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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area
DF Direccion Financiera.
DNE Direccién Nacional de Empleo.
DNSS Direccion Nacional de Seguridad Social.
DRPAST ?;%agjtaacrig?nto Recreacion, Promocion y Asistencia Social al
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 Asistencia Social al

JDRPAST Trabajador.
PTS Profesional Trabajador Social.

Conceptos Definicion
AcS Actores Sociales.
AdD Asociaciones de Desarrollo.
EelP Emprendimiento e Ideas Productivas.
GL Gobiernos Locales.
IFAM Instituto de Fomento y Asesoria Municipal.
IPyP Instituciones Publicas y Privadas.
LiC Lideres Comunales.
LIPAM Ley Integral para La Persona Adulta Mayor.
MEIC Ministerio de Economia y Comercio.
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
ONG’s Organizaciones No Gubernamentales.
PdC Proceso de Capacitacion.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POI Plan Operativo Institucional.
SGD Sistema de Gestion Documental.

SsPdC y EPAM
(SAC y EpPAM)

Solicitud sobre Procesos de Capacitacion y Emprendimiento para
Personas Adultas Mayores.
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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 para la Coordinacién de Procesos de Capacitacion
y Emprendimiento para Personas Adultas Mayores con Gobiernos Locales, Instituciones Publicas
y Privadas.

Objetivo: Definir el procedimiento que contempla recibir, planificar, realizar y entregar los
informes de capacitacion y emprendimiento brindada a personas adultas mayores, gobiernos
locales e instituciones publicas y privadas.

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

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

Termina: Informe de capacitacion, se notifica y almacenaje en los registros oficiales del
Departamento de Cita.

Entradas: Solicitudes de Capacitacion.

Alcance

Proveedores: Diferentes actores sociales y locales.

Salidas: Informe de Capacitacion, Registro de Asistencia y Archivo en Sistema
Documental.

Clientes: Personas Adultas Mayores, instituciones publicas y privadas, gobiernos locales,
diferentes actores sociales, lideres comunales

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 y tramites institucionales, a fin de mejorar la atencion y satisfaccion de los administrados
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Riesgo Asociado:

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

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

No asignacion de vehiculo por razones de disponibilidad o falla mecanica.

No depdsito de viaticos producto de fallas en la gestién de financiero, tecnicismos y detalles.
Falta de asistencia y de interés de los involucrados y de las poblaciones meta a las actividades
de capacitacion programadas.

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

Nombre del
Documento

Disposicion

Convencion
Interamericana
sobre la Proteccion
de los Derechos
Humanos de las
Personas Mayores.

Ley N°9394, del 8 de
septiembre del afio
2016. Ratificada por
la Asamblea
Legislativa, mediante
el Decreto Ejecutivo
N°39973 del 12 de
octubre 2016.
Publicada en la aceta
N°188, del 30 de
septiembre del afio
2016, en el Alcance
N°203.

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

Localizacion: Web.

Ley Integral para la
Persona Adulta
Mayor.

Ley N°7935, del mes
de noviembre del afio
1999.

La Ley Integral para la Persona Adulta Mayor
N°7935, en su articulo N°3, establece una serie de
derechos para mejorar la calidad de vida, en el
inciso i) se da especial acento al derecho de
participar en el proceso productivo del pais y en el
inciso ) en union con otros miembros de su grupo
etéreo la busqueda de soluciones a sus problemas.

En el articulo N° 4: se hace especial referencia a los
derechos laborales, y se hace notar algunos: ser
seleccionados para ocupar cualquier puesto, y que
no sean sujeto de discriminaciéon por razén de su
edad; disfrutar de los mismos derechos de los otros
trabajadores y no seran explotados ni fisica, mental
ni econdmicamente.

En el Capitulo V, articulo N° 31 y sus incisos,
adiciona  elementos que  fortalecen las
oportunidades laborales, confiriéndole al Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social el deber de brindar
las oportunidades para que las personas adultas
mayores puedan generar recursos financieros, por
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lo que esta obligada a dar respuesta institucional
ante estas indicaciones legales.

Localizaciéon: Web.

Ley Organica del
Ministerio de
Trabajoy
Seguridad Social.

N° 1860 del 21 de
abril del afio de 1955
y sus reformas
posteriores.

Se dan una serie de articulos que dan sustento a
las actividades con poblaciones vulnerables en
general.

Localizaciéon: Web.

Libro: “Corriendo
Fronteras para
crear y potenciar
empresas’.

