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C. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area
CS Contraloria de Servicios.
MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica.
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
ST Secretaria Técnica de Contralorias de Servicios MIDEPLAN.
Siglas o Abreviaturas Puesto
CONT Contralor (a).
FUN Funcionario involucrado al que se le emite oficio de la queja planteada.
JAP Jefatura o autoridad pertinente del funcionario involucrado.
SEC Secretaria de la Contraloria de Servicios.
USA Usuario(s) o afectado(s).
Conceptos Definicién

Es el proceso previo que debe llevar a cabo la Contraloria de Servicios,
para determinar si la gestion presentada por la persona usuaria externa
Admisibilidad ante el Ministerio cumple con los requisitos establecidos, y si por la
naturaleza de la gestion, corresponde ser tramitada por la Contraloria de
Servicios o0 debe ser resuelta por la Administracion activa.

Es el proceso por medio del cual se determina que la inconformidad,
reclamo, consulta, o denuncia presentada por parte de una persona
Andlisis usuaria externa, efectivamente sefiala que hubo una afectacion directa o
indirecta en los servicios prestados, lo que podria generar
responsabilidad.

Es la garantia que se le da a la persona usuaria denunciante en caso de
Confidencialidad gue solicite guardar su identidad y que la informacién es accesible s6lo
para aquellos autorizados a tener acceso.

Es la persona funcionaria nombrada por el procedimiento ordinario, quien
cuenta con independencia de criterio, que se encarga de llevar a cabo
todas las acciones que permitan brindar a la persona usuaria la
informacion que solicite relativa a los servicios, normas, procedimientos
o demas que se refieran a los servicios que presta la organizacién en
caso de que estos no sean brindados de manera expedita, correcta,
actualizada y completa de conformidad con la Ley, asi como el de recibir
todas aquellas gestiones en funcién de felicitaciones, reconocimientos
entre otros.

Son modernos mecanismos de comunicacién, entre las personas
usuarias y las instituciones, creados para velar por el buen
funcionamiento de los servicios publicos; es decir, son formas de hacer

Contralor (a) de
Servicios

Contraloria de
Servicios
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el Estado mas eficiente, de tal manera que las personas usuarias se
encuentren satisfechas.

Expediente

Es el conjunto de documentos de caracter técnico y/o administrativo que
permiten el adecuado analisis de la situacion y por ende la respectiva
canalizacion a las instancias correspondientes (si se determina que la
naturaleza de la denuncia, queja o inconformidad, etc., no obedece a la
prestacion de un servicio). Este debe estar debidamente foliado y en
orden cronoldégico, cuyo documento final en los casos que se envien al
ministro sera el Informe de Relacion de Hechos en sobre cerrado,
acompafado del oficio de remision el cual sefala la advertencia de
confidencialidad en su manejo.

Fiscalizacion

Accion llevada a cabo con el fin de velar que la prestacion de los servicios
garantice la satisfaccion de la persona usuaria y promover el uso racional
de los recursos publicos.

Gestion

Se entendera por gestién de la persona usuaria ante la Contraloria de
Servicios, toda inconformidad, reclamo, consulta, denuncia, sugerencia o
felicitacion respecto de la forma o contenido en la que se brinda un
servicio (Art 39 -Ley No. 9158).

Informe

Es el documento que contiene la investigacion realizada por parte de la
Contraloria de Servicios en donde se consignan recomendaciones o bien
el fundamento legal del traslado a otra instancia por no tratarse de un
asunto de prestacion de servicios.

Obligatoriedad

Es el deber que tienen las instancias administrativas de brindar a la
mayor brevedad posible, cualquier informacion solicitada por la
Contraloria de Servicios.

Persona usuaria

Cualquier persona fisica o juridica externa o interna que requiera de un
servicio que brinde la institucién a nivel central o regional.

Pruebas respectivas

Testigos, correos, mensajes de teléfono, entre otros.

Una queja es todo comentario del usuario que manifieste un grado de

Queja inconformidad con relacion a los servicios ofrecidos por la institucion y
cuya atencién permita mejorar la calidad del servicio.

Un reclamo es un descontento vinculado directamente a los productos o

servicios prestados por una organizacion. Tiene lugar cuando la

Reclamo contraparte ha hecho algun tipo de compromiso con una tercera persona

y no estd cumpliendo con dicho compromiso. Es decir, el reclamo es
cuando se tiene cierto derecho de exigir algo.

Régimen disciplinario

Es el conjunto de leyes, reglamentos y normativa que regula las
relaciones laborales entre el patrono y el empleado, velando porque
ambos cumplan con sus deberes y obligaciones y/o determinando
responsabilidades administrativas, civiles o penales.

Responsabilidad y
transparencia en la
gestion

Se refiere a evidenciar los actos con claridad, de forma que haya
comprensién sin duda no ambiguiiedad, lo cual proporciona al ciudadano
seguridad, confianza y credibilidad de lo actuado. Se evidencia
presentando informes, rindiendo cuentas, abriendo espacios para la
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participacion ciudadana y el libre acceso a la informacién de interés
publico, lo cual debe estar acorde a lo que establecen las leyes,
procurando que dicha informacion sea precisa, veraz, oportuna y de facil
comprension.
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D. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Atencion, orientacion y colaboracion a las personas usuarias respecto a
los servicios institucionales.

Nombre del Procedimiento: Tramitar gestiones de las personas usuarias del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

Objetivo: Garantizar la atencion de las gestiones y brindar el debido seguimiento a las
inconformidades y denuncias que las personas usuarias presentan ante la Contraloria de
Servicios, por las personas funcionarias, en el ejercicio de sus labores, para que las instancias
competentes determinen la verdad real de los hechos.

o» | Empieza: Inicia en el momento en que las personas usuarias presentan una gestion.
(&) 7 N . A T v

c Incluye: Atencion de inconformidades, denuncias, reclamos, consultas, felicitaciones y
© | sugerencias de las personas usuarias.

< | Termina: La respuesta final a la persona usuaria.

3 | Entradas: Inconformidades, reclamos, consultas, denuncias, sugerencias o felicitaciones.
c

-qé Proveedores: Persona fisica o juridica que planteé la gestion.

¢ | salidas: Respuesta a la persona usuaria de las gestiones interpuestas.

