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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area
DF Direccion Financiera.
DNSS Direccion Nacional de Seguridad Social.
DRPAST [S)gsizrltgmergtt())a?aedORfcreacién, Promocioén y Asistencia
DSG Departamento de Servicios Generales.
uT Unidad de Transportes.

Siglas o Abreviaturas

Puesto

DDNSS

Directora Direccion Nacional de Seguridad Social.

Jefatura Departamento Recreacion, Promocion y

JDRPAST Asistencia Social al Trabajador.

PAM Persona Adulta Mayor.

PTS Profesional Trabajador (a) Social.
Conceptos Definicién

AdD Asociaciones de Desarrollo.

Gl Grupos Interesados.

GMCPAM ﬁgJye)?ZsMunicipales Conformados por Personas Adultas

IFAM Instituto de Fomento y Asesoria Municipal.

LGAP Ley General de la Administracion Publica.

LIPAM Ley Integral para la Persona Adulta Mayor.

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

ONG’s Organizaciones No Gubernamentales.

POI Plan Operativo Institucional.

RdC Red de Cuido.

SGD

Sistema de Gestibn Documental.
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E. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Proceso de Fomento y Desarrollo de programas de capacitacion para
personas adultas mayores.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Capacitacion sobre Temas de Derechos
Humanos y Libertades Fundamentales, Emprendimiento e ldeas Productivas para Personas
Adultos Mayores

Objetivo: Brindar a los usuarios internos y externos las herramientas para gestionar ante las
autoridades los servicios de capacitacion sobre la tematica de Derechos Humanos y Libertades
Fundamentales, Emprendimiento e ldeas Productivas para personas adultas mayores.

Empieza: Recepcién de Solicitudes de Capacitacion y revision del Plan Estratégico y
Operativo Institucional.

Incluye: Planificacién, disefio de materiales de instruccion, implementacion, desarrollo,
evaluacion y seguimiento de la Capacitacion.

Termina: Realizar y presentar el informe de capacitacion y almacenaje del mismo en los
registros oficiales del Departamento de Cita.

Alcance

Entradas: Programacion del Plan Operativo Institucional y Solicitudes de Capacitacion.

Proveedores: Direccion General de Planificacion y diferentes actores sociales.

Salidas: Informe de Capacitacion y Registro de Asistencia.

Clientes: Personas Adultas Mayores, diferentes actores sociales, lideres comunales,
grupos de interés.

Requerimientos

Alineacion con el POI: Impulsar practicas laborales de prevencion, proteccion, inclusion y
equidad social, que favorezcan grupos y sectores de la sociedad con requerimientos especiales.
Alineado al Plan Estratégico Institucional 2018 al 2022: Prioridad Institucional: Los Servicios de
calidad a nivel nacional, basados en los principios de equidad, eficiencia, efectividad y
oportunidad, plantean el objetivo estratégico de simplificar y automatizar los procedimientos,
procesos Yy tramites institucionales, a fin de mejorar la atencién y satisfaccion de los
administrados.
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Riesgo Asociado:

e No lograr disponer la logistica de coordinacion con aquellas entidades locales que
facilitaran los recursos y compromisos de apoyo a la capacitacion ofrecida.

e No coordinar de manera oportuna la solicitud de transporte y viaticos.

e No asignacion de vehiculo por razones de disponibilidad o falla mecéanica.

e No depodsito de viaticos producto de fallas en la gestion de financiero, tecnicismos y
detalles.

e Falta de asistencia y de interés de los involucrados y de las poblaciones meta a las
actividades de capacitacion programadas.

e Carencia de Personal suplente para sustituir al personal encargado de la capacitacion ante
imprevistos no planificados.
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F. Documentos Relacionados

Nombre del
Documento

Disposicion

Ley Integral para la
Persona Adulta
Mayor

Ley N°7935

En el articulo N°31 e incisos a), b), ¢),d) y
e), le confiere al Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social del deber de realizar una
serie de acciones y esfuerzos en pro de la
poblacibn mayor de 65 afios de nuestro
pais.

Localizacion: Web.

Reglamento a la Ley
Integral para la
Persona Adulta

Decreto N° 30438-MP

Instrumento que afina los elementos y
compromisos que el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social debera realizar en
beneficio de las poblaciones mas
envejecidas del pais.

Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social

Ley N° 1860

Mayor
Localizacion: Web.
Documento que contempla la organizacién
L interna  del Ministerio de Trabajo vy
Ley Orgénica del

Seguridad Social, asi como establece las
atribuciones de las secciones que la
componen.

Localizaciéon: Web.

Reglamento de
Reorganizacion y
Racionalizacion del
Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social,

Decreto Ejecutivo N°
1508-TBS

Los articulos 66, 67 y 73 les asignan a las
funciones los servicios técnicos de
recreacion de los trabajadores y bienestar
social. Por lo componentes filoséficos, se
asigna la funcion de los temas de adulto
mayor.

Localizacién: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=43655
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=48479&nValor3=51657&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=566&nValor3=609&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=60765&nValor3=73172&strTipM=TC
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Convencion
Interamericana sobre
la Proteccion de los
Derechos Humanos
de las Personas
Mayores

Ley N°9394

El objeto de la Convencidén es promover,
proteger y asegurar el reconocimiento y el
pleno goce y ejercicio, en condiciones de
igualdad, de todos los derechos humanos
y libertades fundamentales de la persona
mayor, a fin de contribuir a su plena
inclusion, integracion y participacion en la
sociedad.

