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Objetivo General:

El propédsito de este manual es facilitar al participante el uso de las diferentes
pantallas de captura y consulta de la informacion que se almacenara en el sistema
informatico de la convocatoria Crea Danza 2022. Por cada seccion que complete
guarde los cambios haciendo clic en el boton correspondiente. Por favor mantener
presente que muchas de las imagenes son unicamente con fines ilustrativos.

1- Uso del Sistema

1.1. Requerimientos de hardware

Contar con:
» Computadora personal (no se recomienda tablet u otro dispositivo movil)

* Conexion a Internet

1.2. Requerimientos de software

Contar con:

» Navegador (Firefox, Chrome).

1.3. Recomendaciones antes de empezar a usar el sistema:

e Asegurese de tener acceso a internet
e En el caso de participar como persona fisica, no requiere adjuntar la
personeria juridica ni los estatutos.
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2- Ingreso al sistema

Ingresar a la direccion electronica:

http://melico.mapsecure.net/cnd2022/login.php

Inmediatamente el sistema le solicita un usuario y contrasefa:

Ingreso por primera vez Ya tengo acceso
5 Bases y requisitos de la convocatoria CND 2022
. Manual de usuario 2022

- Sies ingreso por primera vez, debe registrarse

- Si ya tiene acceso, entrar al sistema (no funcionan los accesos a otras
plataformas de fondos concursables, ni de afios anteriores, esto solamente
aplica en caso de que usted ya haya registrado su usuario)

En la seccion de documentos puede descargar las Bases de Crea Danza 2022, y el
presente manual.


http://melico.mapsecure.net/cnd2022/login.php
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Ingreso por primera vez Ya tengo acceso
. Bases y requisitos de la convocatoria Tirese al agua 2022
. Manual de usuario 2022
. Fecha limite para envio y recepcion de propuestas: 13/May 4:00pm
. Fecha de apertura para envio y recepcion de propuestas: 23/Mar

Nombre completo: Ingrese el nombre con los dos apellidos.
Email: Ingrese el correo electronico. Este sera el usuario de entrada al sistema.

Contrasena: Ingrese una contrasefia mayor a 7 caracteres, pueden ser letras,
numeros, simbolos, o combinaciones.

Confirmacioén: Ingrese nuevamente la contrasena anterior.

Tipo de persona: Fisica o Juridica.

Fisica: Si va participar como persona fisica, seleccione Persona fisica.
Juridica: Si va participar como persona juridica, seleccione persona juridica.
Nombre del proyecto: Digite el nombre completo del proyecto.

Tipo de proyecto: Capitalino (solamente existe esta opcion)
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Nombre Completo
E-mail
Contrasefa (al menos 7 letras y nameros)

Confirmacion

Tipo de Persona: Fisica W

Nombre del proyecto

Tipo del proyecto Capitalino v

Crear Nuevo Cancelar
LR WY A E T A B AP

- Posteriormente darle clic en Crear Nuevo, inmediatamente se traslada al
formulario principal de requisitos.

2.2. Si usted ya tiene acceso creado:

Contrasena

Entrar Olvido su clave?

- Ingresar e-mail y contrasefa y darle clic en Entrar.
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Nota: En caso de olvidar la contrasefia, dar clic en olvidé su contrasefia y le
aparecera la siguiente ventana:

Si olvidd la clave digite su usuario o correo y le enviaremos un mensaje con sus datos

Recuperar Clave Cancelar

Ingresar el usuario o correo y darle clic en recuperar clave, inmediatamente la clave
le llegara a su correo electronico. Le aparecera el siguiente mensaje:

Mensaje de la pagina www.teatromelico.go.cr:

51 existe un usuano con esos datos se le enviard
inmediatamente un correo con la informacion. 5i no lo
encuentra por favor revise en el folder de correo no
deseado o spam.