(op

&)

@ | Clientes: Personas usuarias de los servicios del MTSS.

Alineacién con el POI:
Dar soporte a las diferentes unidades administrativas para la mejora en la prestacion de los
servicios y asi alcanzar sus planes operativos con principios de calidad y eficiencia.

Riesgo Asociado:

e Brindar asesoria o atencion inadecuada e inoportuna, ante las gestiones que presentan
las personas usuarias.

e Incumplimiento en mantener un registro actualizado y fidedigno sobre la naturaleza y
frecuencia de las gestiones presentadas.
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E. Documentos Relacionados

Nombre del
Documento

Disposicion

La Ley No 9158 regula la creacion, organizacion y
el funcionamiento del Sistema Nacional de
Contralorias de Servicios, en adelante Sistema,
COmo un mecanismo para garantizar los derechos
de las personas usuarias de los servicios que

brindan organizaciones publicas y empresas

Ley 9158
Articulo 1 privadas que brindan servicios publicos, que estén
inscritas en el Sistema de conformidad con esta
Ley Reguladora del ley, coadyuvando con ello en la efectividad, mejora
Sistema Nacional de continua e innovacion en la prestacion de los
Contraloria de servicios.
Servicios Localizacion: Web.
Determina la potestad de la Contraloria de
Ley 9158 Servicios de actuar de oficio o a solicitud de parte
Articulo 15 para realizar las investigaciones de las gestiones.
Localizacion: Web.
Ley 9158 Consiste en el traslado del caso a la instancia
Articulo 45 competente para lo que corresponda.

Localizaciéon: Web.

Normaliza el ambito de aplicacion, integracion,
Reglamento ala Ley | Reglamento 39096-

Reguladora del PLAN

Sistema Nacional de articulo 1

organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Contralorias de Servicios.

Localizaciéon: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param2=NRTC&nValor1=1&nValor2=75606&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param2=NRTC&nValor1=1&nValor2=75606&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param2=NRTC&nValor1=1&nValor2=75606&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=79882&nValor3=101201&strTipM=TC
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Contralorias de

Servicios

39096-PLAN

articulo 38

Consiste en el traslado del caso a la instancia
competente para lo que corresponda.
Localizacion: Web.

Reglamento
Autonomo de
Servicio del
Ministerio de
Trabajo y Seguridad
Social

Reglamento 27969-
TSS
Articulo 12, inciso f

Establece las obligaciones de los servidores con
respecto a la atencion diligente de las personas
usuarias.

Localizaciéon: Web.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=79882&nValor3=101201&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=30194
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F. Narrativa del Procedimiento

00- Inicio del Procedimiento.
01- SEC revisarecepcion de gestiones remitidas por USA.

Nota: Entiéndase por gestiones: inconformidades, denuncias, reclamos, consultas,
sugerencias y felicitaciones, por un aparente servicio publico brindado de forma
inadecuada o porque fue muy satisfactorio y amerité un reconocimiento por parte de la
persona usuaria.

En caso de ausencia de la SEC, la CONT podra desarrollar las actividades descritas.
En caso de ausencia de la CONT, se puede proceder segun criterio No DAJ-AIR-OF-360-
2019 de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Plazo para las actividades 01,02,03,04 y 05: 0,0625 dia.
02- ¢Por qué medio se recibe la gestion?

Nota: Puede ser de manera presencial, telefénica, por correo electronico o buzén de
sugerencias, relacionadas con actos y conductas presuntamente irregulares, por parte
del personal de la institucion en el ejercicio de sus labores, o por felicitaciones que reciben
en el servicio brindado.

De manera presencial: pasa a la actividad 03.

De manera telefonica: pasa a la actividad 06.

Por correo electrénico: pasa a la actividad 08.

Por buzones de sugerencias: pasa a la actividad 09.

03- SEC recibe al USA.

Nota: Se recibe de la persona usuaria (persona fisica mayor o menor de edad; o
representante juridico), una gestién respecto a la atencién o servicio que recibié en
alguna de las distintas dependencias de la institucion.

04- SEC facilita una boleta para presentar quejas, denuncias, sugerencias o
felicitaciones, segun corresponda.

Nota: Las boletas se pueden visualizar en el Anexo No. 1 (para quejas o denuncias) y
Anexo No. 2 (sugerencias Yy/o felicitaciones).
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05- SEC explica a USA sobre el contenido de la boletay cémo completar los datos.

Nota: Las boletas presentadas deberan ser firmadas por USA. Continta en la actividad
Ne° 10.

06- SEC atiende el teléfono.

Nota: Plazo para 06 y 07: 0,042 dia.
07- SEC toma acta telefénica con los datos de USA.

Nota: El acta consiste en informacion de contacto de la persona usuaria y una narracion
de los hechos presuntamente ocurridos (Ver Anexo No. 3). ContinGa en la actividad N°
10.

08- SEC revisa el correo electrénico.

Nota: En la pagina web del Ministerio, en la seccion: “Contactenos/ Formulario/Quejas y
Sugerencias -Contraloria de Servicios”, se encuentra un formulario por medio del cual los
usuarios remiten sus gestiones a la cuenta: contraloria.servicios@mtss.go.cr o lo pueden
hacer de manera directa a los correos de las personas funcionarias de la Contraloria de
Servicios. Continda en la actividad N° 10.

Plazo: 0,125 dia.

09- SEC revisa los buzones de sugerencias.

Nota: La CS dispone de buzones de sugerencias que se encuentran instalados en el
primer piso del edificio Presbitero Benjamin Nufiez, el formato de la boleta del buzén se
encuentra en el Anexo No. 2.

Plazo: 0,010 dia.

10- SEC revisa la gestion y valida los requisitos para su presentacion ante la CS.

Nota: Las denuncias/ inconformidades deberan aportar y cumplir con los siguientes
requisitos:


mailto:contraloria.servicios@mtss.go.cr
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a) ldentificacién de la persona usuaria, si es nacional aportar cédula de identidad o
Si es persona extranjera, presentar el pasaporte, cédula de residencia o carnet de
refugiado vigente.

b) Residencia y lugar para recibir notificaciones.

c) Detalle de los hechos u omisiones objeto de la gestion.

d) Pretension.

e) Indicacion de las posibles personas o dependencias involucradas.

f) Cualquier referencia o elemento de prueba para sustentar la gestion.

g) Sies una consulta o inconformidad sobre un trdmite presentado ante la Direccion
Nacional de Pensiones por un tercero, debe aportar un poder especial de
representacion, que lo acredite para realizar consultas en nombre de esa persona.

h) Bajo el supuesto de lo indicado en el punto anterior, debe aportar ademas, el
nombre del régimen de Pensiones al cual pertenece la gestion presentada, por la
persona gestionante.