Localizacién: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&param2=1&nValor1=1&nValor2=82573&nValor3=105690&strTipM=TC&lResultado=1&nValor4=1&strSelect=sel
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G. Narrativa del Procedimiento

00. Inicio del Procedimiento.

01. JDRPAST recibe solicitud de capacitacion para personas adultas mayores.
Nota: La solicitud de capacitacion, que puede llegar por emails, escrita, verbal u otra
forma, podré ser recibida por DDNSS, por PTS. En todo caso, quien reciba la solicitud,
debera trasladarla a JDRPAST correspondiente.

02. JDRPAST realiza verificacion de varios elementos: objetivos, recursos
disponibles y coberturas de poblacion meta, datos contenidos en el Plan Operativo

Institucional y Plan Nacional de Desarrollo e Inversién Publica.

Nota: Jefatura del Departamento, verifica los objetivos institucionales, recursos
disponibles, y coberturas de poblacion meta, POl y PNDIP.

03. JDRPAST estudia dicha solicitud de capacitaciéon que haingresado.
Nota: Jefatura del Departamento, valora en la solicitud informacion acerca de la
oportunidad, importancia y conveniencia de la actividad. Asi como, recursos logisticos,

época y fechas de realizacion.

04. JDRPAST emite observaciones de aprobacion o no sobre la solicitud de
capacitacion para PAM.

05. ¢Se aprueba la solicitud de capacitacion?

Si: Pase a la actividad 07.
No: Pase a la actividad 06.

06. JDRPAST comunica por escrito a los interesados, mediante oficio con fecha
de recibo, con la idea de registrar en consecutivo.

Nota: Fin del procedimiento.
07. JDRPAST traslada solicitud capacitacion a PTS.

Nota: PTS valora el documento que le envia la Jefatura y los considera para lo que
corresponda.
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08. PTS establece coordinaciones con Gl y/o personas interesadas.

Nota: Las coordinaciones introductorias, se realizan con las organizaciones, lideres
comunales, actores sociales y grupos que tengan interés por la capacitacion para
personas adultas mayores. Se realiza una valoracion o investigacién basica y general,
para determinar la cantidad, edades, géneros de las personas que participaran y lugares
que faciliten la actividad de capacitacion. Puede recurrirse a llamadas telefénicas,
contactos por correo electrénico, por visitas personales o reuniones presenciales o
virtuales con los grupos interesados.

09. ¢Quién tiene el interés por recibir Capacitacion?

GMCPAM: pasa a la actividad 10.

RdC: pasa a la actividad 11.

AdD: pasa a la actividad 11.

10. PTSrealiza breve valoracién de Gl y personas interesadas

Nota: Los Grupos que tengan interés en la capacitacion, deberan cumplir con aspectos,
como: tener un propésito, fines, objetivos y una estructura organizacional estable, asi
como tener personas coordinadoras y lideres. Pueden ser personas mayores 0
simplemente lideres comunales.

11. PTS promueve reunion con personeros encargados y/o coordinadores de GI.
Nota: Esta reunién, permitird brindar explicacion de los alcances, contenidos y
requerimientos de las acciones de capacitacion que MTSS dirige a personas adultas

mayores en materia de Derechosa Humanos, Libertades fundamentales (Anexo N°1).

12. PTS esperarespuesta de parte de coordinadores de grupo y/o lideres, de los
Grupos interesados.

13. PTSrecibe respuesta de parte de coordinadores.

Si es afirmativa a la capacitacion: pase a la actividad 15.
Si es negativa a la capacitacion: pase a la actividad 14.

14. PTS cierra solicitud de capacitacion, mismo que queda sin efecto.

Nota: PTS procede a cerrar la solicitud de capacitacion realizada por el Grupo Interesado.
Y procede a comunicar a JDRPAST. Es posible considerar la solicitud para ser
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programado en otro momento dentro de las posibilidades de ejecucion del personal del
Departamento. Fin del procedimiento.

15. PTSfirma compromisos y aspectos formales de capacitacion.

Nota: Compromisos y/o formalidades qué pueden ser: cartas de intencion, acuerdos
escritos firmados, notas, oficios de acuerdos y se sefalan los compromisos y aspectos
logisticos a emplear.

16. PTS planifica disefio de capacitacion y su calendarizacion.

Nota: Aquellos vistos buenos y acciones ya formalizadas, permiten acceder al disefio y
cronograma de sesiones de capacitacion. Requerimientos importantes, ubicar
geograficamente el sitio en donde se llevaran cabo las actividades de capacitacion y las
facilidades. Se toma en cuenta en la instalacion, capacidad de participantes, accesos,
servicios basicos, material didactico instruccional, los horarios y recursos adicionales,
entre otros. Se plantean los recursos logisticos institucionales por parte del funcionario
(a) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Esta actividad implica, el deber ineludible por parte de los funcionarios asignados, a
gestionar: el tramite de los viaticos, transporte, vehiculos, permisos para uso externo de
equipos audio visuales y tecnoldgicos, que se necesitan para llevar a cabo tales procesos
de capacitacion.

17. ¢Requiere transporte?

Si: pase a la actividad 18.
No: pase a la actividad 22.