Autores: Hugo Kantis
y Sergio Drucaroff.
Texto Publicado en el
afio 2015. ISBN 978-
950-641-599-0.

Es un texto que en sus capitulos aborda temas
sobre Emprendedores, equipos efectivos de
emprendedores, desarrollo comercial y otros que
enriquecen la tematica de nuevos emprendimientos
e ideas productivas.

Localizacién: Documento externo.

Reglamento a la
Ley Integral para la
Persona Adulta
Mayor.

Decreto N° 30438-
MP.

El Decreto Ejecutivo N°30438-MP, del 19 de abril
2002: "Reglamento a la Ley N°7935 Ley Integral
para la Persona Adulta Mayor", establece varios
deberes al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
de donde se desprenden varias funciones, entre
ellos los contenidos en los siguientes articulos:

El articulo N° 5 y sus cuatro incisos, le dan al MTSS
los mecanismos para garantizar el cumplimiento de
los derechos laborales; por que la Instituciéon
garantizard la equiparacion de oportunidades y la
no discriminacion para el acceso al trabajo, la
divulgacion y difusion de los derechos que la Ley
otorga en el campo laboral a las personas adultas
mayores

El articulo N° 10 y sus dos incisos, le confieren al
MTSS, el deber de crear y ejecutar programas y
proyectos para personas adultas mayores, asi
como los "programas de preparacion para la
Jubilacién de los trabajadores del sector publico y
privado”.

El articulo N°24 y sus ocho incisos, le confiere
varios deberes al Ministerio de Trabajo, como el



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?nValor1=1&nValor2=566
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asesoramiento, capacitacion y asistencia técnica a
las personas adultas mayores que quieran
beneficiarse de créditos contenidos en programas
desarrollados  institucionalmente y  aportar
informacion necesaria; apoyar y servir de facilitador
a las organizaciones de personas adultas mayores
en la ejecucion de acciones en el mercado laboral;
brindar asesoramiento a los empleadores para el
analisis de puestos y readaptacion del empleo de
personas mayores; brindar informacion
sistematizada a las personas adultas mayores
sobre la oferta y demanda del mercado laboral;
brindar asistencia técnica a los departamentos de
recursos humanos de las empresas, a efectos de
gue se promueva la colocacion de personas
mayores.

Localizaciéon: Web.

Los articulos 66, 67 y 73 les asignan a las funciones
Reglamento de los servicios técnicos de recreacion de los
Reorganizacion y trabajadores y bienestar social. Por lo componentes
Racpn_allza_mon del 1508-TBS del 16 de filosoficos, se asigna la funcién de los temas de
Ministerio de adulto mayor
. febrero de 1971.
Trabajo y

Seguridad Social. Localizaciéon: Web.

Decreto Ejecutivo No
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G. Narrativa del Procedimiento
00 Inicio del Procedimiento.

01 JDRPAST recibe SsPdC y EPAM (presencial o virtual) planteados por GL, IPyP
AdD y otros con interés.

Nota: SsPdC y EPAM puede llegar por varios medios: emails, solicitud escrita, verbal u
otra forma, podra ser recibida por DDNSS o por PTS. Quien reciba SsPdC y EPAM
traslada a JDRPAST.

02 JDRPAST verifica las formalidades requeridas.

Nota: Jefatura del Departamento, verifica los objetivos institucionales, recursos
disponibles, y coberturas de poblacion meta, asi como informaciones que se desprendan
de POl y PNDIP.

03 JDRPAST estudia factibilidad de llevar a cabo dicha solicitud de capacitacion.
Nota: Jefatura del Departamento, valora en la solicitud informacion acerca de: la
organizacién que solicita, oportunidad, importancia y conveniencia de la actividad. Asi
como necesidades, expectativas y aquellos recursos humanos, logisticos, época y fechas

pretendidas.

04 JDRPAST emite documento de aprobacion afirmativa o negativa y se agregan
al expediente de SsPdC y EPAM.

05 ¢Se aprueba la solicitud de SsPdC y EPAM?

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

06 JDRPAST comunica por escrito visto negativo a aquellos interesados.

Nota: Cuando no se da el visto bueno, se debe comunicar a los interesados por escrito,
mediante Oficio y fecha de recibo, con el fin de registrar en el consecutivo del
Departamento de Cita y se da fin al procedimiento.

