N"43808-H

12 13 P
infructuoso el concurso Art. 56 inciso p) Ley 9986
Firmeza del acto de adjudicacidn ([Registro y
aprobaciones en el Sistema Digital Unificado) ]
CONTRATO 53
Registro del Contrato, revisiones y
aprobaciones en el Sistema Digital Unificado 20 25 Art. 100 de la Ley N°9986 / Art.
275 Reglamento N°43808-H
Firma del Contrato entre las partes 5
Readjudicacidn en caso de insubsistencia, 10 10
cuando apligue Art. 52 de la Ley N°9986
Envio a Refrendo o Refrendo Interno 3 3 Art. 275 Reglamento N°43808-H
Refrendo / Refrendo Interno Art. 18, inciso 4 del Reglamento
15 15

refrendos R-DC-114-2016
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Diagrama de flujo del procedimiento

ireccion General Asesoria Legal

irectas y Licit

ituci Analista del de Compras

0. Inicio del
proceso

1. Recibir y revisar la solicitud
de contratacion en el Sistema
Digital Unificado

2. sLa solicitud
cumple con los
requisitos previos?

3. ProcesarenSICOPIa
devolucional solicitante, |
onsignandolasrazones ysi es para
modificacién o noaprobacion.

4. Aprobarla solicitud de
sistema digital
unificado SICOP.

5. Recibir solicitud aprobada y|

asignar al Analista de
Compras Publicas.

6. Revisar la documentacion
adjunta ala solicitud y
preparar el borrador del
pliego de condiciones.

I

7. Trasladar el Pliego de
condiciones al Proveedor
Institucional para su revision.

8. Aprobar el pliego de
condiciones

9. Atender observaciones
dando una Gltima revision por
Imedio del Sistema de Compra|
PUblicas.

{

10. 25 requiere
modificar el pliego de
condicionesz

11. Publicar el pliego de
condiciones en SICOP,
precisondo la fecha de
apertura y plazos para
recurifo y/o recepcion de
solicitt
aclaracién/modificacion.

12. ¢Se presentan recursos
de objecion?

13. Remitir el recurso de
objecion por el sistema digital
unificado a la Asesoria
Juridica para su framite en el
caso de licitaciones menores,
en licitaciones mayores sera
framitado por la Contraloria
General de la Repiblica.
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Encargado del Proceso de Proveeduria Institucional

Analista del Subproceso de Compras Directas y Licitaciones

General

Asesoria Legal

14.zLoindicadoenla
resoluciéno porlaparte
competenteimplica
aclaracion/
modificacional pliego
de condiciones?

15. Redlizar aclaracion y/o
modificacion al pliego de
condiciones.

16. Nofificarlarespuesta via
SICOP alos interesados.
17. Realizar la apertura de
ofertas en SICOP.

18. Solicitar via SICOP los
criterios para la revision legal |
técnica de las ofertas.

19. Valorar los criterios
emitidos por parte de la
sesora Legal y el
Administrador del Contrato.

20. ¢Tiene observaciones
sobre los criterios
emitidos?

21. Solicitar via SICOP la
ampliacion de los criterios ala
parte correspondiente.

I

22. Elaborar el andlisis integral
de ofertas para generar la
comendacion de
adjudicacién/infructuosa/desi
erta en SICOP.

|

23. Solicitar la aprobacién de
larecomendacion de
adjudicacién/infructuosa/desi
erta via SICOP, al

Administrador del Contrato.

24, gTiene
aprobacién de
las partes?

25. Revisa las observaciones
de las partes.
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ireccién General

Asesoria Legal

Analista del Subproceso de Compras Directas y Licitaciones

26. Corregir los modificaciones
solicitadas en el andlisis
integral de oferfas.

l

27. Remitir por correo
electronico a laSecretaria de
la Direccion General el
formulario electronico de la
Recomendacion de
Adjudicacion para andlisis y
lacuerdo por porte de la Junta

Directiva.

28. Recibir el acuerdo de

Junta Directivay la resolucién
del acto final en SICOP.

29. Solicitar aprobacion de la
Direccién General en
representacion de la Junta
Directiva.

30. Nofificar via SICOP a los
oferentes la resolucion del
acto finaly el plazo
establecido por normativa
para firmeza.

3l slo
resolucion del
acto final es
recuriida?

32. sCompete a

33. Asignar en SICOP ala
Asesoria Legal del CNMel ||
recurso presentado porla | ;

parte recurrente.

34, Recibir solicitud de
6n del

el
por parte de la CGR (cuando
aplique).

35. Remitir respuesta a la

Confraloria General dela
RepUblica.

36. 3La CGR

admite el recurso?
No
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Asesoria Legal

del Proceso de

37. Recibir resolucién e

Informar al Administrador del
Contrato.

38 Recibir la resolucion y

fecha méxima para enfrega

de documentos para la
audiencia de la CGR.

39. Remitir solicitud de

audiencia y respuesta a

recurso a la Asesoria Legal del
CNM.

40. Solicitar la informacion
que considere pertinente a
losinvolucrados del proceso
Ios alegatos al adjudicatario.

43. Resolvery firmarla
resolucion del recurso y

Elaborarla resolucién que
resuelve el recurso.

o

42. Solicitar a la Direccion
General larevision y
aprobacién de la Resolucion
del Recurso por medio del
SICOP

41

ala Junta Directival
para que se tome el acuerdo
respectivo.

!

44, Alistar el envio de la
resolucion del recurso y el
lAcuerdo de la Junta Directiva.

45. Recibir la resolucion e
Informar al Analista de
compras piblicas.

46. 3Laresolucion
modificaladecision

Si
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Encargado del Proceso de Proveeduria Institucional Analista del Subproceso de Compras Directas y Licitaciones ireccion General Asesoria Legal

47. Dor firmeza en SICOP

48. 35e frata de un
acto de
adjudicacion?

49. Solicitar especies fiscales y.
la garantia de cumplimiento y
demas requisitos al contratista

50. Validar el cumplimiento
de requisitos por parte del
adjudicatario,

51. Elaborar el contrato en
SICOP.

52. Solicitarlas aprobaciones
l firmas digitales del contrato
por parte de la Direccion y
del contratista por medio de

v

53. Remitir el contrato para
refrendo intemo de la Asesora
Legal del CNM en la
plataforma de SICOP o al
Refrendo de Ia Contraloria
General de la Republica (solo
si aplica por los montos).

| 54. Redlizar el refrendo
intemo del contrato o
refrendo contralor segin
corresponda.

55. 4l confrato es
refrendado? -
|

56. Realizas las prevenciones,
orrecciones o modificaciones|
pertinentes en el Confrato.

57. Nofificar el contrato al
adjudicatario,

58.35erequiere.
ordende mciopara o
contrataciones de
servicios? No

59. Analista de Compras
PUblicas solicita la orden de
inicio al Administrador del
Contrato.

108




_eencidl_

/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA /

DE LA MUSICA

del Proceso de Analista del

de Compras Directas y Licitaci General

Asesoria Legal
0. Analista de Compras

PUblicas recibe la orden de
inicio del Administrador del
Contrato.

1. Incluir las ordenes de
pedido en el sistema BOS.
62.
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10.Procedimiento de elaboracion del programa de adquisiciones

Jotatura do Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso de Proveeduria Versién 3
Procedimiento de elaboracién del programa de Consecutivo: 3/11
adquisiciones Cédigo: JGA-PROV-003
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propédsito Comunicar el Programa Anual de Adquisiciones proyectado y sus
modificaciones para el afio en Ejecucion.

De conformidad con el Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica, articulo
80. Publicidad del programa de adquisiciones, la Proveeduria Institucional tiene la
obligacion de dar a conocer, en el primer mes de cada periodo presupuestario, el
Programa de Adquisiciones proyectado para ese afio, lo cual no implica ningun
compromiso de contratar.

b) Alcance

Proveeduria Institucional: Instancia responsable de la comunicacion del Programa
Anual de Adquisiciones proyectado y sus modificaciones para el aio en Ejecucion.

Area de Presupuesto: Instancia responsable de suministrar oportunamente a la
Proveeduria Institucional el resumen del presupuesto de egresos aprobado con la
publicacion de la ley, con el detalle de los montos, codigos y descripcion de las partidas y
subpartidas de 1. Servicios; 2. Materiales y suministros y 5. Bienes duraderos.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal de las unidades técnicas, area de financiero, Proceso de Proveeduria
que interviene en el proceso conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del coordinador de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el director
general de la Institucion.
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d) Abreviaturas

LGCP: Ley General de Contratacion Publica.
RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
CGR: Contraloria General de la Republica.

e) Normativa aplicable

Ley General de Contratacion Publica No. 9986 y su Reglamento

Ley de administracidon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.
Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno

f) Conceptos claves

Procesos ordinarios: Los procesos ordinarios de contratacién publica
corresponden a aquellos procesos de licitacion reducida, menor, mayor y los
remates, que son los unicos que se deben reflejar en el Plan de Compras Anual de
conformidad con lo establecido en el articulo 80 del RLCA.

Programa de Adquisiciones: Segun el glosario de términos de la Ley de
Contratacion Administrativa. “Son las compras que la Administracidén proyecta para
un periodo presupuestario. Incluye bienes, servicios y obras y se deben publicar
por los medios que la ley establece. No implica compromiso de adquirirlos.”

Presupuesto ordinario y extraordinario: Son los recursos aprobados con la
publicacion de la ley de presupuesto para que la institucion pueda trabajar, el mismo
contiene la estimacion de los ingresos y de los gastos probables para un periodo
de tiempo determinado (generalmente un afio). Sirve como instrumento de gestion
y control mediante el cual se asignan los recursos necesarios para el logro de
objetivos y metas planteadas y para la toma de decisiones.”

Partida y subpartida presupuestaria: Segun la clasificacién establecida por el
Ministerio de Hacienda es el: “... conjunto de cuentas de gastos, ordenadas y
agrupadas de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo
o la operacion financiera que se esté efectuando.”

Servicios: “Obligaciones que la institucion contrae, generalmente, mediante
contratos administrativos con personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, por
la prestacion de servicios de diversa naturaleza y por el uso de bienes muebles e
inmuebles, incluyendo los servicios que se destinan al mantenimiento,
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conservacion y reparacion menor u ordinaria, preventiva y habitual de bienes de
capital, que tienen como finalidad conservar el activo en condiciones normales de
servicio.”

Materiales y suministros: En esta partida se incluyen los utiles, materiales y
articulos y suministros que tienen como caracteristica principal su corta durabilidad,
pues se estima que se consumiran en el lapso de un afo. Sin embargo, por
conveniencia se incluyen algunos de mayor durabilidad, debido a su bajo costo y
de las dificultades que implicarian un control de inventario.

Bienes duraderos: Comprende la adquisicion de bienes duraderos nuevos o
existentes, como son los bienes de capital fijo, muebles o inmuebles. Incluye los
procesos de construccion, asi como la adicion, y mejoramiento de bienes de capital,
diferenciandose de aquellos procesos que tiene como propésito el mantenimiento
normal de dichos bienes, menor o habitual. Incluye también los costos por obras
complementarias y otros trabajos asociados con las construcciones, adiciones y
mejoras tales como: demoliciones, sefalizacién, demarcacion, movimientos de
tierras y otras obras.

Incluye los costos asociados a la adquisicion de la propiedad de la tierra, edificios
y otros bienes de capital fijo y activos intangibles

g) Formularios o documentos de respaldo.
Se utiliza el formulario electrénico el cual se encuentra en la plataforma del sistema digital
unificado.

h) Hoja de control de modificaciones

No. de Fecha ultima Resumen de Elaborado y revisado por: Aprobado por:
revision revision cambios
1 Setiembre Creacion de Elaboro: Junta Directiva
2020 procedimiento Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizoé:
Mauricio Montero Montanari
2 Noviembre Actualizacioén de Elaboré: Junta Directiva
2021 procedimiento. William Segura Castillo (pendiente)
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Gofi Dondi
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Noviembre Actualizacion de Elaboro: Junta Directiva
2022 procedimiento. William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez
Noviembre Actualizacién de Elaboro: Junta Directiva
2023 procedimiento. Laura Duran Ruiz — Gladys
Bolanos
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez
Noviembre Actualizacién de Elaboro: Junta Directiva
2024 procedimiento. Laura Duran Ruiz — Gladys
Bolanos
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez

i) Detalle del Procedimiento.

Responsable

Descripcién

Encargada del
Area de
Presupuesto

0. Inicio del procedimiento.

1. Enviar el presupuesto aprobado a los directores de las

Unidades Técnicas.

Esto se realiza en la primera quincena del mes de noviembre
por medio de correo electronico. Se informa a la proveeduria
institucional del presupuesto aprobado para que esta conozca
que ya puede hacer la solicitud de desglose de las compras
cumpliendo como minimo con los siguientes puntos:

a) Tipo de bien, servicio u obra por contratar.
b) Proyecto o programa dentro del cual se realizara la

contratacion.

c) Monto estimado de la compra.

d) Periodo estimado del inicio de los procedimientos de

contratacion.

e) Fuente de financiamiento.

f) Cddigos.

g) Cualquier otra informacién complementaria que
contribuya a la identificacidon del bien o servicio.
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Responsable

Descripcién

Jefatura de
Gestion
Administrativa

2. Solicitar a los directores de las Unidades Técnicas que
presenten el Programa de Adquisiciones para el periodo
presupuestario siguiente.

Se indica una fecha limite para la entrega del documento.

Director de
Unidad Técnica

3. Enviar el Programa de Adquisiciones al jefe de Gestion
Administrativa y a la Proveeduria.

Cumplir con los puntos solicitado en el apartado N° 1 de este
procedimiento.

Jefatura de
Gestion
Administrativa

4. Consolidar el Plan de Compras Anual.

Luego que se recibe el Plan de Compras Anual de cada Unidad
Técnica se procede a elaborar un programa de adquisiciones
de toda la institucion. Este paso debe contar con el visto bueno
y coordinacion del Encargado del proceso de Proveeduria
Institucional.

Encargado del
proceso de
Proveeduria
Institucional

5. Solicitar aprobacién del Plan de Compras Anual a la Junta
Directiva.

Junta Directiva

6. ¢Se aprueba el Plan de Compras?
Si: Pasaapaso?7
No: Pasa a paso 4

Encargado del
proceso de
Proveeduria
Institucional

7. Publicar el Programa de Adquisiciones en el SICOP para
cumplir con la Directriz DGABCA-0009-2020.

(...)

“Todas las instituciones publicas deberan divulgar el respectivo
programa de adquisiciones y sus eventuales modificaciones a
través del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP),
sin perjuicio de que facultativamente lo publiquen en el diario
oficial La Gaceta”.

8. Fin de procedimiento.

j) Formulario

¢ F-Plan Compras Anual - Centro Nacional de la Musica

Se ingresa la informacion en el formulario electronico del Sistema unificado de compras

publicas
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k) Anexo
Diagrama de flujo del procedimiento

Encargado del proceso de
Proveeduria Institucional

Encargada de Area
Director de Unidad Técnica Junta Directiva

L P

0. Inicio del proceso

1. Enviar el presupuesto
laprobado a los Directores de:
las Unidades Técnicas. 2. Solicitar a los Directores de
- 1 las Unidades Técnicas que
presenten el Programa de
Adquisiciones para el periodo
presupuestario siguiente.

[

4. Consolidar el Programa de
Compras Anual.

3. Enviar el Programa de
Adquisiciones al Jefe de
Gestion Administrativay a la
Proveeduria.

A

5. Solicitar aprobacién del

Plan de Compras Anual a la
Junta Directiva.

6. 35e apruebacel
Plan de
Compras?

7. Publicar el Programa de
Adquisiciones en el SICOP
para cumplir con la Directriz
DGABCA-0009-2020.

l

del proceso
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11.Procedimiento de registro y asignacién de activos

Jofatura do Gestién Administrativa Fecha: Noviembre 2023
Proceso de Proveeduria Versién 3
Procedimiento de registro y asignacion de activos Consecutivo: 4/11
Codigo: JGA-PROV-004
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza
Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para el adecuado registro y control de bienes adquiridos
como parte de los procesos de compra, por Inventario Inicial, alta por compra y alta por
donacion u obsequio.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se ha realizado la
correspondiente aceptacion definitiva de un bien en la Institucion, hasta que se registra en
el sistema.

c) Responsables

Del personal de la institucion y encargado de la ABI.
¢ Que interviene en el manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del encargado de la ABI, ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.

CN: Contabilidad Nacional.

RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.
SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
ABI: Area de Bienes Institucionales.

BOS: Sistema financiero del Ministerio de Cultura y Juventud
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e) Normativa aplicable

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central, Decreto
ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N° 24 del 2 de
febrero del 2018.

Ley N° 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

f) Conceptos claves

Capitalizar: Contabilizar y traspasar a uno o mas periodos futuros las inversiones
producto de las compras de los bienes que se haga en el CNM.

Abandono: Es el descuido, desatencidn por negligencia del funcionario
responsable, a cargo del uso, custodia, proteccion y administracion del bien.
Agotamiento: Valor correspondiente a la disminucion gradual de los recursos
renovables y no renovables, debido a su explotacion, extraccion o produccion,
como reconocimiento de la pérdida de capacidad econémica y operacional.

Alta de bienes: Registro de bienes al patrimonio de una institucion u érgano por
motivo de compra, inventario inicial, donacion u obsequio, adquisicion con recursos
del crédito publico interno o externo o bien con fondos de cooperacion internacional,
comiso, fideicomiso, arrendamiento financiero, nacimiento de semovientes u otro.
Arrendamiento: Acuerdo en el que un arrendador conviene con un arrendatario en
recibir una suma unica de dinero, o una serie de pagos o cuotas, por cederle el
derecho a usar un activo durante un periodo de tiempo determinado.
Responsable Directo: Aquellos funcionarios a quienes se les asigna de forma
directa el uso y custodia de los activos.

Terceros: Persona que no es funcionaria del Centro Nacional de Musica
Acuerdo de uso: Herramienta autorizada por la Junta Directiva para delimitar el
uso y custodia de los instrumentos musicales por parte de los profesores y musicos
contratados del Centro Nacional de la Musica. Que se encuentran en planilla.
Administrador del contrato: Aquel funcionario que recibe la delegacion formal por
parte de la Direccion General para gestionar la compra de bienes o servicios en la
plataforma de SICOP.
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e “F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucion de activos- CNM.
e Formularios para entrada y salida de activos institucionales.

h) Hoja de control de modificaciones

No. de
revision

Fecha
ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre
2021

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboré:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Goni Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

Noviembre
2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboré:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2024

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Unidad Técnica

0. Inicio del procedimiento.

1. Hacer solicitud de alta del bien.

Como parte de la solicitud se debe remitir la informacion probatoria.

Encargado de
la ABI

2. ¢Qué tipo de alta se le dara al bien?

Identificar los bienes que previamente hayan sido recibidos a
satisfaccion en la Institucion por Inventario Inicial, alta por compra, alta
por donacion u obsequio.

e Si el movimiento es por Alta por compra, Pasa a paso 3.

e Si el movimiento es por Alta por inventario inicial, Pasa a paso 4.

e Si el movimiento es por Alta por donaciéon u obsequio, Pasa a
paso 5.

3. Dar de alta por compra.

Para incluir un bien dentro del inventario de la institucién por compra a
nivel nacional se debe de cumplir con lo siguiente:

a. Recibir de las areas correspondientes, los documentos de
respaldo del recibo conforme a los bienes.

Los documentos que se requieren para registrar el alta de los bienes en
el sistema informatico para el registro y control de bienes. En el caso
especifico de bienes u obras en proceso o desarrollo, deben ingresarse
una vez concluidos, con la recepcion definitiva deben presentarse los
siguientes documentos:

e Acta de recepcion definitiva.

e Factura digital emitida por el proveedor comercial.

e Copia de la orden de compra/contrato u orden de pedido de

SICOP.

e Oficio de asignacion por parte del administrador del contrato donde se
determina el responsable directo para cada uno de los bienes.

b. Registrar el bien en el sistema informatico SIBINET.
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Responsable

Descripcién

Se indica toda la informacion correspondiente al bien, entre ellos: el tipo
de bien, precio de compra, marca, modelo, serie, descripcién corta,
detalle de la ubicacion y la persona responsable.

C. Identificar el bien.

Se debe identificar mediante una placa metalica/etiqueta adhesiva, para
aquellos bienes que permitan su plaqueo o etiquetado, en el caso de los
instrumentos musicales que no permitan este procedimiento se debe
quedar en custodia en la Unidad de Bienes.

El encargado de la ABI debe hacer un expediente digital y fisico del
instrumento musical.

d. Comunicar la inclusiéon del bien en el sistema SIBINET al Proceso
Financiero Contable para su respectivo registro.

Para lo cual se le remite copia de los formularios de Registro de Bienes.

e. Proceder con la asignacion de los activos.

La asignacion la realiza el administrador del contrato y el encargado del
Area de Bienes Institucionales, asi lo registra en el SIBINET y en el BOS.

f. Completar el formulario “F- Mov de activos, recepcion, traslado o
devolucién de activos- CNM.

Dicho formulario debe ser administrado por cada unidad técnica
manteniendo su propio consecutivo, cada una firmada de manera digital.
En el caso que los funcionarios no cuenten con firma digital deberan
llenar el formulario de manera fisica

Este detalla informacion del bien, como: patrimonio, modelo, marca,
serie.

Completar el formulario de traslado nuevamente, en caso de que un
activo asignado a una unidad deba ser trasladado para uso en una
unidad distinta. Para ello tiene que estar avalado por el director de la
unidad técnica correspondiente.
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Responsable

Descripcién

Cuando el formulario esté completo se debe remitir a la ABI para que se
proceda con el cambio correspondiente en el sistema SIBENET y
qguedara en custodia en dicha area.

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucidon de activos- CNM
para formulario de recepciéon de activos.

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucidon de activos- CNM
para formulario de traslado de activos.

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucidon de activos- CNM
para formulario de devolucion de activos.

Estaran disponibles en la pagina web institucional o solicitarlos a la
Proveeduria Institucional.

g. Hacer reqistro de los bienes.

Esto, en el caso de bienes comprados en periodos anteriores,
pendientes de registro, y que se cuente con la documentacion de
respaldo de su adquisicion, de acuerdo con el catalogo y afio
presupuestario.

Ir a fin de procedimiento.

4. Dar de alta por inventario Inicial.

Para incluir un bien dentro del inventario se debe de cumplir con lo
siguiente:

a. Identificar los bienes que deben ser reqgistrados; ya sea por estar
pendientes, o por haber sido hallados u otras razones.

b. Proceder a solicitar el avaliuo del bien o avalio por estudio de
mercado.
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Responsable

Descripcién

Esto, en el caso de bienes encontrados o que no fueron registrados
oportunamente, y que no se cuenta con documentos que respalden su
adquisicion.

C. Proceder al reqistro en el sistema.

Esto, una vez que se cuente con esta informacién, que brinda el valor
del bien. indicando la siguiente informacion: tipo de bien, precio de
compra, marca, modelo, serie y descripcion corta.

d. Plaquear el bien.

Se plaquea con placa metalica o térmica, en el caso de los instrumentos,
al poseer caracteristicas que no permiten su perforacion, se debe de
custodiar la placa metalica con su respectivo expediente.

e. Comunicar la inclusion del bien en el sistema SIBINET al Proceso
Financiero Contable para su respectivo registro.

Para lo cual, se le remite copia de los formularios de Registro de Bienes.

f. Asignar los activos al jefe de la Direccion o Unidad responsable de
Su Uso.

g. Completar el formulario “F- Mov de activos, recepcion, traslado o
devolucioén de activos- CNM”.

Este detalla informacion del bien, como: patrimonio, modelo, marca,
serie.

h. Completar el formulario de traslado nuevamente.

Esto, en caso de que un activo asignado a una unidad deba ser
trasladado para uso en una unidad distinta.

Ir a fin de procedimiento.

5. Dar de alta por donacion u obsequio.
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Responsable

Descripcién

Se requiere contar con lo siguiente:

a. Recibir documentacion del jefe de programa a cargo de los bienes.

En la recepcion se debe contar con los siguientes requerimientos:
e Manifestaciéon expresa del donante con el detalle del bien o los
bienes.
e Aceptacion del maximo jerarca de la institucion receptora, o en
quién éste delegue.
e Los documentos de respaldo de la donacion, donde conste el

valor razonable de
los bienes. En caso de no poseer esta informacién, la ABI
debera coordinar la

gestion para el avaluo del bien o bienes.
e La ABI realizara la actualizacion del sistema informatico para
su debido registro y control de los bienes.

b. j.La unidad técnica cuenta con los documentos de respaldo de la
donacién?

No: Pasa a paso c.
Si: Pasa a paso d.

C. Coordinar la gestion para el avaluo del bien o bienes.

El encargado de la ABI debera coordinar la gestion, en caso de que la
Unidad Técnica no posea los documentos de respaldo de la donacion,
donde conste el valor razonable de los bienes.

d. Recibir los documentos de respaldo de la donacién, donde conste
el valor razonable de los bienes con el criterio o avaluo de un
profesional colegiado.

e. Actualizar el sistema informatico.

Al hacer la actualizacién se debe indicar lo siguiente: Tipo de bien,
Precio de compra, Marca Modelo Serie Descripcién corta.
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Responsable Descripcién

f. Completar el formulario de traslado nuevamente.

Esto, en caso de que un activo asignado a una unidad deba ser
trasladado para uso en una unidad distinta.

6. Fin de procedimiento.

Para recibir las donaciones, las instituciones receptoras deben estar
inscritas en el RIARD (Registro de Instituciones Aptas para Recibir
Donaciones), para lo cual el Ministerio de Hacienda emite una
Resolucion, se exceptua, por su naturaleza y regimenes especiales, las
juntas de Educacién y Administrativas de escuelas y colegios,
Municipalidades y los Consejos Municipales de Distrito.

j) Formularios utilizados

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucion de activos- CNM para formulario de
recepcidon de activos.

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucién de activos- CNM para formulario de
traslado de activos.

F- Mov de activos, recepcion, traslado o devolucién de activos- CNM para formulario de
devolucion de activos.
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Diagrama de flujo del procedimiento
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12.Procedimiento para el levantamiento anual de inventarios

Centro Nacional de la Musica .

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria Version 3

Procedimiento para el levantamiento anual de los Consecutivo: 5/11

inventarios Cédigo: JGA-PROV-005

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza
Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para el levantamiento anual del inventario de los bienes
del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que emiten las directrices y lineamientos para
que las unidades administrativas y técnicas hagan el levantamiento del inventario, hasta
que se hacen los ajustes en el sistema y se imprimen los informes definitivos del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la institucién y del Area de Bienes Institucional que interviene en el
manejo de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del encargado del proceso de Proveeduria Institucional ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestidon Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas
ABI: Area de Bienes Institucional.
e) Normativa aplicable
e Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administraciéon Central,

Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.
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Ley N° 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Hoja de control de modificaciones

No. de
revision

Fecha
ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre
2021

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Goni Dondi

Junta Directiva
(pendiente)

Noviembre
2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboré:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboré:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2024

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Encargado de la | 0. Inicio del procedimiento.

ABI

1. Definir los lineamientos para que las unidades técnicas y

administrativas lleven a cabo para el levantamiento anual de
los inventarios.

Para ello el encargado de la ABI debe indicar la metodologia para
recabar la informacion, con el objetivo de establecer los
mecanismos de control que permitan obtener toda la informacion
de los activos asignados a cada una de las dependencias de la
institucion y por ende la persona responsable de velar por estos.

2. Remitir un oficio con las instrucciones para el levantamiento de
los inventarios y el inventario adjunto.

Debera redactar la nota solicitandole el tramite a todas las
dependencias. El oficio debe incluir la fecha maxima en la cual se
recibira la informacion, asi como las instrucciones para el
levantamiento de los activos.

3. Realizar el levantamiento de la informacion.

Se debera hacer una revision fisica de todos los bienes y anotar la
informacion solicitada.

4. Realizar el levantamiento del inventario.

Durante dicho periodo el encargado de la ABI supervisara y
brindara apoyo a las diferentes oficinas con el fin de aclarar
cualquier duda que se presente al momento de levantar la
informacion.

5. Remitir el informe del levantamiento del inventario.

6. Recibir la informacion del levantamiento de los inventarios.
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Responsable Descripcion

Se procede a revisar la informacion que se ha recibido, en caso de
que se presenten bienes sin placa se debera gestionar la
colocacién de la respectiva placa, si y solo si la informacion es
concerniente al activo que se vaya a plaquear. Las inconsistencias
por activos con doble placa se deberan corregir en el sistema
coordinando con el Proceso Financiero Contable.

7. ¢Esta correcto?

No: Pasa a paso 8.
Si: Pasa a paso 10.

8. Realizar los ajustes necesarios al inventario.

9. Informar a las Unidades sobre los ajustes realizados.

Se realiza una conciliacion de la informacién en coordinacién con
el Proceso Financiero Contable a fin de eliminar las inconsistencias
que existan en los registros y ajustar la informacién para su
correcto registro contable.

10. Comunicar el inventario asignado a cada Unidad.

Se comunica por oficio a los jefes 0 encargados de las distintas
unidades los activos bajo su responsabilidad, asi como también se
les indica el procedimiento a seguir en caso de robos, sustitucion
y traslado de activos que estan bajo su responsabilidad.