Aceptar ‘

Al correo llegara un mensaje con la informacién.
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3- Pantalla Principal

Formulario inscripcion
Presupuesto
Cronograma

Declaracion jurada de
prohibiciones

Lista de suscribientes

Cédulas de involucrados
Curriculum y atestados

Mapa conceptual

Cartas de apoyo o
alianzas

Cuenta bancaria del
productor

Nota de compromiso

Declaracion jurada de
auditoria material

Derechos de autor

Carta de autorizacion

Términos y condiciones

Declaracién jurada de
estatus socio-laboral

Certificacién del patrono

Certificacién de
impuestos
Declaraciones de
impuestos

Se llena en linea

Se llena en linea.
Adjuntar documenta.
Descargar plantilla aqui.

Adjuntar la lista de participantes/becarios del proyecto, con su nimero de cédula, firma, y funcion a ejecutar. Esta lista no puede traer las firmas "cortadas" y "pegadas” de otro
documenta. Si se firma manualmente, debera hacerse con tinta azul. Unicamente en caso de que todos los integrantes de la propuesta cuenten con firma de certificado digital, podran
firmar mediante este método. Seguin los Art 10 y 11 de la Ley N 8454 las firmas manuales y de certificado digital no pueden mezclarse en un mismo documento.

Imagen de las cedulas, por ambas caras, y vigentes, de todas las personas suscritas en el proyecto. Estas pueden ser escaneadas o fotografiadas para adjuntarse.
Curriculum Vitae completo y atestados.

Mapas conceptuales, lluvia de ideas, escaletas, antecedentes u otro elemento para explicar su proyecto.
Adjuntar documento.

Certificacion de cuenta bancaria en colones, con nimero de IBAN, a nombre de la persona fisica o juridica que representa legalmente el proyecto.Esta cuenta debe ser exclusiva para el
manejo de los fondos de Crea Danza en caso de resultar becario. Dicho documento debe ser emitido formalmente por la entidad bancaria.

Nota de compromiso en la que se declarre disponer de tiempo suficiente para la ejecucion exitosa del proyecto.
Descargar plantilla aqui.

Adjuntar documento probatorio.
Carta de autorizacion o pago de derechos respectivos de uso de material protegido por derechos de autor.

Declaracion jurada de representante legal quien acepta los términos y condiciones.

Elegir une de los siguientes requisitos y subir el documento respectivo.
Descargar plantilla aqui.
Certificacion del patrono que demuestre que se encuentren con suspension temporal del contrato de trabajo o reduccion de jornada laboral.

Certificacion de Contador Publico Autaorizado que evidencie que sus ingresos habituales se han visto disminuidos.

Copia de las declaraciones de impuestos presentadas ante el Ministerio de Hacienda.

{2 Ir al formulariq
{2 Ir al formulariq

[+ Deccorar J C 20

0 Borar

(Opcional)

(Opcional)

(Opcional)
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Esta pantalla tiene todos los enlaces para adjuntar los documentos pertinentes, y ademas desde esta misma se accede a
los formularios.

3.1. Descripcion de los requisitos:

La columna de Requisitos muestra todos los documentos requeridos para participar de la convocatoria.
La columna descripcion indica el detalle del requisito solicitado.
La columna Opciones indica la tarea a realizar.

Cuando la fila aparece en verde, indica que el requisito ha sido cargado satisfactoriamente. En el caso de los formularios,
a la derecha aparece una columna que indica el estado (pendiente o completo)

3.2 Adjuntar un documento

Solamente seleccione cual requisito es el que desea completar, de clic en el botén adjuntar, y elija en su disco duro el
documento correspondiente. Solamente se puede adjuntar un documento por requisito, si_tiene varios documentos
coléquelos en un ZIP para hacer un solo archivo.

Instrucciones para hacer un ZIP: http://es.wikihow.com/hacer-un-archivo-zip

- Clic en adjuntar:
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Seleccionar del disco duro el archivo (Formatos aceptados, word, excel, pdf, zip, rar):

@ Abrir
« v 4 [5 > Esteequipo > Documentos >
Organizar v Nueva carpeta
A
3 Acceso rapide Nombre
I Escritorio o+ Plantillas personalizadas de Office
; Descargas o ﬁ? Prueba.doc
2 | Prueba.pptx
2| Decumentos ]| Prueba.pp
|=] Prueba.bdt

| Imagenes g .
= 9 || Pueba.pdf
lib

system

System
& OneDrive

[ Este equipo
<

Fecha de medifica...

