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Objetivo General:

El propésito 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 Proartes Fest ivales
Descentrali zados 2023 . Por cada seccion que complete guarde los camb ios haciendo click en el botdn
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:

1.2. Requerimientos de software
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Contar con:
X ' .

€« 5 N A4 - ~ . N s = [ - T

1.3. Recomendaciones antes de empezar a usar el sistema:

1 Asegurese de tener acce  so a internet
1 En el caso de participar como persona fisica, no requiere adjuntar la personeria juridica ni los estatutos.

2- Ingreso al sistema

Ingresar a la direccion electrénica:
http://proartes.mapsecure.net/festivales2023/login.php
Inmediatamente el sistema le solicita un usuario y contrasefa:
Se le desplegara una imagen similar a la siguiente

Nota: Todas las imagenes son con fines ilustrativ  0s.
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Ingreso por primera vez Ya tengo acceso

Bases y requisitos de la convocatoria Festivales 2023
Manual de usuario 2023

Fecha limite para envio y recepcion de propuestas: 14/Jul 4:00pm
Fecha de apertura para envio y recepcion de propuestas: 03/Jan
Para soporte técnico puede escribir a soporte@pbxvirtual.co.cr o llamar al 4001.8655,
horario de atencion de L-V de 8am a 5pm

L VSO TR VIR TS K PR T

- Sies ingreso por primera vez, debe registrarse
- Si ya tiene acceso, entrar al sistema (no funcionan los accesos a otras plataformas de fondos
concursables, o de afios pasados, debe ser uno diferente)

En la seccion d e documentos puede descargar las Bases de Proartes Festivales Regionales Descentraliz ad os,
y el presente manual.
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2.1 Ingreso por primera vez:

Ingreso por primera vez Ya tengo acceso

Bases y requisitos de la convocatoria Festivales 2023
Manual de usuario 2023

Fecha limite para envio y recepcion de propuestas: 14/Jul 4:00pm
Fecha de apertura para envio y recepcion de propuestas: 03/Jan
Para soporte técnico puede escribir a soporte@pbxvirtual.co.cr o llamar al 4001.8655,
horario de atencion de L-V de 8am a 5pm

LSRR TR S K PR

Nota: Varia s delas imagen es mostrada s en este manual fue ron tomada s de plataformas de

convocatorias anteriores. Es utilizada sdélo con fines ilustrativos.
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Nombre completo:  Ingrese el nombre con los dos apellidos
Email: Ingrese el correo electronico. Este seré el usuario de entrada al sistema.

Contrasefia:  Ingrese una contrasefla mayor a 7 caracteres, pueden ser letras, nu meros, simbolos, o

combinaciones.

Confirmacion:  Ingrese nuevamente la contrasefia anterior

Tipo de persona: Fisica o Juridica:

Fisica: Siva 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 y si_tiene subtitulo, agréguelo en este

apartado.
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E-mail
Contrasena (al menos 7 letras y ndmeros)

Confirmacién

Tipo de Persona: Fisica v
Nombre del proyecto

Tipo del proyecto Capitaline v

Categorias

Seleccione una categoria v

Crear Nuevo Cancelar

o TE—— T e L - —— »rm e

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas de convocatorias anteriores. Es
utilizada sélo con fines ilustrativos . En la de Proartes Festivales Regionales Descentralizados no requiera

algunos de los espacios que ve en ella , como por ejempl o Categoria o0 Tipo de Proyecto.

Posteriormente darle clic en Crear Nuevo, inmediatamente se traslada al formulario principal de requisitos.
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2.2. Si usted ya tiene acceso creado:

Contrasefa

Entrar Olvido su clave?

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas de convocatorias anteriores. Es

utilizada sélo con fines ilustrativos y como guia.

- Ingresar e - mail y contraseia y darle clic en Entrar.

Nota: En caso de olvidar la contrasefa, dar clic en olvido6 su contrasefia y le aparecera la siguiente ventana:
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Si olvidd la clave digite su usuario o correo y le enviaremos un mensaje con sus datos

Recuperar Clave Cancelar

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas de convocatorias anteriores. Es

utilizada sélo con fines ilustrativos y como guia.

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 enviara
inmediatamente un correo con la informacion. 5i no lo
encuentra por favor revise en el folder de correo no

deseado o spam.
Aceptar ‘
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Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas de convocatorias anteriores. Es

utilizada sélo con fines ilustrati VOS Y como guia.