18. PTS llena formulario de Solicitud de Servicio de Transporte Institucional.
Nota: Esta solicitud de transportes lleva el consecutivo que genera el SGD, los datos que
solicita el formulario de cita, ademas se requieren las firmas digitales del funcionario
asignado, su jefatura (JDRPAST) y DDNSS.

19. PTS envia solicitudes y/o formularios respectivos.

Nota: Mediante el Sistema de Gestion Documental, se envia formulario de Solicitud de
Transportes al Departamento de Servicios Generales a la Unidad de Transportes.

20. ¢Requiere adelanto de viaticos y transportes publico?
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Si: pase a la actividad 21.
No: pase a la actividad 22.

21. PTS gestiona, y completa formularios de viaticos.

Nota: PTS llena todos los datos que se encuentran en el formulario de adelanto de
viaticos y transporte, se coordinan las firmas digitales y demas vistos buenos de los
superiores; mediante el Sistema de Informacién y Gestion Documental, se envia
formulario a la DF del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, para la debida asignacion
de los viaticos.

La elaboracién y el envio de los Formularios correspondientes debe hacerlo la persona
asignada, a mas tardar el martes de la semana anterior a realizar la gira. PTS debe
encargarse de dar seguimiento, hasta que se depositen los valores en las cuentas
correspondientes a funcionario que realizaré gira. (Anexo N°2y 3).

22. PTS contacta a responsables, coordinadores, encargados y/o lideres de los
Gl.

Nota: PTS contacta a los responsables, coordinadores, encargados y/o lideres de los Gl,
con el fin de verificar entre otras cosas: cuantas personas, edades, capacidades,
horarios, lugares, contactos y accesos, con el fin de proceder a articular la actividad de
capacitacion.

23. PTS elabora disefio instruccional de capacitacion.

Nota: En este disefio, se consignan la justificacion, actores o grupos interesados en la
capacitacion, la redaccion de los objetivos, la organizacibn de los contenidos,
metodologia y técnicas de ensefianza, propone lugar, horario y el cronograma de
capacitacion, segun la informacion recibida.

24. PTS traslada documento que contiene formulacion de capacitacion a
JDRPAST.

25. JDRPAST revisa documento de formulacién de capacitacion.
26. ¢Se apruebala formulacion de capacitacion?

Si: Pase a la actividad 30.
No: Pase a la actividad 27.
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Nota: Jefatura revisa el documento de la formulacién de capacitacion, con el fin de
otorgar la aprobacion o no. Se agregan las observaciones correspondientes.

El JIDRPAST cuenta con tres dias para dar respuesta a la funcionaria responsable (PTS)
para que prosiga con los tramites.

27. JDRPAST reenvia documento a PTS para su respectiva correccion.

Nota: La Jefatura anota las observaciones y aspectos de forma y fondo que en el
documento de la formulacion de la capacitacion son imprecisas o incorrectos. PTS debera
realizar las correcciones respectivas en un plazo no mayor a tres dias. Y volver a reenviar
a la Jefatura correspondiente.

28. PTS envia a la Jefatura, documento de la formulacién de la capacitacion
corregida de acuerdo con las indicaciones.

Nota: En un plazo méaximo de 3 dias (LGAP articulo 262 inciso a) PTS reenviara a la
Jefatura, el documento de la formulacién de la capacitacion con las correcciones
indicadas.

29. JDRPAST verifica las correcciones respectivas.

Nota: La Jefatura verifica los cambios de forma y fondo en el documento, que fueron
objeto de no aprobacion y si se subsanaron, reenvia con la aprobacién correspondiente.

Si se aprueba la formulacion de capacitacion pase a la actividad 30.
Si no se aprueba la formulacion de capacitacion regresa a la actividad 27.

30. PTS recibe de JDRPAST documento de la formulacion de la capacitacion
aprobado.

31. PTSregistradocumento de la formulacion de la capacitacion.

Nota: PTS registra en el consecutivo del departamento y lo inscribe también en su
registro.

32. PTS prepara el material didactico instruccional necesario.

Nota: Las tareas que debe realizar PTS, van desde: actualizar, revisar, confeccionar el
material didactico correspondiente a los temas de la instruccion.
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33. Gl confirman fechas, horarios y duracion de la capacitacion.
34. PTSiniciacon las actividades de capacitacion pactadas con las PAM.
35. PTSregistrala asistencia en cada sesion de capacitacion.

Nota: PTS toma asistencia con el fin de conocer la cobertura, constancia y poder dar
seguimiento al aprendizaje obtenido con las PAM.

El registro de asistencia se realiza de acuerdo al formulario que dispone el Departamento
de Recreacion, Promocion y Asistencia Social al Trabajador, para estos efectos, los
cuales tienen un numero de consecutivo y se agregan al archivo de la capacitacion
implementada, la cual puede ser digital o en fisico. (Anexo N°4).

36. PTS presentainforme de avance a JDRPAST.

Nota: Luego de cada sesion, PTS presenta un informe de avance a la Jefatura, con el fin
de dar seguimiento a la ejecucion de las sesiones de capacitacion para personas adultas
mayores.

El informe de avance contempla la asistencia, el desarrollo de los contenidos y logro de
los objetivos. Puede afiadirse fotografia o video.