11.Fin de procedimiento.
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11. Fin del proceso
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Procedimientos para dar de baja los inventarios

13.Procedimiento para dar de baja por hurto o robo

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria Version 3

Consecutivo: 6/11
Codigo: JGA-PROV-006

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

Procedimiento para dar de baja por hurto o robo

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados en el sistema informatico cuando el bien es sustraido debido a Hurto o Robo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucidén y del encargado de bienes que interviene en el manejo
de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Encargado del proceso de Proveeduria Institucional y de la Jefatura de Gestidn
Administrativa el controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Direccion General velar por el cumplimiento de este
procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.

ABI: Area de Bienes Institucionales.

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administraciéon Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N° 8131 "Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

f) Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucién
decide retirar definitivamente un bien de los registros activos que conforman su
patrimonio.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Desaparicion: ausencia de visualizacién y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico dos veces.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafos y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en
condiciones de independencia mutua.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA
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No. de
revision

Fecha
ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

1 Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboré:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

2 Noviembre
2021

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboré:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabiriel Gofii Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

3 Noviembre
2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

4 Noviembre
2023

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

5 Noviembre
2024

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboré:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

i) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Director Unidad 0.
Técnica
1.

Inicio del procedimiento

Solicitar la baja por hurto o robo.

Esta se hara acompanar de la siguiente documentacion:




COSTA
RICA

/
MINISTERIO DE GOBIERNO /' CENTRO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable

Descripcion

Informe sobre lo ocurrido, emitido por el funcionario responsable
del bien o bienes, dirigido al jefe de la oficina o al jefe de
programa.

Copia de la respectiva denuncia ante la autoridad judicial
competente cuando asi corresponda segun los topes de cuantia
minimos establecidos por ley.

Presentar ante la autoridad competente institucional la solicitud
para que se inicie el procedimiento de investigacion preliminar a
fin de llegar a la verdad real de lo acontecido.

Direccion General

2. Emitir la resolucién de la autorizacion de la baja del bien y
trasladar al encargado de la ABI los documentos para la
remision a la DGABCA.

Encargado de la ABI

3. Elaborar el expediente digital, respaldado en documentacién
idonea y remitir dicha informacion a la DGABCA.

Director Unidad
Técnica

4. Realizar las gestiones necesarias para la adecuada
reposicion del bien.

Si se trata de un instrumento musical asignado a un estudiante
del Instituto Nacional de la Musica, la Direccidon Académica,
gestionara la reposicion de este. En cualquier otro caso el
director de la Unidad Técnica involucrada gestionara ante la
Direccion General la reposicion del bien.

5. Adjuntar cotizacién con el valor de mercado del bien.

Esto, si el bien tiene un valor igual o superior al bien que se
perdio.

Direccion General

6. Gestionar la respectiva desinscripcion del bien.

En el caso de los bienes muebles inscritos en el Registro
Nacional debera gestionar la respectiva desinscripcion con los
requisitos que esa entidad solicite.

7. Aprobar mediante oficio autorizando la reposicion del bien,
autorizando a la Unidad Técnica recibir el bien en reposicion.

Encargado de la ABI

8. Gestionar la aplicacién del procedimiento de alta por compra.
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Responsable Descripcion

9. Actualizar el sistema informatico SIBINET y remitir el
expediente digital del caso a la DGABCA.

Esto, mediante los lineamientos técnicos establecidos, el
respectivo expediente, informando sobre lo actuado y donde
conste el cumplimiento de los requisitos anteriores.

10.Comunicar a Financiero Contable para que se excluya del
inventario del CNM.

11.Fin de procedimiento.

135




Jéj@ma‘o&, /
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA / DE LA MUSICA

j) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento.

Director de Unidad Técnica Encargado ABI Direccion General
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14.Procedimiento para dar de baja por destruccion de bienes inservibles
registrados en el sistema informatico

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria Versién 3
Procedimiento para dar de baja para destruccion Consecutivo: 7/11
de bienes inservibles registrados en el sistema .
informatico Cédigo: JGA-PROV-007
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdsito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja por destruccién de los bienes del
Inventario del CNM registrados en el sistema informatico.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables

e Del personal de la Institucién y del Encargado de la ABI que interviene en el manejo
de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del encargado del proceso de Proveeduria Institucional y de la Jefatura de Gestion
Administrativa el controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la Direccién General velar por el cumplimiento de este
procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.

ABI: Area de Bienes Institucionales.

DGABCA: Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administraciéon Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N° 8131 "Ley de Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una instituciéon
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es util o necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicion del bien o conjunto de bienes que no
sirven o no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacién o traslado.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Daino: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicidn: es el derribo o destruccion de una edificacion, que por su condicidon
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucion sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccién parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccion: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafno que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccion y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucion en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

138



COSTA
RICA

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

/
GOBIERNO /
DE COSTA RICA

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en
condiciones de independencia mutua.
Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida util de un activo que se genera por
la reduccion perioddica del valor de un bien hasta su total depreciacién, agotamiento
0 conNsumo.
Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su

uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Hoja de control de modificaciones

No. de
revision

Fecha ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

1

Setiembre 2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre 2021

Actualizacién de
procedimiento.

Elabord:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Gabriel Gohi Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

Noviembre 2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre 2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre 2024

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento.

Responsable

Descripcion

Director Unidad
Técnica

0. Inicio del proceso.

1. Solicitar un reporte al Encargado de ABI de los bienes
reportados en SIBINET.

2. Solicitar un criterio técnico que determine que el bien
valorado para dar de baja sea inservible.

El criterio técnico se puede remitir mediante oficio o reporte
técnico que respalde la solicitud.

3. Solicitar la baja por destruccion de bienes inservibles
registrados en el sistema informatico SIBINET.

4. Remitir al encargado de la ABI la documentacion necesaria
para justificar la baja del bien por destruccion.

Se debe adjuntar la documentacién referente a la Justificacion
y motivo de la baja, la lista de bienes susceptibles a dar de baja
por destruccion, conteniendo el detalle de: la descripcion,
nuamero de placa, estado, fecha de compra, valor en libros y
ubicacion de los bienes.

Ademas, debe aportar una declaracion que indique
literalmente: El estado de los bienes, las razones que provocan
que los bienes no son aprovechables y no tienen valor
comercial, por lo que su venta o donacién no tienen cabida.

Encargo de la ABI

5. Elaborar un reporte de verificacién de inspeccion fisica de
los bienes a dar de baja y convocar a los funcionarios
respectivos para su firma.

Se debe convocar al jefe de Gestidn Administrativa, al Asesor
legal de la Institucion, asi como el director de la Unidad
Técnica, y el proveedor Institucional para la verificacién e
inspeccion fisica del bien y su correspondiente firma.
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Responsable Descripcion

Direccion General

6. Realizar oficio de la autorizacién para dar de baja el bien.

7. Gestionar la respectiva desinscripcion.

En el caso de los bienes muebles inscritos en el Registro
Nacional debera gestionar la respectiva desinscripcidon con los
requisitos que esa entidad solicite.

Encargo de la ABI

8. Coordinar el traslado de los bienes a destruir con la
Organizacion encargada del tratamiento de los desechos.

9. Elaborar un acta de disposicion final de los bienes
entregados a dicha organizacion.

10.Recibir un acta de recepcién escrita de los desechos
generados por la destruccién de los bienes.

Se debe indicar que la disposicion final de los desechos se
realizara de conformidad con lo dispuesto de conformidad con
la normativa ambiental vigente.

Se debe recibir acta de recepcion de los desechos generados
por la destruccion por parte de la Organizacién Encargada del
tratamiento de los desechos.

11.Actualizar el sistema informatico SIBINET y remitir a la
DGABCA el expediente digital respectivo.

Se debe informar sobre lo actuado y hacer constar el
cumplimiento de los requisitos anteriores.

En el caso de los bienes intangibles, se exime el cumplimiento
del inciso e).

12.Comunicar a Financiero Contable para que se excluya del
inventario del CNM.

13.Fin del procedimiento.
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15.Procedimiento para dar de baja por destruccion de bienes inservibles no

registrados en el sistema informatico

Centro Nacional de la Musica
Jefatura de Gestion Administrativa

Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria

Version 3

Procedimiento para dar de baja por destruccién
de bienes no patrimoniales inservibles no
registrados en el sistema informatico

Consecutivo: 8/11

Cédigo: JGA-PROV-008

Elaboré: Revisé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM no

registrados en el sistema informatico SIBINET.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un

bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables

e Del personal de la Institucion y del encardo de la ABI que interviene en el manejo

de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del encargado del proceso de Proveeduria Institucional de ejecutar y controlar el

adecuado desarrollo de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestidon Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.
ABI: Area de Bienes Institucionales.

DGABCA: Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa
SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

f)

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administraciéon Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N° 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucion
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es util o necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bien inservible o en mal estado: condicion del bien o conjunto de bienes que no
sirven 0 no pueden ser usados, para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes, por lo que no tienen valor
comercial que haga posible su venta, canje, donacion o traslado.

Bienes no patrimoniales: Activos que por su naturaleza no son adquiridos bajo la
subpartida N° 5, por lo tanto, no son sujeto a ser identificados mediante placa.
Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Daino: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Demolicién: es el derribo o destrucciéon de una edificacion, que por su condicién
requiera ser eliminada fisicamente.

Depreciacion: distribucion sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desaparicion: ausencia de visualizacion y/o inexistencia fisica de un bien, por robo
hurto, perdida, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccién parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccion: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccién y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucion en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.
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e Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en
condiciones de independencia mutua.

¢ Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida util de un activo que se genera por
la reduccion perioddica del valor de un bien hasta su total depreciacién, agotamiento
0 conNsumo.

o Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Hoja de control de modificaciones

No. de
revision

Fecha ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre
2021

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Gabriel Gofi Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

Noviembre
2022

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2024

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Director Unidad 0. Inicio del procedimiento.
Técnica

1. Solicitar la baja por destruccion de bienes no patrimoniales
inservibles no registrados en el sistema informatico.

Direccion General 2. Dar autorizacidn para emitir mediante acto administrativo
la autorizacion de dicha baja.

Encargado de la ABI | 3. Coordinar el levantamiento de la lista de bienes no
patrimoniales susceptibles de dar de baja por destruccion.

Especificar su descripcion y estado.

4. Elaborar un reporte de verificacion de inspeccion fisica de
los bienes no patrimoniales a dar de baja.

Este informe debe realizarse junto con un funcionario de la
Proveeduria Institucional y la Asesora Legal.

5. Elaborar un acta de destruccién y entrega de los bienes no
patrimoniales entregados.

Esta acta registra los bienes entregados a Ila
organizacion/empresa seleccionada como responsable de la
disposicion final.

6. Recibir un acta de recepcidon escrita de los desechos
generados por la destruccién de los bienes.

Se debe indicar que la disposicion final de los desechos se
realizara de conformidad con lo dispuesto de conformidad con
la normativa ambiental vigente.

Se debe recibir acta de recepcion de los desechos generados
por la destruccidn por parte de la Organizacion Encargada del

tratamiento de los desechos.

7. Fin de procedimiento.
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j) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento.

Director Unidad Técnica
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147



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

16.Procedimiento para dar de baja por donacién

Centro Nacional de la Musica .
Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso de Proveeduria Version 3
Procedimiento para dar de baja por donacién Consecutivo: 9/11
Cdédigo: JGA-PROV-009
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados para dar de baja por donacion.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un
bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables
e Del personal de la Institucion y del Encargado de la ABI que interviene en el manejo
de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del encargado del proceso de proveeduria institucional de ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestidon Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.

ABI: Area de Bienes Institucionales

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
RIARD: Registro de Instituciones Aptas para Recibir Donaciones.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.
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e) Normativa aplicable

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administraciéon Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.

Ley N° 8131 "Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

f) Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucién
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es util o necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacion de una
entidad.

Dano: Es el perjuicio o menoscabo causado en el patrimonio, producto de un
evento determinado, causado por dolo o culpa, caso fortuito o fuerza mayor.
Depreciacion: distribucion sistematica del importe depreciable de un activo, a lo
largo de su vida util.

Desmantelamiento: Desarme de una estructura, destruccién parcial o totalmente
algo material, con el fin de que sus partes en buen estado puedan ser reutilizadas.
Destruccion: Reducir a pedazos o a cenizas algo material, u ocasionarle un grave
dafio que lo inutilice de manera definitiva para el objeto de su produccién y
adquisicion inicial.

Deterioro: Disminucion en la utilidad de un activo, durante el periodo que ha tenido
lugar o se espera que tenga lugar en el futuro inmediato.

Donacién: negocio juridico en virtud del cual una persona (donante) dispone de
una cosa de su patrimonio a favor de otra (donatario) a titulo gratuito.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacién
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en
condiciones de independencia mutua.
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¢ Vencimiento: cumplimiento del plazo de la vida util de un activo que se genera por
la reduccion perioddica del valor de un bien hasta su total depreciacion, agotamiento
0 consumo.
e Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

e Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su uso por
una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Hoja de control de modificaciones

No. de
revision

Fecha ultima
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

Noviembre
2021

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Gabriel Godi Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

Noviembre
2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

Noviembre
2024

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Director de Unidad 0. Inicio del procedimiento.
Técnica
1. Solicitar la baja por donacién.

Para ello, de previo se debera solicitar al Encargado del
ABI el reporte en SIBINET de los activos sujetos a
donacion.

2. Presentar justificacion y motivo de la baja.

3. Coordinar el levantamiento de la lista de bienes
susceptibles de dar de baja por donacion.

Registrar la siguiente informacién: numero de
patrimonio, estado, fecha de compra, valor en libros y
ubicacion de los bienes, firmada por el jefe de programa
y el encargado de bienes.

Encargado de la ABI | 4. Elaborar un reporte de verificacién de inspeccion de
los bienes para dar de baja por donacién.

5. Verificar si el donatario se encuentra inscrito en el
Registro de Instituciones Aptas para Recibir
Donaciones (RIARD).

Las Municipalidades, Concejos Municipales de Distrito,
Juntas de Educacién y Administrativas de escuelas y
colegios, no requeriran estar inscritas en el RIARD, para
poder recibir donaciones.

Direccion General 6. Gestionar la respectiva desinscripcion.

Tomar en consideracion los requisitos que esa entidad
solicite, esto, en el caso de los bienes muebles inscritos
en el Registro Nacional.

151



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable Descripcion
Comision de 7. Levantar un acta de recomendacioén con el detalle de
Donaciones los bienes donados.

La comision estara conformada por el funcionario a
cargo del director de Unidad Técnica, Area de Bienes, la
Jefatura de Gestion Administrativa y el Proveedor
Institucional. EI documento debe venir con las
respectivas firmas de los miembros.

8. Enviar copia del acta de recomendacion al maximo
jerarca de la institucion donante.

El director general del CNM, sera competente para
aprobar el acto administrativo de la donacion.

Encargado de la ABI | 9. Firmar el acta de entrega de los bienes por donacion.

La entrega de los bienes donados se hara en las
instalaciones de la institucion donante, salvo indicacion
en contrario de la institucion.

En el acto de formulacion del acta de se solicita mediante
la presencia y firma del Encargado de la ABI, encargado
del proceso de Proveeduria Institucional y Donatario.

10.Actualizar el sistema informatico y remitir a la
DGABCA el expediente.

Se debe remitir el expediente en forma electrénica,
informando sobre lo actuado y donde conste el
cumplimiento de los requisitos anteriores.

11.Comunicar al Area Financiero Contable para que se
excluya del inventario del CNM.

12.Fin de procedimiento.
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j) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica Encargado ABI Direccion General Comision de Donaciones
0. Inicio del
proceso

1. Solicitarla baja por
donacioén.

}

2. Presentarjustificaciény
motivodela baja.

l

8. Coordinarellev antamiento
dela lista de bienes
susceptiblesde darde baja
pordonacion.

4. Elaborarunreporte de
v erificacién de inspeccién de
" los bienes para darde baja
pordonacién.

|

5. Verificar si el donatario se
encuentrainscritoen el
Registro de Instituciones
Aptaspara Recibir
Donaciones (RIARD).

6. Gestionarla respectiva
desinscripcién.

7.Levantarun actade
recomendacién con el
detalle delos bienes
donados.

!

8. Enviarcopia delactade
recomendacién alméaximo
jerarca dela institucion
donanfe.

\ 4

9. Firmar el acta de entrega
delos bienes por donacion.

!

10. Actudlizar el sistema
informéaticoy remitir a la
DGABCA el expediente.

}

11. Comunicaral Area
Financiero Contable para
que se excluya delinventario
delCNM.

12. Fin del proceso

A
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17.Procedimiento para dar de baja por bienes por duplicidad

Centro Nacional de la Musica
Jefatura de Gestion Administrativa

Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria

Version 3

Procedimiento para dar de baja por bienes por

Consecutivo: 10/11

duplicidad Cdédigo: JGA-PROV-010
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar para dar de baja los bienes del Inventario del CNM
registrados de manera duplicada en el sistema informatico SIBINET.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se solicita dar de baja un

bien hasta que éste es excluido del inventario.

c) Responsables

e Del personal de la Institucién y del encargado de la ABI que interviene en el manejo

de inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del encargado del proceso de proveeduria institucional ejecutar y controlar el

adecuado desarrollo de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestidon Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucién.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.
ABI: Area de Bienes Institucionales.

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.

CN: Contabilidad Nacional.

SIBINET: Sistema Informatico para el Registro y Control de Bienes.

e) Normativa aplicable

e Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracién Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°

24 del 2 de febrero del 2018.
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Ley N° 8131 "Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

f) Conceptos claves

Baja de bienes: procedimiento administrativo mediante el cual una institucién
decide retirar definitivamente un bien de los activos que conforman su patrimonio.
Bien en desuso: Bien que no es util o necesario para las labores que desarrolla la
institucion.

Bienes Patrimoniales: activos de naturaleza relativamente permanente, de
empleo continuado y habitual, utilizados en las actividades de operacién de una
entidad.

Duplicidad de bienes: cuando exista en el inventario institucional, un mismo bien
que se encuentra registrado en el sistema informatico.

Fuerza mayor: causa que exime de responsabilidad de dafios y perjuicios por el
incumplimiento de las obligaciones legales.

Pérdida: todo dafio o menoscabo que sufre una cosa o bien, carencia y privacion
de lo que se poseia.

Permuta: contrato por el cual una de las partes contratantes asume la obligacién
de dar un bien a la otra parte, recibiendo otro bien a cambio.

Traslado: el traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente
de lugar y custodia los bienes dentro de la Administracion Central.

Valor Razonable: El importe por el que puede ser intercambiado un activo o
cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en
condiciones de independencia mutua.

Venta: Contrato en virtud del cual se trasfiere a dominio ajeno una cosa propia por
el precio pactado.

Vida Util: periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su
uso por una entidad.

g) Formularios o documentos de respaldo

NA

h) Hoja de control de modificaciones

No. de Fecha Resumen de Elaborado y revisado por: | Aprobado por:
revision ultima cambios
revision
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1 Setiembre
2020

Elaboré:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Creacion de
procedimiento

Junta Directiva

2 Noviembre
2021

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Gabriel Gohi Dondi

Actualizacion de
procedimiento.

Junta Directiva
(Pendiente)

3 Noviembre
2022

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez

Actualizacion de
procedimiento.

Junta Directiva

4 Noviembre
2023

Elaboré:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Actualizacion de
procedimiento.

Junta Directiva

5 Noviembre
2024

Elaboré:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autoriz6:

Actualizacion de
procedimiento.

Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

i) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Director Unidad
Técnica

0. Inicio del procedimiento

1. Solicitar baja por bienes por duplicidad.

Encargado de la ABI

ubicado.

registrado adecuadamente en el Sistema.

2. Hacer el Reporte de verificacion de los datos del bien

Esto, debe hacerse fisicamente y en el sistema
informatico para el registro y control de bienes, firmado
por el encargado de la ABI y el responsable del bien. Su
finalidad es establecer cual bien es el que se encuentra
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Responsable Descripcion

3. Copiar documentos de respaldo como parte del
proceso de ubicacidn del bien.

Documentos tales como: orden de compra, factura,

recibido conforme.

4. Actualizar en el sistema informatico y comunicar
sobre lo actuado a la DGABCA y a la CN.

Lo anterior, para la verificacion correspondiente y la

eliminacién del registro duplicado.

5. Comunicar a Financiero Contable para que se
excluya del inventario del CNM.

6. Fin de procedimiento.

157



Jéj@mc{a&, /
COSTA ‘ MINISTERIO DE GOBIERNO /' CENTRO NACIONAL

RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

j) Anexos

Diagrama de flujo del procedimiento

Director Unidad Técnica Encargado ABI
0. Inicio del
proceso

1. Solicitarbaja porbienes po
duplicidad.

2. HacerelReporte de
v erificacién de losdatos del
bien ubicado.

\ 4

A 4

3. Copiardocumentosde

respaldo como parte del

proceso de ubicacién del
bien.

A 4

4. Actualizaren el sistema
informdticoy comunicar
sobrelo actuadoala
DGABCA ya laCN.

I

5. Comunicara Financiero
Contable paraquese
excluya delinventario del
CNM.

( 6. Fin delproceso >
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18.Procedimiento para la salida y reingreso instrumentos musicales, mobiliario,
equipo, accesorios, equipo electrénico

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso de Proveeduria Version 3

Procedimiento para la salida y reingreso de Consecutivo: 11/11
instrumentos musicales, mobiliario, equipo,
accesorios, equipo electronico

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Laura Duran Ruiz Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

Cédigo: JGA-PROV-011

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la salida y reingreso de instrumentos musicales,
mobiliario, equipo, accesorios y equipo electrénico del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que emiten las directrices y lineamientos para
que las unidades administrativas y técnicas hagan el procedimiento por medio de boletas
para un registro adecuado, identificacion, manejo eficiente y control de bienes
patrimoniales asignados a funcionarios y de bienes que salen y reingresan de la
Institucion, tales como instrumentos musicales, mobiliario, equipo, accesorios y equipo
electronico del Centro Nacional de la Musica.

c) Responsables
e Del personal de la institucién y Encargado de la ABI que interviene en el manejo de
inventarios conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del encargado del proceso de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Jefatura de Gestidén Administrativa velar por el
cumplimiento de este procedimiento la de la Institucion.

d) Abreviaturas
¢ INM: Instituto Nacional de la Musica.
e CMN: Centro Nacional de la Musica.
e OSN: Orquesta Sinfénica Nacional.
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e) Normativa aplicable
e Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central,
Decreto ejecutivo N° 4079728 de noviembre del 2017 publicado en el alcance N°
24 del 2 de febrero del 2018.
e Circular CNM-B-CIRCULAR-001-2018, suscrita por la DAF, la Proveeduria
Institucional y la ABI.

f) Conceptos claves

e NA.

g) Formularios o documentos de respaldo

e F-ENTRADAY SALIDA DE ACTIVOS (INCLUYE INSTRUMENTOS) CNM —
2021. (Actualizado el 14-10-2024 por recomendacion de la Direccion General)

h) Hoja de control de modificaciones

Fecha ultima
revision

No. de
revision

Resumen de
cambios

Elaborado y revisado por:

Aprobado por:

1 Setiembre
2020

Creacion de
procedimiento

Elaboro:
Olga Robles Gamboa
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Mauricio Montero Montanari

Junta Directiva

2 Noviembre
2021

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:

Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Gabriel Godi Dondi

Junta Directiva
(Pendiente)

3 Noviembre
2022

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
William Segura Castillo
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

4 Noviembre
2023

Actualizacion de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

Junta Directiva

5 Noviembre
2024

Actualizacién de
procedimiento.

Elaboro:
Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson

Junta Directiva
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Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Director de 0. Inicio del procedimiento
Unidad Técnica

1. Enviar formulario de entradas y salidas de bienes a la
Direccion General.

2. Completar el Apartado | y Il del formulario de entradas y
salidas con la informacién de los activos a movilizar fuera
de la institucion.

Se debe detallar el numero de descripcion del bien, numero de
patrimonio (placa), marca, modelo, serie en el formulario
respectivo para remitir el alisto por parte del utilero que hara la
verificacion de salida de los activos del CNM.

Esto debe hacerse como minimo 2 dias antes de la actividad.

e Verificar que se haya hecho el registro del numero de
consecutivo en el formulario.

e Verificar que se indique el nombre y fecha de la
actividad en el formulario.

e Verificar que se indico la fecha y estampar su firma en
el formulario.

Utilero 3. Tramitar el alisto de salida de Bienes Patrimoniales del
encargado de CNM.
alistar la salida

de activos a la . . : .
Debera gestionar la salida de acuerdo con el formulario

actividad a o . o .
recibido donde se detalla la cantidad, descripcion del bien y
desarrollar. , .
numero de placa de los activos.
Utilero 4. Verificar en el formulario que el listado de reingreso de
encargado de instrumentos y accesorios coincida con el listado de salida.
revisar el
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Responsable

Descripcion

reingreso de
activos al CNM.

Como requisito se debe tener claro que el utilero delegado
como encargado de revisar el reingreso de activos al CNM
después de finalizada la actividad debe ser diferente al utilero
encargado de alistar la salida de activos del CNM a la actividad
a desarrollar.

El mismo procede a indicar la fecha y a estampar su firma al
momento en que los bienes reingresan a la institucion.

a. Recibir el formulario con la informacién requerida para
el reingreso del bien.

b. Solicitar la revisién por parte de la Direccion General o
Direccion a cargo del aval técnico musical de que los
activos estan en optimas condiciones en un plazo de 1
habil.

c. Remitir el formulario avalado el punto b) al Encargado
de la ABI.

Encargado de
ABI

5. Recibir y verificar que el formulario este completo y firmar
el recibido correspondiente.

6. Archivar el formulario en el respectivo expediente fisico y
digital de entradas y salidas de activos del CNM.

7. Fin de procedimiento.
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j) Formulario

N

MINISTERIO DE

CULTURA Y JUVENTUD

GOBIERNO

DE COSTA RICA

/
/ CENTRO NACIONAL

DE LA MUSICA

F- ENTRADA'Y SALIDA DE ACTIVOS (INCLUYE INSTRUMENTOS) CNM - 2021.

Diagrama de flujo del procedimiento

Unidad Técnica

Utilero encargado de alistar la
salida de activos a la actividad a

desarrollar

Utilero encargado de revisar el
reingreso de activos al CNM

Encargado ABI

0. Inicio del
proceso

1. Enviarsolicitud de
autorizacién de saliday
reingreso de bienes.

!

2. Completarel Apartadolyll
delformulario de entradasy
salidas con la informaciéon de
os activ os a movilizarfuera de
la institucion.

>

3. Tramitarel alisto de salida
de Bienes Patrimoniales del
CNM.

—»

4. Verificar en el formulario
queel listadodereingreso de
instrumentosy accesorios
coincida con ellistado de
salida.

5. Recibiry v erificarque el
formulario este completoy
firmar el recibido
comrespondiente.

6. Archiv arelformulario en el
respectiv o expediente fisicoy
digitalde entradasy salidas
de activosdel CNM.

C 7. Fin del proceso >
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4. Procedimientos Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

19.Procedimiento de reclutamiento y seleccion

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Versioén 3
Consecutivo: 1/10
Procedimiento de reclutamiento y seleccion Cédigo: JGA-GRHA-001
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para llenar las plazas vacantes o
eventualmente nuevas plazas.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se identifica que es
necesario llenar una plaza vacante, hasta que se emite la accién de personal con el
nombramiento del puesto.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Jefatura de Gestién Administrativa del CNM y la Direccion General velar por
el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

o Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.
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e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Lineamientos del Departamento de Gestién Institucional de Recursos Humanos.

e Resoluciones Administrativas.

f) Conceptos claves

e Personal incluido en el Régimen del Servicio Civil. Puestos que por su
naturaleza se encuentran contemplados dentro del régimen del Servicio Civil.

e Personal excluido del Régimen del Servicio Civil: Puestos que por su naturaleza
no estan dentro del régimen del Servicio Civil.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Pedimento de personal

e Orden de movimiento

e Declaracion jurada

e Accion de personal

e Manual de clases y puestos del Servicio Civil

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.

designado de
Gestion de 1. ¢Se trata de un puesto incluido dentro del Régimen del

Recursos Servicio Civil?
Humanos
Auxiliar Si: Pasa al paso 2.

En este caso, se puede tratar de administrativos, musicos o
profesores que se encuentren dentro del Régimen del Servicio
Civil.

No: Pasa al paso 16.

En este caso, se puede tratar de administrativos, musicos o
profesores que se encuentren excluidos del Régimen del Servicio
Civil.
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Responsable Descripcion

2. Elaborar pedimento de personal para los puestos que se
encuentran dentro del Régimen del Servicio Civil.

Se incluye en el sistema SAGET de la DGSC, la informacion
correspondiente a las caracteristicas del puesto y los requisitos
necesarios para desempefiar el puesto y se remite para su firma
digital al director general del CNM. Una vez firmado, se remite a
la Gestidon Institucional de Recursos Humanos del MCJ para su
firma y remision a la DGSC para su autorizacion.

3. ¢ Hay registro de elegibles?

No: Pasa a paso 4
Si: Pasa a paso 6

4. Nombrar directamente en forma interina, realizar un
movimiento interno o externo de ascenso o traslado en
propiedad.

Para esto se puede escoger directamente de la institucion o
externos. Para ello se debe verificar que cumpla todos los
requisitos en funcion del manual de clases y puestos del Servicio
Civil.

5. Confeccionar el expediente del trabajador y elaborar una orden
de movimiento (nombramiento) y una declaracion jurada,
accion de personal.