07 JDRPAST traslada solicitud aprobada de PdC a PTS.

Nota: PTS valora el documento aprobado que envia JDRPAST y se sigue con el
procedimiento que corresponda.




Direccion Nacional de Seguridad Social

N Y Departamento de Recreacién, Promocion y Asistencia Social | Codigo: DNSS-12.3
M/[ al Trabajado
A

MINISTERIO DE TRABAJO Procedimiento para la Coordinacion de Procesos de Codigo: P-02
VORGURIERD- SOTIAL Capacitacion y Emprendimiento para Personas Adultas Mayores :
con Gobiernos Locales, Instituciones Publicas y Privadas Pagina: 11 de 32

08 PTS realiza valoracion de Instituciones y grupos interesadas.

Nota: PTS centra su valoracién en aspectos como: existencia de un propdésito, fines,
objetivos y una estructura organizacional estable que impulse acciones con PAM. Asi
como politica institucional que respalde estos procesos de capacitacion

09 PTS coordina con GL IPyP AdD y otras personas con interés.

Nota: Estas coordinaciones, se realizan con Instituciones y Grupos interesados (GL,
IPyP, AsD, LiC, AcS). PTS toma en cuenta cantidad de participantes, edades, géneros
de las personas que participaran y lugares que faciliten la actividad de capacitacion.
Puede recurrir a llamadas telefénicas, contactos por correo electrénico, por visitas
personales o reuniones presenciales o virtuales con los grupos interesados.

10 PTS organiza reunion (presencial o virtual) con responsables, encargados y/o
coordinadores.

Nota: Esta reunion, busca brindar explicacién sobre alcances, objetivos, contenidos y
requerimientos necesarios para desarrollar acciones de capacitacion, que MTSS
organiza y dirige a Instituciones. (Anexo N°1).

11 PTS establece un plazo de 10 dias para qué, aquellos responsables,
coordinadores y/o encargados de GL IPyP LiC emitan respuesta escrita.

Si es afirmativa: Pase a la actividad 13.
Si es negativa o no se brinda en el plazo concedido: Pase a la actividad 12.

12 PTS cierra solicitud de capacitacion.

Nota: PTS procede a cerrar solicitud de capacitacion, es decir, gueda sin efecto y se da
fin al procedimiento. Y procede a comunicar a JDRPAST. Es posible considerar la
solicitud para ser programado en otro momento, siempre dentro de las posibilidades de
ejecucion del personal del Departamento.

13 PTS firma compromisos formales de capacitacion.

Nota: Compromisos y/o formalidades, qué pueden plantearse son: cartas de intencion,
acuerdos escritos firmados, notas, oficios de acuerdos y se anotan compromisos y

aspectos logisticos a emplear.

14 PTS elabora disefio preliminar de capacitacién.
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Nota: Aquellos vistos buenos y acciones ya formalizadas, permiten acceder a un disefio
preliminar de capacitacion. Entre requerimientos importantes, se indican: ubicar
geograficamente el sitio en donde se llevaran cabo las actividades de capacitacion y las
facilidades. Se toma en cuenta instalaciones, cantidad de participantes, accesos,
servicios basicos, material didactico instruccional, 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.

15 ¢PTS Requiere transporte?

Si: Pase a la actividad 16.
No: Pase a la actividad 20.

16 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.

17 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.

18 ¢Requiere adelanto de viaticos y transportes publico?

Si: pase a la actividad 19.
No: pase a la actividad 20.

19 PTS gestiona 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 Informacion y Gestion Documental, se envia
formulario a la DF del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, para la debida asignacién
de los viaticos.
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La elaboracion 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 realizara gira. (Anexo N°2 y N°3).

20 PTS establece contacto con responsables, coordinadores y encargados.

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

21 PTS define plan definitivo de capacitacion.

Nota: En este plan, se retoman los elementos del disefio preliminar y se confirman o se
amplian datos, concrecién de objetivos, organizacion de contenidos, metodologia y
técnicas de ensefianza. Ademas, se propone lugar, horario y el cronograma, segun
necesidades e informacion recibida. PTS deberd actualizar, revisar, confeccionar el
material didactico correspondiente a los temas de la instruccion.

22 PTS traslada documento que contiene formulacién de capacitacion a DRPAST.
23 ¢Se aprueba el formulario de capacitacién?

Documento aprobado: Pase actividad 28.
Documento no aprobado: Pase actividad 24.

