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Manual de Procedimientos: 
 
Antecedentes: 
 
La oficina de Equidad y Género fue creada un 6 de agosto del 2009, con el nombre 
de “Oficina de la Mujer”, que al poco tiempo se cambió por Oficina de Equidad y 
Género, esto debido a que se atendía hombres, mujeres, adultos mayores y 
discapacidad. 
 
Se inicio con un cuarto de tiempo, dando atención psicológica, luego se pasó a 
medio tiempo con atención psicológica y se agregaron varias funciones más y hace 
casi 6 años, está funcionando al 100 por ciento. En la actualidad se atiende en la 
parte psicológica a personas mayores de 16 años en adelante. 
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1. Procedimiento para la atención psicológica y legal para usuarios y 

público en general. 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

 

 

  

Actividades Responsables Documentos 
a- La persona interesada puede llamar por 

teléfono para ver cuándo puede ser 
atendida 

Persona 

interesada 

 

b- Se le otorga la cita para consulta Profesional en 

Psicología  

Boleta de citas 

c- Anotación en la agenda, se le indica el 
día y la hora de la cita 

Profesional en 

Psicología 

Registro  

Boleta 
d- Atención a la consulta Profesional en 

Psicología 

Expediente 

e- Formulación y actualización del 
expediente 

Profesional en 

Psicología 

Registro de 

consulta 
f- Seguimiento de pacientes Profesional en 

Psicología 

Comprobantes 

g- Archivo de expedientes Profesional en 

Psicología 

 

Observaciones: 
i- Ley N° 7801 del INAMU, creación de las OFIM 
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2. Procedimiento de visitas sociales de Administración Tributaria. 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

 

 

  

Actividades Responsables Documentos 
a- Recepción de listado de necesidades de 

atención. 
Profesional en 

Psicología  

 

b- Coordinación con los interesados  Profesional en 

Psicología 

Registro  

c- Se realiza la visita y se pasa la ficha de 
Área Social 

Profesional en 

Psicología 

Ficha de Área 

Social 
d- Redacción del informe  Profesional en 

Psicología 

Informe 

e- Entrega al solicitante (Administración 
Tributaria) 

Profesional en 

Psicología 

Oficio 

f- Archivo Profesional en 

Psicología 

 

Observaciones: 
i.  
ii.  
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3-. Procedimiento para la Solicitud de Certificación de Discapacidad 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

  

 

 

 

  

Actividades Responsables Documentos 
a- Se identifican las necesidades Profesional en 

Psicología  

Dictamen Medico 

y Fotocopia de 

cedula 
b- Se realiza el pedido Profesional en 

Psicología 

Formulario de 

Solicitud de 

Certificación de 

Discapacidad 
c- Se entrega el formulario al Conapdis Profesional en 

Psicología 

Formulario de 

Solicitud de 

Certificación de 

Discapacidad, 

Dictamen Médico 

y Fotocopia de 

cedula 
d- Dar seguimiento, para ver que se lleve a 

cabo lo solicitado 
Profesional en 

Psicología 

Boleta 

   

Observaciones: 
i.  
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3. Procedimiento para la facilitación de Proyectos de PRONAE 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

Actividades Responsables Documentos 
a- Reunión con el presidente de la 

Asociación y mi persona, solicitud de 
presentar proyecto ante el Ministerio de 
Trabajo y Seguridad Social 

Profesional en 

Psicología  

Formulario 

b- Recepción del Formulario por parte de la 
Oficina de Equidad y Genero  

Profesional en 

Psicología 

 

c- Convocatoria de los y las participantes 
del proyecto, para realizar la revisión en 
la plataforma de Sinirube 

Profesional en 

Psicología 

Numero de cedula 

 

d- Se llena el formulario de Pronae y se 
envía.  

Profesional en 

Psicología 

Formulario en la 

pagina web del 

Ministerio de 

Trabajo y 

Seguridad Social 
e- Después de aprobado el proyecto, se 

envía, los requisitos solicitados, al 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social 

Profesional en 

Psicología 

-Constancia de 

cuenta cliente. 

-Convenio de 

Cooperación 

firmado por el 

presidente de la 

Asociación de 

Desarrollo. 

-Formulario de 

Solicitud de 

financiamiento 

para el proyecto 

-Acta de inicio 

firmada por el 

presidente de la 

Asociación 

-. El registro de 

beneficiarios, con 

la firma del 
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presidente de la 

Asociación. 