El expediente se remite al Ministerio de Cultura para su tramite.
Cuando Recursos Humanos del Ministerio lo firma lo eleva al
Servicio Civil para que sea autorizado, para lo cual firman la
accion de personal.

6. Solicitar a la DGSC ndmina con elegibles.

Este tramite se canaliza a través de la gestion Institucional de
recursos Humanos del MCJ.
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Responsable Descripcion

7. Recibir nébmina con elegibles.

Se verifica en el sistema SAGET la inclusion por parte de la DGSC
de la némina formada con candidatos elegibles para ocupar el
puesto en propiedad.

8. Requerir de los candidatos la remision de atestados de previo
a la realizacién de la entrevista.

Una vez que se ha recibido la némina, se convoca (via correo
electrdnico, teléfono y telegrama) a los candidatos elegibles para
entrevista.

Esta entrevista se lleva a cabo con el director de la Unidad
solicitante, jefe de la plaza a resolver, el Coordinador del Proceso
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar.

9. ¢Los candidatos se presentan?

No: Pasa a paso 10
Si. Pasaapaso 11

10.Devolver ndmina.

En caso de que los candidatos no se presenten a la entrevista, la
administracion esta en protestad de considerar y plantear el
rechazo de la ndmina.

También si ningun candidato acepta las condiciones del puesto,
se devuelve la ndmina al Departamento de Recursos Humanos
del Ministerio de Cultura y se reinicia el procedimiento.

11. Aplicar entrevista.

Se realiza la entrevista a los elegibles, en donde se conversaran
temas especificos que le interesen al director de la Unidad
Técnica o Unidad solicitante (como conocimiento y experiencia en
el puesto) y se le brindara a los entrevistados toda la informacion
referente al puesto, por ejemplo: la jornada laboral, salario,
funciones, responsabilidades, entre otros temas.
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Responsable Descripcion

12.Seleccionar el personal.

Finalizada la entrevista, el panel entrevistador escoge la persona
a nombrar en propiedad.

Los candidatos que se presentan a las entrevistas ya cumplen los
requisitos, ya que esta ndmina la envia el Servicio Civil y dentro
de su registro todos deben de cumplir los requisitos.

13.Comunicar a los candidatos de la ndmina el resultado de la
seleccion.

Una vez que se ha escogido se comunica el resultado via correo
electronico y telegrama al seleccionado, y al resto de los
participantes.

Al seleccionado se le solicita los documentos requeridos para
realizar el nombramiento se les comunica el resultado via correo
electrénico.

14.Recibir documentos.

Se confrontan los originales de los documentos con las fotocopias
respectivas y envia expediente y documentacion requerida para
nombramiento al Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar
del Ministerio de Cultura y a la Direccion General de Servicio Civil.
Asimismo, envia oficio indicando la persona elegida cumple con
todos los requisitos para desempenar el puesto y archiva
informacion.

Se deben revisar las condiciones del puesto para reconocerle
dentro de la accion de personal del nombramiento, la carrera
profesional, dedicacién exclusiva, vacaciones y anualidades.

En caso de la dedicaciéon exclusiva se debe elaborar un contrato
de dedicacion exclusiva.

15.Recibir la solicitud de nombramiento del director de la Unidad.

Se recibe en la solicitud el detalle de la persona que se quiere
contratar.
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Responsable Descripcion

Pasa a paso 20.

16. Seleccionar del registro de elegibles de las audiciones anuales
o bien sugerencia del jefe inmediato.

En caso de que el puesto no esté dentro del Régimen de Servicio
Civil (administrativos, musicos o profesores) se realizan
audiciones y se escoge al musico previas observaciones del
jurado evaluador.

Generalmente se programan audiciones anuales por instrumento
para resolver las vacantes existentes y también para crear un
registro de elegibles para resolver sustituciones por incapacidad
O permisos.

El personal excluido se escoge con una entrevista y se verifica
que cumpla con todos los requisitos. Esta funcion la realiza el jefe
inmediato.

17.Solicitar los documentos al interesado.

Se consultan los antecedentes judiciales.

18. Verificar requisitos.

19. Elaborar accion de personal de nombramiento.

Se debe revisar las condiciones del puesto ya que hay que
verificar los beneficios laborales que le aplican, como la

dedicacion exclusiva, la carrera artistica, anualidades, carrera
profesional, entre otros.

20.Fin de procedimiento.
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Diagrama del procedimiento
Funcionario designado de Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

N

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

/

GOBIERNO /
DE COSTA RICA

0. Inicio del proceso

1. 5Se trata de un puesto
incluido dentro del Régimen
del Servicio Civil?

2. Elaborar pedimento de
personal para los puestos que
se encuentran dentro del
Régimen del Servicio Civil.

3. 3Hay registro
de elegibles?

4. Nombrar directamente en
formainterina, realizar un
movimiento interno o externo
de ascenso o traslado en

propiedad.

5. Confeccionar el expediente
del trabajadory elaborar una
orden de movimiento
(nombramiento) y una
declaracién jurada, accién

!

6. Solicitar a la DGSC némina
con elegibles.

!

7. Recibir nbmina con
elegibles.

}

8. Requerir de los candidatos
laremision de atestados de
previo a la realizacién de la

entrevista.

9. slos
candidatos se
presentan?

10. Devolver némina.

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA
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Funcionario designado de Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

11. Aplicar entrevista.

|

12. Seleccionarel personal.

I

13. Comunicaralos
candidatosde la némina el
resultado dela seleccién.

14. Recibirdocumentos.

A 4

15. Recibirla solicitud de
nombramiento del Director de]
la Unidad.

\ 4

16. Seleccionardelregistro de
elegibles delasaudiciones
anuales o bien sugerencia del

jefe inmediato.

\ 4

17. Solicitarlos documentos al
interesado.

18. Verificar requisitos.

A

19. Elaboraraccién de
personalde nombramiento.

A 4

( 20. Findel proceso )
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20.Procedimiento de induccién del personal

ntro Nacional la Musi
Jefgfurta(;e Zce:tiznd:d:nin:‘sstr(;iiva Fecha: Noviembre 2024
Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 1
Procedimiento de Inducciéon del Personal Consecutivo: 2/10
Codigo: JGA-GRHA-002
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Describir las actividades requeridas para proporcionar a los funcionarios de nuevo ingreso
del CNM la informacion basica en cuanto a deberes, obligaciones y derechos al formar
parte de la institucion, asi como aspectos generales necesarios para un mejor desempefo

de su trabajo y cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) Alcance

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios que ingresan por primera vez a
laborar al CNM. La induccién se programa cuando se tenga como minimo diez personas

en esta condicion ya sean interinos o en propiedad.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.
e De la Jefatura de Gestién Administrativa del CNM y la Direccion General velar por
el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA
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e) Normativa aplicable

Reglamento Auténomo del Servicio del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes
Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

Ley de Creacion del Centro Nacional de La Musica

Reglamento del Estatuto del Servicio Civil

Ley de Control Interno. N.° 8292

f) Conceptos claves

Induccioén: Es el proceso de guiar al nuevo funcionario hacia la incorporacion a su
puesto. Es una etapa que inicia al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacion en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparieros y a sus nuevas obligaciones. Esta
etapa es llevada a cabo por la Gestién de Recursos Humanos Auxiliar del CNM.
Induccién general: Etapa del proceso de induccion en la que se debe proporcionar
la informacion general relevante sobre la institucion, que facilite el conocimiento y
el desarrollo del cargo. Dependiendo de la naturaleza del puesto, se profundizara
en aspectos especificos, considerando la organizacién como un sistema integral.
Personal de nuevo ingreso: Personal que labora en el Centro Nacional de la
Musica por primera vez.

Puesto: El conjunto de tareas, deberes, responsabilidades y obligaciones
relacionadas entre si y asignadas por una autoridad competente.

Tareas: Cada uno de los diferentes componentes que integran un puesto y que se

le exige a quien lo ocupa.

g) Formularios o documentos de respaldo

Pedimento de personal.
Orden de movimiento.
Declaracion jurada.
Accidén de personal.
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¢ Manual de clases y puestos del Servicio Civil.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.
designado de
Gestion de 1. Recibir al funcionario de nuevo ingreso en la recepcion de la
Recursos Institucion para acompanfarlo al Departamento o Unidad donde
Humanos estara ubicado su puesto de trabajo.
Auxiliar
Jefatura del | 2. Brindar una breve explicacién de las funciones del puesto al
nuevo nuevo funcionario, su espacio de trabajo, las herramientas y
funcionario los equipos que tendra a su cargo.
Funcionario | 3. Realizar la solicitud de creacion de una cuenta de correo
designado de electronico al Departamento de Tl mediante el formulario
Gestion de Solicitud de Servicios Tecnologias de Informacion vy
Recursos Comunicaciones.
Humanos
Auxiliar 4. Solicitar la creacion de un usuario y contrasefia para ingresar

al equipo.

5. Gestionar la solicitud de carné de identificacion de funcionario
de nuevo ingreso.

6. Solicitar el ingreso de huella digital en el reloj marcador de la
institucion.

7. Solicitar ante la Direccion General, mediante la secretaria, que
se divulgue la informacion del funcionario de nuevo ingreso por
correo electréonico a todos los funcionarios, incluyendo el
nombre completo y la ubicacion por Unidad.

8. Coordinar con la Jefatura Administrativa para brindar una
bienvenida al funcionario de nuevo ingreso.

9. Explicar al funcionario de nuevo ingreso informacién que le
permitan estar informado sobre aspectos esenciales para
ejecutar su trabajo.
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Se le explicaran aspectos tales como: la Mision y Vision del CNM,
¢, Qué es y qué hace el CNM?, la estructura organizativa, el
Reglamento Auténomo del MCJ, Manual de Etica y Valores del
CNM, el Estatuto del Servicio Civil y Reglamento al Estatuto del
Servicio Civil, Ley de Control Interno, entre otros aspectos que
puedan ser relevantes para su labor.

10. Comunicar mediante un correo electrénico las fechas en que
se va a impartir el proceso de Induccion.

La persona encargada del area de Recursos Humanos Auxiliar del
CNM coordina con la jefatura Administrativa, para realizar la
convocatoria mediante correo electronico, con las personas
involucradas en el proceso de induccion, a saber: Area de
Planificacion, Area Legal, Area de Proveeduria, Area Financiero
Contable, representantes de la Comision de Gestion Ambiental y
Etica y Valores del CNM, una fecha para impartir las charlas. Una
vez coordinado, lo comunica mediante correo electrénico a las
personas participantes.

Los funcionarios participantes son convocados en la fecha y lugar
establecido que fue previamente comunicado, para el desarrollo
de la induccién, de asistencia obligatoria.

11.Solicitar a los nuevos funcionarios, expuestos al proceso de
induccion, la firma de constancia por su participacion.

Al finalizar el Proceso de Inducciéon, el area de Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar del CNM se solicita la firma a cada
funcionario participante.

12.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario Designado de Recursos

Jefatura del nuevo funcionario

0. Inicio del proceso

1. Recibir al funcionario de
nuevo ingreso en la recepciéon
de la Institucion para
acompanarlo al
Departamento o Unidad
donde estard ubicado su -
puesto de trabajo. 2 Bn'r!dar una brevg
explicacion de las funciones
del puesto al nuevo
funcionario, su espacio de
trabajo, las herramientas y los
equipos que tendrd a su
cargo.

3. Realizar la solicitud de
creacién de una cuenta de
correo electrénico al
Departamento de Tl mediante
el formulario Solicitud de
Servicios Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones.

A

4. Solicitar la creacion de un
usuario y contrasefia para
ingresar al equipo.

5. Gestionar la solicitud de
carné de identificacion de
funcionario de nuevo ingreso.

6. Solicitar el ingreso de huella
digital en el reloj marcador de|
lainstitucion.

|

7. Solicitar ante la Direccién
General, mediante la
secretaria, que se divulguela
informacién del funcionario
de nuevo ingreso por correo
electrénico a todoslos
funcionarios, incluyendo el
nombre completoy la
ubicacion por Unidad.

l

8. Coordinar con la Jefatura
Administrativa para brindar
una bienvenida al funcionario|
de nuevo ingreso.

|

9. Explicar al funcionario de
nuevo ingreso informacion
que le permitan estar
informado sobre aspectos
esenciales para ejecutar su
trabajo.

|

10. Comunicar mediante un

correo electrénico las fechas

en que se va a impartir el
proceso de Induccion.

|

11. Solicitar a los nuevos
funcionarios, expuestos al
proceso de induccion, la firma
de constancia por su

participacion.
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21.Procedimiento de audiciones para la Orquesta Sinfénica Nacional

Jofatura do Gestién Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 3
Procedimiento de audiciones para la Orquesta Consecutivo: 3/10
Sinfénica Nacional Cédigo: JGA-GRHA-003
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para realizar las audiciones para ocupar los
puestos vacantes de forma titular y para integrar un registro de elegibles de los musicos
de la Orquesta Sinfénica Nacional, por sustituir en caso de incapacidad, permisos o
musicos extras.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se identifica la
necesidad de realizar las audiciones para los titulares de la OSN, hasta que se seleccionan
los candidatos a formar parte del registro de elegibles.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Instituciéon conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.
e De la Jefatura de Gestion Administrativa del CNM y la Direccién General velar por
el cumplimiento de este procedimiento.
d) Abreviaturas

e OSN: Orquesta Sinfénica Nacional
e) Normativa aplicable

¢ Reglamento de audiciones.

f) Conceptos claves

177



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

¢ Audiciones: Proceso mediante el cual se evaluan las capacidades técnicas de los
musicos con el objetivo de seleccionarlos para contar con musicos de forma titular
en puestos vacantes y ademas contar con un registro de elegibles de musicos para
sustituir a los musicos de la OSN, por incapacidad o permisos o0 musicos extras.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formulario de inscripcién a las audiciones.

e Publicacion del anuncio la audicion.

e Acta del resultado de la audicion.

¢ Notificacion de los resultados de la audiciéon a los participantes.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn
Director 0. Inicio del procedimiento.
General

1. Identificar necesidad de personal.

Identificar la necesidad de nombrar musicos titulares en plazas
vacantes por pension, por defuncién, por renuncias o por despidos. A
la vez para contar con un registro de elegibles para contratar musicos
extras o sustituir funcionarios por incapacidades o permisos. El
director general solicita el inicio del tramite de audiciones a la Gestidon
Auxiliar de Recursos Humanos.

Coordinadora | 2. Comunicar mediante un Diario Oficial el anuncio de las audiciones
de la Gestién a realizarse.

Auxiliar de
Recursos Emite comunicado informando acerca de las audiciones y el periodo
Humanos de inscripcion de participantes interesados, requisitos, puestos a

concursar, normativa vigente, fechas de audiciones, entre otros. Este
comunicado se publica en un diario de circulacidon nacional con un mes
de anticipacion a la audicion.

Se debe indicar el objetivo de la audicion y la necesidad a cubrir, asi
como la fecha, hora para que se presenten a completar el formulario
de inscripcién a los recursos humanos.

Los detalles de las audiciones se deben colocar en los medios
electrénicos oficiales del Ministerio de Cultura y Juventud y del Centro
Nacional de la Musica.
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Responsable

Descripcién

3. Abrir periodo de inscripcion.
Se abre el periodo para de inscripcion para musicos interesados.
4. Recopilar todo el repertorio solicitado para las audiciones.

La Direcciéon General indica el repertorio que se les solicitara a los
oferentes que toquen en la audicion cumpliendo asi con lo que dice el
Reglamento de Audiciones.

5. Recibir las inscripciones de los musicos interesados.
Se recibe a los musicos para audicion.

En este periodo deben presentar la cédula y el Curriculum Vitae.
Ademas, comunica las fechas de audicion a los participantes y a cada
Principal de Orquesta.

Se les entrega un formulario de inscripcion para que los interesados lo
completen.

A los interesados se les entrega el formulario y se les indican la
direccion de donde pueden bajar de Internet las partituras de las obras
que seran parte de la audicién o bien se les hace llegar por medio de
correo electrénico.

Ademas, se le solicita al Director General que haga la convocatoria del
jurado que evaluara las audiciones.

6. Elaborar acta de cierre de inscripciones.

Se confecciona un acta de cierre de inscripciones.

Se elabora un acta de inscripciones como resultado del procedimiento
anotando el nombre de las personas inscritas y el instrumento de la
audicion para el cual se inscriben, anotando también la fecha y la hora
de cierre de inscripcion.

Director
General

7.Convocar al jurado.
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Responsable

Descripcién

El jurado se compone de los principales de cada seccion a fin con la
plaza vacante.

Jurado 8. Realizar audicion.

Evaluador El orden de audicién de los interesados se organiza mediante sorteo
para que estos conozcan el orden en que tienen que pasar a hacer la
audicion.

El jurado realiza la audicion evaluando los siguientes componentes:
preparacion, sonido, afinacién, perfeccion ritmica, control de matices,
musicalidad, estilo, fraseo y utilizacién correcta de los matices.

9. Brindar los resultados de la audicion.

Una vez evaluados los participantes, el jurado toma la decision y se le
comunica los resultados por correo electrénico a los participantes.

Funcionario 10. Elaborar acta de la audicion.

Designado de
Recursos Una vez realizada la audicidon, la coordinadora de la Gestion de
Humanos Recursos Humanos Auxiliar elabora un acta con el resultado de la

audicibn y comunica por medio de correo electrénico a los
participantes.
El acta debe ser firmada por todo el jurado.

11. Notificar los resultados formalmente con Resolucién Final.

La Direccién General elaborara una resolucién final de los resultados
de las audiciones, la cual, se les notificara a los concursantes que
ganaron la audicion por medio de correo electrénico.

El nombramiento se realiza de acuerdo con el procedimiento de
nombramientos.

Si la audicion se realiz6 para contar con un registro de elegibles se les
informa la posicién obtenida en dicho registro.

12.Fin de procedimiento.
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Director General

Encargada de la Gestidon Auxiliar de
Recursos Humanos

Jurado Evaluador

Funcionario Designado de Recursos
Humanos

0. Iniciodel
proceso

1. Identificarnecesidadde
personal.

2. Comunicarmedianteun

7. Conv ocaraljurado.

A

iario Oficial el anuncio delas|
audiciones arealizarse.

l

3. Abrir periodo de
inscripcion.

}

4. Recopilartodo elrepertorio
solicitado para las audiciones.

}

5. Recibirlasinscripciones de
los musicos interesados.

}

6. Elaboraracta de ciere de
inscripciones.

8. Realizar audicion.

|

9. Brindarlos resultados de la
audicién.

> 10. Elaboraracta dela
audicién.

l

11. Notificarlos resultados
formalmente con Resolucion
Final.

12. Fin del proceso
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22.Procedimiento de evaluacién del desempeno

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 3

Consecutivo: 4/10
Codigo: JGA-GRHA-004

Procedimiento de evaluacion del desempeio

Elaboré: Revisbé: Autorizé:
Fernando Rivera Monge Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a ejecutar para realizar la evaluacion del desempefio del personal
del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar envia los formularios para la evaluacion del desempeno de
los funcionarios del CNM, hasta que se entrega copia de la evaluacion a los interesados.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e De la Jefatura de Gestidon Administrativa controlar el adecuado desarrollo de este
procedimiento.
e De la Direccién General velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud.
e) Normativa aplicable

e Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.
e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.
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¢ Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.
e Lineamientos del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos del
MCJ.

f) Conceptos claves

o Evaluacion del desempeino: Proceso mediante el cual se evalua el desempefio
de un funcionario, con el objetivo de determinar las oportunidades de mejora de
este.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formulario de evaluacion del desemperio.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Funcionario 0. Inicio del procedimiento.
Designado del
Area de Gestién | 1. Confeccionar los formularios.
de Recursos
Humanos Se procede a confeccionar los formularios para las
evaluaciones de nuevos ingresos y la actualizacion de los
funcionarios activos. Se completan los espacios con
informacion basica para que el jefe inmediato pueda aplicar
la evaluacién al funcionario correspondiente.

2. Entregar formularios.

Se entregan los formularios de evaluacién del desempefo
con un oficio a los directores de las Unidades Técnicas y a
todos los jefes o coordinadores para que evaluen a sus
subalternos.

El oficio detalla las instrucciones para llevar a cabo la
evaluacion, y explica aspectos tales como el periodo de
evaluacion, el tiempo minimo requerido para evaluar a un
colaborador, el periodo para efectuar la calificacion, la
entrevista, la presentacion del resultado de la evaluacién,
entre otros.
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Responsable Descripcién

Los formularios son diferentes de acuerdo con el puesto que
se pretende evaluar.

Jefe Inmediato | 3. Aplicar el formulario.
del Funcionario
Se aplica el formulario de evaluacion (segun corresponda a
la clase del puesto) por medio de entrevista. Los tres tantos
del formulario a llenar deben venir firmados por parte del
colaborador(a) y su jefe inmediato.

4. ;El empleado esta de acuerdo con calificacion?

No: Pasa a paso 5
Si: Pasa a paso 6

5. Solicitar la revisién de la evaluacién del desempefio por
parte de la jefatura superior de la jefatura inmediata.

Si el empleado evaluado no esta de acuerdo con los
resultados obtenidos en la primera evaluacion (con el jefe
inmediato), dispone de tres dias para solicitar la revision de
la evaluacién con la misma metodologia (entrevista), al
superior inmediato de su jefe.

6. Firmar de conformidad.

Si el funcionario evaluado esta de acuerdo con la
calificacion obtenida, el jefe correspondiente y el evaluado
firman el formulario aceptando los resultados y se remite la
informacion al Proceso Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar.

7. Enviar evaluaciones de desempefo a Gestion de
Recursos Humanos Aukxiliar.

Funcionario 8. Recibir y revisar los formularios.
Designado del
Area de Gestién | Deben venir firmados y justificados, ademas debidamente
de Recursos llenos.
Humanos
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Responsable Descripcién

9. Elaborar el informe de evaluaciones de desempefio.

Este informe se prepara luego de que se aplican todas las
evaluaciones del desempefio y es remitido al MCJ.

10.Remitir el informe de evaluaciones de desempefio con
los formularios originales adjuntos al Departamento de
Gestion Institucional de Recursos Humanos del Ministerio
de Cultura.

Luego se debe preparar y enviar los formularios de
evaluacion original y el informe con los resultados de la
evaluacion a la Oficina de Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Ministerio, donde un tanto de los formularios
es archivado.

11.Recibir de la Oficina de Gestidon Institucional de
Recursos Humanos del Ministerio los dos tantos
restantes de los formularios.

Se revisan que los formularios recibidos coincidan con la
lista adjuntan enviada. Lo anterior, para verificar que se

recibieron los formularios enlistados.

12.Entregar un tanto del formulario de evaluacion a los
funcionarios.

13.Archivar un tanto del formulario de evaluacion en el
expediente.

14.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario designado del Area de Gestién de Jefe Inmediato del Funcionario
Recursos Humanos Auxiliar

0. Iniciodel
proceso

1. Confeccionarlos
formularios.

}

’ 2. Entregar formularios. ‘

I |

yl 3. Aplicar el formulario.

4. sElempleado
estd de acuerdo
con calificacion?

5. Solicitarlarevision dela
ev aluaciéon del desempeio
porparte delajefatura
superiorde la jefatura
inmediata.

6. Firmar de conformidad.

7.Enviarevaluacionesde
desempeno a Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar.

8. Recibiry revisarlos L
formularios. ‘

l

9. Elaborarelinforme de
v aluaciones de desempeno!

!

10. Remitirel informe de

ev aluaciones de desempeno

con los formularios originales

adjuntos al Departamento def

Gestion Institucional de
Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura.

11. Recibirde la Oficina de
Gestién Institucional de
Recursos Humanosdel
Ministerio los dos tantos

restantes delos formularios.

12. Entregarun tanto del
formulario de ev aluaciéna
los funcionarios.

l

13. Archivarun tantodel
formulario de ev aluaciénen
el expediente.

14. Fin del proceso
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23.Procedimiento de elaboracion del Plan Institucional de Capacitaciéon Anual

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 3

Consecutivo: 5/10

Procedimiento de elaboracion del Plan

Institucional de Capacitacién Anual Cédigo: JGA-GRHA-005
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdsito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para elaborar el Plan Institucional de
Capacitacion Anual de funcionarios del Régimen del Servicio Civil.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar les solicita a los funcionarios del Régimen del Servicio Civil y
a los responsables de las diferentes areas o unidades administrativas las necesidades de
capacitacion, hasta que se elabora el Plan de Institucional de Capacitacién Anual.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccién General responsable de velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

e) Normativa aplicable
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e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO. 21 de 14 de

diciembre de 1954.

¢ Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.
e Lineamientos del Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos.

e Circular CCD-CIR-016-2018

Conceptos claves

¢ Plan Institucional de Capacitacion: Documento mediante el cual se planifica,
organiza, coordina, ejecuta y da seguimiento a las actividades de capacitacion del
personal del CNM. Dirigido a la capacitacion de todos los funcionarios incluidos en

el Régimen del Servicio Civil.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Formularios de deteccion de necesidades de funcionarios.
e Formularios de deteccion de necesidades de jefaturas.
e Formulario para elaboracion del PIC.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Funcionario 0. Inicio del procedimiento.

Designado de

Gestion de 1. Remitir los formularios.

Recursos

Humanos Mediante correo electrénico se les solicita a todos los
Auxiliar funcionarios del Régimen del Servicio Civil detallar las

necesidades de capacitacion.

Funcionarios del
Régimen del
Servicio Civil

2. Llenar los formularios de capacitacion.

Cada funcionario debera llenar la boleta respectiva. Una vez
que los funcionarios llenan la boleta de deteccion de
necesidades la trasladan a las jefaturas inmediatas. Las
jefaturas deberan consolidar la informacién de todo el
personal a su cargo.

La idea es consolidar, organizar y programar todos los
requerimientos de capacitacion del personal de la
Institucion.
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Jefaturas 3. Remitir los requerimientos de capacitacion.

Se remiten a la Gestidn de Recursos Humanos Auxiliar.

Funcionario 4. Recibir y revisar los documentos.
Designado de
Gestién de 5. Consolidar las necesidades de capacitacién en un plan.
Recursos
Humanos Esto se realiza en coordinacién con la Jefatura de Gestion
Auxiliar Administrativa. Se toman en cuenta las necesidades

manifestadas por varias jefaturas con el fin de cubrir los
requerimientos de la mayoria, considerando los recursos
economicos limitados con que se cuenta.

6. Presentar a la Direccién General los requerimientos de
capacitacion considerados en el Plan.

Esto para conocimiento y visto bueno.

7. Elevar a aprobacion a la Direccion General del Servicio
Civil el documento del Plan Institucional de Capacitacion.

En caso de sugerencias de cambio, se procede a realizar lo
correspondiente y se vuelve a enviar el documento.

8. Dar a conocer el PIC a los funcionarios que estan en
régimen del Servicio Civil.

9. Archivar la PIC.

10.Fin de procedimiento.
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24.Procedimiento de asignacion del grado artistico (musicos y formadores
artisticos) al Titulo IV del Servicio Civil

Centro Nacional de la Musica .
Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Versioén 3
Procedimiento de ingreso de los artistas (musicos y Consecutivo: 6/10
formadores artisticos) al Titulo IV del Servicio Civil Cddigo: JGA-GRHA-006
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para que los musicos y formadores artisticos
ingresen al titulo IV del Servicio Civil, que actualmente estan excluidos del Régimen del
Servicio Civil.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el interesado presenta
toda la documentacion para que se le asigne un grado artistico, hasta que se recibe el
acta de parte de la Comision Artistica del Ministerio de Cultura.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestidn de Recursos Humanos Auxiliar y del personal
docente y los musicos de la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar ejecutar y controlar el
adecuado desarrollo de este procedimiento.
e Comisién Artistica del Ministerio de Cultura
e Del director general velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

o Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.
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e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.
¢ Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Reglamento de Carrera Artistica (Decreto 19681-C publicado en la Gaceta N° 58
del 25 de marzo de 1991.

e Resoluciones (DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008 y DG-379-2010 del 04 de
noviembre del 2010, de la Direccion General de Servicio Civil.

f) Conceptos claves

e Titulo IV: Corresponde al apartado del Estatuto del Servicio Civil relacionado con
el nombramiento de los puestos de naturaleza artistica, como es el caso de los
musicos y formadores artisticos (profesores).

g) Formularios o documentos de respaldo
e Accion de Personal.
e Formulario de recomendacion de grado a obtener.
e Formulario de analisis ocupacional para la asignacion al régimen.
e Resolucion del Servicio Civil.
e Acta de la Comision Artistica del Ministerio de Cultura.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.

Designado de
la Gestion de | 1. Recibir la solicitud de parte del director general del CNM,

Recursos para asignar un grado artistico a los de los musicos o
Humanos formadores artisticos del CNM, al Régimen Artistico.
Auxiliar

2. Revisar la documentacién para proponer el grado artistico
a los funcionarios.

Se deben revisar los documentos aportados por los
interesados en funcion de requisitos generales.