Nota: Jefatura revisa documento que contiene plan de capacitacion, con el fin de otorgar
aprobacion o no. Se agregan las observaciones correspondientes. El JDRPAST cuenta
con tres dias para dar respuesta a la funcionaria responsable (PTS) para que prosiga con
los tramites.

24 JDRPAST reenvia documento a PTS para efectos correctivos.

Nota: La Jefatura anota observaciones, aspectos de forma y fondo que en el documento
de la formulacién 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.

25 PTS envia a la Jefatura documento de formulacion corregida y final.
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Nota: En un plazo maximo 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.

26 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 aprobacion correspondiente.

27 ¢Documento corregido?

Si: pase a la actividad 28.
No: pase a la actividad 24.

28 PTSrecibe de JDRPAST documento de formulacion de capacitacién aprobado.
29 PTS registra documento de plan de capacitacién.

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

30 PTS recibe de responsables, coordinadores, encargados y/o lideres de los GL
y otras IPyP, fechas, horarios y duracién de la capacitacién.

Nota: PTS queda a la espera mientras se da el dia de la capacitacion.
31 PTS ejecuta actividades de capacitacion ya pactadas.

Nota: PTS ejecuta con los participantes las formalidades de la capacitacion, explicacion
de los objetivos, contenidos tematicos a desarrollar.

32 PTS registra 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 nimero de consecutivo y se agregan al archivo de la
capacitacion implementada, la cual puede ser digital o en fisico. (Anexo N°4).
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33 PTS elabora informe de avance de actividad de capacitacion y envia a
JDRPAST.

Nota: Luego de cada sesion, PTS presenta un informe de avance a JDRPAST, 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.

34 PTS liquida adelantos de viaticos y otros.

Nota: Segun corresponda, debera la funcionaria asignada, tomar en cuenta los
formularios de liguidacién gastos de transportes vy 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°5 y N°6).

35 PTS evallta plan de capacitacion.

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

Elformulario de evaluacion versara sobre la forma de entrega de los temas, el ambiente
de instruccion, el tiempo asignado, presentaciéon y vocabulario de la facilitadora y una
nocion final total de esta experiencia. (Anexo N°7).

36 PTS confecciona informe preliminar de cierre del proceso de capacitacion
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, IPyP y personas adultas mayores. Traslada al
JDRPAST. (Anexo N°8).

37 JDRPAST recibe el informe preliminar de cierre.
38 ¢Se aprueba el informe?

Informe aprobado: Pase a la actividad 42.
Informe no aprobado: Pase a la actividad 39.
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Nota: JDRPAST recibe el informe preliminar, para estudiarlo y valorar su contenido.
Puede realizar observaciones de forma y fondo. JDRPAST cuenta con tres dias, para
emitir aprobacion del informe mediante oficio, segun el articulo No 262 inciso a) y c¢) de
LGAP.

39 JDRPAST envia a PTS informe con observaciones.

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

40 PTS enviainforme 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 sefialadas.

41 ¢Se corrigi6 el informe?

Si: Pase a la actividad 42.
No: Regreso a la actividad 39.

42 JDRPAST emite oficio qué aprueba informe de cierre.
Nota: La Jefatura emite oficio registrado en expediente, con copia a los superiores y
personas interesadas, que aprueba el informe, lo que permite concluir y cerrar el proceso

de capacitacién desarrollado.

43 JDRPAST registra oficialmente el Informe de cierre en la base de datos
mediante consecutivo 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. Podréa delegar
tal registro en PTS.

44 Fin del Procedimiento.
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ANEXO N° 2.
Solicitud de viaticos

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

SAN JOSE. COSTA RICA N®.

FECHA

SOLICITUD ADELANTO GASTOS DE VIAJE

TIOMERE DEL FUMCIONARI0: | CEDULA DE IDEMNTIDAD | CARGD GIUE DESEMPENA,
CIRECCION O DEPART AMEMTO: | I
FECHA: HOFRADE DESTINODELAGIRA DESAYUHS ALMUERZ0 COMIDA DORMIDA A5 COMPLETSS TAFRIF A DIAF]A| TOTAL
SALIDa REGRESO FROVINGIA CAMTON ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢

0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0
| 0 0
0
0
0
0
Justificacidn de fin de semana 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL DE VIATICOS: ¢ 0

TRAMEPORTE E IMPREVIST O] ¢
TOTAL DEL ADELANTO:) ¢ 0

YALORTOTALENLETRAS:

MOTNO DEL VIAJE:

“TEL FURCIONARIO GIUE HA CONDUCIDO LA GIRA, DEEERA PRESENTAR DENTRO DE LOS T DIAS HABILES POSTERIORES, LA LIGUIDACION DE ESTE ADELANTO.