Plazo: 0,042 dia.
11- ¢Las gestiones interpuestas cumplen con los requisitos solicitados?

Si: Pase a la actividad 14.
No: Pase a la actividad 12.

12- SEC solicita a la persona usuaria complete la informacién faltante.

Nota: SEC debe solicitar los requisitos omitidos por la persona usuaria, necesarios para
continuar con el tramite de la gestion y que los presente en un plazo maximo de 10 dias
habiles, a partir de su respectiva notificacion.

Plazo: 0,031 dia.

13- USA presenta los requisitos omitidos.

Nota: La persona usuaria remite los requisitos omitidos a la CS.
Plazo para actividad 13, 14,15,16, 17 y 18: 0,031 dia.

14- SEC brinda el acuse de recibido, a la persona usuaria.

Nota: SEC debe emitir el acuse de recibido de la gestion al medio indicado por la persona
usuaria para recibir notificaciones.




Direccion General Administrativa y Financiera

WTSS Contraloria de Servicios Codigo: CS-16.0
/N Procedimiento para tramitar gestiones de las personas | Cédigo: P-01

MINISTERIO DE TRABAJO

Y SEGURIDAD SOCIAL usuarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social Pagina: 13 de 34

En caso de presentarse una gestion presencial, SEC entrega copia del documento con
el sello de recibido de la CS al USA.

Plazo para actividad 14,15,16, 17 y 18: 0,031 dia.

15- SEC crea carpeta digital de la gestion.

Nota: La carpeta digital funge como expediente digital. Cada gestion interpuesta por una
persona usuaria, se almacena en una carpeta segun la clasificacion que se sefiala en el
numeral 17, desagregadas por direcciones administrativas, departamentos, unidades,
oficinas (segun corresponda) y finalmente por el nombre de la persona usuaria.

16- SEC registra la gestion en la Base de datos.

Nota: SEC debe registrar la gestion ingresando los datos en la Base de datos en Excel,
por afio, ubicada en el Drive de la cuenta: contraloria.servicios@mtss.go.cr, llamada
‘Base de datos sobre la atencion de las personas usuarias”, se asigna el numero
consecutivo que corresponda.

Cualquier accion, proceso o hecho relacionado con el seguimiento a la gestion, sin
excepcion alguna, debe quedar registrado en la Base de datos, hasta finalizar la gestién,
de acuerdo a la Ley N° 9158, articulo 14, inciso 11.

17- SEC clasifica el tipo de gestion.

Nota: SEC debe clasificar el tipo de gestion, de la siguiente manera: inconformidades,
reclamos, consultas, denuncias, sugerencias o felicitaciones, conforme lo establecido en
la Ley N° 9158, articulo 39.

18- SEC remite gestion a CONT.
Nota: Secretaria remite la gestion interpuesta por la persona usuaria a la Contralora.

19- ¢La gestidon corresponde a una denuncia?

Si: pase a la actividad 20
No: Pase a la actividad 23.

20- CONT realiza estudio de admisibilidad.
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Nota: La CONT debe realizar el estudio de admisibilidad, segun lo establecido en el
DE.N° 39096-PLAN, articulo 35, asimismo, el tramite de las denuncias anénimas se
realizara segun lo establecido en este mismo articulo.

La CONT valorara, de forma discrecional, la posibilidad y conveniencia de brindar la
confidencialidad a la persona usuaria, salvo cuando por disposicion legal u orden judicial
sea imperativo 0, en su caso, no resulte posible, segiun lo establecido en el
DE.N° 39096-PLAN, articulo 36.

Plazo: 0,0625 dia.

21- ¢La denuncia es admisible?

Si: Pase a la actividad 23.
No: Pase a la actividad 22.

22- SEC informa al USA, la decisién de archivo de la denuncia por ser inadmisible.
Nota: Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.

Plazo: 0,031 dias.

23- CONT analiza la gestion.

Nota: La CONT debe analizar la gestion, con el fin de verificar si es posible responder la
misma.

En caso de que la CONT no pueda resolver directamente la gestion, la traslada a la
instancia competente.

Mediante el analisis se busca determinar si la gestion, efectivamente sefiala que hubo
una afectacion directa o indirecta en los servicios prestados, a fin de corregir o emprender
las acciones necesarias para brindar el servicio como corresponde.

Plazo: 0,042 dia.

24- ;La gestion presentada es competencia de la CS?

Si: Pase a la actividad 31.
No: Pase a la actividad 25.
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25- CONT traslada caso a instancia competente.

Nota: Las gestiones que se presenten ante la CS que luego de un andlisis previo y/o acto
motivado, no correspondan a las funciones y atribuciones propias de ésta, conforme a lo
dispuesto en el articulo 15 de la Ley N° 9158, serén trasladadas para su atencion a las
instancias internas o externas correspondientes.

En el traslado de la denuncia, se considera lo referente a la confidencialidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley General de Control Interno y 8
de la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

Si corresponde, se le pide a la instancia donde se hizo el traslado del caso, informe a la
CS la respuesta o la resolucién final que se le brindara al usuario, para determinar si se
debe emitir alguna recomendacion para mejorar los tramites y procedimientos del
servicio.

Plazo: 0,125 dia.

26. SEC notifica a USA el oficio de traslado del caso a la instancia competente, y
los medios para que le pueda brindar seguimiento.

Nota: Se brinda informacion a USA sobre la persona funcionaria y su correo, para que le
realice consulta del estado de su gestion.

Plazo: 0,010 dia.

27- ¢La instancia competente (previa solicitud) remite respuesta a CONT sobre la
resolucién o respuesta final al USA?

Nota: La pregunta hace referencia a si se recibid respuesta por parte de la instancia
competente, una vez que la CS le haya trasladado el caso y solicitado la informacion
sobre la resolucion o respuesta final al USA. Esta actividad no tiene un plazo definido,
ya que depende de la investigacidén que realice la instancia competente, es la duracion
de los dias para brindar respuesta.

