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B. Lista de aprobadores y revisores

Lista de Aprobadores y Revisores

Rol Nombre/Cargo/Dependencia Firma Digital
. . . Firmado digital
Lic. Andrés Montenegro Gomez ANDRES ANDRES N;g'ﬁﬁsmwegetiopor
Elaboro Analista de Proyectos MONTENEGRO GO!xlEZ (FIRMA)
: z Fecha: 2020.05.20
Departamento de Generacion de Empleo GOMEZ (FIRMA) 14:136 -06'00'
. i . Firmado digitalmente
Lic. Andrés Jiménez Segura JESUS ANDRES ' por JESUS ANDRES
Ingeniero Industrial JIMENEZ it
Departamento de Desarrollo Organizacional SEGURA (FIRMA) Fecha: 2020.05.21
14:45:46 -06'00"
Reviso
Licda. Victoria Mena Gonzalez VICTORIA Finnado diglalmente por
Directora (ES%GI\IEZI\ﬂfE,\ZA ENA GONZALEZ (FIRMA)
H HP4 H T A H Fecha: 2020.05.21 15:21:42
Direccion General de Planificacion del Trabajo (FIRMA) 5600
H H Firmado digitalmente
Revisé y Licda. Gindra Brenes Poveda GINDRA bor CINDRA MARIANCA
Abrobd Jefa MARIANCA BRENES BRENES POVEDA (FIRMA)
P Departamento de Generacion de Empleo POVEDA (FIRMA)  [echa:2020.55.20
. , Firmado digital t
Lic. Marcos Solano Chacon MARCOS TULIO o T0LI0
Autoriz6 | Director SOLANO SOLANO CHACON
: . : CHACON (FIRMA)
Direccién Nacional de Empleo (FIRMA) Fecha: 2020.05.21
19:51:14 -06'00'
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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Oid ADIE d 0 EPPLO
Siglas Area
DNE Direccion Nacional de Empleo
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
PRONAE Programa Nacional de Empleo
SINIRUBE Sistema Unico de Beneficiarios del Estado
SICERE Sistema Centralizado de Recaudacion
MJP Ministerio de Justicia y Paz
TSE Tribunal Supremo de Elecciones
Siglas o Abreviaturas Puesto
AD Analista de Denuncias
DDNE Director Direccién Nacional de Empleo
JDGE Jefatura del Departamento de Generacion de Empleo
MDT Ministro(a) de Trabajo
PED Persona que Envia la Denuncia
PD Persona Denunciada
OPA Organo de Procedimiento Administrativo
PRASC Persona que Recibid la Acreditacién Sin Corresponderle
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Cédigo: P-07

Conceptos

Definicion

Denuncia

Es el acto por el cual se da conocimiento a la autoridad competente,
por escrito o de forma verbal de un supuesto hecho contrario a las
leyes que podrian ser una falta o un delito, con el objeto de que el
organo competente inicie las investigaciones preliminares para
constatar, en primer lugar, la realizacion de un hecho contrario a la
normativa y, en segundo lugar, su presunto autor.

Denuncia
confidencial

Es la manifestacién verbal o por escrito que se confia a la autoridad
competente, con la solicitud expresa, de que se reserve la identidad y
otros datos que puedan identificar al manifestante o suscribiente y que
tiene con objeto dar conocer a la autoridad competente, de un
supuesto hecho que es contrario a las leyes que podrian ser una falta
o un delito.

Admisibilidad

Es el proceso previo que se debe llevar a cabo para determinar si la
persona que envia la denuncia cumple con los requisitos establecidos,
y si por la naturaleza de la gestion, corresponde ser tramitada por otra
unidad.

Analisis

Es el proceso mediante el cual se determina la veracidad de la
denuncia presentada, a través de la verificacion en los sistemas de
consulta con los que cuenta el analista.

Expediente

Es el conjunto de documentos de caracter técnico y/o administrativo
que permiten el adecuado analisis de la situacion.
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E. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Proceso de atencion a denuncias.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la atencion a denuncias de acreditaciones
irregulares del Bono Proteger.