Al correo llegara un mensaje con la informacion correspondiente.

3- Pantalla Principal

Formulario inscripcion Nota: p
4
Presupuesto Nota: p
Cronograma
Declaracion jurada de
estatus socio-laboral L s
Declaracién jurada de .
prohibiciones
Derechos de autor tHlA uniay
(Opcional)
Lista de suscribientes & Adjuntar]
Cédulas de involucrados
Cartas de apoyo o alianzas & Adjuntar]
Curriculo y atestados |4 Adjuntar]
Anexos |4 Adjuntar|
Cuenta de banco
Términos y condiciones | & Adjuntar |
Nota de compromiso | Adjuntar|
Adjuntar al menos UNO de los siguientes documentos para las casillas: Certificacion de impuestos, Declaracién de impuestes o Certificacion del patrono.
Certificacion de impuestos
Declaraciones de impuestos & Adjuntar]
Certificacion del patrono

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas de convocatorias anteriores. Es

utilizada sélo con fines ilustrativos y como guia. Los requisitos actuales pueden diferir de los de la imagen.
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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  , asicomo a descargarlas p lantillas de los anexos que deberd firmar , escanear o
fotograf iary subir a la plataforma.
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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 (pendi ente o completo)

3.2 Adjuntar un documento

Solamente seleccione cual requisito es el que desea completar, de clic en
el boton adjuntar, y elija en su disco duro el documento correspondiente.
Solamente se puede adjuntar un documento por requisito, si tiene varios

documentos coldéquelos en un ZIP para hacer un solo archivo.

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

- Clic en adjuntar:

- Seleccionar del disco duro el archivo (Formatos aceptados, word,
excel, pdf, zip, rar):
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€ Abrir ¥
« v @ » Este equipo » Documentos » v O Buscar en Documentos o]
Organizar » MNueva carpeta S n | 9
# Acceso répido g Nembre Fecha de medifica... Tipo Tarr
Escritorio Plantillas personalizadas de Office 2/11/2016 10:05 AM  Carpeta de archivos
[ g P P
& Descargas  # Prueba.doc 2/11/2016 10:03 AM  Documento de Mi...
|y —— @] Prueba.pptx 2/11/2016 10:05 AM  Presentacién de....
= |:| Prueba.tdt 2/11/2016 10:03 AM  Documento de tex...
= | Imagenes o .
= 9 & Pueba.pdf 2/11/2016 10:04 AM  Archivo PDF
lib
system
system
¢& OneDrive
[ Este equipe
< >
Nombre: | Prueba.doc vl :Todoslosarchivos v
Abrir Iv - Cancelar
bAv 2o bl 4
3 . X
e lll www.teatromelico.go.cr dice: a |:~‘
Ira cosrarca jdventud
Se adjunto correctamente el archivo Anexo 8.jpg
2016

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

‘ Aceptar

Una vez adjuntado el archivo, el botén adjuntar cambia por los botones
descargar y borrar.
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= % = i »

 Ir al formulario

¥ Descargar |l ( Borrar

asenta el proyecto.

Descargar. Descarga el archivo al ordenador.

Borrar: Eliminar el archiv o adjuntado y cambia el botén a su estado inicial.
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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 seccion que complete, guarde los cambios.

4.2. Pantalla: Descripcion del proyecto:

Titulo del proyecto:  El sistema le indica la extensién minima y maxima de
caracteres permi tidos. Si tiene subtitulo, puede editarlo en este apartado.
El formulario puede variar un poco segun la categoria de su proyecto.
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BN (0 R e ek AN GO 3t e 2 (B YR 2 (0B mam Y AN O T 2

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

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

Titulo y resumen Titulo del proyecto:

PRUEBA

Pagina o sitio web:

Resumen:
Describa su proyecto, el costo total y el monto selicitado:

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada sélo con fines ilustrativos vy

como guia.

NOTA: En todas las secciones el texto aparecera en letras rojas si esta por
debajo de la cantidad de cara cteres minimos solicitados, pero esto no
impide que usted pueda guardar la informacion de esa manera.
Simplemente el texto continuara apareciendo en rojo , esto no interfiere en
salvar la informacion y continuar llenando formulario.