3. Remitir la documentacion por medio del interesado a la
Comision Artistica para reconocimiento del grado artistico.
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Responsable Descripcion
Los documentos se envian a la Comision Artistica del
Ministerio de Cultura para que estos evaluen y/o asignen el
grado artistico.
Comision 4. Verificar la documentacién aportada.
Artistica del
Ministerio de | La Comision revisa la documentacién para emitir el criterio.
Cultura Para ello es indispensable que el titular del puesto facilite toda la
informacion, ejemplo participacion en actividades artisticas tales
como: experiencia, temporadas con orquestas, giras y
participacion en festivales, premios, reconocimientos, estudios
artisticos formales no universitarios, estudios artisticos formales
a nivel universitario, composicion y arreglo musical.
5. Tomar el acuerdo de asignacién de grado y trasladar a
Gestidn de Recursos Humanos Auxiliar la resolucion.
Funcionario | 6. Comunicar a los interesados la decision de la Comisién con
Designado de respecto al grado asignado.
la Gestion de
Recursos En el caso de los funcionarios del CNM excluidos y que
Humanos ingresan al Régimen Artistico Titulo IV, una vez que tengan el
Auxiliar asignado el grado artistico, se procede a realizar el
nombramiento.
7. Fin de procedimiento.
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25.Procedimiento de reconocimiento de incentivos salariales

Jotatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 3
Procedimiento de reconocimiento de incentivos Consecutivo: 7/10

salariales Cédigo: JGA-GRHA-007

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para realizar el estudio de las solicitudes de
reconocimiento de incentivos salariales, tales como, carrera artistica y carrera profesional.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar recibe la solicitud de reconocimiento de incentivos salariales,
hasta que se elabora la accion de personal para el correspondiente pago.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e De la Direccion General el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA
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e) Normativa aplicable

Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autébnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.
Reglamento de Carrera Artistica (Decreto 19681-C publicado en la Gaceta N° 58
del 25 de marzo de 1991.

Resolucién DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008, de la Direccién General de
Servicio Civil.

Resolucion DG-379-2010 del 04 de noviembre del 2010, de la Direccion General
de Servicio Civil.

f) Conceptos claves

Incentivo salarial: Son premios o recompensas que se otorgan al trabajador del
CNM en funcién de la cantidad de puntos de carrera profesional o de carrera
artistica que haya alcanzado.

Carrera artistica: Reconocimiento econémico de la superacion profesional de las
personas que prestan servicios artisticos en las disciplinas de las artes
audiovisuales, esceénicas, literarias, musicales, plasticas y sus combinaciones; por
ejemplo: Musicos, Bailarines, Restauradores, Actores y Actrices. Estos funcionarios
estan regulados por el Titulo IV del Estatuto de Servicio Civil, denominado: Del
Régimen Atrtistico, el cual fue anexado mediante la Ley No. 8555 del 10 de octubre
de 2006.

Carrera profesional: Reconocimiento econémico de la superacion académica y
laboral de los profesionales administrativos al servicio de la Administracion Publica.

g) Formularios o documentos de respaldo

Formulario de recomendacion de reconocimiento de incentivos salariales.
Acta de la Comisién Técnica.
Accioén de Personal.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.
Designado de
Gestion de 1. Recibir la solicitud por parte del interesado.
Recursos
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Responsable Descripcion
Humanos Se recibe solicitud por escrito de los interesados junto con los
Auxiliar atestados que la fundamentan.

Los interesados plantean la solicitud para el reconocimiento de
incentivos salariales como el de carrera artistica aplicado
actualmente para los artistas o el de carrera profesional para el
personal administrativo del Régimen de Servicio Civil.

La solicitud debe venir con la documentacién de respaldo o las
pruebas correspondientes.

2. Elevar la solicitud.

Esta solicitud se eleva a la Comision Artistica del MCJ en el
caso de carrera artistica o al funcionario designado de la
Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ en el
caso de carrera profesional.

Para el caso de artistas se analiza si han obtenido grado
académico, han participado en recitales, conciertos, orquestas
profesionales, clases maestras, si han grabado discos, de qué
tipo son, la duracién, etc., verificando su aplicacion y
reconocimiento con el Reglamento de Carrera Artistica.

Como existen topes no se pueden aprobar mas puntos por
encima del tope.

Comision 3. Realizar el estudio de los documentos presentados.
Artistica del
MCJ Esto se hace en coordinacion con el funcionario designado de

la Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ.

4. Tomar el acuerdo de reconocimiento de carrera artistica o
profesional, confeccionan un acta o resolucion y la
trasladan al Proceso Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar mediante un acta.

197



emciol_
Jgjcosm
RICA

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

/
/

GOBIERNO
DE COSTA RICA

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Responsable

Descripcién

Esto se hace en coordinacion con el funcionario designado de
la Gestion Institucional del Recursos Humanos del MCJ.

Funcionario | 5. Comunicar a los interesados sobre la decision.
Designado de
Gestion de 6. Elaborar la accion de personal para el correspondiente pago
Recursos en los casos de aprobacion del reconocimiento.
Humanos
Auxiliar 7. Fin de procedimiento.
i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario Designado de Gestion de Recursos Humanos

Auxiliar

Comision Artistica del MCJ

0. Iniciodel
proceso

1. Recibirla solicitud porparte
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}

2. Elev arla solicitud.

o 3. Realizarelestudio delos
>

5. Comunicaralos

documentos presentados.

l

4.Tomarel acuerdode
reconocimiento de carera
artistica o profesional.

interesados sobre la decision. |

!

6. Elaborarla accién de
personalpara el
correspondiente pago en los
casosde aprobaciéondel
reconocimiento.

7. Fin delproceso
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26.Procedimiento de reconocimiento de dedicacion exclusiva

Centro Nacional de la Musica
Jefatura de Gestion Administrativa
Proceso Gestion de Recursos Humanos
Auxiliar

Procedimiento de reconocimiento de Consecutivo: 8/10

dedicacion exclusiva Codigo: JGA-GRHA-008

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias | Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

Fecha: Noviembre 2024

Version 3

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para realizar el reconocimiento de la
dedicacion exclusiva.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el Proceso Gestion de
Recursos Humanos Auxiliar recibe la solicitud de pago de dedicacidn exclusiva, hasta que
se elabora la accion de personal para el correspondiente pago.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
la Institucion conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccion General el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA
e) Normativa aplicable

o Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.
e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.
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¢ Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

e Ley 9635 Fortalecimiento de las finanzas Publicas.

f) Conceptos claves

e Dedicacion exclusiva: Es la retribucion econdmica que se le otorga a los
funcionarios de nivel profesional, correspondiente a un porcentaje sobre sus
salarios base (previa suscripcion de un contrato entre el servidor y el maximo
jerarca), de manera que no pueden ejercer de manera remunerada la profesion que
sirve como requisito para desempefiar el puesto que ostentan, asi como las
actividades relacionadas con ésta.

g) Formularios o documentos de respaldo
¢ Solicitud del funcionario para reconocimiento de dedicacion exclusiva.
e Solicitud de aprobacién de reconocimiento de dedicacion exclusiva.
¢ Oficio de aprobacion de la Direcciéon General.
e Contrato de dedicacion exclusiva.
e Accion de Personal.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn
Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.

Designado de
Gestion de 1. Recibir la solicitud por parte del interesado.

Recursos
Humanos Los interesados presentan la solicitud para el pago de la
Auxiliar dedicacion exclusiva la cual debe contar con el visto bueno del

director general, y con una justificacion para el pago del
incentivo. El funcionario adjunta la certificacion del Colegio
respectivo.

En el caso de los musicos se les reconoce el pago de dedicacion
exclusiva siempre que tengan un titulo profesional y que estén
incorporados al Colegio Profesional respectivo, sin embargo,
cuando un musico se traslade al titulo IV del Servicio Civil el pago
de la dedicacion exclusiva ya no corresponde.
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Responsable

Descripcién

2. Realizar el estudio de la solicitud.

Se debe verificar que el funcionario cumpla con todos los
requisitos.

Direccion 3. Emitir una Resolucion que justifica la aprobacion de la
General dedicacion exclusiva.

Funcionario | 4. Elaborar el contrato.

Designado de
C;estlon de 5. Coordinar la firma del contrato entre el director general y el
ecursos servidor.

Humanos

Auxiliar

6. Elaborar la accion de personal para el correspondiente pago.

7. Preparar la documentacion para enviar al Ministerio.

La solicitud se eleva a RRHH del Ministerio de Cultura y
Juventud para su aprobacion por el facultado del DGSC, para
ello se debe adjuntar:

¢ Solicitud del interesado.

e Certificacion del Colegio Respectivo.

e Justificacion de la Direccion General.

¢ Resolucion de la Direccion General.

e Contrato de dedicacién exclusiva.

e Accion de personal, este documento debe ser firmado por
el director general, el Proceso de Gestion de Recursos
Humanos Auxiliar del CNM vy la oficina de RRHH del
Ministerio de Cultura y Juventud.

8. Recibir la aprobacion por parte de Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura.

9. Incorporar a la planilla el pago de la dedicacion exclusiva.
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Responsable Descripcion

En caso de renuncia a la dedicacién exclusiva se hace una
recision del contrato de dedicacion, con la accion de personal
y se remite a RRHH del Ministerio de Cultura y Juventud.
También aplicaria cuando el funcionario ha incumplido el
contrato de dedicacion exclusiva, donde corresponde la
rescision del contrato por incumplimiento, con el debido
procedimiento.

10.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
Funcionario Designado de Recursos Humanos

0. Inicio del
proceso

\4

Direccion General

1. Recibirla solicitud porparte
delinteresado.

!

2. Realizarelestudiodela
solicitud.

3. Emitir una Resolucion que
justifica la aprobaciéndela
dedicacién exclusiva.

\ 4

|A

4. Elaborarel contrato. <

A4

5. Coordinarla firma del
contrato entre el Director
Generaly el servidor.

A\
6. Elaborarla accién de
personalpara el
correspondiente pago.

\ 4

7. Prepararla documentacior
para enviaral Ministerio.

v

8. Recibirla aprobaciéon por
parte de Recursos Humanos
del Ministerio de Cultura.

A4

9. Incorporarala planilla el
pagodela dedicaciéon
exclusiv a.

v

( 10. Fin del proceso )
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27.Procedimiento de asignacion al Régimen del Servicio Civil Titulo IV de los
puestos excluidos del régimen (musicos y formadores artisticos)

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 3

Procedimiento de asignacion al Régimen del Consecutivo: 9/10
Servicio Civil Titulo IV, de los puestos excluidos T
del régimen (musicos y formadores artisticos) Cédigo: JGA-GRHA-009

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Que los puestos de los artistas CNM, musicos ingresen al titulo IV del Servicio Civil, que
a hoy algunos de los musicos de la Orquesta Sinfénica Nacional se encuentran excluidos
del Régimen del Servicio Civil.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde el momento en que queda
una plaza vacante, hasta que el puesto ya sea asignado al Régimen Artistico del Servicio
Civil.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y del personal de
los musicos de la Institucién conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar recopilar la informacion para
el adecuado desarrollo de este procedimiento.

e La Gestidn Institucional de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud
ejecutar y controlar el adecuado desarrollo de este procedimiento.

e De la Direccion General del Servicio Civil, le corresponde la aprobacion de la
asignacion de estos puestos al Régimen

e Del director general velar por el cumplimiento de este procedimiento.
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d) Abreviaturas

e)

f)

g)

e NA

Normativa aplicable

Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Reglamento del Titulo IV del Estatuto de Servicio Civil No. 34971- “Del Régimen Artistico”
Manual Descriptivo de Clases Artisticas, emitido mediante resolucion de la Direccion
General de Servicio Civil DG-037-2010 y modificado mediante Resolucion de la Direccion
General de Servicio Civil DG-209-2016.

Manual de Especialidades para el Régimen de Servicio Civil, modificado mediante
resolucion de la Direccién General de Servicio Civil DG-126-2011, expresamente en lo
referente a las especialidades del Régimen Artistico.

Resolucion DG-126-2015 del 17 de agosto de 2015.

Manual Descriptivo de Cargos del Régimen Artistico.

Ley de Creacion del Centro Nacional de la Musica No. 8347 del 19 de febrero del 2003.
Reglamento a la Ley de Creacién del Centro Nacional de la Musica No. 36789-C
STAP-0606-2018 del 30 de abril del 2018, donde se indica nivel de empleo del Centro
Nacional de la Musica.

Decreto Ejecutivo 38807-C-MP.

Conceptos claves

e Titulo IV: Corresponde al apartado del Estatuto del Servicio Civil relacionado con
el nombramiento de los puestos de naturaleza artistica, como es el caso de los
musicos y formadores artisticos (profesores).

Formularios o documentos de respaldo

e Formulario de Estudio de Puestos para la asignacion al Régimen.

e Acuerdo de la Junta Directiva del Centro Nacional de la Musica, donde aprueba la
asignacion del puesto al Régimen del Servicio Civil Titulo IV.

e Certificacion de contenido presupuestario.

¢ Remisidon de los documentos a la Gestién Institucional de Recursos Humanos del
MCJ para realizacion del estudio del puesto.

¢ Informe de estudio de puestos, emitido por la Gestion Institucional de Recursos
Humanos del MCJ

¢ Resolucion de Clasificacion del puesto emitida por la Direccidn general del Servicio
Civil.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Direccion General
del Centro Nacional
de la Mdusica

0. Inicio del procedimiento.

1. lIdentificar la plaza vacante (o bien si es factible la
asignacion de alguna plaza ocupada por algun funcionario
de la OSN).

Como parte de este proceso de identificacion se debe elevar
la plaza identificada a la Junta Directiva del Centro Nacional de
Musica para su autorizacién de asignacion de dicha plaza al
Régimen del Servicio Civil Titulo IV.

Junta Directiva del
Centro Nacional de

2. Emitir un acuerdo donde se aprueba la asignacion de las
plazas al Régimen del Servicio Civil Titulo IV.

la Musica
Se traslada solicitud y acuerdo de la Junta Directiva del CNM
a la Gestion de Recursos Humanos Auxiliar.
Funcionario 3. Solicitar certificacion de contenido presupuestario al Area
Designado de la de Financiero Contable Presupuesto.
Gestion de
Recursos HUmanos | 4 - gjaporar el formulario de estudio del puesto en conjunto
Auxiliar con la jefatura inmediata.
5. Enviar los documentos a la Gestidon Institucional de
Recursos Humanos del MCJ para su tramite.
Funcionario 6. Verificar la documentacion aportada.

Designado de la
Gestion Institucional
de Recursos
Humanos del
Ministerio de
Cultura

Una vez estudiados los documentos aportados debera realizar
el informe, en este informe se debe indicar la clase a la cual
sera asignado el puesto.

7. Remitir informe a la Direccidn General del Servicio Civil
para que estos emitan la resolucion del puesto.

La Direccion General del Servicio Civil emite la resolucién del
puesto.

206




RICA

@Vla‘&&, /
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable

Descripcién

8. Comunicar la resolucion del puesto a Recursos Humanos

Auxiliar del CNM.

Funcionario
Designado de la
Gestion de
Recursos Humanos
Auxiliar del CNM.

9. Elaborar el pedimento de personal para luego realizar el

nombramiento interino del funcionario.

10.Fin de procedimiento.
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Diagrama del procedimiento

GOBIERNO /

DE COSTA RICA

/

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Director General

Junta Directiva

Funcionario Designado de Recursos
Humanos

Funcionario Designado de la Gestion
Institucional de Recursos Humanos
del Ministerio de Cultura

0. Inicio del
proceso

1. Identificarla plazavacante|
(o biensi es factible la
asignacion de alguna plaza
ocupada poralgin
funcionario dela OSN).

2. Emitir un acuerdo donde se|
apruebala asignaciénde las

plazasalRégimen delServiciol
CivilTitulo IV.

3. Solicitar certificacion de
ol contenido presupuestario al

| Area de Financiero Contable
Presupuesto.

l

4. Elaborar el formulario de
estudiodelpuestoen
conjunto con la jefatura
inmediata.

}

5. Enviarlosdocumentosala
Gestion Institucionalde
RecursosHumanos delMCJ
para su tramite.

I

9. Elaborarelpedimentode
personal para luegorealizarel

76. Verificar la documentacién
aportada.

}

7. Remitirinforme a la
Direccién General delServicig
Civilpara que estos emitan la

resolucién del puesto.

8. Comunicarla resolucién del
puesto a Recursos Humanos
Auxiliardel CNM.

A

nombramientointerino del
funcionario.

10. Fin del proceso
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28.Procedimiento de Aviso de Accidente Laboral ante el INS

Jofatura do Gestién Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Gestion de Recursos Humanos Auxiliar Version 1
Procedimiento de Aviso de Accidente Laboral ante Consecutivo: 1/10
el INS Cédigo: JGA-GRHA-010
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marlene Ramirez Arias Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo el reporte de accidente ante el
Instituto Nacional de Seguros.

b) Alcance

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Analista de Recursos Humanos a cargo del proceso: Encargado de llevar a
cabo la inclusién del accidente ante el INS.

e Funcionario accidentado: Persona que sufre un accidente laboral y, si su
condicion lo permite, debe informar al Area de Recursos Humanos sobre lo
sucedido para que se realice el reporte al INS y pueda recibir atencion.

e Jefatura inmediata: Encargado de realizar el reporte del accidente laboral ante el
Area de Recursos Humanos, en caso de que el funcionario accidentado no pueda
hacerlo directamente.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Ley de Riesgos del Trabajo No. 6727.
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f) Conceptos claves

e Accidente: Un accidente es un acontecimiento no deseado producido de manera
repentina que ocasiona dafos, ya sea en personas, en las instalaciones o
maquinaria.

e Accidente trabajo: Es aquel que le suceda al trabajador como causa de la labor
que ejecuta o como consecuencia de ésta, durante el tiempo que permanece bajo
la direccidon y dependencia del patrono o sus representantes, y que puede
producirle la muerte o pérdida o reduccion, temporal o permanente, de la capacidad
para el trabajo.

o Enfermedad laboral: Es la enfermedad contraida como resultado de la exposicion
a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar.

g) Formularios o documentos de respaldo
e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Funcionario o | 0. Inicio del procedimiento.

Jefatura del
funcionario 1. Informar al Area de Recursos Humanos sobre el accidente
para que se realice el reporte al INS y pueda recibir atencion.

La Jefatura inmediata debe realizar el reporte del accidente
laboral ante el Area de Recursos Humanos, en caso de que el
funcionario accidentado no pueda hacerlo directamente.
Funcionario | 2. ¢Corresponde a un accidente o enfermedad laboral?
designado de
Gestion de No: Pasa a paso 3.
Recursos Si: Pasa a paso 4.
Humanos
Auxiliar La persona Analista de Recursos Humanos a cargo del proceso,
recibe el reporte de manera verbal o escrita del accidente por
parte del funcionario accidentado o por parte de la Jefatura
inmediata e indaga los hechos para determinar si el mismo
corresponde a un accidente laboral.
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3. Recomendar al funcionario que se dirija al Consultorio Médico
de la Institucion o el EBAIS mas cercano.

En caso de que el evento sucedido, no cumpla con las
caracteristicas de accidente laboral, la persona Analista de
Recursos a cargo de proceso, debe de recomendar al funcionario
que se dirija al Consultorio Médico de la Institucion o el EBAIS
mas cercano para su respectiva atencion.

Pasa a paso 8.
4. Realizar el reporte en el formulario correspondiente del INS.

Una vez se haya determinado que el funcionario si sufrio un
accidente o una enfermedad laborales, la persona Analista de
Recursos Humanos a cargo del proceso, realiza el reporte en el
formulario correspondiente que se encuentra en linea en la pagina
del INS, en el cual se consignan los datos necesarios, y se le envia
al funcionario que solicito el reporte.

5. Enviar la informacién registrada por correo electronico al
funcionario accidentado, con <copia a la Jefatura
Administrativa.

6. Informar al funcionario accidentado que debe llevar el reporte
a las instalaciones del Instituto Nacional de Seguros, ya sea
de manera digital o impresa, para que pueda ser atendido y
valorado.

7. Llevar un control de los accidentes reportados por mes, con el
fin de tener el insumo necesario para los informes a realizar.

8. Fin de procedimiento.
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Diagrama del procedimiento
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GOBIERNO
DE COSTA RICA
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CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Funcionario o Jefatura del funcionario

Funcionario designado de Gestion de Recursos Humanos

Auxiliar

0. Inicio del

A
1. Informar al Area de
Recursos Humanos sobre el
accidente para que se realice
el reporte al INS y pueda
recibir atencion.

Y

2. 3Corresponde a
un accidente o
enfermedad
laboral?

lNo

3. Recomendar al funcionario|
que se dirija al Consultorio
Médico de la Institucion o el
EBAIS mds cercano.

A

4. Realizar el reporte en el
formulario correspondiente
del INS.

v

5. Enviar la informaciéon
registrada por correo
electrénico al funcionario
accidentado, con copia ala
Jefatura Administrativa.

!

6. Informar al funcionario
accidentado que debe llevar
el reporte a las instalaciones
del Instituto Nacional de
Seguros, ya sea de manera
digital o impresa, para que
pueda ser atendido y
valorado.

\4

7. Llevar un control de los
accidentes reportados por
mes, con el fin de tener el
insumo necesario para los

informes a realizar.

10. Fin del proceso

v

Si
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29.Instructivo para el control de asistencia

a) Propésito

Realizar el control y seguimiento de la asistencia de los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

o Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

e Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c¢) Formularios o documentos de respaldo

e Justificacion de ausencias de funcionarios.

e Permisos.

¢ Incapacidades.

e Comprobantes de asistencia médica u otros.

d) Pasos por seguir

1. Verificar de manera mensual los reportes de asistencia.

Se verifica la asistencia con el reloj marcador, en el caso de los funcionarios
administrativos. En el caso de los musicos, se registra la asistencia a los ensayos de la
OSN vy a las presentaciones, lo anterior, por medio de lista impresa.

2. Determinar si existen casos de ausencias, llegadas tardias, retiros, etc.

3. ldentificar la forma de proceder a la luz del Reglamento Auténomo de Servicio del
Ministerio de Cultura y Juventud y del Estatuto del Servicio Civil.
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4. Comunicar a los servidores realizando las advertencias, sanciones,
amonestaciones, llamadas de atencidn o rebajos salariales. Lo anterior, en caso de
irregularidades en la marca.

5. Aplicar lo que corresponden de acuerdo con las irregularidades en la marca. Lo
anterior, para cumplir con el régimen de asistencia de acuerdo a cada caso.

Esto puede implicar, sanciones, llamadas de atencion, amonestaciones o rebajas
salariales.
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30.Instructivo para el control de vacaciones

a) Propésito

Realizar el control y seguimiento de las vacaciones de los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autdbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Resoluciéon DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccién General de
Servicio Civil.

c¢) Formularios o documentos de respaldo

Base de datos en Excel con el registro de dias disponibles de cada funcionario.
Boletas de vacaciones.
Expediente personal.

d) Pasos por seguir

1.

Registrar y controlar las vacaciones de los funcionarios. Esto se lleva mediante un
registro en Excel, por unidad técnica y funcionario.

2. Recibir el formulario que el funcionario completa con la cantidad y fecha de los dias

solicitados.

Llevar el registro en la base de datos de Excel con el nombre, numero de cedula,
periodo de cumplimiento, cantidad de dias que le corresponden en cada periodo,
numero de boleta de vacaciones, cantidad y fecha de dias solicitados, saldo, entre
otros.

El control de vacaciones debe estar al dia de manera que el funcionario pueda conocer
en cualquier momento el saldo de vacaciones disponibles por periodo.

4. Guardar una copia fisica en el expediente del funcionario o en la carpeta digital del

funcionario. Las boletas de vacaciones firmadas se usan como respaldo del tramite.
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31.Instructivo para el control de acciones de personal

a) Propésito

Realizar el control de las acciones de personal que se emiten ante cada movimiento de
los funcionarios del CNM.

b) Normativa aplicable

o Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

e Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

¢ Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

e Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccion General de
Servicio Civil.

c¢) Formularios o documentos de respaldo
e Accién de personal.

d) Pasos por seguir

1. Recibir y revisar documentos que generen cambios 0 movimientos en el expediente
de personal del funcionario.

Ejemplos: cambios en el numero puesto, cambios de interinato a propiedad y otros
movimientos de personal, tales como los nombramientos interinos, prérrogas de
nombramiento interino, ceses, revaloraciones, renuncias y todos los cambios que generen
modificaciones a los salarios, entre otros.

Entre los documentos que requieren para generar la accion de personal estan:

- La carta del funcionario solicitando reconocimiento de pluses salariales.

- Resoluciones y escalas salariales emitidas por el Servicio Civil.

- Resoluciones de la Autoridad Presupuestaria.

- Resoluciones del Ministerio de Cultura y Juventud sobre el reconocimiento de
sobresueldos.

- Entre otros.

216



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Verificar el sustento legal y la documentacion que respalda cada movimiento.

Confeccionar la accion de personal de acuerdo al movimiento de personal.

Pasar la accion de personal a revision y firma por parte de la coordinadora de la
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar y la Direccion General.

Llevar el control de las acciones de personal que se confeccionan en el Proceso de
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar.

Verificar que los movimientos de personal que se generen de acuerdo a la accion
de personal queden debidamente registrados en el expediente del CNM archivando
una copia del documento.

Remitir el original de las acciones de personal al Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud para firma
de la Jefatura Facultada por la Direccion General de Servicio Civil o archivo segun
sea el caso.

Recibir la accion firmada del Departamento de Gestion Institucional de Recursos

Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud y archivar en el expediente
correspondiente y entregar copia a interesado si lo solicita.

217



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

32.Instructivo para completar el anteproyecto de la partida de remuneraciones del
presupuesto.

a) Propésito.

Realizar la propuesta del presupuesto en la partida O (Remuneraciones) y lo que
corresponda de la partida 6 (Transferencias corrientes).

b) Normativa aplicable.

Estatuto del Servicio Civil Ley No.1581.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo NO 21 de 14 de
diciembre de 1954.

Reglamento Autébnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Resolucion DG-254-2009 del 12 de agosto del 2009, de la Direccién General de
Servicio Civil.

c) Formularios o documentos de respaldo.

Informe final del anteproyecto de la partida de remuneraciones del presupuesto.

d) Pasos por seguir.

1.

Analizar el monto total de las partidas en presupuestos anteriores y la ejecucion
presupuestaria en dichos periodos.

Calcular los componentes salariales y los incentivos para cada funcionario por
unidad técnica, programa presupuestario y por subpartida (sueldo para cargos fijos,
retribucién por afios servidos, restriccion al ejercicio liberal de la profesion, otros
incentivos salariales, otras transferencias a personas, personal sustituto, tiempo
extraordinario, suplencias, vacaciones, décimo tercer mes, salario escolar, cargas
sociales, prestaciones legales).

Totalizar los calculos de los componentes salariales y los incentivos por mes y
proyectar anualmente.

4. Estimar los incrementos salariales semestrales del Ministerio de Trabajo.
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5. Consolidar sumas en la plantila de Excel y preparar el informe final del
anteproyecto de la partida de remuneraciones del presupuesto, para aprobacion de
la Jefatura de Gestion Administrativa.

El monto total de la planilla consolidado sera incluido en el anteproyecto de presupuesto
ordinario institucional.
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5. Procedimientos del Proceso Financiero-Contable

Procedimientos de Tesoreria

33.Procedimiento de arqueos de caja chica

Jsfatura do Gestién Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Financiero Contable Version 3
Procedimiento de arqueos de Caja Chica Consecutivo: 1/7
Cédigo: JGA-FC-001
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Ricardo Rubi Sanchez Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para controlar los movimientos de la Caja
Chica y la cantidad de efectivo en ésta.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se decide realizar un
arqueo hasta que se confrontan los comprobantes de ingreso y egreso con el efectivo
disponible y se determina si existen eventuales diferencias.

c) Responsables

e Jefatura de Gestion Administrativa del CNM, es responsable de velar por el
cumplimiento de este procedimiento.

e Encargado del Fondo de Caja Chica del CNM es responsable ante la Jefatura de
Gestidon Administrativa del manejo operativo de los fondos de Caja Chica asignados
a su persona.

e EI Contador General es responsable del registro contable de todas las
transacciones realizadas por medio del Fondo de Caja Chica.

d) Abreviaturas
e NA
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e) Normativa aplicable

e Decreto 32874-H Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas.

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la

Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves

e Fondo Fijo de Caja Chica: Esta constituido por los recursos asignados para el
manejo de la Caja Chica, con la finalidad de realizar compras por montos menores,

atendiendo a situaciones no previstas, urgentes o indispensables.

e Certificacion de fondos:

requieren o se consumen en el proceso productivo a lo interno del CNM.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripciéon

Jefatura de
Gestion
Administrativa

0. Inicio del procedimiento.

1. Verificar movimientos en caja chica.

El responsable del proceso solicita la presencia de un funcionario
que sirva de testigo en la realizacién del acto de arqueo del Fondo
de Caja Chica.

2. Solicitar al encargado de caja chica los comprobantes de
compras realizadas y verificar el monto total de cada factura,
asi como los demas requisitos estipulados en la norma.

Los requisitos que deben ser verificados son:
e Sello de cancelado.
e La factura debe venir a nombre del CNM.
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Responsable Descripcion

e La factura debe venir sin el impuesto de ventas (cuando
aplique).

e La factura timbrada y con la descripcion de los bienes que
se adquieren.

e Firmay # cedula de quien recibe el servicio o bien.

e Visto bueno del director de la unidad al reverso de la
factura.

e Las facturas por montos superiores a ¢300.000.00 deberan
contar de previo con el visto bueno del departamento de
Fiscalizacion de la Tesoreria Nacional.

e No se admiten facturas de compra por caja chica por
montos mayores a ¢500.000.00.