37. PTSliquida adelantos de viaticos y otros, segun corresponday si los solicito.

Nota: Segun corresponda, deberd la funcionaria asignada, tomar en cuenta los
formularios de liquidacion gastos de transportes y viaticos, siguiendo los procedimientos
de firmas digitales de los superiores, asignacién de consecutivo y envio por el SGD del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social; para lo cual, tendra los plazos y formularios
provistos. (Anexo N°5y 6).

38. PTS en la ultima sesién, realiza evaluacion de la capacitacion con los
participantes.

Nota: En la dltima sesién de capacitacion, se realiza una evaluacién, en donde las
personas participantes calificaran todo el proceso.

El formulario de evaluacion versara sobre la forma de entrega de los temas, el ambiente
de instruccion, el tiempo asignado, presentacion y vocabulario de la facilitadora y una
nocion final total de esta experiencia. (Anexo N°7).
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39. PTS elabora informe preliminar de cierre del proceso de capacitacién
ejecutado.

Nota: Informe de cierre contendra, breve resumen, experiencias acontecidas, nimero de
personas, cantidad de mujeres y cantidad de varones. Puede fortalecer con fotografias o
videos. PTS, tendra plazo de hasta 10 dias habiles para presentar el informe cierre de la
actividad de capacitacion con Gl, AdD, GMCPAM, RdC, AdD, personas adultas mayores
desarrollado. Traslada al JDRPAST. (Anexo N°8).

40. JDRPAST recibe el informe preliminar.

Nota: JDRPAST recibe el informe preliminar, para estudiarlo y valorar su contenido.
Puede realizar observaciones de forma y fondo.

41. JDRPAST remite informe con un resultado.
42. ¢Se aprueba el Informe?

Si: pase a la actividad 46.
No: pase a la actividad 43.

Nota: Es importante indicar que el JDRPAST cuenta con tres dias, para emitir aprobacion
del informe mediante oficio, segun el articulo No 262 inciso a) y c) de LGAP.

43. JDRPAST envia a PTS, informe con observaciones a corregir.

Nota: La Jefatura reenvia el informe no aprobado a PTS, con las observaciones y
comentarios respectivos, informacion objeto de correccion.

44. PTS envia informe ya corregido a la Jefatura.

Nota: La Jefatura recibe el informe con las correcciones anotadas, de manera que cumpla
con las indicadas en las observaciones sefaladas.

45.  ¢Cumple con las correcciones indicadas?

Si: pase a la actividad 46.
No: pase a la actividad 43.

46. JDRPAST emite oficio qué aprueba informe.
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Nota: La Jefatura emite oficio al expediente, con copia a los superiores y personas
interesadas, que aprueba el informe, lo que permite concluir y cerrar el proceso de
capacitacion desarrollado.

47. JDRPAST registra el Informe en el sistema oficial de informacion.
Nota: Jefatura registra el Informe de la Capacitacién en la Base de Datos que éste
cometido tiene el Departamento y que es parte del Sistema de Informacion. Podré delegar

tal registro en PTS.