EL INCUPAPLIPIENT O DE EST A MORMA LO HARA ACREEDOR DE LAS SAMCIOMES QUE DISPOMNGAN LAS LEYES O REGLAMENTOS PERTINENTES.
EM NINGUN CAS0 SE TRAMITARA UN ADELANT O DE WIATICOS AL FUNCIONARIO @UE TUVIESE PENDIENTE La LIGUIDACION DE L& GIRA ANTERIOR

FIRMA DEL FUNCIONARIO

ALUTORIZADO POR:

NOMERE
JEFE INMEDIATO

CARGO QIUE QCUPA

FIRR A

APROEADO POR:

DIRECTOR DE ACTIWIDAD NOMERE

CARGO QIUE QCUPA
FIRM A

Analista Departamento Financicro

“ao. Bo. JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO L OFICIAL PRESUPUEST AL
[(APROBACION CONTENIDO PRESUPUEST ARIO)

MOMERE FIRM A

ESPACIO PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIERD

NOTA: LA URUIDACION DE ESTE ADELANTO DEBE

HACERSE A MAS TARDAR EL DIA

DE

DE

ORIGINAL DEPARTAMENTO FINANCIERO, COPIA FUNCIONARIO
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ANEXO N° 3
FORMULARIO SOLICITUD DE TRANSPORTE

iz @iTS
Vﬂ" SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

I MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

FECHA: | | SOLICITUD # |
SOLICITANTE: [ CEDULA #: |
MEDIC DE CDNTACTD:I
LUGAR DE DESTINO: | PROVINCIA (s) [ _ CANTON (es) [ " 777"77] oisTRITO(S)

SE REQUIERE PAGO DE PEAJES PARA Si Ruta 1 (A Alajuela)
LA RUTA Ruta 1 (A Puntarenas -Guanacaste)
{(Marque con una equis "X" en las Mo PEAJES PARA LA RUTA Ruta 2 (A Cartago)
casillas en blanco segin |Tiuta 27 (A Puntarenas-Guanacaste|
corresponda) Ruta 32 (A Limdn)
PUEDE COMSULTAR LA LISTA DE PEAJES DANDOD CLIK AQUI (LINK).
DEPENDENCIA SOLICITANTE: [Servicios Generales
OTROS -
ACOMPAHANTES : CEDULA #:

HORA DE SALIDA]

FECHA SALIDA: [
HORA DE REGRE 50|

FECHA DE REGRESO: |
MOTIVO DEL VIAJE:

PROYECTO: I
DATOS PARA AUTORIZACION DE JORNADA Y CALCULO DE VIATICOS DEL CONDUCTOR
DIA FECHA HORA INICIO| HORA FINAL LUGAR A VISITAR A HOSPEDARSE EN ¢ REQUIERE HORAS EXTRAS?
SI{ ) &Ct ? NO{( )

DOMINGO

OBSERVACIOHNES:
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 Vehiculos del MTSS

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

FIRMA DEL SOLICITANTE VISTO BUENO DIRECTOR DEL PROGRAMA

AUTORIZADO POR: FOR UNIDAD DE TRANSPORTES

CARGO
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ANEXO N° 4.

REGISTRO DE ASISTENCIA

T3S

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccion 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 DE VIATICOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
SAN JOSE, COSTA RICA

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

FECHA DE
LICUIDACT O

I CEDULA DE IDENTIDAD WN=:

DEPARTAMENTO O SECCION:

MOThO DEL WIAJE:
INICIO DEL WIAJE:
LUGAR FECHA HOF: &
TERMINO DEL WIAJE:
LUGAR FECHA HOF: &
. FADNTO ¢ FORMA DE PAGOD
CARGO QUE DESEMPEMNA:
EBanco| ] CajaChical ] SeDebe[ 1 Chegue M
HORA DE HORA DE TARIFA
— LOCALIDAD AN E=ED ST DESATUHOG ALHUERZO CEHA HOSPEDAJE DAS DIARIA TOTAL
h YISITADA AL LUGAR | DEL LUGAR cOI'II;I.I:IO
oE La sk | oe LA ciga) 3 3 3 3 3 3
1]
0
0
0
0
0
0
0
0
a
TOTALES 0 0 0 0 0 0 0
Factura N™
= Justificacidn
Vehiculo Placa de Fin de
Chofer del Viehiculo SEIERS DT
Feriados
WALOR EN LETRAS I
DIFERENCILA |
DECLARACION DEL FUNCIONARIO QUE REALIZD EL GASTO: AUTORIZADO POR:
DECLARO EAJO JURARMENTO RUE LO EXPUESTO ES UNA RELACION JEFE INMEDLATO MOMERE
CORRECTA DE GASTOS INCURRIDOS EM ASUNTOS OFICIALES CARGO GIIE OCURA
FIRMA
APROEADD POR:
MOMERE
DIRECTOR DE ACTMWIDWAD
FIRMA DEL FUMCIONARID CARGO GUE OCURA FIRMA
“o. Bo. JEFE DEFART AMENTO DE FINAMNCIERO U OFICIAL FREFUPUEST AL
[APROEACION CONTEMIDD PRESUPLUEST ARIO
NOMERE
Analista Departaments Financisro FIRMA

ORIGINAL DEPARTAMENTO FINANCIERO,COPLA CONSECUTIVO,COPIA CHEQUE
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ANEXO N° 6.
FORMULARIO LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTES

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
SAN JOSE, COSTA RICA

N°.
LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTES
OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS
. FECHA DE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: o0

CEDULA DE IDENTIDAD N DEPARTAMENTO O SECCION:

MOTIVO DEL VIAJE:
IS Bl VI LUGAR FECHA " HORA
TERMINO DEL VIAJE: o = —
MONTO ¢ FORMA DE PAGO
CARGO QUE DESEMPERA: Bco.Pop. () Caja Chica( ) Se
Debe( ) Cheque N°.

TRANSPORTE TERRESTRE

AUTOBUS:
TAXIMETRO :
PEAJE:
OTROS:
TRANSPORTE AEREO: |
TRANSPORTE FLUVIAL O MARITIMO: |
GASOLINA:
DIESEL:
LUBRICANTES:
MANTENIMIENTO Y REPARACION: |

REPUESTOS: |

LAVADO Y PLANCHADO DE ROPA: |

OTROS GASTOS DEBIDAMENTE CALIFICADOS ORIGINADOS EN EL VIAJE: |

| totALc 0,00
VALOR EN LETRAS |
DIFERENCIA |
DECLARACION DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO
QUE REALIZO EL GASTO: POR:
JEFE
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LO EXPUESTO ES UNA RELACION INMEDIATO NOMBRE
CARGO QUE
CORRECTA DE GASTOS INCURRIDOS EN ASUNTOS OFICIALES OCUPA
FIRMA
APROBADO
POR:
DIRECTOR DE ACTIVIDAD
CARGO QUE
FIRMA DEL FUNCIONARIO OCUPA
FIRMA
Vo. Bo. JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO U OFICIAL
PRESUPUESTAL
(APROBACION CONTENIDO PRESUPUESTARIO)
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NOMBRE

Analista Departamento Financiero

FIRMA

ORIGINAL DEPARTAMENTO FINANCIERO,COPIA CONSECUTIVO,COPIA CHEQUE
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ANEXO N° 7

FORMULARIO DE EVALUACION

» BOLETA DE
MTSS EVALUACION
A ESCALA DE

MINISTERIO DETRABAJO Y

SEGURIDAD SOCIAL FECHA: MEDIDA
SEXO: M| F 1]12]3]4als
La Actividad

El tiempo de la Actividad me parecio

Las actividades ejecutadas me parecieron
Mi espacio utilizado fue

La actividad o la experiencia me parecié
El Facilitador

Las instrucciones fueron

La puntualidad en general fue
La presentacion personal fue
El vocabulario utilizado fue

Condiciones del lugar

El lugar de ejecucion fue

La utilizacién del lugar fue

El horario me pareci6

El Ambiente

Su percepcion personal de la actividad fue

Su motivacion para realizar actividades

Hubo solidaridad entre los participantes

La motivacién por parte de la Organizacion fue
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ANEXO N°8.

INFORME DE CIERRE

7SS

MINISTERIO DE TRABAJO Informe de Cierre N°:
Y SEGURIDAD SOCIAL .z
Fecha de Presentacion:

Breve Resumen:

Experiencias Acontecidas y Objetivos logrados:

Numero de Mujeres:

Numero de Varones: Total Participantes:

Observaciones Finales:

Firma Responsable V°B° Jefatura.
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