3. Realizar el arqueo.

El arqueo se realiza para determinar si el monto de efectivo
corresponde al saldo de caja chica. Para una vez realizado el
proceso de verificacion, se procede al conteo del efectivo de la
caja chica y lo coteja contra la suma total de los comprobantes de
compra.

Ademas, por Reglamento la Institucion, se debe realizar al menos
un arqueo por mes 0 maximo uno cada dos meses.

Si hubiere faltante en el fondo fijo de caja chica, éste debera ser
cubierto por el responsable del fondo de forma inmediata, todo de
conformidad con los articulos 36 y 37 del Reglamento General de
Caja Chica. En todo caso, se levantara un acta del faltante
encontrado y se gestionara ante la Direccion General el inicio de
un procedimiento de investigacion preliminar de los hechos. De
considerarse grave la situacion el Director general ordenara la
apertura de un Procedimiento Disciplinario Administrativo, y/o
procedera cuando corresponda a elevar ante las autoridades
judiciales la denuncia correspondiente.

4. ;Se encontraron diferencias a la hora de hacer el arqueo?

Si: Pasa apaso 5
No: Pasa a paso 6
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Responsable Descripcion
Encargado de | 5. Confeccionar un acta en la cual se incorpore la justificacion
la Caja Chica emitida ante las diferencias encontradas.

En caso de detectarse faltantes de dinero en Caja Chica, se
procedera a confeccionar un acta en la cual se incorpore la
justificacion emitida por parte del Encargado de caja Chica que
justifique el faltante.

Si no existiera manifestacion alguna o se negare a indicar
manifestacion alguna, se dejara constancia del hecho y se remitira
un informe al director general para que proceda a instaurar un
organo de Investigacion preliminar que determine eventuales
responsabilidades administrativas y pecuniarias todo en apego al
debido proceso.

En caso de sobrantes de fondos estos seran retirados del Fondo
y depositados en las cuentas del Centro Nacional de la Musica, a
fin de custodiarlos mientras se genera por parte de la Jefatura de
la Gestion Administrativa un informe dirigido a la Direccion
General que determine el origen de dicho sobrante.

La Direcciéon General recibe los informes correspondientes a
sobrantes o faltantes detectados, asi como las actas emitidas a
tales fines y procede cuando corresponda a generar las acciones
necesarias para el cumplimiento de la normativa.

Jefaturade | 6. Firmar el arqueo.
Gestion

Administrativa Se presenta detalle de arqueo realizado con firma de responsable,

del testigo designado y de la persona que realiza el arqueo.

En este proceso el encargado del fondo participa activamente del
arqueo, firma las actas que se generen al respecto y archiva una
copia de los documentos y actas emitidos con relacion al arqueo
emitido.

7. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
Jefatura de Gestion Administrativa Encargado de la Caja Chica

1 0. Inicio del proceso )

\4

1. Verificar movimientos en
caja chica.

v
2. Solicitar al encargado de

caja chica los comprobantes

de compras realizadas y
verificar el monto total de
cada factura, asi como los
demds requisitos estipulados
en la norma.

A4

3. Realizar el arqueo.

!

4. 3Se encontraron
diferenciasalahora de
hacerel arqueo?

5. Confeccionar un acta en la
cual se incorpore la
justificacién emitida ante las
diferencias encontradas.

6. Firmar el arqueo. <

7. Fin del proceso
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34.Procedimiento de registros contables

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Financiero Contable Version 3
Consecutivo: 2/7
Procedimiento de registros contables Codigo: JGA-FC-002
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Ricardo Rubi Sanchez Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las transacciones econdémicas y no econdmicas a realizar por el CNM para la
realizacidn de los registros contables.

b) Alcance

Este procedimiento comprende los pasos que van desde la recepcion de los documentos
para realizar el registro contable hasta que se registran los movimientos que son la base
para la elaboracion de los asientos de diario.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar este
procedimiento.

e De la Jefatura de Gestion Administrativa velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.
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f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Contador 0. Inicio del procedimiento.
Institucional

1. Recibir la documentacion para registrar contablemente los
pagos realizados por Tesoro Digital.

2. Registrar movimientos.

Se registran los movimientos en el sistema informatico BOS del
Tecapro en el Modulo Contable, se registra utilizando las cuentas
definidas en el manual de procedimientos contables.

Registra a la unidad técnica duefia de los recursos
presupuestarios con el objetivo de mantener un control del saldo
presupuestario.

Los registros que no estan relacionados con egresos de efectivo
transferencias se registran al final del mes y se le adjunta la
documentacion de soporte del asiento. Algunos ejemplos de estos
pueden ser, depreciaciones, seguros diferidos, pdlizas, polizas de
riesgos del trabajo, pagos de impuestos, los reintegros de caja
chica, ingresos por donaciones, diferenciales cambiarios, etc.

Todos los asientos de diarios se imprimen en formato de Tecapro
Modulo Contable y se le adjunta la documentacion respectiva.
Paralelamente, se sube la documentacion (asiento de diario con
indicativo de niumero de pago masivo relacionado) en una carpeta
compartida denominada Financiero Contable, que se encuentra
en la nube de One Drive de la Suite de Google bajo el dominio
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Responsable

Descripcién

cnm.go.cr (tiene habiltado 15 GB), ya que, respalda la
informacion contable del pago que se incluyo en el Sistema Bos.

Encargada de

3. Conciliar con el contador institucional los saldos contables y

Presupuesto presupuestarios determinando y justificando las diferencias
encontradas.
Participa en una reunion mensual con el contador institucional con
el fin de realizar una conciliacion de los saldos contables y
presupuestarios.
Contador 4. Archivar documentacion.

Institucional

5. Fin de procedimiento.
i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Contador Institucional Encargada de Presupuesto

0. Inicio del proceso

1. Recibir la documentacién
para registrar contablemente
los pagos realizados por

Tesoro Digital.

!

2. Registrar movimientos.

| 3. Conciliar con el contador

\ 4

institucional los saldos
contables y presupuestarios
determinando vy justificando
las diferencias encontradas.

4. Archivar documentacion.

A

5. Fin del proceso

227



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

35.Procedimiento de recepcién y tramite del pago de bienes y servicios

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Area de Proveeduria Version 3
Procedimiento de recepcién y tramite pago de Consecutivo: 3/7
bienes y servicios Codigo: JGA-FC-003
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Ricardo Rubi Sanchez Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito
Detallar las actividades a realizar por la Institucion para tramitar la recepcién y tramite de
pago de bienes y servicios adquiridos por las dependencias del CNM.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que el contratista hace la
entrega provisional de los bienes o servicios, hasta que se aprueba la recepcidn
definitiva, se plaquea el bien y se tramita el pago.

c) Responsables
Es responsabilidad:
e Del personal de la Institucion que interviene en el proceso de compras conocerlo,
cumplirlo y ejecutarlo.
e Del coordinador de la Unidad de Proveeduria ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.
e El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el director
general de la Institucion.

d) Abreviaturas
e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.
¢ RLCA: Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa.
e OC: Orden de Compra.

e) Normativa aplicable

e Ley de Contratacion Administrativa, Ley No.7494 y su reforma mediante la Ley
No.8511 y su Reglamento.
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¢ Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno.

f) Conceptos claves

e Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de
satisfacer las necesidades del interés publico.

e Cartel de Contratacion: Pliego de condiciones administrativas, legales y técnicas
bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.

e Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza
son prestados por personas fisicas o juridicas a la institucion, para el desarrollo
de las actividades Institucionales.

g) Formularios o documentos de respaldo
e Acta de recepcion de bienes o servicios.

h) Hoja de control de modificaciones

No. de Fecha ultima Resumen de Elaborado y revisado por: Aprobado por:
revision revision cambios

1 Noviembre Se mantiene Elaboré: Junta Directiva
2022 procedimiento Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez

2 Noviembre Se mantiene Elaboro: Junta Directiva
2023 procedimiento Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizé:
Alexis Carranza Jiménez

3 Noviembre Cambios en el Elaboro: Junta Directiva
2024 procedimiento Laura Duran Ruiz
Reviso:
Karla Ugalde Watson
Autorizo:
Alexis Carranza Jiménez
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i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Funcionario 0. Inicio del procedimiento.
Designado de la
Unidad Técnica | 1. Recibir el bien o el servicio por parte del contratista.
Solicitante

Se lleva a cabo una recepcion provisional, para lo cual el
contratista ha coordinado la recepcion o informa cuando se
realizara la entrega.

2. Revisar que el bien o servicio fue entregado de acuerdo
con lo establecido en la Orden de Compra o el contrato.

3. ¢Se recibe a satisfaccion?

No: Pasa a paso 4 si el bien o servicio no cumple con lo
estipulado en el contrato, se debera rechazar.
Si: Pasa a paso 5

4. Verifica que el adjudicatario o contratista entregue el bien
o servicio solicitado.

Una vez recibido lo solicitado a cabalidad, se continua con el
procedimiento.

5. Recibir la factura y elaborar el acta de recibido a
satisfaccion.

6. Registrar en el sistema Bos la factura recibida para tramite
de pago.

7. Trasladar la factura, el acta de recepcion definitiva
debidamente firmada y el contrato de compra del bien o
servicio al Area de Tesoreria Institucional y a la Jefatura de
Gestion Administrativa.
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Responsable Descripcion

Se traslada la factura, el acta de recibido a satisfaccion y el
contrato de la compra del bien o servicio. El contrato de la
compra debe indicar el nombre y el numero de cédula fisica o
juridica de la persona que entregd el bien o servicio.

Los documentos deben ser remitidos por correo electronico
debidamente escaneados, asi como de forma fisica dentro del
dia habil siguiente al registro en el sistema Bos.

Tesorero 8. Confrontar la documentacién escaneada enviada con los
documentos originales.

9. Realizar el registro en el sistema de registro y validacién de
facturas del Ministerio de Hacienda.

10.Realizar las verificaciones ante la CCSS, FODESAF vy
Tributacion Directa para garantizar que el proveedor esta
al dia en el pago de obligaciones.

11.Realizar el archivo para tramite de pago segun fecha de
vencimiento.

12.Emitir la propuesta de pago de bienes y servicios
adquiridos de conformidad con el calendario establecido.

Esta propuesta se remite junto con los documentos de
respaldo digitales a la Jefatura de Gestion Administrativa para
la correspondiente aprobacion y seguimiento de todo el tramite
de pago.

13.Incluir en el sistema Tesoro Digital el Acuerdo de Pago e
informa a la Direccion General para su respectiva
aprobacion y pago.

Paralelamente, una vez aprobado el pago se sube toda la
documentacion del pago del bien o servicio en una carpeta
compartida denominada Financiero Contable, que se
encuentra en la nube de One Drive de la Suite de Google bajo
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Responsable Descripcion

el dominio cnm.go.cr (tiene habilitado 15 GB), ya que, respalda
la informacién del pago que se incluyo en el Sistema Bos.

Direccion 14.Autorizar el giro de los recursos en el Sistema Tesoro

General Digital para materializar el pago.

Contador 15. Verificar que se haya gestionado el pago del bien o el
servicio.

Es un bien, pasa a paso 16.
Es un servicio, pasa a paso 17.

16.Enviar copia de la factura del bien a la persona Encargada
de la ABI para asignacion del numero de patrimonio e
ingreso a SIBINET.

17.Fin de procedimiento.
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j) Anexos % ~N

Acta de recepcion de bienes < 7 ‘)
/4

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA NAGIoNA

Teléfono: 2240-0333. Apartado: 1035-1000, San José, Costa Rica.

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

mero de tramite:
umero de orden de compra:

NU
N
Nombre del proveedor:

Fecha de recibo de los bienes:

1.
2.
3.
4,
5. Bienes instalados:

No ( ) Si ( ) Fechadeinstalacién.

7. Bienes revisados: (detallar los bienes revisados)

8. Recomendacién técnica: Consideramos que los bienes deben ser:
Aceptados ( )  Condicionados ( ) Rechazados ( )

10. Indicar los motivos de rechazo: (Plantear las razones)
11. Observaciones finales: (agregue cualquier informacién que considere necesaria)

13. Responsable de la revision técnica:

Nombre Cargo Firma
Fecha:

CC: Expediente
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Funcionario Asignado del Area de Proveeduria

Tesorero

Direccién General

0. Inicio del proceso

1. Recibir el bien o el servicio
por parte del contratista.

}

2. Revisar que el bien o
servicio fue entregado de
acuerdo alo establecido en
la Orden de Comprao el
contrato.

|

3. 3Se recibe a
satisfaccion?

4. Verifica que el
adjudicatario o contratista
entregue el bien o servicio

solicitado.

5. Recibir la factura y elaborar|
el acta de recibido a
satisfaccion.

l

6. Registrar en el sistema Bos la
factura recibida para tramite
de pago.

!

7. Trasladar la factura, el acta
de recepcion definitiva
debidamente firmaday el
contrato de compra del bien
o servicio al Area de Tesoreria
Institucional y a la Jefatura de
Gestion Administrativa.

A 4

8. Confrontarla documentacién
escaneada enviada con los
documentos originales.
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Contador

P. Redlizarelregistro en el sistema de
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Ministerio de Hacienda.

|

10. Realizarlas v erificaciones ante Il
ICCSS, FODESAFy Tributacion Directql
para garantizar que el proveedor
estd aldiaenelpagode
obligaciones.

|

11. Realizarelarchiv o para tramite
de pagosegun fecha de
vencimiento.

!

12. Emitirla propuesta de pago de
bienesy servicios adquiridosde
conformidad con el calendario

establecido.

|

13. Incluiren el sistema Tesoro Digital
el Acuerdo de Pago einforma ala
Direccién General para su
respectivaaprobaciéony pago.

14. Autorizarel giro delos
recursos en el Sistema Tesoro

Digital para materializarel
pago.

15. Verificar que se haya

gestionado elpago del bien o
el servicio.

|

16. Enviar copia dela factura
delbien ala persona
Encargada dela ABl para
asignacion delnimero de
patrimonio e ingreso a SIBINET.

A4

17. Fin del proceso
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36.Procedimiento para el pago de bienes y servicios adquiridos

Jefatra d Gestién Administrativa Fecha: Noviembre 2024
Proceso Financiero Contable Versién 3
Procedimiento para el pago de bienes y servicios Consecutivo: 4/7
adquiridos Cédigo: JGA-FC-004
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Ricardo Rubi Sanchez Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para el pago de los bienes y servicios
adquiridos y recibidos a satisfaccion.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realiza la solicitud
del pago de los bienes y servicios hasta que se registra el movimiento en el sistema y se
archiva.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el
procedimiento.

e Directores de las Unidades Técnicas del CNM, en torno a las actividades de
recepcion a satisfaccién de los bienes y el registro inicial de las facturas en el
Sistema Bos.

e Del director general el velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e Bos: Business Operation System. Refiere al Sistema Informatico de Registro
Contable de las operaciones.

e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos
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e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

e Ley de Contratacion Administrativa, Ley No.7494 y su reforma mediante la Ley
No.8511 y su Reglamento.

f) Conceptos claves

e Transferencia: Pago mediante el cual se utiliza el médulo del Ministerio de Caja
Unica del Ministerio de Hacienda para realizar el pago.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Factura.

e Orden de Compra.

e Acta de recepcion de bienes.

e Pantallazo de consulta de morosidad del proveedor en la pagina de la Caja
Costarricense de Seguro Social.

e Certificacion presupuestaria.

e Fotocopia de Contrato SICOP.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Director de 0. Inicio del procedimiento.
Unidad Técnica
1. Recibir los bienes o servicios adquiridos.

Verificando que los bienes adquiridos se reciban de conformidad con
las especificaciones técnicas para luego tramitar el pago.
2. Elaborar el acta de recepcion.

Una vez recibidos a satisfaccion los bienes y los documentos
respectivos, se elabora el acta de recepcion donde se indica que se
acepta o se rechaza el servicio. Lo anterior, para asi poder tramitar el
pago ante la Jefatura de Gestion Administrativa.

3. Trasladar el acta de recepcién para tramitar el pago.
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Responsable

Descripcion

El acta de recepcidén debe remitirse a la Secretaria de la Direccion
General y debe venir con los documentos de respaldo. Entre los
documentos que deben sumarse al acta de recepcion se encuentran:

e Factura.

e Orden de Compra.

e Consulta digital de morosidad del proveedor en la pagina de la

Caja Costarricense de Seguro Social (cuando aplique).
e Certificacion presupuestaria.
e Fotocopia de la Contratacion.

Encargado de
Registro en el

4. Ingresar en el Sistema Bos, la factura correspondiente en el Modulo
de Compras.

Sistema Bos . : : .
Para incorporar la factura en el Sistema, revisa toda la documentacion
adicional necesaria, sella y firma la factura original e incorpora la
leyenda “Registrado en el Sistema Bos”.

Una vez hecho el registro traslada documentacion para su verificacion
y tramite de pago.
Tesorero 5. Recibir y revisar la documentacién relacionada con la compra.

Institucional o .

. ) Se debe revisar que:

Funcionario .

. e La factura esté correcta.
Designado

e La Orden de Compra.

e El acta de recepcion.

e Estar al dia con los pagos a la CCSS.

e Certificacion de contenido presupuestario.

e Visto bueno de la unidad que recibe el servicio.

6. Elaborar la propuesta de pago en el Sistema Bos.

Ver Procedimiento de recepcion y tramite pago de bienes y servicios.

Jefatura de
Gestion
Administrativa

7. Revisar la Propuesta de Pago.

Revisa la documentacion fisica relacionada con las facturas a pagar y
las confronta en el sistema Bos, seleccionando aquellas que debe
pagar y emitiendo el archivo de pago para su correspondiente gestion
de pago a traveés de Tesoro Digital.
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Responsable

Descripcion

Tesorero 8. Incorporar el Archivo de Pago al Sistema Tesoro Digital del
Institucional o Ministerio de Hacienda.
Func?|onar|o Paralelamente, una vez aprobado el pago se sube toda la
Designado ., ) . .

documentacion del pago del bien o servicio en una carpeta compartida
denominada Financiero Contable, que se encuentra en la nube de One
Drive de la Suite de Google Bajo el dominio cnm.go.cr (capacidad
maxima de 15 GB), ya que, respalda la informacion que se incluyé en
el Sistema Bos.

Director 9. Revisar el archivo de pago en el Sistema Tesoro Digital.

General
10. ¢ Se aprueba la propuesta de Pago?
Si: Pasa a paso 11
No: Pasa a paso 7
11. Realizar Acuerdo de Pago.
Se realiza el pago por medio de Caja Unica, en el médulo del Ministerio
de Hacienda de Caja Unica.
Una vez hecho el pago remite la documentacion que ampara el
acuerdo de pago al Area de Contabilidad.

Contador 12. Registrar las transacciones.

Institucional

Se debe contabilizar de forma manual y en el Mddulo contable del
Sistema Bos.

Por cada pago masivo se debe realizar un asiento de diario.

13. Firmar los asientos de diario impresos.

Estos se deben sellar.
14. Archivar la documentacion.

15.  Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Director de Unidad Técnica Encargado de Registro en el Sistema Tesorero Institucional o Jefatura de Gestion Direccién General Contador Institucional
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Procedimientos de Contabilidad

37.Procedimiento de elaboracion de estados financieros

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Financiero Contable Version 3
Consecutivo: 5/7
Procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros Cédigo: JGA-FC-005
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Claudio Hernandez Espinoza Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para la elaboracion mensual de los Estados
Financieros.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realiza el cierre
contable hasta que se remiten los informes financieros.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el
procedimiento.
e De la Jefatura de Gestion Administrativa el velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.
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Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves

e Estados Financieros: Corresponde al Balance General, el Estado de
Rendimientos Financieros, el Flujo de Efectivo y el Cambio en el Patrimonio Neto y

Notas a los Estados Financieros.

g) Formularios o documentos de respaldo

e Estados Financieros.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripciéon

Contador
Institucional

0. Inicio del procedimiento

1. Realizar cierre contable.

Una vez registrados todos los movimientos de las operaciones
mensuales egresos-ingresos realizados en el mes (pagos,
facturas 6rdenes de compras pagadas y asientos de diario), se
procede a realizar el cierre contable el cual se hace en el Sistema
Informatico Bos de Tecapro.

Este proceso de cierre se realiza al final de cada mes.

2. Elaborar estados financieros.

Los Estados Financieros se elaboran utilizando la informacién
mensual del cierre contable del Sistema Informatico Bos de
Tecapro. Los Estados Financieros se llevan de forma mensual y
se presentan trimestralmente a Contabilidad Nacional y al area
Financiero Contable del Ministerio de Cultura en formato fisico e
impreso. Los Estados Financieros estan compuestos por:

e Balance General
e Estado de Rendimientos Financieros
¢ Flujo de Efectivo
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Responsable Descripcion

e Cambio en el Patrimonio Neto
¢ Notas a los Estados Financieros

Toda la informacion de ingresos o0 egresos generada en el mes se
traslada a los 5 formatos definidos por Contabilidad Nacional y
posteriormente esta informacion debe ingresarse el Modulo
Gestor de Contabilidad Nacional.

Posteriormente, los Estados Financieros se remiten
mensualmente al director general y a la Jefatura de Gestion
Administrativa para su aprobaciéon. Ademas, trimestralmente los
Estados Financieros se remiten a la Junta Directiva para su
aprobacion.

La informacién debe ser remitida a la Contabilidad Nacional una
vez que es el cierre del trimestre en un plazo no mayor a 20 dias.

3. Archivar los Estados Financieros trimestrales enviados a
Contabilidad Nacional.

Contabilidad Nacional es el ente rector. Paralelamente, al archivo
fisico de la documentacioén de elaboracién de estados financieros,
se sube a la pagina web del CNM de acuerdo con el trimestre
correspondiente. Ademas, cada estado financiero se respalda en
una carpeta compartida denominada Financiero Contable, que se
encuentra en la nube de One Drive de la suite de Google Bajo el
dominio cnm.go.cr (capacidad maxima de 15 GB), ya que,
respalda la informacién que se incluyo en el Sistema Bos.

4. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Contador Institucional
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38.Procedimiento de elaboracion de la conciliacion bancaria mensual

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Proceso Financiero Contable Version 3
Procedimiento de elaboracion de la conciliaciéon Consecutivo: 6/7
bancaria mensual Cédigo: JGA-FC-006
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Claudio Hernandez Espinoza | Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar en el CNM para la elaboracion de la conciliacion bancaria
mensual de las cuentas corrientes y de Tesoreria Nacional a nombre de la Institucion.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se actualiza la
informacion de los pagos realizados hasta que se remite el informe de conciliaciones
bancarias de las entidades correspondientes.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Area Financiero Contable conocer, cumplir y ejecutar el
procedimiento.
e Del Jefatura de Gestion Administrativa el velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e BCR: Banco de Costa Rica
e BCCR: Banco Central de Costa Rica
e MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud
e STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria
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e) Normativa aplicable

e Ley 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Decreto 32988. Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

f) Conceptos claves.

e Conciliaciéon bancaria: Proceso mediante el cual se comparan los saldos de las
cuentas bancarias y de la Caja Unica con los saldos en los libros.

g) Formularios o documentos de respaldo.

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Funcionario 0. Inicio del procedimiento.
Designado del Area
Financiero Contable | 1. Actualizar informacion de pagos realizados.

Se actualiza en el Bos de Tecapro la informacion de todos los
ingresos o egresos realizados en el mes.

2. Generar la informacién mensual reflejada en los estados de
cuenta.

Ingresar a las plataformas del BCR y Ministerio de Hacienda y
descargar informacion e imprimirla.

3. Revisar los movimientos que se reflejan en los estados de
cuenta.

Actualmente se manejan 4 cuentas de caja unica y 4 cuentas
corrientes. Estos saldos se comparan con el saldo que se refleja
en Tecapro Modulo Contable.

Aqui se identifican los cheques pagados, cheques en transito,
débitos automaticos realizados, los depodsitos (ya sean por
matriculas de alumnos del Instituto o bien por abonados) y los
depdsitos por pago de entradas de eventos.
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Responsable

Descripcidn

4. Elaborar la Conciliacion Bancaria.

Se realiza la conciliacion bancaria que consiste en revisar y
comparar los saldos de las cuentas bancarias y de Caja Unica
con el saldo en libros.

Se baja toda la informacién de las cuentas corrientes a Excel para
sea comparada con la informacion de los registros contables.

5. Elaborar informe de conciliaciones.

Una vez realizada la conciliacion, se elabora el informe de
conciliaciones que contiene el estado de todas las cuentas.

Jefatura de Gestion
Administrativa

6. Revisar el informe de conciliaciones.

La Jefatura de Gestidon Administrativa da el visto bueno del
informe o hace las observaciones y correcciones necesarias.

Funcionario
Designado del Area
Financiero Contable

7. Enviar informe.

El informe de conciliaciones bancarias se remite al BCCR, STAP
y al MCJ (a las areas Financiero Contable y a la Auditoria Interna).

8. Recibir los oficios con el respectivo sello para proceder a
archivar la documentacion.

Se recopila el recibido del informe entregado a las distintas
instancias con el objetivo de archivar el respaldo de entrega.
Paralelamente, a un archivo fisico, se sube toda Ia
documentacion (informes) de la conciliacion en una carpeta
compartida denominada Financiero Contable, que se encuentra
en la nube de One Drive de la suite de Google Bajo el dominio
cnm.go.cr (capacidad maxima de 15 GB), ya que, respalda la
informacion que se incluyo en el Sistema Bos.

9. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
Funcionario Designado de AFC Jefatura de Gestion Administrativa

<O. Inicio del procesD

\4

1. Actualizar informacién de
pagos realizados.

v

2. Generar lainformacién

mensual reflejada en los
estados de cuenta.

\ 4

3. Revisar los movimientos
que se reflejan en los estados
de cuenta.

A 4

4. Elaborarla Conciliacién
Bancaria.

A 4

5. Elaborarinforme de
conciliaciones.

6. Revisar el informe de
conciliaciones.

\ 4

A

7. Enviarinforme.

v

8. Recibir los oficios con el
respectivo sello para
proceder a archivar la
documentacién.

\4

( 9. Fin del proceso )

248



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

39.Procedimiento de elaboracién y registro contable de planillas

Jsfatura do Gestion Administrative Fecha: Noviembre 2024
Proceso Financiero Contable Version 2
Procedimiento de elaboracién y registro contable de Consecutivo: 7/7
planillas Cédigo: JGA-FC-007
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Claudio Hernandez Espinoza | Karla Ugalde Watson Alexis Carranza Jiménez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el CNM para la elaboracién y tramite de pago de las
planillas.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se realizan los calculos
de las planillas hasta que se aprueban y se realizan los pagos.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del personal del Area Financiero y Contable y del Area de Gestién de Recursos
Humanos Auxiliar conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.
e Del Jefatura de Gestion Administrativa el velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable
e NA

f) Conceptos claves
e NA

g) Formularios o documentos de respaldo
e NA
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn
Funcionario 0. Inicio del procedimiento.
Designado de
Gestion de 1. Recibir informes para la elaboracion de planillas.
Recursos
Humanos Recibe la informaciéon relacionada con los cambios,
Auxiliar inclusiones, exclusiones, ascensos interinos, cambios en los

pluses salariales, las incapacidades y otros movimientos de los
funcionarios del Centro Nacional de la Musica y todas sus
unidades técnicas. Esta informacioén es luego consolidada.

2. Recibir planillas para deducciones a aplicar.

Recibe via correo electrénico, toda la informacién relacionada
con las deducciones para aplicar en el mes. Se imprime esta
informacion, se revisa y en caso de requerirse se comunica con
las entidades para las cuales hay que realizar deducciones.

3. Actualizar informacién en la plantilla.

Una vez recibida la informacion recopilada y las planillas para
deducciones mensuales, se procede a realizar los calculos
respectivos y a actualizar la informacion de la ultima planilla
elaborada en la hoja de Excel.

4. Confeccionar documento para que se generen depdésitos de
fondos a funcionarios.

Una vez realizados los cambios en la planilla anterior, se emite
documento dirigido a la Tesoreria Nacional para que se
depositen los fondos en cada una de las cuentas de los
respectivos funcionarios.

5. Realizar los calculos mensuales para presentar las planillas.

Se procede a realizar el calculo del aguinaldo, salario escolar,
salario del periodo. Se realizan los calculos para presentar las
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Responsable Descripcion

planillas de la C.C.S.S. y del INS. Se realizan los calculos para
los pagos correspondientes a las deducciones mensuales. Se
consolida un archivo digital de las planillas.

6. Remitir el archivo digital de las planillas.

Se remite el archivo digital a la Coordinacién de Recursos
Humanos, la Jefatura de Gestion Administrativa y el Area
Financiera Contable.

Se sube toda la documentacion del archivo digital en una
subcarpeta denominada Recursos Humanos de la carpeta
compartida llamada Financiero Contable, que se encuentra en
la nube de One Drive de la suite de Google Bajo el dominio
cnm.go.cr (tiene habiltado 15 GB), ya que, respalda la
informacion del pago de las planillas quincenales que se incluy6
en el Sistema Bos.

Funcionario 7. Recibir la informacion por correo electronico.
Designado del
Area Financiero
Contable

El archivo digital remitido por el funcionario designado de
Recursos Humanos es recibido.

8. Revisar los datos de la informacion de la planilla de acuerdo
con lo que indica el reporte de salarios de la Direccion General

del Servicio Civil.

Se hace revision aleatoria de las bases de salarios y contra la
informacion de la accién de personal en el expediente.

9. ¢ Todo esta correcto?