48. Fin del Procedimiento.
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Responsables

codigo Descripeién de la Actividad Tiemg Apras DNSS Notas
Gl
JDRPAST PTS
0o Inicie del Procedimiento m
La solicitud de capacitacidn, gue puede llegar por emails,
. escrita, verbal u otra forma, podra ser recibida por DDNSS,
01 JDRPAST recibe solicitud de capacitacion para personas adultas mayores - por PTS. En todo caso, quien reciba la solictud, debera
trasladaria a JORPAST correspondiente.
JORPAST realiza verificacidn de varios elementos: objetivas, recursos Jefatura del Departamento, verifica los objetivos
02 disponibles y coberturas de pablacién meta, datos contenidos en el Plan institucionales, recursos disponibles, y coberturas de
Operativo Institucional y Plan Macional de Desarrollo e Inversidn Publica poblacion meta, POly PNDIP.
Jefatura del Departamento, valora en la solicitud informacion
03 JDRPAST estudia dicha solicitud de capacitacién que ha ingresado. acercade la ?W”“mdad' |mpurla!1c_\a ¥ conveniencia de la
actividad. Asi como, recursos Ingisticos, época y fechas de
realizacion
04 JDRPAST emite observaciones de aprobacion o no sobre |a solicitud de
capacitacién para PAM i
P sl Si Pase a la actividad 07.
?
05 ¢Se aprueba la solicitud de capacitacion e No: Fase a 1a actividad 06
JDRPAST comunica por escrito a los interesados, mediante oficio con fecha de o
06 . . Fin del procedimiento.
recibo, con la idea de registrar en consecutivo
. . PTS valora el documento gue le envia la Jefatura y los]
o7 JDRPAST traslada solicitud capacitacion a PTS. d4_ considers para Io que corresponda
08 PTS establece coordinaciones con Gl y/o personas interesadas. 4’[' Revisar nota de la actividad en €l apartado de narrativa
GMCPAM: pasa a la actividad 10
09 ¢Quién tiene el interés por recibir Capacitacion? RdC: pasa a la actividad 11
AdD: pasa a la actividad 11
10 PTS realiza breve valoracion de Gly personas interesadas _G Revisar nota de la actividad en ¢l apartade de narrativa
Esta reunion, permitira brindar explicacion de los alcances,
1 PTS pramueve reunién con personeros encargades ylo coordinadores de Gl contenidos y requerimisntos de las acciones de capaciarion
que MTSS dirige a personas adultas mayores en materia de|
Derechosa Humanos, Libertades (Anexo N*1).
12 PTS espera respuesta de parte de coordinadores de grupo ylo lideres, de los .
Grupos interesados
Tatal Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto . _
DDNSS Directora Direccion Nacional de Seguridad Social. Inicio N Archive
Jefatura Departamento Recreacion, Promocion y
i0 Alm. Digital
JDRPAST Asistencia Social al Trabajador L1 Operacion Q 9
PAM Persona Adulta Mayor. . < pecision D Demora Pagina1 de 4
PTS Profesional Trabajador (a) Social
Conceptos Definicion — Emié U Conector Ext
AdD Asaciaciones de Desarrollo
FAN A Conector Int.
Gl Grupos Interesados. Andlisis O
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Y Proceso: Gestionar pensiones y jubilaciones. Cédigo: DNSS-12.3 Elaborado por: A, Jiménez.
MINISTERIO DE TRABAJO — —
Yatmmnias  |Procedimiento: Capacitacion sobre Temas de Derechos Humanos
Libertades Fundamentales, Emprendimiento e Ideas Productivas, Cadigo: P-01. Fecha: Enero 2022
para Personas Adultos Mayores.
Responsables
Cédigo Descripcién de la Actividad Tlempe Aprot DNSS Notas
Gl
JDRPAST PTS
43 PTS recibe respuesta de parte de coordinadores - Sies afirmativa a la capacnac_lun: pase a la actividad 15.
Sies negativa a la capacitacion: pase a la actividad 14.
14 PTS cierra solicitud de capacitacién, mismo que queda sin efecto r_l_l Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa
Compromisos y/o formalidades qué pueden ser: cartas def
15 PTS firma compromisos y aspectos formales de capacitacion mencion, acuerdos escrios frmados, notas, oficos de
acuerdos y se sefialan los compromisos y aspecios
logisticos a emplear.
16 PTS planifica disefio de capacitacidn y su calendarizacion l Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa.
NO
<\> Si: pase a la actividad 18,
? d .
7 ¢Requiere transporte? G No: pase a la actividad 22
Esta solictud de transportes lleva el consecutivo que genera
18 PTS llena formulario de Solicitud de Servicio de Transporte Institucional &l SGD, los datos que solicita el formulario de cila, adems se|
reguieren las firmas digitales del funcionaric asignado, su|
L jefatura (JORPAST) y DDNSS.
Mediante el Sistema de Gestion Documental, se envia
19 PTS envia saolicitudes y/o formularios respectivos Q formulario de Solicitud de Transportes al Departamento de
l Servicios Generales a la Unidad de Transportes.
NO,
; . . <> Si: pase a la actividad 21.
20 ¢Requiere adelanto de viaticos y transportes publico — “ No: pase a la actividad 22
21 PTS gestiona, y completa farmularios de viaticos & Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa
22 PTS contacta a responsables, coordinadores, encargados yio lideres de los GI. 74.‘__11 Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa.
23 PTS elabora disefio instruccional de capacitacidn. él Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa.
24 PTS traslada documento que contiene formulacién de capacitacién a JDRPAST, —
Total Tiempo| 0
Abreviaturas Simbelogia
Siglas o Abreviaturas Puesto . .
DDNSS Directora Direccién Nacional de Seguridad Social Inicio 7 Archivo
Jefatura Departamento Recreacién, Promocién y
. N 5 5 Alm_ Digital
IDRPAST Asistencia Social al Trabajador. [ Operacion 9
PAM Persona Adulta Mayor < Dacisién D Demora Pagina 2 de 4
PTS Profesional Trabajador (a) Social
Conceptos Definicion =) Envié D Conector Ext
AdD Asociaciones de Desarrollo A
i Conector Int.
Gl Grupos Interesados Andlisis O
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

N Proceso: Gestionar pensiones y jubilaciones. Cédigo: DNSS-12.3 Elaborado por: A, Jiménez.
MINISTERIO DE TRABAJO — - —
Yassumeen s |Procedimiento: Capacitacion sobre Temas de Derechos Humanos
Libertades Fundamentales, Emprendimiento e ldeas Productivas, Codigo: P-01. Fecha: Enero 2022.
para Personas Adultos Mayores.
Responsables
Ccédigo Descripcion de la Actividad Tiemee fpres DNSS Notas
Gl
JDRPAST PTS
25 JDRPAST revisa documento de formulacion de capacitacidn
] .
iz - Si: Pase a la actividad 30
; ?
26 ;Se aprueba la formulacidn de capacitacidn o Mo Pase a Ia actividad 27
27 JDRPAST reenvia documento a PTS para su respectiva correccidn Revizar nota de |a actividad en el apartade de narrativa
PTS envia a la Jefatura, documento de |a formulacién de la capacitacidn En un plazo maximo de 3 dias (LGAP articuln 262 inclso a)
28 ida d d las ind —Dlﬂ PTS reenviard a la Jefatura, el documento de Ja formulacion
corregida de acuerdo con 1as indicaciones de la capacitacion con las correcciones indicadas.
Si se aprueba |a formulacion de capaciacion pase a la
. . actividad 30
29 JDRPAST verifica las correcciones respectivas. Sino se aprueba la formulacidn de capacitacion regresa a la
actividad 27.
10 PTS recibe de JDRPAST documento de la formulacion de la capacitacidn -
aprobado b
31 PTS registra documento de la formulacidn de |la capacitacidn r_l_l
I% Las tareas gue debe realizar PTS, van desde: actualizar,
32 PTS prepara el material didactico instruccional necesario revisar, confeccionar el material didactico correspondiente a
los temas de la instruccion
33 Gl confirman fechas, horarios v duracién de la capacitacidn. —FD
34 PTS inicia con las actividades de capacitacién pactadas con |as PAM. DQ—J
35 PTS registra la asistencia en cada sesidn de capacitacidn él Revisar nota de |a actividad en el apartade de narrativa
36 PTS presenta informe de avance a JODRPAST. él Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa
Total Tiempo| 0
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto
y P vy i ici I in
DDNSS Directora Direccién Nacional de Seguridad Social. Inicio N Archive Fin
Jefatura Departamento Recreacion, Promocion y . .
JDRPAST Operacion Alm. Digital
Asistencia Social al Trabajador. tJ op Q <
PAM Persona Adulta Mayor <2 Decision D Demora Pagina 3 de 4
PTS Profesional Trabajador (a) Social.
Conceptos Definicién =) Envié D Conector Ext
AdD Asociaciones de Desarrollo. A
3 Conector Int.
Gl Grupos Interesados Analisis O
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MINISTERIO DE TRABAJO
¥ SEGURIDAD SOCIAL