Objetivo:
Sistematizar los pasos para la adecuada atencidén de denuncias relacionadas al Bono Proteger.
Empieza: Recepcion de la denuncia por parte del ADP.
8 | Incluye: Verificacion de requisitos de admisibilidad, verificaciones especificas en bases de
S | datos, elaboracion de informe de estudio técnico, incorporacion en base de datos de
é’ denuncias.
Termina: Solicitud de gestion de recuperacion de acreditaciones, desestimacion de la
denuncia, respuesta al denunciante.
2 Entradas: Informacion de la denuncia.
whd
c , .
2 | Proveedores: Persona que Envia la Denuncia.
£ : . . :
= | Salidas: Expediente de la denuncia, Base de datos con denuncias para la apertura de un
g organo administrativo, Respuesta por parte de la administracion a la persona que envia la
S | denuncia.
Clientes: Organo de Procedimiento Administrativo, Personas denunciantes.

Alineacion con el POI:

Plan Estratégico Institucional (PEI 2018-2022) 3.1: Establecer politicas, promover y desarrollar
programas y proyectos de empleo a nivel nacional.

Riesgos Asociados:

— Tramitar denuncias que ya cuenten con un proceso abierto.

— Tramitar denuncias que no cumplan con los requisitos de admisibilidad.

— Solicitar un proceso de recuperacién de acreditaciones a personas que no infringieron la
normativa que rige el Bono Proteger.
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F. Documentos Relacionados

Nombre del
Documento

Disposicion

Decreto Ejecutivo

Cadigo

Establece las justificaciones de creacion del Programa

N°29044-TSS- Documento | Nacional de Empleo — PRONAE y su reglamento.
COMEXy sus Externo » Localizacién: Sistema Costarricense de Informacion
reformas Juridica — SINALEVI (Enlace)

Decreto mediante el cual se crea el Bono Proteger como un
subsidio temporal de desempleo para contribuir con la
. . proteccion social de los hogares afectados por el cambio en
Decreto Ejecutivo | . i |sus condiciones laborales y/o de ingresos como

N°42305-MTSS- E ia de la E ia Nacional d
xterno consecuencia de la Emergencia Nacional provocada por

MDHIS COVID-19.

» Localizacion: Sistema Costarricense de Informacién
Juridica — SINALEVI (Enlace)
Ley No.8220
Ley de Proteccion Ley que regula el exceso de requisitos y tramites
al Ciudadano del administrativos, ademas que garantiza el derecho de
Exceso de D%Cl:me”to respuesta por parte de la administracion.
xterno
Requisitos y » Localizacion: Sistema Costarricense de Informacion
Tramites Juridica — SINALEVI (Enlace)
Administrativos
Lev 6227 Regula la organizacion, actividad del Estado, los entes
y publicos para lo cual cada uno poseera personalidad
Ley General de la | Documento | jyrigica y capacidad de derecho tanto publico como privado.
Administracion Externo s . g
Publica » Localizacion: Sistema Costarricense de Informacion
Juridica — SINALEVI (Enlace)

Ley 8422 Ley que regula el derecho ciudadano a denunciar, la
Ley Contra la garantia de confidencialidad, la forma de presentacion,
Corrupcion y el Documento | gestion de admisibilidad, comunicacion al denunciante, y

Externo forma de registro para su consulta.

Enriquecimiento
llicito en la
Funcién Publica

» Localizacion: Sistema Costarricense de Informacion

Juridica — SINALEVI (Enlace)



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=43004&nValor3=114730&param2=1&strTipM=TC&lResultado=2&strSim=simp
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=91073&nValor3=120305&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=48116&nValor3=86446&param2=1&strTipM=TC&lResultado=2&strSim=simp
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=13231&nValor3=90116&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=53738&nValor3=116549&param2=1&strTipM=TC&lResultado=3&strSim=simp
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Reglamento Establece las obligaciones de los servidores con respecto a
Auténomo de 27969-TSS | la atencidn diligente de los usuarios.
I\?i?\?s”tgroiodgle (Articulo 12, | » Localizacion: Sistema Costarricense de Informacion
Trabajo y inciso f) Juridica — SINALEVI (Enlace)
Seguridad Social
Circular Sobre Circular tiene por objeto la regulacién del procedimiento y
Procedimiento controles a lo interno del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Administrativo Social, que deberan observar cada una de las instancias
Para La ministeriales que participan en el proceso de suspension y
Suspension Y recuperacion de acreditaciones que no corresponden en
Recuperacion De Sin codigo materia del Bono Proteger.

Acreditaciones
Que No
Corresponden
Del Bono
Proteger.