Si: Pase a la actividad 28.
No: Pase a la actividad 43.

28. CONT analiza larespuesta recibida por parte de la instancia competente.

Nota: Para determinar si corresponde emitir alguna recomendacion para mejora
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del servicio.

Plazo: 0,042 dia.

29. ¢ Se emite recomendacion?

Si: Pase a la actividad 30.
No: Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.

30. CONT emite la recomendacién a la instancia competente para la mejora del
servicio.

Nota: A lo interno, se debe brindar el seguimiento correspondiente, para verificar la
implementacion de la recomendacion, en concordancia con la Ley N° 9158, articulo 14,
inciso 10.

Plazo: 0,125 dia.

Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.

31- ¢La informacién presentada es suficiente y/o clara para continuar con la
investigacion del caso?

Si: Pase a la actividad 35.
No: Pase a la actividad 32.

32- CONT notifica por una uUnica vez a la persona usuaria, de las omisiones
necesarias para su tramitacién.

Nota: En caso de determinar la Contraloria que existe imprecision de los hechos, se
otorgara un plazo méaximo de 10 dias habiles, a partir de su respectiva notificacion, para
que la persona usuaria complete o aclare la informacién, de lo contrario se archivara o
desestimara la gestion, sin perjuicio de que sea presentada con mayores elementos
posteriormente, como una nueva gestion.

Plazo: 0,031 dia.

33. ¢ USA remite a CONT aclaracion y/o lainformacion faltante?

Si: Pase a la actividad 35.
No: Pase a la actividad 34
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34- SEC notifica a la persona usuaria la decision de desestimar el caso.

Nota: La desestimacion se da mediante un acto debidamente motivado, donde se
acrediten los argumentos valorados para tomar esa decision.

Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.
Plazo: 0,031 dias.

35- ¢La gestion interpuesta amerita labor de campo?

Si: Pase a la actividad 36.
No: Pase a la actividad 38.

36- CONT realiza actividades de campo.

Nota: La actividad de campo consiste en realizar entrevistas a los funcionarios
presuntamente involucrados y a la jefatura, con el fin de reunir evidencias para
complementar y documentar la gestiébn. En algunos casos se podria realizar previa
coordinacion con las JAP.

Esta investigacion es totalmente informal, la CONT puede conversar o puede preguntar
por escrito al funcionario involucrado, en aras de que explique o se refiera a su actuacion
en los hechos, tomar nota de lo contestado y tratar de recabar todos los posibles insumos
gue le sirvan, para adoptar una posicion respecto a lo que investiga. De manera que,
luego pueda determinar la necesidad o no, de trasladar el asunto ante una autoridad
competente administrativa, para que lo investigue a mas profundidad, como corresponde.
La CONT puede utilizar el formato de Acta Anexo N.° 4, a fin de respaldar las entrevistas
0 visitas de campo que estime pertinente.

Plazo: 0,5 dia.
37- CONT elabora un informe de la investigacion de campo.

Nota: En el Informe se recopilan los principales hallazgos identificados durante la
investigacion de campo.

Plazo: 0,1875 dia.

38- CONT instruye a SEC para que elabore el correo electrénico u oficio para remitir
la gestién a JAP.



Direccion General Administrativa y Financiera

WTSS Contraloria de Servicios Codigo: CS-16.0
/N Procedimiento para tramitar gestiones de las personas | Cédigo: P-01

MINISTERIO DE TRABAJO

Y SEGURIDAD SOCIAL usuarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social Pagina: 18 de 34

Nota: Se puede agregar en copia al FUN involucrado cuando la CONT lo considere
necesario.

Plazo: 0,021 dia.

39- SEC elabora el oficio o correo electrénico.

Nota: El original del oficio se envia a la jefatura, y se remite copia a la persona funcionaria
gue presuntamente cometio la irregularidad y a la administracion superior (si la CONT lo
considera pertinente).

El oficio puede incluir la informacion recopilada en la investigacion de campo, en los casos
que fue requerido.

Plazo: 0,0625 dia.
40- CONT recibe respuesta de la gestion por parte de la JAP.

Nota: La respuesta de la JAP, se tiene que recibir en un plazo maximo de cinco dias
hébiles, posterior a la remisién de la gestién, estipulado en la ley N° 9158, articulos 43 y
el DE. N° 39096-PLAN, articulo 19, inciso 5.

Plazo: 0,010 dia.

41- ¢ Se recibio larespuesta en el plazo otorgado?

Si: Pase a la actividad 46.
No: Pase a la actividad 42.

42- CONT envia a JAP un correo electrénico recordatorio.
Nota: CONT envia un correo recordatorio indicando el vencimiento del plazo y solicitando
que se remita respuesta en un plazo maximo de 2 dias habiles, posteriores a la

notificacion realizada.

Si se recibe respuesta, se pasa a la actividad 46, caso contrario, se continla en la
siguiente actividad.

Plazo: 0,010 dia.




Direccion General Administrativa y Financiera

WTSS Contraloria de Servicios Codigo: CS-16.0
/N Procedimiento para tramitar gestiones de las personas | Cédigo: P-01

MINISTERIO DE TRABAJO

Y SEGURIDAD SOCIAL usuarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social Pagina: 19 de 34

43- CONT elevara el asunto al drgano jerarquico correspondiente, con la
recomendacion paralatoma de decisiones (Ley N° 9158, articulo 44).

Nota: Es obligacion de la administracion contestar a la mayor brevedad posible, cualquier
gestion que formula la contraloria de servicios. De incumplirse lo anterior, se puede elevar
el caso al 6rgano jerarquico correspondiente.

Plazo: 0,0625 dia.

44- CONT brinda seguimiento hasta recibir respuesta.
Nota: Esta actividad no tiene un plazo definido, por ser solo de seguimiento.
45- ;Se recibe respuesta?

Si: Pase a la actividad 46.
No: Pase a la actividad 44.

46- CONT revisa la respuesta recibida.

Nota: Se revisa la respuesta remitida por el érgano competente, del caso elevado para
Su conocimiento y resolucion.

Plazo: 0,042 dia.
47- ¢Larespuestarequiere alguna aclaracion adicional?

Si: Pase a la actividad 48.
No: Pase a la actividad 50.