-

2
3
3
-

v O

2111/

11/

211/
2111/
211/

2016 10:05 AM
2016 10:03 AM
2016 10:05 AM

2016 10:03 AM

MNombre: |Prueba.doc

*

Buscar en Documentos 2

= @ @

Tipo Tarr

Carpeta de archivos
Documento de Mi...
Presentacion de ...

Documento de tex...

2016 10:04 AM  Archivo PDF
>
v‘ Todos los archivos v
Abrir Iv Cancelar
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bl £ chiin 34
e l’l www.teatromelico.go.cr dice: * It~~
e cosTames i $

Se adjunto correctamente el archivo Anexo 8.jpg

2016

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

‘ Aceptar

Una vez adjuntado el archivo, el botdn adjuntar cambia por los botones descargar y borrar.

& Ir al formulario

[

Descargar |l C Borrar

asenta el proyecto. & Adjuntar

& Adjuntar
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Descargar: Descarga el archivo al ordenador.

Borrar: Eliminar el archivo adjuntado y cambia el botén a su estado inicial.
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4. Requisitos
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4.1- Formulario de inscripcion:

Se llenan los datos principales acerca del origen del proyecto, su nombre, objetivos,
actividades, localizacion espacial, la justificacion y el impacto esperado.

A su vez también es posible ingresar los datos de la personeria juridica, el
representante legal, el responsable, director, productor, un historial de las
actividades mas recientes, y una seccion para los patrocinadores.

Por cada seccidon que complete, guarde los cambios.

4.2. Pantalla: Descripcion del proyecto:

Titulo del proyecto: El sistema le indica la extension minima y maxima de
caracteres permitidos. Si tiene subtitulo, puede editarlo en este apartado. El
formulario puede variar un poco segun la categoria de su proyecto.

Actividades Contactos Experiencia
Después de realizar cambios haga click en el botdn de Guardar.

Titulo y resumen Titulo del proyecto:

I Prueba |

Lugares

7 caracteres (Min:10 Max:150)

Justificacién Pagina o sitio web:

. Resumen:
Objetivos
Describa su proyecto, el costo total y el monto solicitade:
Evaluacion dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
Impacto dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd

dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
ddddddddddddddddddddddddddddddddddddddd

NOTA: En todas las secciones el texto aparecera en letras rojas si esta por debajo
de la cantidad de caracteres minimos solicitados, pero esto no impide que usted
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pueda guardar la informacion de esa manera. Simplemente el texto continuara
apareciendo en rojo pero eso no es impedimento para salvar y continuar con el
llenado del formulario.

Lugares: El lugar a indicar para la Convocatoria Crea Danza es el siguiente:

Actividades Contactos Experiencia

Despues de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen  hdique los lugares donde se desarrollara el proyecto:
Provincia Canton Lugar
Lugares
'San José v |[San Jose M |Teatro de la Danza

Guarde los cambios.
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Justificacion: Agregue la justificacion segun las indicaciones y guarde los cambios.
El sistema le indica el minimo y maximo de texto permitido.

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen Justificacion:

Indicar en qué forma espera que el proyecto beneficie al medio cultural, por qué es
importante su proyecto, los beneficios que tendrian para el publico y comunidades a los
Justificacién cuales se dirige, asi como los referentes tedricos, estadisticas, y antecedentes

relacionados al tema

Lugares

Objetivos
Evaluacion

Impacto
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Objetivos: Agregue los objetivos segun las indicaciones y guarde los cambios.

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen Objetivos:

Indique los objetivos a alcanzar con la realizacion del proyecto en términos
cuantitativos (cantidad de publico meta, cantidad de comunidades beneficiarias,
cantidad de funciones, cantidad de empleos a generar, entre otras) y en términos
cualitativos (impacto en las comunidades, impacto a nivel artistico, entre otras)

Lugares

Justificacion

Objetivos
Evaluacion

Impacto
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Evaluacién: Agregue la evaluacion segun las indicaciones y guarde los cambios.

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el botén de Guardar.