» Localizacion: Despacho del Ministro(a) de Trabajo y
Seguridad Social.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=30194&nValor3=106617&strTipM=TC
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G. Narrativa del Procedimiento

00

01

02

03

Inicio de procedimiento

AD recibe la denuncia por parte de la PED

Nota: La denuncia es recibida en soporte digital a través del formulario
electronico proporcionada por la DNE, de la Contraloria de Servicios del
MTSS en el soporte que considere oportuno, y cualquier otro medio oficial
del MTSS. El formulario electrénico para la recepcion de denuncias se
mantiene disponible a través de la direccién (Enlace al formulario), mismo
que recopila la informacién de las denuncias remitidas al correo electronico:
denuncias.bonoproteger@mtss.go.cr

AD asigna un numero de consecutivo de seguimiento a la denuncia.

Nota: Se coloca un numero de consecutivo a toda denuncia entrante para
tramite, sea valorada posteriormente como una denuncia legitima o no. El
consecutivo de la recepcion de la denuncia se configura de la siguiente
manera: “DNE-FADBP- (Numero consecutivo ascendente)’

AD realiza el analisis de admisibilidad de la denuncia.
Nota': Las denuncias deberan aportar y cumplir con los siguientes requisitos:

a) Nombre de la persona denunciante.
b) Direccion de correo electronico y teléfono para recibir notificaciones.
c) Motivo de la denuncia segun la clasificacion estandarizada:
— La persona benéeficiaria es trabajadora del sector publico.
— La persona benéeficiaria es pensionada de cualquier régimen, la
persona beneficiaria es menor de 15 afios de edad.
— La persona benéeficiaria es privada de libertad.
— Actualmente la familia que recibe otra transferencia monetaria del
Estado mayor a 50 mil colones.
— La persona beneficiaria cuenta con un trabajo remunerado al 100%
de su jornada.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdSnNh8z1mD7Ptz0pSMW5OqEYUrLJNyXwlotpwKuPSmLQzrAg/viewform
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04

05

06

07

08

09

d) Nombre e Identificacion de la persona denunciada: si es nacional aportar
cédula de identidad o si es extranjero(a) debe aportar el numero de
pasaporte, cédula de residencia o carnet de refugiado vigente.

e) Detalle de los hechos objeto de la denuncia.

Nota2: Debera existir coherencia entre la informacion aportada entre los
apartados. Si la descripcion de la denuncia no tiene relacién entre la
informacion con la PD, podra ser desestimada.

éLa denuncia interpuesta por la PED cumple con los requisitos de
admisibilidad?

Si: Pasa a la actividad 06.

No: Pasa a la actividad 05.

AD notifica a la PED 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. Pasa
a la actividad 20 Fin de procedimiento.

¢La denuncia interpuesta es competencia de esta instancia?

Si: Pasa al punto 08

No: Pasa a la actividad 07

AD envia denuncia a la instancia competente.

Se confecciona oficio de la jefatura de DGE, trasladando la informacion de la
denuncia a la instancia competente. Pasa a la actividad 20 Fin de
procedimiento.

AD envia comunicado a PED indicando que la denuncia se encuentra
en proceso de tramite.

Nota: Se realiza la anotacion en la base de datos que la denuncia ya se
encuentra en tramite y se incorpora el numero o cédigo de la gestidn actual.

AD apertura un expediente administrativo digital de la denuncia.
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10

11

12

Nota: El expediente debera confeccionarse segun la Guia de Expediente
Digital para Denuncias del Bono Proteger (Ver Anexo 01).

AD revisa en la base de datos de pago del Bono Proteger si la PD se
encuentra registrada en el programa.

éLa PD se encuentra registrada en la base de datos de pago del Bono
Proteger?

Si: Pasa a la actividad 12.
No: Pasa a la actividad 05.

AD inicia las verificaciones especificas correspondientes al estudio
técnico segun el tipo de denuncia.

Nota: Se realizan las siguientes verificaciones segun la clasificacién previa
de la denuncia:

a) La persona beneficiaria es pensionada de cualquier régimen: Se
procede a revisar en la base de datos del SINIRUBE
(https://app.sinirube.go.cr/) si PD se encuentra recibiendo una
pension de cualquier tipo de régimen en el momento de aplicacion al
Bono Proteger y en la actualidad.

b) La persona beneficiaria es menor de 15 afios de edad: Se procede a
revisar en la base de datos publica del TSE
(https://www.consulta.tse.go.cr/consulta_persona/menu.htm) la edad
de la PD en el momento de aplicar al Bono Proteger y en la actualidad.

c) La persona beneficiaria es privada de libertad: Se procede a remitir
consulta al MJP sobre el estatus legal de la PD al momento de
aplicacion al Bono Proteger y en la actualidad.