Proceso: Gestionar pensiones y jubilaciones.

Cédigo: DNSS-12.3

Elaborado por: A, Jiménez.

Procedimiento: Capacitacion sobre Temas de Derechos Humanos

Libertades Fundamentales, Emprendimiento e Ideas Productivas, Cédigo: P-01. Fecha: Enero 2022
para Personas Adultos Mayores.
Responsables
Cédigo Descripcién de la Actividad Tlempe Apro DNSS Notas
Gl
JDRPAST PTS
37 PTS liquida adelantos de vidticos y otros, seguin corresponda v si los solicitd - Revizar nota de |a actividad en el apartado de narrativa
PTS en la dltima sesidn, realiza evaluacion de la capacitacion con los .
38 Revisar nota de |a actividad en el apartado de narrativa
participantes.
39 PTS elabora informe preliminar de cierre del proceso de capacitacidn ejecutado Revisar nota de |a actividad en el apartado de narrativa.
JORPAST recibe el informe preliminar, para estudiario y|
40 IDRPAST recibe el informe preliminar. walorar su contenido. Puede realizar observaciones de formal
l y fondo.
41 JDRPAST remite informe con un resultado. l
i Si la actividad 46.
2 |- pase a la actividas .
42 &Se aprueba el Informe o No: pase & Ia actividad 43
l La lefatura reenvia el informe no aprobado a PTS, con las|
43 JDRPAST envia a PTS, informe con observaciones a corregir observaciones y comentarios respectives, informacion obieto|
de correccion.
La Jefatura recibe el informe con las correcciones anctadas,|
44 PTS envia infarme ya corregido a la Jefatura —D:> de manera que cumpla con las indicadas en las|
i observaciones sefialadas.
NO .
5 <\> Si: pase a la actividad 46.
45 LCumple con las correcciones indicadas “ No: pase a Ia actividad 43.
La Jefatura emite oficio al expediente, con copia a log|
46 JDRPAST emite oficio qué aprueba informe :} < superiores y personas interesadas, que aprueba el informe,|
lo que permite concluir y cerrar €l proceso de capacitacion|
l desarrollado
Jefatura registra el Informe de la Capacitacion en |a Base def
47 JDRPAST registra el Informe en el sistema oficial de informacidn I:l Datos que éste cometido tiene el Departamento y que es parte|
del Sistema de Infermacién. Podra delegar tal registro en PTS.
48 Fin del Procadimiento
Total Tiempo, [}
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto . .
DDNSS Directora Direccién Nacional de Seguridad Social. Inicio N/ Aschivo Fin
Jefatura Departamento Recreacion, Promocion y
' i6 Alm. Digital
JDRPAST Asistencia Saocial al Trabajador. L1 Operacion Q 9
PAM Persorfa Aduita Mayor < Decision D Demora Pagina 4 de 4
PTS Profesional Trabajador (a) Social
Conceptos Definicién = Envié D Conector Ext
AdD Asociaciones de Desarrollo. A
& Conector Int
Gl Grupos Interesados Anglisis O
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J. Anexos

Cuadro de Anexos

Cddigo o Pagina
N° . ., Numero del Nombre del donde se
Direccion Departamento .
Anexos Documento Anexo ubica el
Anexado anexo
Oferta de
1 DNSS DRPAST NA Capacitacion 23
Derechos
Humanos
Formulario
2 Control de NA Solicitud 24
Viaticos L
Viaticos
DF :
Servicios Formulario
3 NA Solicitud 25
Generales
Transportes
4 DNSS DRPAST NA Registro de 26
Asistencia
Control Formulario
5 e NA Ligquidacion 27
Viaticos L
Viaticos
DF Formulario
Control Ligquidacion
6 Viaticos NA Gastos 28
Transporte
7 DRPAST NA Formulario 29
Evaluacion
DNSS
Instrumento
8 DRPAST NA Informe 30
Preliminar
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Anexo N°1: Oferta de Capacitacion en materia de Derechos Humanos, Libertades
Fundamentales y otros.

Tomando en cuenta que, existen tres “generaciones” de derechos humanos.