48- CONT solicita a la JAP aclaracién sobre la respuesta recibida.
Nota: A fin de poder brindar una respuesta mas completa al usuario.
Plazo: 0,031 dia.

49- CONT analiza respuestarecibida de JAP.

Plazo: 0,031 dia.

50- ¢, Se evidencia una afectacién en el servicio?

Si: Pase a la actividad 51.
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No: Pase a la actividad 52.

51- CONT traslada alainstancia competente, un informe derelacion de hechos para
latoma de decisiones.

Nota: Se procederd de este modo, en caso de que hubiese habido una afectacion
demostrada a los derechos de las personas usuarias o a la calidad del servicio, y si en la
respuesta de la JAP no se visibiliza una accién de mejora.

La CONT trasladara el caso al o6rgano competente de la institucion, para lo
correspondiente, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 9158, articulo 45, y se
solicita se informe a la CONT sobre la resolucion o respuesta final al usuario, en aras del
seguimiento que debe realizar esta dependencia en los tramites y procedimientos del
servicio de las unidades administrativas, asi como emitir una recomendacion (si
correspondiera), para la mejora del servicio. Pase a la actividad N° 27.

Plazo: 0,125 dia.

52- CONT elabora respuesta por escrito al USA.

Nota: CONT se basa en la respuesta de JAP, el descargo del FUN (si hubo) y la
resoluciéon final de las instancias competentes, (si el caso habia sido previamente
trasladado).

Plazo para 52 y 53: 0,0625 dia.

53- CONT envia larespuesta al USA.

Nota: Una vez elaborada la respuesta por escrito al USA, la CONT se la remitira, en un
plazo maximo de diez dias habiles (Ley N° 9158, articulo 43), segin el medio de
notificacion indicado por el usuario.

54- ¢ Se recibe respuesta del USA?

Si: Pase a la actividad 55.
No: Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.

55- CONT valora respuesta.

Nota: El USA mediante la respuesta puede expresar diferentes pretensiones, y no tiene
un plazo definido.

Plazo: 0,031 dia.
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USA presenta agradecimiento o felicitacién: pasa a la actividad 56.
USA presenta retroalimentacion: pasa a la actividad 57.
USA presenta denuncia por represalias: pasa a la actividad 58.

56- CONT traslada agradecimiento o felicitacion a FUN y JAP.

Nota: CONT traslada via correo electronico agradecimiento o felicitacion al FUN que
brindo el servicio, con copia a la JAP del mismo, fin de procedimiento.

Plazo: 0,021 dia.

57- CONT valora observaciones para emitir recomendaciones posteriores.

Nota: Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.
Plazo: 0,042 dia.

58- CONT solicita a USA las pruebas respectivas.

Nota: La persona usuaria no tiene un plazo definido para presentar las pruebas.
Plazo: 0,031 dia.

59- CONT recibe denunciay las pruebas.

Nota: Contraloria recibe en fisico o digital las pruebas remitidas para respaldar la
denuncia.

Plazo: 0,021 dia.
60- CONT prepara informe dirigido a JAP sobre el caso.

Nota: El informe se puede dirigir a JAP 0 a otra instancia superior si es reincidente,
ademas el informe debe llevar las pruebas y la informacién de contacto para
notificaciones que aporte la persona usuaria, con el fin de que se proceda segun
corresponda, por la aparente represalia que la persona funcionaria ha tomado en perjuicio
de la persona usuaria, y se solicita se informe a la CS sobre la resolucién final del caso.

Plazo: 0,0625 dia.

61- CONT recibe respuesta de JAP.

Nota: JAP remite respuesta a la CS en un plazo maximo de 5 dias habiles.
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Plazo: 0,010 dia.
62- CONT informa a USA la resolucion final de la gestion.

Nota: Se hace de conocimiento a USA lo que resolvid la administracion sobre su
denuncia interpuesta.

Plazo: 0,031 dia.