Lugares: Detalle de mane ra precisa el o los lugares donde se ejecutara el
proyecto. Si tiene comentarios adicionales, agréguelos en la seccion de
observaciones.
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¥ o T

[
| ]

Actividades

Contactos

g

Guardar cambios

Experiencia

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

Titulo y resumen

Lugares

Justificacion
Objetivos
Evaluacion

Impacteo

Provincia

Cantén

3t T8 2

Deshacer

Indique los lugares donde se desarrollara el proyecto:

B rieese S g x o P ringse » < - A
A = | X .

Lugar

nicio Presupuesto Salir del sistema

\ San José v

Anadir lugar

Comentarios adi

San Jose

Desamparados
Puriscal
Tarrazu

Aserri

Mora
Goicoechea
Santa Ana
Alajuelita
Vazquez De Coronado
Acosta

Tibas

Moravia
Montes De Oca
Turrubares
Dota
Curridabat
Perez Zeledon
Leon Cortes

Se selecciona la provincia y se pueden agregar mas lugares con el boton

6‘.i.‘,-|.

necesarios.

BX

dir los lugares que sedn

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada sélo con fines ilustrativos vy

como guia.
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realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Actividades Contactos Experiencia Patrocinac —_ .
P Py resumen Indique los lugares donde se desarrollara el proyecto:

Después de realizar cambios haga click en el botén de Guardar, . Provincia Canton Lugar

v

ncacion
da - - v
Titulo y resumen Indique los lugares donde se desarrollara el proye

Lupares Provincia Canton s !
o | M acion !

Justificacion Anadir lugar
San Jose kto

Objetives Alajuela Comentarios adicionales:

Evaluacion Heredia
(Guanacaste |40 ioc

Impacto Puntarenas
Limon

En la seccion de comentarios adicionales, puede describir mas detalles de

los lugares (¢, Como es el espacio? ¢Qué caracteristicas tiene? ¢ Se tienen
los contactos? Entre otras)

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada s6lo con fines ilustr ativos vy

coOmo guia.
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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.

M “~AGUA Mow “AGUA Wy “AGUA

’;‘ ""-‘ Al TiRESE " l‘\‘ ,,". TIRESE ’( "'!-‘ Al TiRESE J;‘ #\‘ ,,|:. TiRese J:‘ e,

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

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

Titulo y resumen Justificacion:
- Indicar en que forma espera que el proyecto beneficie al medio cultural, por que es
ugares , . :
E importante su proyecto, los beneficios que tendrian para el publico y comunidades a los
Justificacién cuales se dirige, ast como los referentes teoricos, estadisticas, y antecedentes
relacionados al tema
Objetivos
Evaluacion
Impacto

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias ante riores. Es utilizada s6élo con fines ilustrativos vy
como guia.
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Objetivos: Agregue los objetivos segun las indicaciones y guarde los

cambios.

A ):‘ ""-‘ Al TiRESE y‘ "-‘ eiad  TiRESE y‘ ""-‘ ol TiRESE y‘ ’\‘ il TiRESE J:‘ ""-‘ ,,j:‘l"-? 4]

Myw “AGUA T “AGUA Mew ~AGUA Hew ~AGUA

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 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

Lugares

Justificacion
cualitativos (impacto en las comunidades, impacto a nivel artistico, entre otras)

Objetivos
Evaluacion

Impacto

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada sélo con fines ilustrativos vy
como guia.
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Evaluacion: Agregue la evaluacion segun las indicaciones y guarde los
cambios.

A ’;f 7 QUERHE el ’;r Sy Lo g e ";f 7 JEANE ol ’:f 7 QUEAIE. ol X ’:f ™ YN b

Guardar cambios Deshacer Inicio Presupuesto Salir del sistema

Actividades Contactos Experiencia

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

Titulo y resumen Evaluacién:

Indicar los parametros que se utilizaran para evaluar el éxito del proyecto. La

Lugares evaluacion podra realizarse en términos de cumplimiento de objetivos cuantitatives o
Justificacion de objetivos cualitativos, siempre basados en los objetivos propuestos.
Objetivos
Evaluacion
Impacto

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada sélo con fines ilustrativos vy
como guia.
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Impacto: Agregue el impacto y sostenibilidad del proyecto segun las
indicaciones y guarde los cambios.

Nota: La imagen mostrada en este manual fue tomada de plataformas

de convocatorias anteriores. Es utilizada sélo con fines ilustrativos vy

como guia.




