Los derechos humanos que aparecen con la Revolucion Francesa, son denominados derechos
de primera generacion y corresponden a los derechos civiles, marco legal y de politicas a favor
de las personas mayores en América Latina y politicos. Los primeros conciernen a las personas
por el solo hecho de serlo y entre ellos se encuentran los derechos de propiedad, de profesar
libremente un culto, y otros.

Los segundos los poseen las personas que pertenecen a comunidades organizadas, dado que
consisten basicamente en el derecho de elegir gobernantes y ser elegidos para ocupar cargos
publicos. La segunda generacién son los derechos sociales, econdmicos y culturales, que
surgieron como complemento de los derechos civiles y politicos, en tanto que éstos constituyen
derechos individuales y son calificados por algunos criticos como “meras libertades formales”. La
dignidad humana, por tanto, descansa en el conocimiento y ejercicio de derechos civiles y
politicos y en el reconocimiento y ejercicio de los derechos econdmicos, sociales y culturales.
Esta segunda generacion de derechos humanos reclama un papel activo del Estado, sobre todo
para la proteccion y garantia de cuestiones tales como el acceso a la salud, la vivienda, la
educacion, seguridad social, entre otras.

A partir de los afios setenta, sin embargo, se asiste a la aparicion de un conjunto de nuevos
derechos humanos que tratan de responder a los retos mas urgentes que tiene ante si la
comunidad internacional. Estos derechos han sido propuestos para formar parte de una nueva
frontera llamada de tercera generacion, entre los que se encuentran: derecho al desarrollo,
derecho a la paz, derecho al medio ambiente, derecho a la asistencia humanitaria y derecho a
beneficiarse del patrimonio comun de la humanidad (Bobbio, 1999).
Se da especial atencién a los siguientes grandes ejes:

e Participacion activa en la sociedad y en el desarrollo
El empleo y el envejecimiento de la fuerza de trabajo
Acceso al conocimiento, la educacion y la capacitacion
Solidaridad intergeneracional
Erradicacion de la pobreza
Seguridad de los ingresos, proteccién social, seguridad social y prevencion de la pobreza
El fomento de la salud y el bienestar en la vejez
Acceso universal y equitativo a los servicios de atencion de la salud
Necesidades relacionadas con la salud mental de las personas de edad
Las personas de edad con discapacidad
Creacion de un entorno propicio y favorable
Abandono, maltrato y violencia
Proteccion de los Ancianos
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Anexo N°2: Formulario de Adelanto de Viaticos.
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCIAL
SAMN JOSE, COSTA RICA MNe.
FECHA
SOLICITUD ADELANTO GASTOS DE VIAJE
MOMERE DEL FURNCIORARID: | CEDULA DE IDEMTIDAD | CARGO QUE DESEMPENS
DIRECCIOMN O DEFARTAMEMTO: I
HORADE BESTIHODEEAS Ry DESAYUHO ALMUERZO COMIDA DORMIDA TaRIFADIARIA TOTAL
FECHA: DBIAS COHPLET S|
SaLIDA REGRESD FROVINGI CANTON ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢

0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0
[ 0 0
0
0
0
0
Justificacién de fin de semana 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL DE WIATICOS: ¢ 0

TRANEPORTE E IMPREYIET OF| ¢
TOTAL DEL ADELANTO: ¢ 0

YALOR TOTAL EM LETRAS:

KMOTND DEL WIAJE:

“EL FURCIONARIO GIUE HA CONDUCIDO LA GIRA, DEEERA PREZENT AR DENTRO DE LOE T DMAS HABILEE POSTERIORES, LA LIQUIDACION DE ESTE ADELANTO.

EL INCURAPLIMIENT O DE ESTA MORRA LO HARA ACREEDOR DE LAS SANCIONES QUE DIFPONGAN LAS LEVES O REGLAMENTOS PERTINENTES,

EM MIMGUN CAF0 FE TRAMITARA UN ADELANTD DE VIATICOS AL FUNCIONARIO GUE TUVIESE PENDIENTE LA LIGUIDACION DE L& GIRA ANTERIOR

AUTORIZADO POR:

NOMERE
JEFE INMEDIATO
CARGO QUE OCUR 2

FIRRAA

FIRMA DEL FUNCIONARID
APROEADO POR:

DIRECTOR DE ACTIVIDAD NOMEBRE
CARGO QUE OCUR 2

FIRMA

%o.Bo. JEFE DEPARTARMENTO FINAMCIERD U OFICIAL PRESUPUEST AL
[(APROBACION CONTEMIDO PREZUPUEST ARIO)

Analists Diepartamento Financicrs NOMERE FIRMA

ESPACIO PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIERO

NOTA: L& L@UIDACION DE ESTE ADELAMTO DEGE

HACERZE & MASZTARDAR EL DIA DE DE

ORIGINAL DEPARTAMENTO FINANCIERO, COPIA FUNCIONARIO
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Anexo N°3: Formulario de Solicitud de Transportes.

ZWMTSS

I MINISTERIO DE TRABAJIO Y
SEGURIDAD SOCIAL

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

FECHA: |

SOLICITUD # [

SOLICITANTE:

[ CEDULA#: |

MEDIO DE CONTACTO:|

LUGAR DE DESTINO:

PROVINCIA (s) [

CANTON (es)

DISTRITO (S)

SE REQUIERE PAGO DE PEAJES PARA

LA RUTA
{Margue con una equis "X" en las
casillas en blanco segin
corresponda)

PEAJES PARA LA RUTA

Ruta 1 (A Alajuela)

Ruta 1 (A Puntarenas -Guanacaste)

Ruta 2 (A Cartago)

Ruta 27 (A Puntarenas-Guanacaste)

Ruta 32 (A Limdn)

PUEDE COMSULTAR LA LISTA DE PEAJES DANDO CLIK AQUI (LINK).