d) Actualmente la familia que recibe otra transferencia monetaria del
Estado mayor a 50 mil colones: Se procede a revisar en la base de
datos del SINIRUBE si el nucleo familiar donde se encuentra inscrita
la PD recibe transferencias monetarias mayores a 50 mil colones por
parte del Estado en el momento de aplicacion al Bono Proteger y en
la actualidad.

e) La persona beneficiaria cuenta con un trabajo remunerado al 100%
de su jornada: Se procede a revisar en la base de datos del SINIRUBE
o del SICERE (https://app.sinirube.go.cr:7443/sinirube/login/login), la



https://app.sinirube.go.cr/
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13

14

15

16

condicion laboral de la persona en el momento de aplicacion al Bono
Proteger y en la actualidad.

AD deja constancia documental de las verificaciones especificas en el
expediente administrativo de la denuncia.

AD elabora informe del estudio técnico realizado a la denuncia
presentada por la PED.

Nota: Se utiliza la Férmula de Atenciéon a Denuncias del Bono Proteger
(Anexo 2)

¢ Se determiné en el estudio técnico, que la PD infringié la normativa
que rige el Bono Proteger?

Si: Pasa a la actividad 16.
No: Pasa a la actividad 19.

AD ingresa la denuncia a la base de datos de casos de PRASC para
recuperacion de acreditaciones del Bono Proteger.

Nota: AD debe incorporar la siguiente informacién en la base de datos de
cada caso que corresponda:

a) Nombre del(la) beneficiario (a)

b) Numero de cédula

c) Correo Electronico de Notificaciones

d) Monto que se le ordend depositar por mes

e) Monto total que se le fue girado

f) Cantidad de depdsitos

g) Motivo de consideracion (Suspension de contrato, reduccion de
jornada, Trabajador Independiente entre otro)

h) Funcionario Publico

i) Pensionado

j) Privado Libertad

k) Recibe Beneficio

[) Fallecido

m) Excluido

n) Teléfono
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17

18

19

20

o) La fecha en que solicitaron el bono proteger

p) Lafecha o fechas en que recibi6 el bono

q) El origen de los fondos

r) Evidencia para determinar que la persona no cumplia con los
requisitos establecidos en el Decreto Ejecutivo

s) De igual manera solicitamos que se nos indique si los pagos de
estas personas se encuentran programados para depositar.

DGE asigna un consecutivo del SGD al expediente administrativo
confeccionado.

AD envia base de datos y copia del expediente administrativo de las
PRASC al DDNE.

DGE archiva expediente administrativo original del informe técnico
elaborado.

Fin del procedimiento.
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H. Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ANTSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL
REPUBLICA DE COSTA RICA

i . Codigo: Elaborado por:
Proceso: Proceso de atencién a denuncias. . .
DNE-10.0 |Andrés Montenegro Gémez
Proceldln‘1|ent05 Procedimiento para la atencién a denuncias de Cédigo: Mes y Afio: Mayo 2020
acreditaciones irregulares del Bono Proteger P-07

Responsables

Tiempo
Codigo Descripcion de la Actividad Aprox. DGE Notas
Min
AD
00 Inicio del procedimiento
o1 AD recibe la denuncia por parte de la PED 5 Se recibe Ig f:lenun(:la en soporte digital através delos
canales oficiales del M TSS.
. . : . . Se colocaun nimero de consecutivo a toda denuncia
02 AD asigna un nimero de consecutivo de seguimiento a la denuncia. 5 o
entrante para tramite.
03 AD realiza el anélisis de admisibilidad de la denuncia. 1% Ver requisitos en la narrativa del procedimiento.
04 ¢lLa denuncia interpuesta por la PED cumple con los requisitos de 5 Si:Pasa ala actividad 06.
admisibilidad? No:Pasaalaactividad 05.
05 AD notifica ala PED la decision de desestimar el caso. 5 Pasa alaactividad 20 Fin de procedimiento.
L . . . Si: Pasa al punto 08
;L ? 2
06 ¢Ladenunciainterpuesta es competencia de esta instancia’ No No: Pasa a la actividad 07
07 AD enviadenuncia a la instancia competente. 5 Pasa ala actividad 20 Fin de procedimiento.
08 AD enviacomunicado a PED indicando que la denuncia se encuentra en 5 Se realiza la anotacién en la base de datos que la
proceso de tramite. denuncia ya se encuentra en tramite.
09 AD apertura un expediente administrativo digital de la denuncia. 1% El expfedlente. qebera co nfeccp narse segn la Guia de
Expediente Digital para Denuncias del Bono Proteger.
0 AD revisa en la base de datos de pago del Bono Proteger sila PD se 5
encuentra registrada en el programa.
1 ¢La PD se encuentra registrada en la base de datos de pago del Bono 5 Si: Pasa ala actividad 2.
Proteger? No:Pasaalaactividad 05.
P AD inicia las verificaciones especificas correspondientes al estudio 30 Ver detalle de verificaciones en la narrativa del
técnico segun el tipo de denuncia. procedimiento.
B AD deja constancia documental de las verificaciones especificas en el 5
expediente administrativo de la denuncia.
AD elabora informe del estudio técnico realizado a la denuncia Se utiliza la Férmula de Atenciéon a Denuncias del
“ 15
presentada porla PED. Bono Proteger (Anexo 2)
5 ¢Se determino en el estudio técnico, que la PD infringid la normativa que 2 Si: Pasa a la actividad 6.
rige el Bono Proteger? No:Pasaalaactividad 1.
Total Tiempo: 8