No: Pasa a paso 10
Si: Pasa a paso 11

10. Devolver para corregir los calculos.
11.Comunicar via correo electréonico a la Jefatura de Gestion

Administrativa que los calculos utilizados cumplen con lo
que indica el reporte de salarios de la DGSC.
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Responsable Descripcion
Jefatura de 12.Dar el visto bueno a la informacién remitida por el Area
Gestién Financiero Contable.

Administrativa . , . .
Luego de que se revisa la informacion facilitada se procede a

dar el visto bueno de la misma.

13.Trasladar la informacién necesaria a la Direccion General
para el respectivo proceso de pago.

14.Informar al Proceso Gestidon de Recursos Humanos Auxiliar
para que genere el pago.

Funcionario 15.Registrar el pago de los salarios.
Desi
esignado de El encargado de generar la planilla una vez aprobada, entrega
Recursos . . .
al Contador Institucional el reporte de planillas efectivamente
Humanos . o . .
pagadas por unidad técnica para su respectivo registro
contable.
Contador 16.Realizar el registro contable de la planilla del Bos de
Institucional Tecapro.

17.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento
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ntable de la planilla del Bos
de Tecapro.
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6. Procedimientos del Instituto Nacional de la Musica

40.Procedimiento de matricula de estudiantes

Centro Nacional de la Musica

\ .y Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Instituto Nacional de la Musica Version 1
Procedimiento de matricula de estudiantes Consecutivo: 1/6
Codigo: DG-INM-001
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el INM para matricular a los estudiantes en los
diferentes niveles y programas del Instituto.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se abren los procesos
de matricula hasta que los estudiantes cancelan y reciben los comprobantes de matricula
como corresponde.

c) Responsables

Es responsabilidad:
e Del coordinador académico y del personal del Instituto Nacional de la Mdusica
conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

o El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es la Direccion
Académica del INM.

d) Abreviaturas
o NA.

e) Normativa aplicable
o NA.
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f) Conceptos claves
o NA.

g) Formularios o documentos de respaldo
e Los documentos requeridos se encuentran en digital en el Sistema de matricula

(Registro).

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién

Director 0. Inicio del procedimiento.
Académico
1. Definir los dias de matricula por cada nivel y para cada programa.

Generalmente la matricula se hace en el mes de febrero, aunque se
debe considerar que algunos programas la matricula es semestral.

2. Informar a los interesados acerca del calendario de fechas, horarios
de los cursos y requisitos para alumnos antiguos y de primer
ingreso.

Coordinador |3. Elaborar e Informar sobre los horarios de citas de matricula.
Académico

Funcionario 4. Recibir a los estudiantes interesados en la matricula.
Designado del

INM Los estudiantes deben presentar la constancia de nacimiento, cédula

de identidad para los mayores de edad, cédula de menor de edad (los
menores) o pasaporte (los extranjeros).

5. Realizar la matricula.

Asignar un numero de carné automatico, se completan los datos de los
estudiantes y de sus padres de familia.

6. Recibir la cancelacion de la matricula.

7. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

GOBIERNO
DE COSTA RICA

CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

Director Académico

Coordinador Académico

Funcionario Designado del INM

0. Inicio del
proceso

1. Definir los dias de matricula
porcada nively paracada
programa.

\4

2. Informaralos interesados
acerca delcalendariode

fechas, horarios de los cursos

requisitos para alumnos

antiguosy de primer ingreso.

3. Elaborare Informarsobre los

horarios de citas de matricula.

4. Recibiralos estudiantes

interesados en la matricula.

A\ 4

5. Realizarla matricula.

\ 4

6. Recibirla cancelacién dela
matricula.

v

( 7.Fin del proceso )
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41.Procedimiento de tramite de apelaciones o quejas de estudiantes

Centro Nacional de la Musica
Direccion General

Fecha: Noviembre 2024

Instituto Nacional de la Musica

Version 1

Procedimiento de apelaciones o quejas de
estudiantes

Consecutivo: 2/6

Cédigo: DG-INM-002

Elaboro:
Gabriela Mora Fallas

Revisé:
Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propdésito

Detallar las actividades a realizar por el personal del INM para la atenciéon de quejas o

apelaciones por parte de los estudiantes.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se recibe una queja
formal por parte de estudiantes hasta que se resuelve esta por parte del personal del INM.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del Coordinador Académico, de los jefes de Departamento, del Consejo Académico
y del personal docente del Instituto Nacional de la Musica conocerlo, cumplirlo y

ejecutarlo.

e De la Direccién Académica del INM y del personal docente del Instituto Nacional de

la Musica, dar a conocer el procedimiento a los estudiantes.
e De la Direccion General, velar por el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas

e DA: Direccion Académica.
e CA: Consejo Académico.

e) Normativa aplicable

¢ Manual de normas y procedimientos disciplinarios, aprobado en Sesion Ordinaria
de la Junta Directiva del Centro Nacional de la Musica No.23-13, acuerdo No.3, del
3 de diciembre del 2013.
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f) Conceptos claves
e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcién
Profesor del 0. Inicio del procedimiento.
Curso

1. Recibir por parte del estudiante la manifestaciéon de una
disconformidad.

Los estudiantes mayores de edad o los padres de familia de los
estudiantes menores de edad se dirigen directamente con el
profesor en caso de que quieran plantear una queja.

2. i El profesor resuelve?

No: Pasa a paso 3.
Si: Pasa a paso 11.

Jefatura de 3. Recibir la queja por escrito del estudiante o el padre de familia
Departamento

4. Analizar la situacion planteada.

Se procede a investigar la queja planteada, para lo cual se
conversa con el profesor del estudiante con el objetivo de
resolver y comunicar a la persona que interpuso la queja la
solucion.

5. ¢La jefatura resuelve?

Si: Pasa a paso 11.

No: Pasa a paso 6.

Coordinador 6. Recibir apelacién o queja administrativa y resolver.
Académico

En caso de que la queja o apelacién no haya sido resuelta por la
jefatura del departamento, el coordinador académico recibe la
queja de parte de alumnos, padres de familia o profesores
mediante nota escrita.
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Responsable Descripcidn

A éste le corresponde resolver para lo cual debe investigar,
conversando con las partes y buscando llegar a un acuerdo entre
las partes. Este acuerdo debe ser comunicado por escrito y
firmado por ambas partes. Luego debera archivarse en la
Coordinacion Académica.

En caso de que la queja no pueda ser resuelta por el
Coordinador Académico, se eleva al Concejo de Profesores.

7. ¢ El coordinador resuelve?

Si: Pasa a paso 10.
No: Pasa a paso 8.

Consejo 8. Recibir de manera escrita la apelacion o queja de la persona
Académico afectada y proceder a resolver.

9. Comunicar resolucion al interesado.

Una vez resulta la queja se comunica via escrito a la persona.

Funcionario 10. Archivar el acuerdo.
Designado del

INM Este acuerdo debe ser comunicado por escrito y firmado por

ambas partes. Luego debera archivarse por parte de la
Coordinacion Académica o el Consejo Académico, segun
corresponda. En ambos casos se debe enviar una copia al
expediente.

11.  Fin de procedimiento.
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Diagrama del procedimiento
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5. sLajefatura
resuelve?
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42.Procedimiento de préstamo de instrumentos musicales

Centro _Nacu_J’naI de la Musica Fecha: Noviembre 2024
Direccién General
Instituto Nacional de la Musica Version 1
Procedimiento de préstamos de instrumentos Consecutivo: 3/6
musicales Cédigo: DG-INM-003
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el INM para entregar en calidad de préstamos los
instrumentos musicales a los estudiantes.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades que van desde que se selecciona el
instrumento musical a prestar a los estudiantes, hasta que éstos firman los contratos y se
les entregan los instrumentos.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e Del Coordinador Académico, de los jefes de Departamento, del Encargado de
Instrumentos del INM y del resto del personal del Instituto Nacional de la Musica
conocerlo, cumplirlo y ejecutarlo.

e Del Coordinador Académico y del personal docente del Instituto Nacional de la
Musica dar a conocer el procedimiento a los estudiantes.

e De la Direccion General, el cumplimiento de este procedimiento.

d) Abreviaturas
e NA

e) Normativa aplicable
e NA
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f) Conceptos claves

Préstamo de instrumentos: Proceso mediante el cual el CNM les facilita a los
estudiantes matriculados en los cursos o programas un instrumento musical en
calidad de préstamo para facilitar las practicas.

Contrato: Instrumento legal que otorga deberes y responsabilidades a las partes.
Tratandose de préstamo de instrumentos es el documento mediante el cual se
estipulan las condiciones de préstamo de un instrumento musical por parte del CNM
a un tercero.

Letra de cambio: Es un titulo valor que garantiza una deuda, a través de la cual
una persona se compromete a pagar a otra cierta cantidad de dinero en una fecha
determinada.

Fiador: Persona fisica o juridica que se compromete al pago de una obligacién, en
caso de que ocurra incumplimiento de los compromisos adquiridos por parte del
deudor.

g) Formularios o documentos de respaldo

Formulario de Préstamo de Instrumento/Contrato.
Letra de Cambio.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion

Profesor del 0. Inicio del procedimiento.
Curso

1. Definir el instrumento para el estudiante.

El profesor del curso analiza el tamafio de instrumento y modelo
adecuado para el estudiante.

De la bodega de instrumentos selecciona el que de acuerdo con las
caracteristicas deseadas sea mejor y se encuentre en mejores
condiciones.

El profesor llena la boleta de solicitud de instrumento. Este formulario
contiene el nombre del estudiante y las caracteristicas del instrumento
como marca tamafo y accesorios.
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Responsable

Descripcion

Funcionario del
INM a cargo de
la custodia y
administracion
de Instrumentos

2. Elaborar contrato de préstamo de instrumento.

Se elabora un contrato entre el estudiante, padre de familia o tutor
legal, un fiador y el responsable del Instituto Nacional de la Musica y el
Centro Nacional de la Musica.

En el contrato se incluyen detalles sobre el estado del instrumento,
marca, tamafo, cdédigo, modelo y serie junto con el numero de
patrimonio institucional, asi como si lleva accesorios o estuche.
Igualmente se elabora y llena los datos de una letra de cambio que
debera firmar el estudiante (si es mayor de edad), padre de familia o
tutor legal. La letra de cambio sera por el valor del instrumento como
garantia para la administracion ante dafo, pérdida, robo o desaparicion
del instrumento y respondera por el contrato de préstamo.

Mientras el estudiante esté en condicion de activo el contrato de
préstamo del instrumento se mantendra vigente, debiendo pasar por
inspecciones cuando asi lo solicite la administracion.

La Direccion Académica y la Direccion General proceden a firmar los
contratos, una vez que el estudiante o padres o tutor legal y fiador
hayan firmado.

3. Tomar una foto del instrumento a entregar y digitalizar los
documentos.

Al momento de entrega, se debera tomar una fotografia del instrumento
a prestar, el cual debera guardarse en un archivo digital en conjunto
con los documentos de préstamo firmados y debidamente escaneados.

4. Entregar instrumento.

Una vez firmados todos los documentos, se entrega una copia al
estudiante, padres o encargado junto con el instrumento.

Direccién
Académica

5. Inspeccionar los instrumentos en préstamo.

Cuando la administracion lo solicite o cuando el profesor asi lo
determine, el instrumento debera pasar por una inspeccion para
proceder a una renovacion del contrato o a un cambio de instrumento.

6. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama del procedimiento

Funcionario del INM a cargo de la custodiay
Profesor del Curso administracion de Instrumentos Direccion Académica

0. Inicio del
proceso
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\4
3. Tomaruna foto del
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( 6. Fin del proceso )
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43.Procedimiento para el control de fondos recibidos por concepto de matricula y
cuotas en el Instituto Nacional de la Musica

Centro Nacional de la Musica Fecha: Noviembre 2024
Jefatura de Gestion Administrativa
Instituto Nacional de la Musica Version 1
Procedimiento para el control de fondos recibidos por Consecutivo: 4/6
concepto de matricula y cuotas en el Instituto Nacional Cédigo: JGA-INM-004
de la Musica
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Mauricio Montero Montanari Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por el INM para el control de los ingresos recibidos por
concepto de matriculas y cuotas periddicas de cursos educativos.

b) Alcance

Este procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde el momento en que
se recibe el comprobante de pago de las cuotas de estudiantes hasta que se registran en
los distintos controles contables y académicos establecidos en el CNM.

c) Responsables

Es responsabilidad:

e De la Direccion Acadéemica del INM, intervenir en el proceso y conocerlo, cumplirlo
y ejecutarlo. Asimismo, efectuar la coordinacion para la debida actualizacién de los
sistemas informaticos de matricula y control estudiantil.

e Del encargado del Area de Tesoreria de CNM, ejecutar y controlar el adecuado
desarrollo de este procedimiento.

e Del Contador General de la Entidad el adecuado registro contable y demas
responsabilidades ligadas a la operativa de cobro.

e De la Secretaria Académica del INM actualizar los expedientes de cada estudiante
con el detalle del pago recibido y demas actividades vinculadas con el control de
matricula y cuotas.

e De la Secretaria Académica mantener actualizado en el Sistema a los alumnos
matriculados.

e Del director general velar por el cumplimiento de este procedimiento.
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d) Abreviaturas

INM: Instituto Nacional de la Musica.
CNM: Centro Nacional de la Musica.

e) Normativa aplicable

Ley General de Control Interno No. 8292.

Ley de Probidad en la Funcion Publica.

Ley anticorrupcion y enriquecimiento ilicito.

Ley de administracion Financiera y Presupuestaos publicos No. 8131
Ley General de administracién Publica.

f) Conceptos claves

Cuota periddica de colegiatura: Monto que se recibe de los estudiantes
matriculados en el INM. Dos pagos se hacen en el primer semestre, dos pagos se
hacen en el Segundo. Los dos primeros tractos del primer periodo corresponden a:
El primer tracto comprende un 40% de la colegiatura mas el costo de matricula. El
Segundo tracto es un 60% de colegiatura. Los dos tractos del segundo periodo
corresponden a: El tercer tracto corresponde a un 50% de colegiatura y el cuarto
tracto al 50% de colegiatura restante.

Matricula: Monto que se recibe como derecho de admision a los estudiantes
matriculados en el CNM.

Otros ingresos: Montos recibidos por otros conceptos no vinculados al pago de
mensualidad o matricula, tales como, las donaciones en dinero o en especie.
Comprobante de transferencia: comprobante de la transferencia realizada por el
interesado o por parte de la persona que paga la matricula o cuota periddica de
colegiatura del estudiante.

g) Formularios o documentos de respaldo

Colillas bancarias de transferencias de fondos al CNM.
Informe de conciliacién bancaria con el detalle mensual de ingresos percibidos a
favor del INM.
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h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn

Direccion 0. Inicio del procedimiento
Académica
1. Mantener actualizado en el sistema informatico, el listado de

alumnos matriculados por nivel educativo para el periodo
determinado.

Se debe contemplar todos los estudiantes inscritos en el INM en
cursos regulares, asi como aquellos que participan en cursos libres
o de otra indole, programas, alumnos invitados.

Para esto se elabora para cada estudiante una proyeccion anual de
ingresos por recibir. Para estos fines se debera garantizar el archivo
de todos los comprobantes fisicos de transferencia recibidos de los
estudiantes, padres de familia o tutor legal, como requisito
indispensable para la matricula.

2. Designar al funcionario encargado del Control Diario de
Ingresos de Fondos por transferencias o depdsitos bancarios a
favor del CNM.

Debera ejercer una coordinacion estricta diaria sobre los ingresos
reportados por los estudiantes y/o padres de familia por concepto
de cancelacion de cuotas de matriculas y pagos periddicos.

3. Controlar la actividad financiera mediante el seguimiento al
proceso de pago.

Mantiene y ejecuta un control periddico de cada estudiante con el
fin de determinar que se encuentre al dia con sus obligaciones
financieras ante la Institucion.

Tesorero 4. Mantener el control bancario de los recursos depositados a
Institucional favor del INM.

Esto con el fin de determinar los montos percibidos en cuentas
bancarias correspondientes a recursos del INM.
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Responsable Descripcidn

5. Emitir un informe semanal sobre la recaudacién de fondos del
INM.

Esto con el fin de brindar un insumo a la secretaria académica del
INM en el cual se determinen los montos individuales cancelados
por concepto de pago de matricula o cuota periddica.

Direccién 6. Emitir un informe periédico de morosidad.
Académica
Confrontar el informe remitido por el Tesorero Institucional contra
los controles en los sistemas informaticos de matricula y control
estudiantil del INM, determinando la morosidad e informando a la
administracion. Se debe confrontar el contenido del informe con los
comprobantes de transferencia aportadas por los estudiantes, esto
con el fin de registrar las inconsistencias y tomar las medidas que
correspondan. Los informes deben ser rendidos en un plazo
maximo de quince dias a partir de la fecha limite establecida para
el pago de cada tracto.

7. Ejecutar las medidas administrativas para la recuperacién de los
fondos.

Entre las medidas se tienen: Las llamadas telefonicas, el
impedimento de presentar examenes, la rescision contractual en el
préstamo de instrumentos, la exclusion del estudiante del sistema
educativo, entre otros.

Contador 8. Registrar  contablemente los ingresos debidamente
Institucional identificados.

Efectua el correspondiente registro contable y mantiene el control
sobre las sumas por cobrar producto del informe de morosidad.
Mensualmente concilia el saldo de dicha cuenta por cobrar con el
fin de realizar un adecuado registro de las sumas depositadas para
verificar si alguna persona sale de su estado de morosidad.

Direccion 9. Elaborar dentro de los 15 dias naturales siguientes al término
Académica de cada mes, un informe dirigido a la Direcciéon General y la
INM Jefatura de Gestion Administrativa.
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Responsable Descripcidn

El informe debe incluir el listado de alumnos matriculados, con
indicacion del monto recibido por concepto de matriculas y cuotas
periodicas de colegiatura pagadas en el mes inmediato anterior, asi
como el listado de estudiantes morosos con indicacién del monto
adeudado.

10.Fin de procedimiento.
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j) Anexo

Diagrama del procedimiento
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( 10. Fin del proceso )
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44.Procedimiento para solicitar Retiro Justificado de Cursos Universitarios del
INM

Centro Nacional de la Musica

. ‘s Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Direccion Académica INM Version 1

Procedimiento para solicitar el Retiro Justificado Consecutivo: 5/6
de Cursos Universitarios del INM Cédigo: DG-INM-005

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por parte de los estudiantes universitarios del Instituto
Nacional de la Musica para realizar el retiro de los cursos.

b) Alcance

Este procedimiento inicia desde el momento de la matricula hasta ocho dias habiles
después de iniciado el curso lectivo.

c) Responsables

e Secretaria Académica del INM.

e La Direccién Académica es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

DA: Direccion Académica INM

SA: Secretaria Académica INM
INM: Instituto Nacional de la Musica
P: Profesor

e) Normativa aplicable

Reglamento de Evaluacion del Instituto Nacional de la Musica, Capitulo VIII sobre
Permisos y Licencias.

f) Conceptos claves

Retiro Justificado de Cursos Universitarios: Corresponde al retiro de cursos tedricos del
Departamento de Técnicas Musicales en el nivel Universitario. El estudiante tendra la

271



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

oportunidad de retirar hasta un maximo de 2 cursos, por bloque matriculado; y sélo podra
retirar una vez cada curso.

g) Formularios o documentos de respaldo

Boleta de Retiro Justificado del INM

i) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion del Procedimiento
Estudiante 0. Inicio del procedimiento.

1. Llena los datos de la Boleta de Retiro Justificado de
Cursos Universitarios provista para ese fin.

2. Busca al profesor del curso para entregarle la boleta.

Profesor del 3. El profesor firma la boleta de retiro.
Curso

4. Devuelve la boleta firmada al estudiante.

Estudiante 5. Entrega la boleta debidamente llena y firmada a la
Secretaria Académica.

Secretaria 6. Recibe la boleta llena y firmada.

Académica

7. Revisa que el retiro corresponda a el / los cursos
matriculados.

8. Ingresa los datos de retiro del Sistema de Registro y
consigna los cursos retirados.

9. Archiva la boleta en el expediente del Estudiante.

10.Fin de procedimiento.
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j) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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45.Procedimiento para solicitar Retiro Justificados del Instituto Nacional de la
Musica

Centro _Nacu_>’nal de la Musica Fecha: Noviembre 2024
Direccion General
Direccion Académica INM Version 1
Procedimiento para solicitar Retiro Justificado del Consecutivo: 6/6
INM
Codigo: DG-INM-006
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Gabriela Mora Fallas Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por parte de los estudiantes del Instituto Nacional de la
Musica para realizar el retiro de la totalidad de los cursos matriculados.

b) Alcance

Este procedimiento inicia desde el momento en que se presenta la solicitud a la SA hasta
que se archiva en el expediente el resultado.

c) Responsables

e Consejo Académico del Instituto Nacional de la Musica
e Secretaria Académica del INM.

e La Direccién Académica es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

DA: Direccion Académica INM

SA: Secretaria Académica INM
INM: Instituto Nacional de la Musica
E: Estudiante

e) Normativa aplicable

Evaluacion de los Aprendizajes del Instituto Nacional de la Musica, Capitulo VIII sobre
Permisos y Licencias.
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f) Conceptos claves

Retiro Justificado del INM: En caso de que el estudiante se vaya a ausentar por un periodo
de mas de seis semanas a todos sus cursos matriculados, tendra que solicitar un Retiro
Justificado al Consejo Académico.

g) Formularios o documentos de respaldo

No existen formularios.
Documentacién que certifique y apoye las razones por las cuales presenta el retiro.

Responsable Descripcién
Estudiante 0. Inicio del procedimiento.

1. Entrega carta de solicitud de retiro y los documentos que apoye

su solicitud.
Secretaria 2. Recibe la solicitud y la agenda dentro de la sesion de Consejo
Académica siguiente.
Consejo 3. Recibe la solicitud y hace el estudio del caso.
Académico
4. Determina si se da o no el retiro.
Secretaria 5. Informa el resultado de la solicitud en un plazo de 10 dias habiles
Académica posteriores a la sesion de consejo.

6. Ingresa los datos de retiro al Sistema de Registro.

7. Archiva la carta de solicitud y resultado en el expediente del
Estudiante.

8. Fin de procedimiento.
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h) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
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7. Procedimientos del Coro Sinfonico Nacional

46.Procedimiento para la contratacion administrativa de los preparadores vocales
para el Coro Sinféonico Nacional

Centro Nacional de la Musica Fecha: Noviembre 2024
Direccion General
Coro Sinfénico Nacional Version 1
Procedimiento para la Contratacion Administrativa Consecutivo: 1/2
de los Preparadores Vocales Cédigo: DG-CSN-001
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Marcela Lizano Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para la contratacién administrativa de los preparadores
vocales para el Coro Sinfénico Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde la solicitud del contenido
presupuestario hasta que se ejecuta la contratacion administrativa de los preparadores
vocales.

c) Responsables

e Como responsable de ejecutar el procedimiento figura el Director Artistico del Coro
Sinfénico Nacional y su asistente administrativo.

e Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo a la Unidad
Técnica.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

CSN: Coro Sinfénico Nacional.

FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.
SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.
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e) Normativa aplicable
e Ley de Contratacion Administrativa 7494.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo
e Solicitud para Certificacion de Contenido Presupuestario.
e Certificacion de Contenido Presupuestario.
e Oficio de inicio.
e Solicitud de pedido.
o Especificaciones técnicas de la contratacion.
e Condiciones cartelarias.
e Matriz Propuesta de planificacion de presupuesto.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcidn

Funcionario
Designado del
CSN

0. Inicio del procedimiento.

1. Enviar a la encargada de presupuesto la “Solicitud para
Certificacion de Contenido Presupuestario” con el monto
respectivo a pagar a los preparadores vocales durante el afio.

Encargada de

2. Enviar la “Certificacién de Contenido Presupuestario” con un

Designado del

Presupuesto numero asignado al director artistico del CSN.
Funcionario 3. Enviar a Proveeduria los documentos para llevar a cabo la
Designado del contratacion.
CSN
a. Oficio de inicio.
b. Solicitud de pedido.
c. Especificaciones técnicas.
d. Condiciones cartelarias.
e. Llenar la matriz “Propuesta de planificacion de presupuesto”
y en la casilla justificacion poner “contratacion por servicios
profesionales” (Carpeta Preparadores Vocales).
Funcionario 4. Aplicar el procedimiento de contratacion administrativa.
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Responsable

Descripcidn

Area de
Proveeduria

A partir de este paso se sigue el procedimiento de compras
correspondiente del area de Proveeduria Institucional.
Verifica que se encuentren incorporados en el SICOP los
siguientes documentos que deben subir los oferentes al sistema:
1. Cédula de identidad.
Titulos o certificacion de estudios.
Certificacion de experiencia.
Estar al dia en la CCSS y FODESAF.
Oferta de servicios.
Declaracion Jurada.
Curriculum Vitae.
8. Seguro del INS.
La certificacion de experiencia indica los conciertos o actividades
en los que ha participado o realizado el oferente. Este
documento debe venir firmado por la universidad o un
profesional del campo.

Nk wDd

Funcionario 5. Realizar el analisis técnico de las ofertas recibidas y generar
Designado del el informe de recomendacion de la adjudicacion.
CSN
Direccion 6. Autorizar la adjudicacion de la contratacion mediante SICOP.
General
Proveedor 7. Generar la Orden de Compra.
Institucional
8. Dar aviso al proveedor adjudicado para que cumpla con los
requisitos de garantia y brinde el servicio contratado.
Direccion del | 9. Generar el acta de recepcién final de los servicios
CSN contratados y autorizar el pago.

Se debe solicitar a los preparadores vocales el numero de cuenta
cliente del banco para el depdsito del pago. Se le debe consultar
a la persona encargada de Proveeduria la fecha en la que se
hizo el contrato, con el fin de poder realizar los pagos.

10. Fin de procedimiento.
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47.Procedimiento para la realizacion de audiciones e induccién para nuevos

integrantes del Coro Sinfénico Nacional

Centro Nacional de la Musica
Direccion General

Fecha: Noviembre 2024

Coro Sinfonico Nacional

Version 2

Procedimiento para la Realizacién de Audiciones

Consecutivo: 2/2

del Coro Sinfénico Nacional

Cédigo: DG-CSN-002

Elaboré: Revisé:
Ramiro Ramirez Karla Ugalde Watson
Sanchez

Autorizé:
Ramiro Ramirez Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades para realizar las audiciones del Coro Sinfonico Nacional.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades para llevar a cabo las dos audiciones anuales
(febrero y agosto) que realiza el Coro Sinfénico Nacional para seleccionar a los nuevos

integrantes. La realizacion de las audiciones queda a discrecidn del director.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran el director artistico del Coro
Sinfénico Nacional y los jefes de seccidon o preparadores vocales.
o Es responsabilidad de la direccidon general darle seguimiento y apoyo a la Unidad

Técnica.

e Ladireccion artistica del Coro Sinfénico Nacional es responsable de garantizar la

correcta ejecucion del procedimiento.

d) Abreviaturas

CSN: Coro Sinfénico Nacional

e) Normativa aplicable
e NA
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f) Conceptos claves

Jurado: Director (a) Artistico del Coro Sinfénico y Preparadores vocales designados.

g) Formularios o documentos de respaldo
e Formulario de Audiciones.
e Apuntes para Audiciones.
¢ Ficha Personal.
¢ Reglamento del Coro.
e Datos Generales de los Integrantes.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Funcionario 0. Inicio del procedimiento.
Designado de la
CSN 1. Reservar el Salén Principal o el Salén de la Biblioteca para

la fecha y hora en la que se realizaran las audiciones.

La solicitud del espacio se coordina con el encargado de
Produccion Artistica del Instituto Nacional de la Musica.

2. Coordinar con el funcionario de la Unidad de Promocién
Artistica y Relaciones Publicas el disefio de la publicacion
que se debera realizar para dar publicidad a las audiciones.

Para la confeccién del arte del anuncio se debe coordinar con el
funcionario de la Unidad de Promocion Artistica y Relaciones
Publicas del CNM. Una vez aprobado el disefio este funcionario
debe publicarlo en las redes sociales y en la pagina de Internet
institucional. En el anuncio de las audiciones se debera detallar
la siguiente informacion:

e Titulo.

e Dias y horas de realizacién de las audiciones.

e Lugar de realizacion de las audiciones.

e Requisitos para la participacion en las audiciones.

e Debera indicarse que la participacion de los miembros

del CSN no es remunerada.
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Responsable

Descripcion

e Debe indicarse el repertorio a interpretar en la
Temporada y para el cual se estan realizando las
audiciones.

e Debe indicarse el lugar, la fecha y la hora de inicio de
ensayos del Coro Sinfénico Nacional.

e Deben incluirse un numero teleféonico y un correo
electronico para consultas adicionales de las personas

interesadas.

Funcionario 3. Publicar un anuncio sobre las audiciones a realizar.
DeS|g|.'1ado de la Las publicaciones deben realizarse en el perfil de Facebook del

Unidad de . . .

Promocion .Cen.tro. NaC|onaI’ de la Musica y en Ig pagina de I.nter.n’et

Artistica y |nst|tu0|ongl, asi como en otros m.edlos de comunicacion

. cuando exista contenido presupuestario.
Relaciones
Publicas

Funcionario 4. Entregar el “Formulario de Audiciones” a las personas
Designado de la conforme van llegando a realizar la audicion.