63- Fin del procedimiento.
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Y o g g v Codigo: P-01 Fecha: Diciembre 2022.
REPUBLICA DE EOSTA RICA de Trabajo y Seguridad Social
Responsables
Codigo Descripcion de la Actividad aponDa|  EXterno cs Notas
USA SEC CONT
0o Inicio del Procedimiento.
01 SEC revisa recepcion de gestiones remitidas por USA ] Revisar nota en la narrativa del procedimiento
02 &Por qué medio se recibe la gestion? sefrnco SuEmrenyE Revisar nota en |3 narrativa del procedimiento.
jresencial Telefénic:
Se recibe de |a persona usuaria (persona fisica mayor o menor de edad, o representante|
03 SEC recibe al USA, 00625 LD'D juridico), una gestidn respecto a la atencidn o sevicio que recibié en alguna de 1as
distintas dependencias de lainstitucidn
04 SEC facilita una boleta para presentar quejas, denuncias, Las boletas se pueden visualizar en el Anexo Mo 1 (para quejas o denuncias) y Anexo
o , segin No. 2 (sugerencias yio felicitaciones).
05 ‘SEES%:‘?;IEE 2 USh sobre el contenido de fa boleta y como completar @ Las boletas presentadas deberdn ser firmadas por USA. Continua en la actividad N° 10.
06 SEC atiende el teléfono. D!—
0042 l
. El acta consiste en informacidn de contacto de 1a persona usuariay una narracién de los
07 |SECtoma actatelefdnica con los datos de USA O hechos presuntamente ocurridos (Ver Anexo No. 3). Continda en Ia actividad N° 10
08 SEC revisa el correo electrénico. 0,125 Revisar nota en la narrativa del procedimiento.
La CS dispone de buzones de su que se encuentran en el primer
09 SEC revisa los buzones de sugerencias. 0o piso del edificio Presbitero Benjamin Nifiez, el formato de |a boleta del buzdn se
encuentra en el Anexo No. 2
10 ‘SEEE?STEVISE |a gestién y valida los requisitos para su presentacin ante 0042 Revisar nota en |a narrativa del procedimiento
sl ;
11 ;Las gestiones interpuestas cumplen con los requisitos solicitados? Q‘w —'CID—D@ :';;;::;T;?;\f;:;fz
Total Tiempo| 0282
Abreviaturas Simbologia
Inicio AV4 Archivo Fin
['sigias o I Puesio
CONT Contralor (a) i i
FUN al que se le emile oficia de la queja planteada (| Operacién Q Alm. Digital .
JAP | Jetatura o autoridad pertinente del funcionario invalucrado. Pagina 1 de 6
SEC Secretaria de la Contraloria de Servicios < Decisién D Demora
usA Usuariols) o
. D Conector
= Envié
Ext.
/N Analisis O Conector Int
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
Proceso: Atencion, orientacion y colaboracion a los usuarios respecto a los - .
! ¥ P Coadigo: CS-16.0 Elaborado por: Jiménez, A.
servicios institucionales.
" Procedimiento: Tramitar gestiones de los usuarios y usuarias del Ministerio .
¥ SEGURIDAD SOCIAL g v Cédigo: P-01 Fecha: Diciembre 2022.
REPUBLICA BE COSTA RICA de Trabajo y Seguridad Social
Responsables
Cédigo Descripcion de la Actividad forlia|  EXterno cs Notas
UsA SEC CONT
- SEC debe solicitar los requisitos omitidos por |a persona usuaria, necesarios para
12 SEC solicita a la persona usuaria complete |a informacion faltante 0,031 continuar con el framite de |a gestién y que los presente en un plazo maximo de 10 dias
habiles, a partir de su respectiva notificacidn.
L+
13 USA presenta los requisitos omitidos La persona usuaria remite los requisitos omitidos a la CS.
14 SEC brinda el acuse de recibido, a la persona usuaria 4’{:' Revisar nota en la narrativa del procedimiento
15 SEC crea carpeta digital de |3 gestidn él Revisar nota en la narrativa del procedimiento
0,031 %
16 SEC registra la gestién en la Base de datos Revisar nota en la narrativa del procedimiento
él SEC debe clasificar el tipo de gestidn, de la siguiente manera: inconformidades,
17 SEC clasifica el tipo de gestién. reclames, consultas, denuncias, sugerencias o felicitaciones, conforme lo establecide
en laLey N® 9158, articulo 39
. él Secretaria remite Ia gestién interpuesta por la persona usuaria a la Contralora
18 SEC remite gestion a CONT. L Plazo para 13, 14,1516, 17 y 18: 0,031 dia
19 La gestién corresponde a una denuncia? ol —b@% Sit pase ala acthidad 20
ekag P si No: Pase ala actividad 23.
20 CONT realiza estudio de admisibilidad. 10,0625 \;—bl:' Revisar nota en la narrativa del procedimiento
* Si: Pase ala actvidad 23
: - M i: Pase a la actividad 23.
21 ¢La denuncia es admisible @ - No: Pase 2 Ia actividad 22
22 iigrm':lm;a alUSA, Ia decisién de archivo de 1a denuncia por ser 0.031 @1—@94—‘:“7 Pase a la actividad 63. Fin de procedimiento.
Total Tiempo| 0437
Abreviaturas Simbologia
Inicio A\V4 Archivo Fin
Siglas o Abreviaturas | Puesta
CONT Contralor (a). P4 o
FUN al que se le emile oficio de la queja planteada 1 Operacién Q Alm. Digital .
JAP | Jefatura o autoridad pertinente del funcionaria involucrade. Pagina 2 de 6
SEC Secretaria de la Contraloria de Servicias <*  Decision D Demora
usA Usuario(s) o afectadols).
- D Conector
=) Envié
Ext.
A Andlisis O Conector Int.
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Responsables

Codigo Descripei6n de la Actividad e bra|  EXterno cs Notas
usa SEC CONT
23 CONT analiza la gestidn 0,042 — ] Revisar nota en la narrativa del procadimiento
si
24 ¢La gestitn presentada es competencia de la CS? 4 ELP::::;?:?;:::‘SE
o
25 CONT traslada caso a instancia competente. 0125 Revisar nota en |a narrativa del procedimiento
2 SEC nofifica a USA el oficio de traslado del caso a la instancia Y. D%J Se brinda informacidn a USA sobre |a persona funcionaria y su correo, para que le
competente, y los medias para que le pueda brindar seguimiento. g 1' realice consulta del estado de su gestién
£l N
27 ¢Lainstancia competente (previa solicitud) remite respuesta a CONT <?— — Si Pase ala actividad 28
sobre |a resolucion o respuesta final al USA? o Mo: Pase a la actividad 43,
28 CONT analiza 1a respuesta recibida por parte de la instancia 004z @ HD Para determinar si corresponde emitir alguna recomendacion para mejora
competante - l del senicio
o Si: Pase ala actividad 30
29 ;Se emite recomendacion? !
fsi No: Pase a la actividad 63. Fin de procedimianto
63
CONT emite 1a recomendacion a Ia iNstancia competents para la Alointerno, se debe brindar el seguimiento correspondiente, para verificar la
30 " " 0125 implementacién de la recomendacién, en concordancia con la Ley N° 9158, articulo 14,
mejora del semvicio # incise 10
¢Lainformacién presentada es suficiente y/o clara para continuar con El Si: Pase ala actividad 35
31 >
la investigacion del caso? No No: Pase ala actividad 32
2 CONT notifica por una tinica vez a |a persona usuaria, de las ™ &l @ Reviear nota en I3 namativa del procedimiento
omisiones necesarias para su framitacién |
33 ¢USATemite a CONT aclaracién y/o la informacién faitante?
Total Tiempo| 0812
Abreviaturas Simbologia
Inicio AV Archivo Fin
[ siglas o | Puesto
CONT Contralor (a). s e P
FUN Funcionario al que se le emite oficio de la queja planteada. El OperaCIcn Q Alm Dlgltal Lo
JAP [ Jelatura o autoridad perfinente del funcionatio involusrade Pagina 3 de 6
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DIAGRAMA DE ACTIVI E
Proceso: Atencién, orientacion y colaboracidn a los usuarios respecto a los - <
! . v P Codigo: CS-16.0 Elaborado por: Jiménez, A.
servicios institucionales.
A
wmiisTerio e TRassso | Procedimiento: Tramitar gestiones de los usuarios y usuarias del Ministerio - .
¥ SEGURIDAD SOGIAL d y Cadigo: P-01 Fecha: Diciembre 2022
REPUBLICA DE COSTA RIEA de Trabajo y Seguridad Social
Responsables
Codigo Descripcion de la Actividad Amnia|  EXterno cs Notas
usA SEC CONT
La desestimacidn se da mediante un acto debidamente motivado, donde se acrediten
34 |SEC notifica a la persona usuaria la decision de desestimar el caso 003 ] los argumentos valorados para tomar esa decision
% I Pase ala actividad 62. Fin de procedimiento.
NO -
_ Si Pase a |a actividad 36
? AQ ]
35 ¢La gestion interpuesta amerita labor de campo “ Mo: Pase ala actividad 38
36 CONT realiza actividades de campo. 0500 L—D-D Revisar nota en la narrativa del procedimiento,
37 CONT elabora un informe de la investigacin de campo. 01875 &l !En el Infur_n:le se recopilan los principales hallazgos identificades durante la
investigacion de campo.
38 CONT insiruye a SE,C Para que elabore el correo electranico u aficio 0.0z1 él Se puede agregar en copia al FUN involucrade cuando la CONT le considere necesario.
para remitir la gestién a JAP,
g SEC elabora el oficio 0 Correo electranico. 00825 E|4_J Revisar nota en la narrativa del procedimiento
La respuesta de |a JAP, se tiene que recibir en un plazo maximo de cinco dias habiles,
40 CONT recibe respuesta de 1a gestidn por parte de la JAP. oo —b‘:l posterior alaremisidn de la gestidn, estipulado en la ley N° 9158, articulos 43 y el DE. N°|
* 39096-PLAN, articulo 19, inciso 5
S i
- Sit Pase a |3 actividad 46
: 2 R
41 ¢Se recibid larespuesta en el plazo otorgado’ Nf No: Pase a la actividad 42
42 CONT envia a JAP un coreo electrénico recordatorio 0,01 :3 @ Revisar nota en la narrativa del procedimiento
£ CONT elevard el asunto al rgano jerdrquico correspondiente, con la 0.0825 &I
6n paralatoma de (Ley h° 9158, articulo 44). |
44 |CONT brinda seguimiento hasta recibir respuesta é| Esta actividad no fiene un plazo definido, por ser solo de seguimiento
Total Tiempo| 1,697
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FUN al que se le emite oficio de la queja planteada O Operacién Q Alm. Digital o
IAP [ Jefatura o autoridad pertinente del funionaria involucrado. Pagina 4 de 6
SEC Secretaria de la Contraloria de Servicios. < Decision D Demora
UsA Usuario(s) o
" D Conector
— Envié
Ext.
/N Andlisis O Conector Int.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Atencidn, orientacion y colaboracion a los usuarios respecto a los Cédigo: CS-16.0 Elaborado por: Jiménez, A
servicios institucionales.