Titulo y resumen Eraluacion:
y Indicar los parametros que se utilizaran para evaluar el éxito del proyecto. La
ugares , , ) . o - eoen
E evaluacion podra realizarse en términos de cumplimiento de objetivos cuantitatives o
Justificacién de objetivos cualitativos, siempre basados en los objetivos propuestos.
Objetivos
Evaluacion

Impacto
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Impacto: Agregue el impacto y sostenibilidad del proyecto segun las indicaciones y
guarde los cambios.

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen Impacto y sostenibilidad:

Cubares Agregue el impa?to y sostenibilidad del proyecto segun las ir?dicaciones y guarde lt[)s
cambios. Indicar como la ayuda solicitada a Proartes impactaria en la implementacion
Justificacion del proyecto, asi como la sostenibilidad del mismo, a la organizacion y a los publicos a
los que se dirige.

Objetivos
Evaluacion

Impacto
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Actividades: Agregue minimo 3 actividades del proyecto y guarde los cambios.
Debe completar todos los espacios de esta seccidon. (Titulo, descripcion,
metodologia, metas esperadas, tipo y cantidad de publico meta)

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Descripcién Contactos Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el botdn de Guardar.

.. Describa las actividades que conforman el proyecte
Actividad 1 g proy

Actividad 2 Titulo:

Descripcion:
Actividad 3 ==l

Para anadir actividades:
termine de llenar el

formulario, guarde los

cambios y luego haga Metodologra:
click aqui

Puede incluir enlaces a
recursos en internet en
la Descripcion.
Metas esperadas, tipo y cantidad de publico meta:

Borrar
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Contacto: Agregue los contactos de la persona responsable del proyecto
(Productor en este caso) y del Coredgrafo (a). Guarde los cambios.

Descripcion Actividades Experiencia

Después de realizar cambios haga click en el botdn de Guardar.

Persona responsable

Nombre: = AAAAAA Cédula: 0000000000
(Productor)
_ Apellido:  EEEE 2do Apellido:  DDDDD
Coredgrafo Nacionalidad:  Costa Rica v Geénero: Femenino v
Profesion u Oficio: RRRRR Estado civil: | Soltero(a) v

Nombre artistico:

defghij “

Direccion exacta:
dfdfdsaf

Apartado postal: 00000 E-mail: gg@gmail.com

Teléfono: 77777777 Fax: Pagina web:
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Experiencia: En este apartado se describe, segun los detalles solicitados, la
experiencia del responsable del proyecto.

0:. Tiesse ’( e, _j:ji." Tinsse ):{ f'\‘ ,,:. Tiesse " ﬂh‘ _j:ji.i Tinese ):{ f'\‘ ,,:. TiRESE " ey

L] AGUA L]

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistem

Descripcion Actividades Contactos
Después de realizar cambios haga click en el botén de Guardar.

Detalle 3 actividades realizadas recientemente por la persona fisica o juridica responsable del proyecto. Para cada una
indique titulo, descripcidn, fecha de inicio, duracién, personas involucradas y cargo que tuvieron, impacto que tuvo la

actividad, ubicacion, cantidad y tipo de publico alcanzado, recursos disponibles en Internet.

1

Links a videos de Vimeo o YouTube u otros

4.3. Presupuesto

Agregue los rubros que involucra su proyecto y los montos que solicita para poder
llevar a cabo la propuesta. Recuerde siempre guardar la informacion ingresada.

En la plantilla disponible, coloque bajo la Seccién que usted defina, a en la columnas
que le preceden, el desglose de necesidades que su proyecto tiene y lo que le
solicita al fondo de Crea Danza 2022, en la imagen siguiente aparecen ejemplos
unicamente con fines ilustrativos:
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Proyecto #2 - Presupuesto I

Guardar | Deshacer cambios Inicio  Inscripcion | Volver ainicio  Salir del sistema

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.
Se recomienda guardar los cambios frecuentemente y verificar que se hayan guardado correctamente.
Deben de presupuestar poliza de seguro.