CSN El dia de las audiciones el Asistente Administrativo debe tener
lista varias copias del “Formulario de Audiciones” con un numero
consecutivo en grande, este numero servira para llevar un orden
de entrada al salon de audicion, lo cual permitira reconocer el
orden en que los asistentes pasaran a la audicion.

Jurado 5. Realizar las audiciones con las personas participantes.

Se realizan diferentes ejercicios vocales para determinar la
exactitud en afinaciéon, amplitud del registro vocal, timbre y
volumen del participante, entre otros aspectos que permitan
verificar si la persona es apta para integrar alguna de las cuatro
secciones existentes del coro.

6. Escoger a las personas que seran admitidas en el CSN y
comunicarles el resultado de la audicién a cada uno de los
participantes.

El Jurado escucha las audiciones y delibera para tomar la
decision sobre la admisibn de los nuevos integrantes.
Posteriormente se comunica a cada participante si esta o no

283




RICA

/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO /' CENTRO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

Responsable

Descripcion

admitido, o si debe esperar a que se le comunique el resultado
luego de la audicion via correo electrénico o via telefénica.

Funcionario
Designado de la
CSN

7. Dar induccion a los nuevos integrantes del CSN.

Como parte de la induccion, se les debe indicar las
responsabilidades y otros detalles de interés a los nuevos
integrantes. Se hace entrega del formulario “Ficha Personal”
para que cada miembro elegido lo llene. Ademas, se envia al
correo electronico el “Reglamento del Coro” en el que se indican
aspectos tales como las reglas del Coro y el uniforme a utilizar.

8. Archivar la “Ficha Personal’ y el “Formulario de Audiciones”
de la persona admitida en ampos creados para llevar el
registro de los integrantes actuales del CSN.

Los “Formularios de Audicién” de personas no admitidas se
archivaran por un periodo de un mes contado a partir de la fecha
de audicion.

9. Confeccionar una lista con los nombres de los integrantes
nuevos Yy los de reingreso para realizar el anuncio formal de
los mismos.

Direccion del CSN

10.Hacer el anuncio formal y la bienvenida de los integrantes
durante el primer dia de ensayo.

Funcionario
Designado de la
CSN

11.Ingresar los datos de los nuevos integrantes en el archivo de
Excel “Datos Generales de los integrantes”.

12.Fin de procedimiento.

Nota: Las audiciones también se pueden realizar de manera virtual por medio de la aplicacién zoom, en el caso
de que por medidas sanitarias no sea permitido hacerlas presencialmente. Para esto se requiere contar con una
computadora, tableta o teléfono celular con conexién a internet. Las citas para las audiciones virtuales seran
agendadas por el asistente administrativo del CSN en los dias asignados con una duracién de 10 minutos por
persona. Los pasos del proceso de la audicién y con el jurado se realizaran de la misma forma que con las

audiciones presenciales.

284




Jgj@r/la‘o&,
COSTA
RICA

i) Anexo

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO _;’/ CENTRO NACIONAL

CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA

Diagrama de flujo del procedimiento

DE LA MUSICA

Funcionario Designado del
CSN

Funcionario Designado del Preparadores Vocales
CODE

Direccidn Artistica del CSN

Jurado

0. Inicio del proceso

1. Reservar el Salon
Principal o el Salén de la
Biblioteca para la fecha y

hora en la que se
realizardn las audiciones.

2. Coordinar con el
Funcionario de la Unidad
de Promocion Artistica y

Relaciones PUblicas el
disefio de la publicacion
que se deberd realizar
para dar publicidad a las
audiciones.

o|3. Publicar un anuncio sobre

4. Entregar el “Formulario
de Audiciones" a las

las audiciones a realizar.

personas conforme van [«
llegando a realizarla
audicion.

5. Realizar las audiciones

7. Dar induccién a los

\ 4

con las personas
participantes.

|

6. Escoger a las personas
que serdn admitidas en el
CSN y comunicarles el
resultado de la audiciéon d
cada uno de los
participantes.

nuevos integrantes del  [#
CSN.

I

8. Archivar la “Ficha
Personal” y el “Formulario
de Audiciones” de la
persona admitida en
ampos creados para
llevar el registro de los
integrantes actuales del
CSN.

!

9. Confeccionar una lista
con los nombres de los
integrantes nuevos y los

de reingreso para realizar
el anuncio formal de los

mismos.

10. Hacer el anuncio
alformaly la bienvenida de

11. Ingresar los datos de
los nuevos integrantes en

losintegrantes durante el
primer dia de ensayo.

A

el archivo de Excel "Dato!
Generales de los
integrantes".

»{ 12. Fin del proceso

285




MINISTERIO DE GOBIERNO
gf():SATA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA

8. Procedimientos de la Compaiia Lirica Nacional

/
CENTRO NACIONAL
DE LA MUSICA

48.Procedimiento para la produccion de las Obras Escénicas y proyectos de la

Compaiia Lirica Nacional

Centro Nacional de la Musica
Direccion General

Fecha: Noviembre 2024

Compaiiia Lirica Nacional

Version 4

Procedimientos para la produccién de las Obras

Consecutivo: 1/2

Escénicas y proyectos de la Compaiiia Lirica Nacional

Cédigo: DG-CLN-001

Elaboré: Reviso:
Calio Ramos Alonso Karla Ugalde Watson

Autorizo:
Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por parte de la Compafia Lirica Nacional para la

produccion de las obras escénicas y proyectos.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que se realizan desde la autorizacion por parte
de la Junta Directiva de los titulos o proyectos propuestos hasta las actividades de

posproduccion.

c) Responsables

e Director Artistico de la Compainia Lirica Nacional y sus funcionarios para llevar

adelante las obras escénicas y proyectos.

e Direccion General del CNM para dar seguimiento y apoyo a la Compainiia Lirica
Nacional para que realice la ejecucion de las obras escénicas y proyectos.
e La Jefatura de la Unidad de Gestion Administrativa y la Asesoria Legal del CNM
como participes del procedimiento que deben garantizar la correcta ejecuciéon de
los temas administrativos y legales que corresponda realizar.

d) Abreviaturas

CLN: Compaiiia Lirica Nacional
CSN: Coro Sinfénico Nacional
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e) Normativa aplicable
e Ley General de Contratacion Publica - Ley N0.9986 y su Reglamento.
e Ley de creacion del CNM.
e Ley General de Control Interno No. 8292.

f) Conceptos claves
e NA

g) Formularios o documentos de respaldo
e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn
Direccion 0. Inicio del procedimiento.
Artistica de la
CLN 1. Preparar la propuesta de titulos de obras escénicas y fechas

de las funciones, asi como otros proyectos relacionados con
el arte lirico (recitales, exposiciones, investigaciones,
publicaciones, giras, entre otros).

A mas tardar en el mes de noviembre de cada afo, se hace la
presentacion ante la Direccion General del CNM de la propuesta
de los titulos de obras escénicas seleccionados por la Direccion
Artistica y proyectos diversos para el siguiente ano, asi como las
fechas de las funciones.

Direccion 2. ¢ Se acepta la propuesta?

General

No: Pasa a paso 1.
Si: Pasa a paso 3.

Direccién 3. Remitir a la Junta Directiva las propuestas de los titulos de
Artistica de la las obras escénicas, las fechas de las funciones, asi como
CLN del resto de los proyectos a realizar.

A mas tardar en el mes de diciembre de cada afio, y una vez
aprobado por la Direccion General, se hace la presentacion ante
la Junta Directiva del CNM de la propuesta de los titulos de las
obras escénicas seleccionado por la Direccion Artistica para el
siguiente afo, asi como las fechas de las funciones. Ademas, se
envia la informacién sobre proyectos varios de la unidad técnica.
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Responsable Descripcion

Junta Directiva | 4. ;Se acepta la propuesta?

No: Pasa a paso 1.
Si: Pasa a paso 5.

Direccién 5. Reservar los teatros, salones o locales en las fechas
Artistica de la acordadas.
CLN

6. Seleccionar los directores musicales, directores escénicos y
el elenco de las obras escénicas y proyectos.

Esta accidon se hara por medio de una comision técnica creada
para este fin a propuesta del director artistico de la CLN.

7. Remitir nueva informacién a la Junta Directiva sobre
directores y elencos elegidos, para su conocimiento y aval.

Junta Directiva | 8. ;Se acepta la propuesta de directores y elencos?

No: Pasa a paso 6.
Si: Pasa a paso 9.

Direccién 9. Gestionar la compra, consecucion y revision de las musicas
Artistica de la de orquestas y partes vocales para el coro.
CLN

10. Trasladar informacién de los titulos al Director Artistico del
Coro Sinfénico Nacional para la participacion de la cantidad
de cantantes que se negocie.

11.Pasar la informacion de los titulos a la Direccién Académica
del Instituto Nacional de la Mdusica para los musicos
adicionales que se pudieran requerir.

12.Ejecutar los proyectos de recaudacion de fondos vy/o
patrocinios para las producciones y divulgacién de las obras
esceénicas y proyectos.
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13.Realizar las negociaciones nacionales y/o internacionales
para posibles alquileres o acuerdos de vestuario, utileria,
entre oftros.

Asistente de la | 14.Gestionar los procedimientos de Contratacién Publica para
CLN insumos, bienes o servicios relativos a las obras escénicas y
proyectos.

Por medio de los tramites de contratacién publica se podra
gestionar aspectos tales como: honorarios de los artistas,
boletos aéreos, hospedaje, programas de mano, otros equipos
necesarios segun la naturaleza de la produccion, posible equipo
especial, catering service, transporte internacional y nacional
(bienes y de personas), materiales de construccion, pinturas,
materiales para vestuario, zapateria, maquillaje y utileria,
necesidades de bodegaje, u otros bienes y servicios segun se
requieran para la produccion y presentacion de las obras
escenicas.

15. Ejecutar procedimientos de contratacién publica para contar
con productores para las obras escénicas y proyectos.

Direccién 16.Seleccionar los equipos técnicos que trabajaran en las
Artistica de la producciones.
CLN

Un equipo técnico suele estar conformado por los siguientes
miembros: asistente de produccion, escendgrafo, luminotécnico,
vestuarista, utileria, escendgrafo, maquillaje y peluqueria,
costureras adicionales y subtitulacion, entre otros posibles.
Asimismo, se podria requerir de la contrataciéon de figuracion,
musicos adicionales y artistas especializados (como acrébatas,
por ejemplo).

Modista de 17.Ejecutar las tareas de produccion de vestuario,
La CLN mantenimiento, ajustes u otros para las obras esceénicas y
proyectos.

Esto implica recibir los disefios, interpretarlos, discutir las
propuestas, compras de materiales, tomas de medidas,
patronajes y cortes de prendas, ensamblajes, tallajes, acabados,
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revision con el director de escena de las prendas, correcciones,
atencion de pedidos de ultima hora, entregas finales, supervision
en las funciones, devoluciones de vestuario y almacenaje de

vestuario.
Asistente de la | 18.Generar y preparar los insumos que se requieran para
CLN gestionar oportunamente la contratacion publica.

Esto va desde el proceso de recoleccion de documentos hasta
la entrega del bien o servicio o el pago de honorarios, segun
corresponda, en tiempo y forma.

19.Apoyar en tareas vinculadas a las obras escénicas
relacionadas a la gestion de la Direccién Artistica de la CLN.

Dar soporte a todos los procedimientos de responsabilidad de la
Direccion Artistica de la CLN. Atener cometidos encomendados
de la Direccion Artistica para la consecucion de los planes para
la temporada.

Proveeduria del | 20.Realizar los tramites para concretar las contrataciones
CNM relacionadas a la produccién de las obras escénicas y
producciones.

Estas gestiones deberan estar realizadas conforme al
procedimiento de contratacion publica correspondiente y SICOP.

Asesoria Legal | 21.Realizar convenios y contratos, asi como emitir criterios
CNM legales necesarios para la produccion y presentacion de las
obras escénicas y producciones.

Esto ser gestionara por medio de la solicitud previa que se envie
con copia a la Direccion General.

Unidad de 22.Apoyar en la ejecuciéon de los tramites relacionados a
Promocién reservaciones de hoteles, publicidad - comunicacion,
Artistica y programas de mano, transportes, recepciéon de publico,
Relaciona registro de imagen, presentaciones, entre otros.

Publicas

Estas acciones se realizan de manera conjunta con él o la
Asistente Administrativa (0) y la Direccidn Artistica de la CLN.

Asistente de la | 23.Reservar espacios para ensayos con piano.
CLN
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24.Realizar cronogramas de ensayos y funciones para orquesta,
coro, elencos, equipos técnicos y direcciones musicales y

escénicas.
Direccién 25.Preparar actividades protocolarias y sociales dentro del
Artistica de la marco de las obras escénicas y proyectos de la Compania
CLN Lirica Nacional.

Como, por ejemplo, actos protocolarios en estrenos vy
recepciones posteriores.

26.Determinar junto con el director general del CNM los costos
de las entradas de las producciones para someter las
propuestas a aprobacion de la Junta Directiva.

27.Trabajar en las propuestas de patrocinio y posterior atencion
a los acuerdos en dicha materia.

28.Atender a los ensayos y valorar en cada momento los
resultados artisticos.

En caso de que no se cumplan los objetivos, estara en
responsabilidad y capacidad junto con el director general, de
tomar las decisiones oportunas para salvaguardar el fin de
interés publico del proyecto u obra escénica.

Junta Directiva | 29. ; Aplica cambio de precio en las entradas?

No: Pasa a paso 26.
Si: Pasa a paso 30.

Direccién 30. Gestionar el reparto de las entradas de cortesias de manera
Artistica de la discrecional.
CLN

Direcciones 31.Llevar a cabo ensayos musicales y escénicos para las obras
Musicales y proyectos.

Incluye ensayos y preparacién con solistas, Coro Sinfénico
Nacional y la Orquesta Sinfénica Nacional. Estas tareas se
llevan a cabo en coordinacion con los directores escénicos, los
equipos de produccion y el director artistico de la CLN.
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Atender cuantos cometidos relacionados con su perfil artistico
les encomiende el director artistico de la CLN.

Direcciones 32.Llevar a cabo los ensayos escénicos para las obras o
Escénicas producciones tanto en localidades destinadas para los
ensayos como en los teatros en que se llevaran a cabo.

Estas tareas se realizan en coordinacion con el director Musical,
el equipo de produccion y el director artistico de la CLN.

Atender cuantos cometidos relacionados con su perfil artistico
les encomiende el director artistico de la CLN y que estén
enmarcados en la contratacion.

33.Realizar las pruebas de vestuario, maquillaje, peinado,
escenografia, iluminacién y otros.

Esta tarea se lleva a cabo en coordinacion con los directores
Musicales, los equipos de produccion y el director artistico de la

CLN.
Integrantes de | 34.Colaborar en las diferentes tareas a lo largo de todas las
los Equipos etapas de la produccion a las que se les convoque.
Técnicos : o , .
Estos equipos técnicos incluyen al productor, asistente de
director  escénico, escenodgrafo, vestuarista, utilero,
luminotécnico, subtitulador, maquillaje y peluqueria, segun los
cronogramas disefiados para tal fin. Estas tareas se llevan a
cabo en coordinacién con, el equipo de produccion, el director
Artistico de la CLN, y especialmente, el director escénico. Las
tareas por asignar estaran en linea con los contratos por
servicios.
Integrantes de | 35.Asistir a todos los ensayos, funciones, presentaciones y, en
los Equipos general, todas las actividades relacionadas a las funciones a
Artisticos las que se les convoque.
(elgnco, c':f)ro y Esto, segun cronograma que provee el director artistico de la
figuracion)

CLN y actividades imprevistas que puedan surgir y en linea con
los contratos por servicios.
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Responsable Descripcidn
Asistente de la | 36.Elaborar las respectivas actas de recepcion definitiva de los
CLN bienes y/o servicios contratados, con el fin de que se genere

el pago de estos.

37.Tramitar los pagos respectivos contra entrega de factura
electronica.

Esto se hace luego de que se adquieren los bienes o servicios y
los proveedores han cumplido a cabalidad con lo contratado. Se
hace la solicitud de pago y el acta de recepcion a satisfaccion.

Direccion 38.Ejecutar las campafias publicitarias de las obras escénicas.
Artistica de la

CLN Por los diferentes medios y plataformas requeridos.

39. Presentar las obras escénicas en las fechas reservadas.

40.Fin de procedimiento.

293



enciol_
Jgfcosm
RICA

i) Anexo
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49.Procedimiento para el alquiler o préstamo de vestuario, utileria y/o accesorios
de la CLN

Centro Nacional de la Musica

S e . Fecha: Noviembre 2024
Compaiiia Lirica Nacional

Direccion Artistica Version 2

Procedimiento para el alquiler o préstamo de Consecutivo: 2/2

vestuario, utileria y accesorios de la CLN —
Cédigo: DG-CNL-001

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Patricia Giré Peralta Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez
Rebeca Trejos Meneses
Federico Molina Campos

Se elimina el procedimiento porque el sefior Calio Alonso Ramos, director de la Compaifiia
Lirica Nacional indicé lo siguiente: “...no estoy en capacidad de suscribir cambios ni
aprobacion al mismo. Desconozco si podemos alquilar nuestro vestuario...”

9. Procedimientos de la Unidad de Promocion Artistica y Relaciones Publicas

50.Procedimiento para la produccioén de los conciertos de la Orquesta Sinfénica
Nacional

Centro Nacional de la Musica

. ‘s Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Unidad de Promocién Artistica y Relaciones
Publicas
Procedimiento para la produccion de los Consecutivo: 1/1
conciertos de la Orquesta Sinfénica Nacional Cédigo: DG-PARP-001

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Danny Leén Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez

Version 1

a) Propdésito

Detallar el trabajo a realizar por la Unidad de Promocion Artistica y Relaciones Publicas
(PARP) para la produccion de la Temporada Oficial y Especial de la Orquesta Sinfénica
Nacional.
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b) Alcance

Este procedimiento incluye desde la planeacion hasta el pago de los servicios contratados
para llevar a cabo los conciertos y todo lo concerniente a estos.

c) Responsables

Es responsabilidad de los funcionarios del PARP la realizacion de los conciertos de
la OSN.

Es responsabilidad de la Direccion General darle seguimiento y apoyo al PARP.
La Direccidn General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica

PARP: Promocion Artistica y Relaciones Publicas
OSN: Orquesta Sinfénica Nacional

CSN: Coro Sinfénico Nacional

INM: Instituto Nacional de la Musica

PND: Plan Nacional de Desarrollo

CLN: Compaiiia Lirica Nacional

e) Normativa aplicable

Ley de Contratacion Administrativa y su reglamento.
Ley General de Control Interno No. 8292

f) Conceptos claves

Temporada Oficial: conciertos al ano que se presentan viernes y se repiten
domingo, iniciando en marzo y terminando en noviembre, en el Teatro Nacional.
Algunos son dirigidos por el director titular de la OSN y los otros conciertos con
directores invitados. Los solistas varian segun el programa definido para cada
concierto.

Temporada Especial: incluye conciertos de extension cultural, conciertos
didacticos, giras, conciertos con una tematica especial y conciertos Navidefos.
Pueden ser en un teatro o en un espacio adecuado para la OSN, si son fuera de un
teatro son gratuitos.
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g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcion
Junta Directiva | 0. Inicio del procedimiento.

1. Aprobar el presupuesto anual y su desglose para la ejecucion
de conciertos en la siguiente Temporada Oficial y Especial.

El presupuesto anual determina el contenido presupuestario
destinado a la realizacion de todos los eventos programados en
el ano. Es el punto de partida para la creacion de la propuesta
anual de temporada por parte del director artistico de la OSN.

Director 2. Definir la propuesta anual de la Temporada Oficial de la OSN.

Artistico de la
OSN

El presupuesto aprobado por la Junta Directiva, contempla el
pago de honorarios para el director artistico de la OSN, ademas
determina el monto que se debera destinar al pago de hoteles,
transportes, insumos, y otros necesarios para desarrollar la
produccion de conciertos. Asimismo, contempla el monto que se
debera destinar para la contratacion de directores y solistas
Invitados.
El director artistico de la OSN, con base en la suma previamente
definida, procede a determinar las obras y artistas invitados
(Directores invitados, solistas y su instrumento, asi como la
cantidad de musicos extra que se requieren segun la obra a
interpretar).
El director artistico revisa los archivos musicales de obras
interpretadas en el pasado en conciertos de temporada oficial a
fin de establecer propuestas musicales diferentes a las ya
puestas en escena en anos recientes.

Comision 3. Revisar la propuesta y hacer sus aportes y sugerencias de
Técnica de la cambio.

OSN
Director 4. Remitir la propuesta de temporada oficial y especial para el
General afo siguiente a la Junta Directiva para su aval y aprobacion.
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Responsable Descripcion

En esta propuesta el director general valora y decide sobre las
estrategias para la obtencion de recursos adicionales que se
requieran en caso de que la programacion no se ajuste al
contenido presupuestario definido por la junta para esos fines.

Junta Directiva | 5. Aprobar la Temporada Oficial de la OSN.

Director 6. Elaborar, a mas tardar en el mes de octubre del afo previo,
General el calendario anual de la OSN para la Temporada Especial.

El calendario incluye conciertos de extensién cultural, conciertos
didacticos, giras, conciertos con una tematica especial y
conciertos Navidefios. Este calendario y su programacién estan
sujetos a cambios. Este calendario se hace en coordinacién con

el PARP.
Funcionario 7. Gestionar las contrataciones necesarias para la elaboracién
Designado del de la Temporada Oficial y la Temporada Especial.

PARP . , .
Las contrataciones incluyen el servicio de:

Hospedaje para los artistas invitados (hotel).

Transporte de instrumentos.

Transporte de personas (musicos).

Disefo grafico y programas de mano.

Contratacion de musicos extra (segun las obras

programadas, se necesitan otros musicos para interpretar

dicha obra).

f. Contratacién de hoteles en las giras para los musicos de
la OSN y el equipo de trabajo.

g. Contratacion de los artistas invitados (directores, musicos

y cantantes) segun los plazos de tiempo que se trabajan

con la Proveeduria.

® 20T O

En relacién con la contratacion del musico extra, se define qué
musico desea que se llame a trabajar o se hace una contratacion
de un musico para que trabaje durante el afo, segun las
necesidades de la programacion musical anual y de conformidad
con el contenido presupuestario del cual se disponga y o los
recursos que se adquieran como patrocinio u otras fuentes que
coordine la Direccion General. Para todas estas contrataciones
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Responsable Descripcion

se debera contar con el aval de la Direccion General a fin de
iniciar el proceso de contratacion.

La contratacion se realiza conforme a los lineamientos de la Ley
de Contratacion Administrativa, mediante SICOP, por lo cual, se
hace el respectivo analisis técnico de estas contrataciones.

Las diferentes contrataciones se realizan conforme al
procedimiento correspondiente del Area de Proveeduria.

En otros casos, se trabaja con estudiantes o profesores del INM,
quienes brindan el servicio de forma gratuita cuando sus
habilidades asi lo permiten segun el criterio experto del Principal
de la respectiva seccion.

Direccién 8. Coordinar el pago del alquiler del lugar donde se realizara el
General concierto, y la separacion de fechas para los conciertos.

Generalmente la solicitud de alquiler y separacion de fechas se
hace ante el Teatro Nacional y al Teatro Popular Mélico Salazar
para los conciertos de Temporada Oficial, entre otros conciertos
de la Temporada Especial que asi lo requieran. Este calendario
se hace en coordinacion con el PARP.

Funcionario 9. Revisar las necesidades de la OSN para un concierto dentro
Designado del o fuera de un teatro.

PARP
Se define con los utileros, director invitado y solista, si lo hay,

alguna solicitud especifica que ellos tengan. Si es un concierto
en teatro, se coordina con los responsables del teatro lo que se
necesita. De lo contrario, se busca resolver las necesidades
consultando a la Direcciéon General o la Jefatura de Gestidn
Administrativa cuando asi proceda.

10. Coordinar la produccion de eventos con la CLN, el CSN y el
INM cuando corresponda, asi como otras entidades externas
que participen en las actividades.

11. Definir los lugares que la OSN visitara durante el afo.

Para la Temporada Especial, se debe cumplir con las
comunidades prioritarias, siempre y cuando tengan un sitio
idéneo para que la OSN se presente y el traslado de
instrumentos y musicos sea factible.
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Responsable Descripcion

Por esta razon, siempre se hace una visita previa de un
funcionario del PARP, al posible lugar del concierto, y si es
viable, se coordina con los dirigentes de la comunidad la
divulgacion de este en la zona y otros aspectos que surjan.

De la misma manera, antes de programar una gira de concierto
de la OSN, se hace una visita previa a la comunidad, para
verificar tanto los lugares para los conciertos como las
facilidades para hospedar a la orquesta.

Se debe coordinar con la Jefatura de Gestion Administrativa la
entrega de los viaticos para alimentacion de la OSN y el
correspondiente equipo de trabajo.

12.Elaborar un cronograma de ensayos.

Segun las indicaciones del director (invitado o titular) se elabora
un cronograma semanal de ensayos para enviarlo a todos los
musicos de la OSN y los extras que se necesiten, en el cual se
les detalla dias, horas y orden de los ensayos, segun el
programa ya definido.

13.Coordinar horarios de transporte de instrumentos y traslado
de musicos.

Cada concierto requiere el transporte de instrumentos desde el
CNM hacia el lugar del concierto y viceversa, debe coordinarse
con el equipo de utileros, lo correspondiente a la confeccion de
formularios requeridos por parte del Area de Bienes institucional,
para la salida y reingreso de instrumentos. Algunos conciertos
requieren ademas el traslado de los musicos de la OSN, desde
el CNM al lugar del concierto y viceversa, por lo cual el PARP
hara lo necesario para que estos se den dentro de las
caracteristicas de transporte que los instrumentos y los musicos
de la OSN requieren.

Se elaborara ademas un itinerario para el director y solista (s) en
los cuales se detalla el horario de ensayos, conciertos y tiempos
para ser recogidos del aeropuerto, hotel, ensayos y traslado al
lugar del evento. El traslado a los distintos lugares debera
coordinarse con la persona encargada dentro de la Unidad de
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Responsable Descripcion

Produccion Artistica y Relaciones Publicas a fin de calendarizar
el uso de los vehiculos del CNM para esos fines.

14.Hacer las reservaciones necesarias en el hotel adjudicado.

15.Coordinar con el disefiador grafico la elaboracion de cada
disefio de los documentos requeridos.

Se debera coordinar el disefio de las portadas de los Programas
de mano de los conciertos, asi como otros signos externos
alusivos al concierto.

Se da visto bueno para producirlos o se trabajan las correcciones
gue se necesiten. Anteriormente se les ha solicitado a los artistas
su curriculo artistico y foto, y si es necesario la traductora hara
la traduccién del material que lo requiera.

Ante restricciones de presupuesto, es posible que la PARP
trabaje en el disefio de los programas de mano con recursos
propios. Los mismos podran ser digitales y funcionar con codigo
QR.

16. Mantener un control de asistencia a los conciertos.

Se debera confeccionar un registro en la cual se determine entre
otros, la fecha, lugar, tipo de concierto y numero aproximado de
publico cuando el evento se realice en espacios abiertos o
gratuitos. En caso de eventos en teatros, coordinara el traslado
de la documentacion referente a la asistencia (tiquetes), asi
como solicitara a la administracion del Teatro, el informe
respectivo de asistencia.

17.Ingresar la informacion de cada concierto en la base de datos
de SIRACUJ.

18.Elaborar los comunicados de prensa para los eventos
musicales del CNM.
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Responsable Descripcion

19.Hacer un monitoreo diario de los medios de comunicacion
para llevar un control de las noticias que se publican de la
OSN, CSN, CLN, INM o CNM.

20.Atender solicitudes de la prensa nacional y la oficina de
prensa del Ministerio de Cultura y Juventud.

21.Gestionar la grabacion de las cufias para los conciertos de la
Temporada Oficial de la OSN.

22.Manejo y creacién de contenido para las redes sociales y de
la pagina web del CNM.

Anunciar los eventos relacionados a las Temporadas Oficial y
Especial en las redes sociales del CNM.

La publicacion de los eventos se realiza en Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube y la pagina web.

La edicién de contenido en la pagina web www.cnm.go.cr

23.Mantener un control de las cortesias de los conciertos que se
realizan en los teatros.

24 Elaborar el acta de recepcion final para tramitar el pago de lo
contratado.

Se solicita la firma a cada uno de los invitados, sea director o
solistas, en este documento y también en la orden de compra.
Se entrega la documentacion a quien procede y se esta
pendiente de la transferencia bancaria, para enviar la
confirmacion de esta por correo, a quien interese. Si el pago es
por cheque se solicita su confeccidn y se coordina el cambio de
este.

25.Tramitar el pago de facturas para los proveedores
contratados.
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Responsable Descripcion

Entre los pagos a realizar estan el hotel, el transporte de los
instrumentos, el transporte de los musicos, los programas de
mano, los musicos extra, entre otros. Todos los pagos deben ser
registrados en el Sistema Bos (ver procedimiento de pago de
bienes y servicios).

Director 26.Elaborar los convenios con los patrocinadores de la OSN,
General previa aprobacion de la Junta Directiva del CNM.

Estos convenios se hacen en coordinacion con el PARP.

OSN 27.Llevar a cabo los conciertos de temporada oficial y de
temporada especial en las fechas indicadas.

Luego de que el PARP ha coordinado todos los detalles para la
realizacion de los conciertos, la OSN debe realizar las
presentaciones respectivas.