Abreviaturas

AD: Analista de Denuncias

Simbologia

Inicio St Decision
NO
Operacién Conector Int. L.
O Pagina 1 de 2
Inspeccion D Conector Ext.
Envio Almacenamiento
Digital
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Codigo: Elaborado por:

P P i0 ias.
WTss roceso: Proceso de atencion a denuncias DNE-10.0 |Andrés Montenegro Gémez
)

MINISTERIO DE TRABAJO

v securipan sociaL | Procedimiento: Procedimiento para la atencion a denuncias de Cédigo:

REPUBLICA DE COSTA RICA o : Mes v Aio: Mayo 2020
acreditaciones irregulares del Bono Proteger P-07 y o
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J. Anexos

Cuadro de Anexos

o Codigo o Numero Nombre del Pagina donde
N . . del Documento .
Direcciéon Departamento Anexo se ubica el
Anexos Anexado
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Estructura del
1 DNE DGE Sin cadigo Expediente de 18
Denuncias
Férmula de
2 DNE DGE DNE-FADBP Atencion a 19
Denuncias del
Bono Proteger
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ANEXO 1

Estructura del Expediente de Denuncias

EXTRUCTURA DEL EXPEDIENTE DIGITAL
DENUNCIAS DEL BONO PROTEGER

= o . 9 z Nomenclatura para la asignacion
NUMERO DE NUMERO IDENTIFICACION del nombre del carpeta del
CONSECUTIVO DE LA PD expediente digital
i — 01- INFORME INVESTIGACION PRELIMINAR
g o
S (PDF |
Nombre de las carpetas internas
02- EVIDENCIAS y nombre de los archivos.
v}
| PDF|
v}
| PDF |
v}
{ PDF | ]

Simbologia: Jerarquia de directorio

wm Carpeta de raiz

Bl Contenedores

® Formato de Documento « Documento Original
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ANEXO 2
Férmula de Atencion a Denuncias del Bono Proteger

Q
‘ b. MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
/I . DIRECCION NACIONAL DE EMPLEO - PLAN PROTEGER
- PLAN

MINISTERIO DE TRABAJO FORMULA DE ATENCION A DENUNCIAS BONO PROTEGER
Y SEGURIDAD SOCIAL PROTEGER

CONSECUTIVO

FECHA DE REPORTE:
FECHA DE INGRESO

PERSONA DENUNCIANTE:

NOMBRE DEL DENUNCIANTE:
NUMERO DE TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:

PERSONA DENUNCIADA:

IDENTIFICACION:
NOMBRE APORTADO:

DETALLE DE LA DENUNCIA:

TIPO DE ANUNCIA:

OBSERVACIONES APORTADAS
POR EL DENUNCIANTE:

ANALISIS DE ADMISIBILIDAD DE LA DENUNCIA:

RESULTADO:
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DETALLE DE LA INVESTIGACION PRELIMINAR:

il VERIFICACION (1):
1l VERIFICACION (2):
il VERIFICACION (3):

RESULTADO DE LA VERIFICACION:

RESUMEN

FIRMA FUNCIONARIO AUTORIZADO

web: www.mtss.go.cr Programa Nacional de Empleo - PRONAE

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social - Departamento de Generacién de Empleo Teléfono: (506) 2233-0622 Sitio
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