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

[Servicios Generales

OTROS
ACOMPANANTES :

CEDULA #:

FECHA SALIDA:

HORA DE SALIDA:]

FECHA DE REGRESO:

HORA DE REGRE SD:l

MOTIVO DEL VIAJE:

PROYECTO:

DATOS PARA AUTORIZACION DE JORNADA Y CALCU

_LO DE VIATICOS DEL CONDUCTOR

DA FECHA

HORA INICIO

HORA FINAL

LUGAR A VISITAR

A HOSPEDARSE EN

¢ REQUIERE HORAS EXTRAS?
Sl

) éCua 2

NO( )

OBSERVACIONES:
a) La programacidn para el conductor MO debe de sobrepasar las doce horas diarias { jornada maxima permitida por Ley).

b) La presente solicitud debe presentarse en tiempo y forma: de conformidad con el Reglamento Interno para uso de Wehiculos del MTSS

c) Si se requiere jornada extraordinaria; debe ajuntarse el Oficio de Justificacidn e itinerario; de conformidad con Decreto Ejecutive MN®* 36621-MTSS

FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZADO POR:

CARGO

VISTO BUENO DIRECTOR DEL PROGRAMA

POR UNIDAD DE TRANSPORTES
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Anexo N°4: Registro de Asistencia

7159

MINISTERIO DE TRABAJO

vseeumman socias - )ireccidn Nacional de Seguridad Social
Departamento de Recreacién Promocién y
Asistencia Social al Trabajador

Fecha: Consecutivo N°:
Lugar:
Horario:
Asistencia
Nombre Direccion Otros Datos

Cantidad de Damas
Cantidad de Varones

Firma
Responsable
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Anexo N°5: Formulario Liquidacion Viaticos

MIMISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
SAN JOSE, COSTA RICA

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS

FECHA DE
LICHIDACTO:
DEPARTAMENTO O SECCION:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

I CEDULA DE IDENTIDAD WN=:

MOTIO DEL WIAJE:
INICIO DEL WIAJE:
LUGAR FECHA HOR: &
TERMINDG DEL WIAJE:
LUGAR FECHA HOR: &
o MONTO ¢ FORMA DE PAGO
CARGO QUE DESEMPENA:
Banco| ] CajaChical ]| SeDebe| ] Cheque M
HORADE | HORA DE TARIFA
] LOCALIDAD LLreaDa caLIDa DESATUNO ALHUERZO cENA HOSPEDAJE Dlas DIARIA TOTAL
FECHA: ¥ISITADA AL Lusar |oEL Lusar) cantiEeme
DE LA GIRA | DE LA GIRA| & [ & & & &
0
0
a
1]
0
0
4]
a
!
1]
TOTALES 0 0 0 0 0 0 0
Factura N
= Justificacidn
Vehiculo Placa de fin de
Chofer del Viehiculo sermanay dias
eriados

WALOR EN LETRAS I

DIFERENCLA |
DECLARACION DEL FUNCIONARIO QUE REALIZO EL GASTO: ALUTORIZADO FOR:
DECLARO EAJO JURARMENTO RUE LO EXPUESTO ES UNA RELACION JEFE INMEDLATO MOMERE
CORRECT A DE GASTOS INCURRIDOS EMN ASUNTOS OFICIALES CARGO RUE OCUFR A

FIRMA

APROBADD FOR:

MOMERE

DIRECTOR DE ACTNIDWAD

FIRRA DEL FUMCIONARIO CARGO QUE OCUPA FIRMA

%o. Bo. JEFE DEPART ARMEMNTO DE FINAMCIERO U OFICIAL PRESUPIUEST AL
[APROBACION CONTEMIDO FRESUPUESTARIO)

MNOMERE

Analizta Departamento Financicra FIRPAS

ORIGINAL DEPARTAMENTO FINANCIERO,COPLA CONSECUTIVG,COPIA CHEQUE
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Nota: Documento en Revision, a espera de las nuevas indicaciones.

Anexo N°6: Formulario Liquidacion Gastos Transporte
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Anexo N°7: Formulario de Evaluacién

YTSS  evacoacion

msTRODE GO Y ESCALA DE
FECHA: MEDIDA
SEXO: M | F] 1]2]13]4als

La

Artividad

El tiempo de la Actividad me pareci6

Las actividades ejecutadas me parecieron
Mi espacio utilizado fue

La actividad o la experiencia me pareci6
El Facilitador

Las instrucciones fueron

La puntualidad en general fue

La presentacion personal fue

El vocabulario utilizado fue

Condiciones del lugar

El lugar de ejecucién fue

La utilizacion del lugar fue

El horario me parecio

El Ambiente

Su percepcion personal de la actividad fue
Su motivacién para realizar actividades
Hubo solidaridad entre los participantes
La motivacion por parte de la Organizacién fue
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Nota:

Anexo N°8: Informe de Actividad de Capacitacién

Documento en elaboracion.
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