28.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Direcci6 | Funci io Designado del PARP OSN

Junta Directiva Director Artistica de la OSN Comisién Técnica de la OSN

0. Inicio del
proceso
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anualy su desglose para la
lejecucion de concierfosen la
lsiguiente Temporada Oficialy
Especial.

2. Definir la propuesta anual
lela Temporada Oficialde la
OSN.

I

3. Comisién Técnica dela
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Junta Directivaparasu avaly
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5. Aprobarla Temporada
Oficialdela OSN.
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el INM cuando comesponda,
asi como otras entidades
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actividades.

11. Definir los lugares que la

OSNvisitardduranteel afio.

12. Elaborarun cronograma
de ensayos.
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10.Procedimientos del Area de Planificacion Institucional

51.Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual Operativo

Centro .NaCIc.>'naI de la Musica Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Planificacion Institucional Version 2

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual Consecutivo: 1/2

Operativo Cédigo: DG-API-001

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se convoca a reuniones
para definir los objetivos del Plan Anual Operativo de cada Area o Unidad, hasta el
momento en que se emite el documento para su publicacién.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y
funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa del CNM, el darles
seguimiento y apoyo a los funcionarios en la ejecucion del procedimiento.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica.
e PAO: Plan Anual Operativo.
¢ POI: Plan Operativo Institucional.
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Normativa aplicable

e Ley General de Control Interno Ley numero 8292.

e Ley General de la Administracion Publica Ley numero 6227.

e Normas de Control Interno y Actividades del Sistema de Valoracion de Riesgo para
el Ministerio de Hacienda Directriz numero 0002 del 24/08/2015.

¢ Ley de Planificacion Nacional Ley numero 5525.

f) Conceptos claves
e NA
g) Formularios o documentos de respaldo
e NA
h) Detalle del Procedimiento
Responsable Descripcién
Encargada del | 0. Inicio del procedimiento.
Area de
Planificacion |1. Coordinar con cada uno de los directores, jefaturas y/o
Institucional encargados para definir los propios objetivos de sus

Unidades, procesos o comisiones.

Se envia un comunicado a los principales actores de los
programas presupuestarios, directores, jefaturas, encargados
de procesos y coordinadores de comisiones para que se
definan los objetivos relativos a los procesos sustantivos que
se realizan. Para cada objetivo, se debe definir indicadores,
metas y responsables.

2. Consolidar la propuesta de obijetivos, indicadores y metas
de las Unidades, procesos o comisiones.

Los objetivos, indicadores y metas deben estar asociados a las
tareas sustantivas de cada Unidad, proceso o comision.
También, los objetivos, indicadores y metas del Plan Nacional
de Desarrollo deben estar reflejados en el PAO.

Direccion 3. ¢Se aprueba la propuesta de PAO?
General

No: Pase a punto 1.
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Responsable Descripcién

Si: Pase a punto 4.

4. Someter la propuesta de PAO a aprobacién por parte de la
Junta Directiva.

Junta Directiva |5. ¢ Se aprueba la propuesta de PAO?

No: Pase a punto 1.
Si: Pase a punto 6.

Direccién 6. Hacer del conocimiento de todo el personal el Plan Anual
General Operativo (PAO).

Remitir circular con el Plan Anual Operativo.

7. Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de API Direccién General Junta Directiva

0. Inicio del proceso

1. Coordinar con cada uno
de los directores, jefaturas y/o
encargados para definir los
propios objetivos de sus
Unidades, procesos o
comisiones.

2. Consolidarla propuesta de

objetivos, indicadores y metas

de las Unidades, procesos o
comisiones.

3. 5Se aprueba
la propuesta de
PAO?

4. Someter la propuesta de
PAO a aprobacién por parte
de la Junta Directiva.

5. 5Se aprueba
la propuesta de
PAO?

A é

6. Hacer del conocimiento de|
todo el personal el Plan Anual
Operativo (PAO).

7. Fin del proceso

A
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52.Procedimiento para la actualizacion del Plan Anual Operativo

Centro Nacional de la Musica

. .y Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Planificacion Institucional Versioén 2
Procedimiento para la actualizacién del Plan Consecutivo: 2/2
Anual Operativo Codigo: DG-API-002
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para coordinar la actualizacién del Plan Anual Operativo.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se remite la informacion del
cumplimiento del Plan Anual Operativo de cada proceso, Unidad o comision, hasta el
momento en que se publica el documento de cumplimiento de los puntos solicitados.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y
funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa del CNM y de los
directores de Unidades, el darles seguimiento y apoyo a los funcionarios a su cargo
en la ejecucion del procedimiento.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica.
e PAO: Plan Anual Operativo.
e POI: Plan Operativo Institucional.
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e) Normativa aplicable

f)

e Ley General de Control Interno Ley numero 8292.

e Ley General de la Administracion Publica Ley numero 6227.

e Normas de Control Interno y Actividades del Sistema de Valoracion de Riesgo para
el Ministerio de Hacienda Directriz numero 0002 del 24/08/2015.

¢ Ley de Planificacion Nacional Ley numero 5525.

Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcién

Funcionario
designado de
cada proceso,

Unidad o
Comision

0. Inicio del procedimiento.

1. Remitir la informacion de cumplimiento de los objetivos del PAO
de cada trimestre o afo.

Esta informacién debe ser remitida al director general con copia al
Area de Planificacion para su debida consolidacion. Las direcciones,
jefaturas y encargados de cada proceso, Unidad o Comision
deberan conservar una carpeta digital con lo cumplido respecto a
cada meta del PAO.

Encargada del

2. Consolidar la informacién de cumplimiento anual.

Area de . g . : : .
., La informacién de todas las areas se consolida y se remite a revision
Planificacion . . ) .
. por parte de la Direccion General para que dé el visto bueno de lo
Institucional .
correspondiente.
La no respuesta en el tiempo dado se interpretara como que el
avance esta acorde al ultimo informe de cumplimiento del PAO
generado.
Direccion 3. ¢Se aprueba el documento del PAO anual?
General

No: Pase a punto 4.
Si: Pase a punto 5.
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Encargada del
Area de
Planificacion
Institucional

4. Coordinar que se hagan las mejoras

correspondientes por parte de cada proceso, Unidad o comision.

Pasa a paso 3.

o modificaciones

Junta Directiva

5. ¢Se aprueba el documento del PAO anual?

No: Pase a punto 4.
Si: Pase a punto 7.

Direccidn
General

6. Hacer del conocimiento de todo el personal el documento de
cumplimiento del Plan Anual Operativo anual.

7. Fin de procedimiento.

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargada de API

Direccién General Junta Directiva

Funcionario designado de cada
proceso, Unidad o Comisién

0. Inicio del proceso

1. Remitir la informacién de
cumplimiento de los objetivos
del PAO de cada frimestre o

afo.

|

!

2. Consolidar la informacion
de cumplimiento anual.

I

4. Coordinar que se hagan las|
mejoras o modificaciones

A

3. 3Se aprueba el
documento del PAO
anual?

correspondientes por parte
de cada proceso, Unidad o
comisidn.

5. 3Se aprueba
el documento

del PAO anual?

6. Hacer del conocimiento de
todo el personal el
documento de cumplimiento
del Plan Anual Operativo
anual.

7. Fin del proceso

A
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11.Procedimientos de la Jefatura de Gestion Administrativa

53.Procedimiento para coordinar servicio de transporte

Ce"trgit'::;?::'ed:nz:f”s'°a Fecha: Noviembre 2024
Jefatura de Gestion Administrativa Version 3
Procedimiento para coordinar servicio de transporte Consecutivo: 1/3
Codigo: JGA-ADM-001
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Cinthya Fonseca Cabrera Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar para organizar el servicio de transporte de vehiculos
institucionales.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recibe la solicitud del
servicio de transporte hasta que se archiva la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.
c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figuran los directores y
funcionarios del Centro Nacional de la Musica.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa del CNM, el darle
seguimiento y apoyo al funcionario designado y a los conductores en la ejecucion
del procedimiento.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica.
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e) Normativa aplicable

e Reglamento Uso Control y Mantenimiento Vehiculos Ministerio de Cultura y sus

Organos Desconcentrados. DE-28250-C del 20 de octubre de 1999.

f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

e Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcidn

Funcionario (a)
Solicitante de
Transporte

0. Inicio del procedimiento.

1. Enviar la solicitud de servicio de transporte a la funcionaria
encargada de transportes de la Unidad de Produccion y
Relaciones Publicas.

Se debe indicar la siguiente informacion:

Motivo de solicitud del transporte.

Direccién del lugar al que requiere el traslado.

Dia y horas en que requiere el traslado.

Indicar si requiere que se le recoja y la hora.

Nombre de los funcionarios que viajaran en el vehiculo oficial.

®© Q0o

Las solicitudes deben ser remitidas al menos un dia antes y el
servicio queda sujeto a disponibilidad de conformidad con la
programacién por parte de la funcionaria encargada de
transportes de la Unidad de Produccion y Relaciones Publicas.

En caso de que el transporte sea requerido para el traslado de
funcionarios de otras dependencias o artistas invitados, la
Unidad solicitante debera remitir a la funcionaria encargada de
transportes de la Unidad de Produccion y Relaciones Publicas.
un oficio en el cual se aporte el listado de personas no
funcionarias para las cuales se solicita el servicio. Se debe
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Responsable

Descripcidn

indicar el nombre de las personas. Para el traslado de
particulares se requiere contar de previo con el visto bueno del
director general.

Funcionaria
encargada de
transportes de

la Unidad de

Produccion y

Relaciones

Publicas

2. Realizar la programacion de transporte.

Se debe realizar una programacién semanal del servicio de
transporte, para lo cual, se contara con un cronograma diario que
garantice la prestacion del servicio de acuerdo con el ingreso de
las solicitudes, prioridades establecidas por la Direccion General
y/o la Jefatura de Gestion Administrativa, y en estricto apego a
la programacion semanal.

3. Coordinar con los choferes la ejecuciéon del servicio de
transporte diario.

Encargado de
Bienes
Institucionales

4. Verificar el estado el estado general del vehiculo.

El chofer y el encargado de bienes se van a revisar el vehiculo.
El chofer informa al encargado de bienes sobre el estado del
vehiculo:  kilometraje, combustible, abolladuras, otras
observaciones sobre el estado general de la carroceria y pintura
del vehiculo, el faltante o dano a los accesorios con que cuente
el vehiculo. Lo anterior, para que este anote la informacion
pertinente en la boleta.

En caso de detectarse dafos que impidan el uso del vehiculo, el
encargado de bienes informara de inmediato a la Jefatura de
Gestion Administrativa para las acciones correspondientes.

5. Confeccionar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

Esta boleta se debe confeccionar de acuerdo con la informacion
derivada del cronograma diario. Otra informacion que debera
completarse es:

- Nombre y firma del conductor.
- Personas que viajan.

- Destinos.

- Objetivo del viaje.

- Fecha del transporte.

- Kilometraje.
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- Litros de combustible.
- Estado General del vehiculo.
- Entre otros.

Funcionaria
encargada de
transportes de

la Unidad de

Produccion y

Relaciones

Publicas

6. ¢Da el visto bueno de la Boleta de Control de Vehiculos y
Transporte?

No: Pasa a paso 7.
Si: Pasa a paso 8.

En caso de no encontrarse la funcionaria encargada de
transportes de la Unidad de Produccién y Relaciones Publicas
para autorizacion de casos en que se solicite transporte para
particulares, se remitira la boleta para firma del director general.

Encargado de
Bienes
Institucionales

7. Hacer las correcciones en la Boleta de Control de Vehiculos
y Transporte.

8. Entregar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte al
respectivo Chofer designado.

Chofer

9. Utilizar el vehiculo de acuerdo con

entregada.

la programacion

En caso de que la ruta determinada deba ser cambiada en virtud
de accidentes, colisiones, obstaculos, o situaciones imprevistas,
el conductor debera comunicarse de inmediato con la
funcionaria encargada de transportes de la Unidad de
Produccion y Relaciones Publicas del CNM, a fin de determinar
los cambios necesarios en la programacion realizada.

10. Informar sobre el estado final del vehiculo.

Informar al encargado de bienes sobre el kilometraje,
combustible del vehiculo y alguna observacion del estado del
vehiculo. Lo anterior, para que el encargado de bienes anote la
informacion pertinente en la boleta.

Se debe verificar aspectos tales como el agua y el aceite, la
presién de aire en las llantas, asi como dejar el vehiculo limpio
una vez que ha concluido cada servicio. En caso de que el
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Responsable

Descripcidn

vehiculo se ensucie durante el viaje, el chofer debera lavar la
carroceria y limpiar las alfombras asegurandose de dejar el
vehiculo en perfecto estado de limpieza.

Encargado de
Bienes
Institucionales

11. Anotar la informacion adicional del vehiculo en la boleta de
control respetiva.

Registrar la informacion restante que requiere la boleta.

Funcionaria
encargada de
transportes de

la Unidad de

Produccion y

Relaciones

Publicas

12.¢Da el visto bueno de la Boleta de Control de Vehiculos y
Transporte?

No: Pasa a paso 13.
Si: Pasa a paso 14.

En caso de no encontrarse la funcionaria encargada de
transportes de la Unidad de Produccion y Relaciones Publicas
se remitira la boleta para el visto bueno al director general.

Encargado de
Bienes
Institucionales

13.Hacer las correcciones en la Boleta de Control de Vehiculos
y Transporte.

La accidén es requerida unicamente en casos en los que se
detecte alguna anomalia, colision, u otra que amerite accion de
la Jefatura de Gestion Administrativa, que es la encargada de
Servicios Generales y de dar apoyo en todo momento del
proceso.

14. Archivar la Boleta de Control de Vehiculos y Transporte.

El encargado de bienes mantiene en su archivo las boletas de
control de vehiculos, el cual, le permitira llevar un control del
estado de estos al comparar las anteriores con las actuales y
asegurar que estos no se deterioren por mal uso, descuido u
otras situaciones o incidentes.

15.Fin de procedimiento.
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i) Anexo

Boleta de Control de Vehiculos y Transporte

CONTROL DE VEHICULOS Y TRANSPORTE

;IEE::&:EI'AMENTO QUE SOLICITA: NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE

PERSONAS QUE VIAJAN: FIRMA ENCARGADO DE TRANSPORTES:
DESTINO:

OBJETIVO DEL VIAJE: NOMBRE Y FIRMA DEL CONDUCTOR:
RESPONSABLE DE LA GIRA: OBSERVACIONES:

FECHA DE LA GIRA:

DESDE: HASTA: [ ] ]

PROGRAMADA REAL
KILOMETROS LITROS FECHA HORA FECHA HORA

SALIDA

INGRESO
Presion de llantas Em—— |
Nivel de aceite —/
Refrigerante c—/3
Luces e
Liquido de frenos —
Fugas de aceite —/

I Agua de escobillas —3>

Herramientas ———
Gato hidraulico pem—
Extintor c—/3
Triangulos —)
Lianta repuesto c—/3
Documentos —/

S| EL VEHICULO PRESENTA ALGUN GOLPE O DETERIORO DE LA CARROCERIA, INDICARLO EN LA FIGURA ANTERIOR.
USAR EL ESPACIO DE OBSERVACIONES S| ES NECESARIO.
EL VEHICULO DEBE SER ENTREGADO AL USUARIO POR EL ENCARGADO DE TRANSPORTES, EL USUARIO, DESPUES DE LAS 4:00 P.M. DEBE ENTREGARLO AL GUARDA, QUIEN
TENDRA EL DEBER DE CONSTATAR EL ESTADO EN EL QUE INGRESA EL VEHICULO.
VERIFICAR QUE TODO QUEDE APAGADO Y EL VEHICULO CERRADO.

AUTORIZACION DIA NO HABIL PARA EL INSPECTOR DE TRANSITO:

DIA:
DIA:

DiA: AUTORIZA (DIA NO HABIL)
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54.Procedimiento de recepcion, tramitacion y resolucién de inconformidades,
denuncias, sugerencias o felicitaciones

Centro Nacional de la Musica

Jefatura de Gestion Administrativa Fecha: Noviembre 2024

Unidad de Gestion Administrativa Version 1

Procedimiento de recepcién, tramitacién y Consecutivo: 2/3

resolucion de inconformidades, denuncias,

sugerencias o felicitaciones Codigo: JGA-ADM-002

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Alexis Carranza Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez Sanchez
Jiménez

a) Propésito

Establecer las actividades para la recepcion, tramitacion y resolucién de inconformidades,
denuncias, sugerencias o felicitaciones de las personas usuarias internas y externas del
Centro Nacional de la Musica (CNM).

b) Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por todos los funcionarios del CNM que integran
las dependencias bajo la responsabilidad de la Administracion Activa, cada vez que se
reciba una inconformidad, denuncia, sugerencia o felicitacion en torno a la prestacién de
los servicios que brinda el CNM.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura el jefe de la Unidad de
Gestion Administrativa.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

d) Abreviaturas

CNM: Centro Nacional de la Musica.

e) Normativa aplicable

e Ley de la Administracion Publica
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f) Conceptos claves

e NA

g) Formularios o documentos de respaldo

Nombre del documento

Formulario para la presentacién de inconformidades, denuncias, sugerencias y
felicitaciones ante el Centro Nacional de la Musica.

Registro de la naturaleza, frecuencia y resolucion de inconformidades, denuncias,
sugerencias y felicitaciones.

h) Detalle del Procedimiento

Responsable

Descripcion

Usuario
interno o
externo

0. Inicio del procedimiento.

1. Presentar el formulario por medio del depdsito del mismo en el
buzén de sugerencias, presentacion fisica en la oficina de la
Jefatura de Gestién Administrativa o envio por correo electronico.

Las personas usuarias del Centro Nacional de la Musica podran
interponer sus inconformidades, denuncias, sugerencias o
felicitaciones ante la Unidad de Gestion Administrativa, llenando el
formulario para la presentacion de inconformidades, denuncias,
sugerencias o felicitaciones ante el CNM.

Dicho formulario estara disponible de forma digital en la pagina web
del CNM y en caso de que se remita por via electrénica, debera
enviarse al correo: contacto@mcj.go.cr

Jefatura de la
Unidad de
Gestion
Administrativa

2. Revisar diariamente el correo electrénico asignado para recibir este tipo
de gestion, el buzdn de sugerencias y la correspondencia.

El jefe de la Unidad de Gestion Administrativa revisara en forma diaria
el correo electronico asignado para recibir este tipo de gestion
(contacto@mcj.go.cr), asi como, la correspondencia y el buzén de
sugerencias fisico. La documentacién se revisara para canalizar en
forma adecuada el tramite presentado por la persona usuaria.

3. ¢ Esta todo en orden con la solicitud presentada?
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Responsable

Descripcion

No: Pasa a paso 4.
Si: Pasa a paso 5.

El jefe de la Unidad de Gestién Administrativa revisara el formulario de
la persona usuaria.

4. Pedir los cambios requeridos en la solicitud.

En caso de que se requieran modificaciones, por ejemplo, en el
formulario o respecto a la evidencia, se comunicara a la persona
usuaria por el medio indicado por esta.

5. Llenar el espacio de “Uso Exclusivo del CNM” del formulario.

6. Realizar el traslado de la gestion en forma escrita a la instancia pertinente.

Cuando corresponda, con el fin de asegurar una respuesta sobre el
tramite de la persona usuaria, se dara plazo de 10 dias habiles segun
se indica en la Ley de la Administracion Publica.

7. Comunicar a la persona usuaria la resolucion del tramite.

Una vez recibida la respuesta de la instancia, el jefe de la Unidad de
Gestion Administrativa procede a comunicar a la persona usuaria la
resoluciéon de su tramite, mediante un oficio con su respectiva
resolucién al medio establecido para notificaciones. Con esto da por
cerrada la inconformidad.

Ante acciones relacionadas con eventuales responsabilidades, se
informara solamente generalidades de dicha atencion, hasta que el
caso se resuelva de forma definitiva, ya que ese tipo de informacion es
confidencial.

8. Fin de procedimiento.
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i) Anexos

Formulario para la presentacion de inconformidades, denuncias, sugerencias y
felicitaciones ante el Centro Nacional de la Musica.

Codigo: | XX-XXX
/\_\ ? A Formulario para la presentacion de Versién: | 1
cultiia Y cosiARICA inconformidades, denuncias, sugerencias y —
juventud o felicitaciones ante el CNM Pagina: | 1del
Rige: XX-XX-XXXX
a2 . - Planteamiento
Fecha de presentacion: Planteamiento Publico X Py
Anonimo

Tipo de cliente: (Seleccione con una equis) Externo Interno
Tipo de gestion: Inconformidad Denuncia Sugerencia Felicitacién

Datos de la persona fisica que emite la gestion (no necesario si es anénimo)

Primer Apellido Segundo apellido Nombre fisico

Cédula Fisica o Juridica:

Medios del denunciante para recibir Teléfono: Fax:
notificaciones:

Correo electrénico:

Descripcion de la inconformidad, denuncia, sugerencia o felicitacion. Detalle aqui la inconformidad,
denuncia, sugerencia o felicitacion. En caso de denuncias, no olvide indicar: Hechos denunciados, momento y
lugar donde ocurrieron los hechos, pretension del denunciante y probables testigos.

Evidencia aportada (documentos, fotografias, correos, otros insumos de prueba o respaldo)*:

Firma del Interesado (no es necesario en caso an6nimo)

*Si es necesario se pueden aportar documentos adicionales que expliquen en detalle la gestion tramitada

USO EXCLUSIVO DEL CNM

Recibido por

Nombre Firma:
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Fecha Recepcion: Hora:

Diagrama de flujo del procedimiento.

Usuario interno o externo

Jefatura de la Unidad de Gestion Administrativa

0. Inicio del proceso

1. Presentar el formulario por
medio del depdsito del mismo en
el buzdn de sugerencias,
presentacién fisica en la oficina
de la Jefatura de Gestién
Administrativa o envio por correo
electrénico.

2. Revisar diaricmente el
correo electrénico asignado

para recibir este tipo de
gestién, el buzédn de
sugerencias y la
correspondencia.

!

3. 3Estd todo en orden
con la solicitud
presentada?

lNo

4. Pedir los cambios
requeridos en la solicitud.

}

5. Llenar el espacio de "“Uso
Exclusivo del CNM" del
formulario.

h 4

6. Realizar el traslado de la
gestion en forma escrita a la
instancia pertinente.

A

7. Comunicar a la persona
usuaria la resolucion del
trémite.

v

{ 8. Fin del proceso }
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55.Procedimiento para solicitar servicios informaticos

Centro Nacional de la Musica

. .y Fecha: Noviembre 2024
Direccion General

Jefatura de Gestion Administrativa Version 3
Procedimiento para solicitar servicios Consecutivo: 3/3
informaticos Cédigo: JGA-ADM-003
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Karla Ugalde Watson Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar los pasos para solicitar servicios informaticos que permitan asegurar la
confiabilidad, seguridad y la presencia de los controles necesarios en los sistemas
institucionales.

b) Alcance

Este procedimiento incluye desde la deteccion de la necesidad de servicios de sistemas
informaticos, hasta que la oficina de informatica ofrece el servicio solicitado por parte de
la unidad técnica.

c) Responsables

e Todos los funcionarios son responsables de la solicitud de servicios de informatica
requeridos.

e Esresponsabilidad de la Jefatura de Gestion Administrativa y la Direccion General
darles seguimiento y apoyo a los funcionarios en sus solicitudes de servicios
informaticos.

e La Direccion General es responsable de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.
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d) Abreviaturas

e CNM: Centro Nacional de la Musica

e) Normativa aplicable

e NA

f) Conceptos claves

e Sistemas informaticos: Es un conjunto de elementos que interactuan entre si con
un fin comun; que permite que la informaciéon esté disponible para satisfacer las
necesidades en una institucion.

e Confiabilidad: Es la propiedad de la informacién, por la que se garantiza que la
misma es accesible unicamente a personal autorizado a acceder a ella.

e Seguridad: La seguridad de la informacién es el conjunto de medidas preventivas
y correctivas de la institucion y de los sistemas tecnolégicos que permiten
resguardar y proteger la informacion, buscando mantener la confidencialidad, la
disponibilidad y la integridad de esta.

g) Formularios o documentos de respaldo

e NA

h) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn

Funcionario | 0. Inicio del procedimiento.

Solicitante del

Servicio 1. Dar aviso de la falla detectada en el equipo o la necesidad de
servicio informatico llenando el formulario respectivo.

Enlace del formulario:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=3Cau-
1jWGkyY_WqoS9FputwwGXy-
dtpNikA7CA9ejbBUM1ZZUTFVRKhGNURPTOITVk4zTBDWEJRNC4u
Departamento | 2. Recibir la solicitud y asignar a un funcionario para que coordine la
de Informatica atencién de la necesidad de servicio informatico.

Funcionario | 3. Programar una fecha y hora para atender la solicitud de servicio
del informatico del funcionario del CNM.
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Responsable

Descripcién

Departamento
de Informatica

4. Realizar la reparacion o atencion de la necesidad de servicio
informatico indicada por el funcionario del CNM.

5. Fin de procedimiento.

331




@ma‘a&, /
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

i) Anexo

Diagrama de flujo del procedimiento
Funcionario Solicitante Departamento de Funcionario del

Informatica Departamento Informatica
( 0. Inicio del proceso )

\4

1. Dar aviso de la falla
detectada en el equipo o
la necesidad de servicio
informdtico llenando el
formulario respectivo.

2. Recibir la solicitud y
asignar a un funcionario
para que coordine la
atencién de la necesidad
de servicio informdtico.

\ 4

3. Programar una fecha
hora para atender la
solicitud de servicio
informatico del
funcionario del CNM.

\ 4

A 4

4. Realizar la reparacién o
atencién de la necesidad
de servicio informdtico
indicada por el
funcionario del CNM.

A 4

‘ 5. Fin del proceso ’

332



/
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / CENTRO NACIONAL
RICA CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA DE LA MUSICA

12.Procedimientos de la Secretaria de la Direccion General

56.Procedimiento para el archivo de documentacion fisica de la Direccion General
y de la Junta Directiva

Centro Nacional de la Misica Fecha: Noviembre 2023
Direccion General
Direccion General Version 1
Procedimiento para el archivo de documentacién Consecutivo: 1/1
fisica y digital de la Direccion General y de la Junta —
Directiva Codigo: DG-SDG-001
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Cristabel Roldan Gonzalez | Karla Ugalde Watson Ramiro Ramirez
Sanchez

a) Propésito

Detallar las actividades a realizar por parte de la secretaria de la Direccién General para
el archivo de la documentacion fisica recibida y enviada.

b) Alcance

Este procedimiento incluye las actividades que van desde que se recibe documentacion
dirigida a la Direccion General y la Junta Directiva y la elaboracion de documentos por la
Direccién General y la Junta Directiva, hasta que sean estos son archivados en el archivo
de gestion.

c) Responsables

e Como responsables de ejecutar el procedimiento figura la secretaria de la Direccion
General.

e Esresponsabilidad de la Direccion General y de la Junta Directiva dar seguimiento
para la ejecucion de las actividades.

d) Normativa aplicable

e Laley N°7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
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e) Detalle del Procedimiento

Responsable Descripcidn
Secretaria 0. Inicio del procedimiento.

1. Recibir documentacién fisica externa dirigida a la Direccion
General y a la Junta Directiva.

Se recibe la documentacion con un sello indicando fecha, hora,
nombre y firma de la secretaria al remitente y se procede a
valorar si la documentacion requiere tramite o simplemente su
archivo.

2. ¢ El documento debe tramitarse?

Si: Pase a punto 3.
No: Pase a punto 4.
Direccion 3. Tramitar la documentacion fisica recibida.
General

El director general en coordinacidn con la secretaria, valoran si
el oficio, circular u otro tipo documental, requiere respuesta o
alguna gestion en especial y de ser asi se procede.

En caso de la documentacidén sea realizada por la Direccion
General, una vez que se envia donde corresponda, se procede
con el archivo correspondiente.

Secretaria 4. Archivar la documentacién en la carpeta correspondiente.

En caso de que la documentaciéon recibida sea de caracter
informativo, se procede con su archivo en la carpeta
corresponda.

Lo anterior, con base en lo establecido por la Ley N° 7202 Ley
del Sistema Nacional de Archivos.

5. Fin de procedimiento.
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Secretaria

Director General

<0. Inicio del proceso>

1. Recibir documentacion fisica
externa dirigida a la Direccién
General y a la Junta Directiva.

'

2. sEl documento
debe tramitarse?

3. Tramitarla documentacion

fisica recibida.

v

4. Archivar la documentacion
en la carpeta
correspondiente.

5. Fin del proceso
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Capitulo IV: Cuadros de firmas

Elaboracion del Manual de Procedimientos

MSc. Karla Ugalde Watson
Encargada de Planificacion Institucional
Centro Nacional de la Musica

Firma: Firmado digitalmente

KARLA UGALDE  Por KARLA UGALDE
WATSON (FIRMA)
WATSON (FIRMA) Fecha: 2025.06.06

10:06:24 -06'00'

Visto Bueno del Manual de Procedimientos

Lic. Marlene Ramirez Arias
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar
Centro Nacional de la Musica

Firmado digitalmente
por MARLENE RAMIREZ

WIARLENE
RAMIREZ ARIAS (FIRMA)
ARIAS (FIRMA) osesis7 o600

Aprobacion del Manual de Procedimientos

Ramiro Ramirez Sanchez
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