Procedlmlentc: Tr_am\tar ge;tlones d_e los usuarios y usuarias del Ccédigo: P-01 Fecha: Diciembre 2023,
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Responsables

Codigo Descripcidn de la Actividad AT“‘""’“, Externo cs Notas
prow. Ofa
USA SEC CONT
(?E Si Pase a ls actividad 46
7
45 |¢Serechbe respuesia B " § |No: Pase a I actividad £4.
@
% CONT revisa Ia respuesta recihida. 0042 . » Se re\.tls_a la respuesta _remmda por el organo competente, del caso elevado para su
¢ conocimiento y resolucian,
a7 La respuesta requiere alguna aclaracion adicional? Q‘m Si Pase aa actividad 43
¢ P e 0 s No: Pase & Ia actividad 50
43 CONT solicita a la JAP aclaracion sobre la respuesta recibida. 0ox l{l A fin de poder brindar una respuesta mas completa al usuario.
49 CONT analiza respuesta recibida de JAP.
| Mo
. Si Pase a la actividad 51
?
50 ;Se evidencia una afectacion en el servicio L Z No: Pase o ln actividad £2.
- CONT traslada a la instancia competente, un informe de relacion de "
51 hechos para la toma de decisiones. o5 = @ Revisar nota en la narrativa del procedimiento.
52 CONT elabora respuesta por escrito al USA ] CONT se basa en la respuesta de JAP, el descargo del FUN (si hubo) y la res‘nlu[:mn final
l de las instancias competentes, (si el caso habia sido previamente trasladado).
Una vez elaborada la respuesta por escrite al USA, la CONT se la remitira, en un plazo
53 CONT envia |a respuesta al USA. C‘? méximo de diez dias habiles (Ley N® 9158, articulo 43}, segln &l medio de notificacion
@4_ No indicado por el usuario
Si Pase a la actividad 55
> si
54 |¢Serecbe respussia del USA No: Pase a Ia actividad 83. Fin de procedimients
Retroglimentacién ‘ D
3 CONT valora respuesta E —<]>— @ a
%Agmdeclmemo
Total Tiempo| 1,295
Abreviaturas Simbologia
Inicio A4 Archivo  (CFn) Fin
| siglas o Abreviaturas | Puesto
CONT | Centralor (a). i iqi
FUN Funcianario involucrado al que s le emite oficio de Ia queja planteada. O Operacién Q Alm. Digital .
JAP | Jefatura o autoridad pertinente del funcionario involucrado. Pagina 5 de 6
SEC | Secretaria de 1a Contraloria de Servicics. < Decision D Demora
USA | Usuariofs) o afectado(s).
- Conector
= Enmvio U Ext
2N Andlisis O Conector Int.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDAD

Proceso: Atencion, orientacion y colaboracion a los usuarios respecto a los C .
i . y P Codigo: CS-16.0 Elaborado por: Jiménez, A.
servicios institucionales
< imi .
WINISTERIO DE TRABAJO Procedimiento: Tramitar gestiones de los usuarios y usuarias del Ministerio Cédigo: P-01 Fecha: Diciembre 2022
REPUBLICA 08 COSTA RICA de Trabajo y Seguridad Social
Responsables
Codigo Descripcion de la Actividad sporDia|  EXterno cs Notas
UsA SEC CONT
56 CONT traslada agradecimiento o felicitacién a FUN y JAP. 0.0z1 7 gsﬂ;;raiﬁd;:‘i: Zugzis‘zgrm?:qg%;%?;:;ig:;;g&?amn @l FUN que brindd el
57 |CONTualora para smiti oMz |—— |Pase ala aciividad 3. Fin de procedimiento.
posteriores. . @
58 CONT solicita a USA las pruebas respectivas. La persona usuaria no tiene un plazo definido para presentar |as pruebas.
59 CONT recibe denuncia y las pruebas. 0021 &I Contraloria recibe en fisico o digital las pruebas remitidas para respaldar la denuncia
60 CONT prepara informe dirigido a JAP sobre el caso. 0.0625 él Revisar nota en la narrativa del procedimiento
61 CONT recibe respuesta de JAP 0ot D JAP remite respuesta a la CS en un plazo maximo de 5 dias habiles
62 CONT informa a USA Ia resolucién final de Ia gestién 003 I:l ﬁ:;ss:;(: conocimiento a USA lo que resolvid |a administracion sobre su denuncia
62 Fin del procedimiento. &‘—
Total Tiempo| 2,082
Abreviaturas Simbologia
Inicio ~ Archivo Fin
['sigias o | Pussta