X Seccion: EJEMPLO: Equipo de filmacion y audio

Tituly DeseTipe Fondos
ulo ripcion
Crea Danza
X EJEMPLO: Drone Alquiler de un drone para tomas aéreas (1 sesion) 0 EI
¥ EJEMPLO: Equipo de Fotografia (2) Camaras de Video con accesorios y opticas (10 dias). 0
Total por seccion €0
X Seccién: EJEMPLO: Equipo Humano
Tituly DeseTipe Fondos
ulo ripcion
Crea Danza
X EJEMPLO: Director Pre-produccion (Investigacion, disefic de plan de arte y vestuaric, disefio coreografico colectivo), Prc 20000

Botones de Guardar, Deshacer cambios, Volver al inicio y Salir del sistema:

Guardar: Guarda la informacion ingresada.

Guardar Deshacer cambios

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite

Fondos Fonc

Invectioarian rlicenn rie nlan rie arte v vacti: |N | |n

Descripcion

Deshacer cambios: Despliega un cuadro de didlogo (Clic aceptar) y retorna a la
informacion anterior.
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—r gy

wm Campus VirM . - > 4: Onlin... & Me
-. www.teatromelico.go.cr dice: f -
V/ /4 ! ' -
S = culty po]
SSIARCA uven1 Seguro que desea deshacer los cambios? L0298 seruren ‘ )

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

—] [—

Aceptar Cancelar

Va
Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.
D ipcion Fond.os Fondos Nombre de
Propios Externos Patrocinadore

Invectioacriaon. dicefn de nlan de arfe v vestis 50 50 ASOC

Volver al inicio: Despliega cuadro de didlogo (Aceptar: guarda los cambios y
retorna a la pantalla principal. Cancelar: no guarda los cambios y retorna a la
pantalla principal)

SR —

=wm Campus Virtu, . »x :Onkn... < Me
3 www.teatromelico.go.cr dice: ! >
7 L4 - - Pr.
STA ruacA | AL . ! l A
E paven iDesea guardar ios cambios antes de salir? 1oree sevmse d

Evita que esta pagina cree cuadros de didloge adicionales.

L

I Aceptar | Cancelar ‘ Va
Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.
Fondos Fondos Nombre de
Descripcion
Propios Externos Patrocinadore

tsrmetimmife dicala ddo sdam dda meto v ssmetaan =n =n A

Salir del sistema: Despliega cuadro de dialogo (Clic aceptar, guarda los cambios y
sale del sistema a la pantalla de ingreso usuario, clic cancelar no guarda los cambios
y sale del sistema a la pantalla de ingreso usuario)

=m Campus Virty, : x $Onlin.. & Me
! www.teatromelico.go.cr dice: !

r

- | e

'/ /4 . -

YA culty _ | At

= - | javen ;Desea guardar los cambios antes de salir? fivs rwse I y
Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

— |

Aceptar Cancelar l v

a

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

D s Fondos Fondos Nombre de
pcion Propios Externos Patrocinadore

InuvactinariAn icadna da rnlan da arta o vacta- =N N ACHY
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6- Todos los demas apartados:

En los demas apartados debera unicamente adjuntar lo que se le solicita, en formatos jpg o pdf.

7.Si experimenta problemas técnicos con la plataforma:

En caso de que experimente problemas técnicos, para subir algun adjunto, o dudas sobre las Bases, en el botdén de
Contacto se le desplegara la siguiente informacion para que recurra a los contactos indicados. Se le atendera unicamente
en los horarios que se contemplan en las Bases de Participacion:

Contacto Salir del sistema

Para soporte técnico o fallos en el sistema puede escribir a
soporte@pbxvirtual.co.cr o llamar al 4001-8655
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8. Presentar proyecto:

Una vez completos los formularios y adjuntos los documentos, cada linea de requisitos se pone en verde.
Asegurese de revisar y verificar que toda la informacién cargada haya sido la solicitada.
Guarde nuevamente toda la informacion.

Darle clic en Presentar Proyecto.

WAL

Despues de llenar todos los requisitos haga click aqu: ‘ Presentar PFOVECtO ‘ Fecha limite: 23/May 16:00pm

Debera llegarle un correo con copia de los datos de los formularios.

Si este ultimo paso de Presentar Proyecto se omite, su proyecto no llegara a participar.

U Wl JiduellY
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9. Encuesta

Como ultimo paso es necesario llenar la encuesta. Siga el enlace que aparece en pantalla justo después de presentar el
proyecto para completar la encuesta.
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