CONT Conlralor (a) ‘e P

FUN i al que se le emite oficio de la queja planteada O Operacion Q Alm. Digital .

JAP | Jefatura o autoridad pertinente del funcionaria involucrado. Pagina 6 de 6

SEC Secretaria de la Contraloria de Servicios. < Decisién D Demora

usA Usuariofs) o

i D Conector
= Envié
Ext.
/N Andlisis O Conector Int.
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Anexo No 1: Boleta para presentar quejas o denuncias

» Contraloria de Servicios
1SS

PRI Sacld Boleta para presentar quejas o denuncias
Consecntive N° xx-2022
Fecha:
Nontbre Completo:
fCoreo aparece en la cédnla de Jantidad o pasaporiz)
Nitmero de cédula de identidad o de pasuposte:

Diveccion exacta del doniicilio:

Telefono del dondcilio: Telefono celaulur:

Fax:

Correo Electronico:

Sexo registrgl:  bonibre . niifer .
intersexo {1 NS'VR ()

Detalle de lu gquefju o demimcia:

Esa denuncia observai losexigencios sobre su confidenciolidad gue esablece fa Ley Genemli de Control Inkmo en su articulo 6y articulp 11 de
Ia Ley conim ln Corngpeidny Endyuecindento fiicito.

Los hechos d indos deberin ser exy en forma clam, legible, precisa y cire tade, brindando ef deille sificieni gue pemmitn
readizar o invesfigacion por paak: de fo insanca adminisraive ¢ viag  funci in gue presenimente fos ealiza.

Quient adveridofa) dz lns penas con gue I ley castiga el defits de petjuria previsio y sancionado en o articudo 318 del Cadigo Penal libwe y
volunmriaweng manificgo:

FIRMA SELLO
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Anexo No 2: Boleta para presentar sugerencias y/o felicitaciones

» CONTRALORIA
M DE LOS
728 SERVICIOS

“Para una sociedad inclusiva”

L

ko - Higase escuchar, aylidenos a mejorar. Manifieste aqui sus

observaciones o felicitaciones de la atencién recibida en esta institucion.

Estimado usuario (a), se le informa que al llenar esta boleta no debe utilizar términos ofensivos
que atenten contra el honory el decoro de esta Institucion, ni de sus funcionarios. ESCRIBIR
CONLETRA CLARA Y EN FORMA DETALLADA:

Fecha:

Motivo de la sugerencia y/o felicitacion:

Sexo registral:

:| hombre |:| mujer
:l intersexo |:| NS/NR

Desarrollo de la sugerencia y/o felicitacién:

Si desea ser contactado indique:

Nombre:

Correo electrénico:

Teléfono:
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Anexo No 3: Acta pararecibir queja telefénica

» CONTRALORIA » CONTRALORIA
L{,_ DE LOS M_,_ DE LOS
/il SERVICIOS Vil SERVICIOS

La pretension al intenponer ka guela e

Queja telefanica |

Bcta N xoc-2022

[Fecha:

Tugar! Gode del MTEES, edificlo central Benjamin Madios para notificaciones:
Niifiez — Contraloria de Servickes - wia
tebifono

Nombre de [ persona usuaria;

Cidula: Ndmeero de colular: Cormen electronkco:

Sexo registral:

[ toomtes ] e

[ wepmeom [] msinm

Se recibe al c de la T ia de Servicks # por
parte de la usuarka con & fin de presentar
El nombre de by persona
funclonaria del MTS5 gue atendd a la  persoa  uswaria
fue + O (no recuerda o sabe) e nombre de la
persona funclionaria.

5e ke informa a la persona usuarka que:

Esta denuncla observard e exigencizs sobre su confidencialidsd que
establece la Loy General de Control INberna &n su artioulo 6 articulo 11 de
I Ley contra la Conmupcidn y Enriquecimiento Ticita.

L hochos denunciades deberdn Sor expuestos on forma clara, legibie.
precisa ¥y cinrounst «l detalle su que ta
realizar by investigacion por parte de b instancia administotiva competente
¥ 13 pErsona funcionarns que PRESUNtaMants b realizd.
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ACTA N.° DE VISITA DE CAMPO

Al'serlas _ horasy _ minutos del dia de mes de afio, en presencia del (a) (s)

sefior (a) (s) . portador de la cédula de idenfidad: v
del sefior . portador de la cédula de identidad: ; se apersona(n)
(el, la 0 las persona(s) o funcienario(a)(s) , portador(a)
(res) de la cédula de identidad: . en caracter de ¥

que realizan la visita de campo): al lugar o dependencia, a raiz de (la razdon para
efectuar la visita) y en virtud de lo cual se procede a revisar (o)
entrevistar en este acto (objeto, hechos, personas o sitio de visita) y se consigna

lo siguiente:

(Se describen los hechos que se desean consignar, sin valoraciones de juicio u
opiniones),

Dados los hallazgos descritos, se procede a levantar la presente acta para
(propésita) y se procede a: (recabar pruebas, tomar fotografias,
etc..) , en presencia de (nombres de personas presentes) de calidades
indicadas con anterioridad, a quienes se les pregunta si desean firmar esta acta
en calidad de testigos, a lo que responden que si (en caso de negarse, asi se
indica).

ES TODO. Se firma esta acta y la diligencia finaliza al serlas ___ horas y

minutos del mismo dia, mes y afio.

FIRMA FIRMA

FIRMA EIBMA.

Anexo No 4: Formato de Acta para visita de campo
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