-Formulario de 

Inscripción del 

proyecto, firmado 

por el presidente 

de la Asociación 
f- Aprobado el proyecto, se convoca a 

reunión a los y las participantes del 
mismo 

 Lista de asistencia 

 

g- Inicio del proyecto   
h- Supervisión del mismo  Informe 
i- Entrega de planillas al MTSS  Planilla 
j- Lista de todos los proyectos que se están 

ejecutando 
 Registro 

Observaciones: 
i. Convenio MTSS y Dinadeco, 27 mayo 2015 
ii.  
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4. Procedimiento para la facilitación de Programa Empléate. 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

 

 

 

 

Actividades Responsables Documentos 
a- Estudio de mercadeo, para ver que 

cursos generan empleabilidad en la 
zona 

 Formulario de 

Prospección  

b- Divulgar a la población acerca del 
Programa y los cursos que se 
impartirán. 

Profesional en 

Psicología  

Oficio 

Medio de 

comunicación  
c- Listado de personas interesadas Profesional en 

Psicología 

Registro 

d- Revisión en la Plataforma de Sinirube de 
los y las participantes del proyecto, para 
saber si califican y solicitud de 
documentos 

Profesional en 

Psicología 

Registro con 

numero de cedula 

Constancia cuenta 

cliente 
e- Formar expediente de cada participante Profesional en 

Psicología 

Expediente 

 
f- Revisión por parte del Ministerio de 

Trabajo y Seguridad Social, la 
documentación. 

MTSS Plataforma de 

Sinirube 

 
g- Devolución del listado de participantes 

que califican para el Programa 
MTSS Lista de 

participantes que 

calificaron 
h- Convocatoria a reunión con los 

participantes que calificaron 
Profesional en 

Psicología 

Lista de asistencia 

i- Solicitud de constancia cuenta cliente Profesional en 

Psicología 

Constancia cuenta 

cliente 
j- Inicio del Programa Empléate    

Observaciones: 
i. EMPLEATE: estrategia público-privada de promoción del empleo para personas 

jóvenes en situación de vulnerabilidad 2011-2014 
ii.  
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5. Procedimiento para la facilitación de Programa Busco Empleo. 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

Actividades Responsables Documentos 
a- Información del Programa a los y 

las usuarias  
Profesional en 

Psicología 

 Panfletos.     

 Medio de comunicación  
b- Orientación e Información en la 

Plataforma de Intermediación de 
Empleo 

Profesional en 

Psicología  

  

c- Entrevista del proceso de 
orientación laboral 

Profesional en 

Psicología 

Instrumento de 

exploración inicial de 

las áreas de trabajo 
d- Registrar el currículo. Persona 

interesada 

Currículo 

e- Seleccionar si es nacional o 
extranjero. Ingresar la cedula. 
Verificarla. 

Persona 

interesada 

Cedula  

f- Llenar los datos de él o la 
persona usuaria 

Persona 

interesada 

Pagina web  

www.buscoempleo.go.cr 
g- Leer los términos del uso, si está 

de acuerdo, se indica, aceptar 
Persona 

interesada 

Términos del uso del 

Programa 
h- Correo para activar la cuenta y 

se selecciona enlace 
Persona 

interesada 

Correo electrónico del o 

la persona usuaria 
i- Se digita el usuario y la 

contraseña que se ingresó al 
registrarse 

Persona 

interesada 

 

j- Completar el formulario 
electrónico con los datos 
personales, educativos y 
laborales 

Persona 

interesada 

Formulario electrónico 

k- Lista de opciones laborales Persona 

interesada 

Lista de opciones 

laborales afines a su 

experiencia laboral 
l- Planificación y Estrategias de 

búsqueda de Empleo  
Profesional en 

Psicología 

 

m- Se le indica como contactar a las 
empresas, ya sea por teléfono, 
correo electrónico o en la 

Profesional en 

Psicología 
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Plataforma de 
buscoempleo.go.cr 

n- Se revisa diariamente la 
Plataforma, con el fin de ver 
puestos ya ocupados 

Persona 

interesada 

 

Observaciones: 
i.  
ii.  
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6. Procedimiento para la facilitación de Programa Pronamype. 

 Descripción: 

 Alcance:  

 Propósito: 

 Áreas de la organización involucradas: 

 Detalle del procedimiento: 

 

 

 

 

 

  

Actividades Responsables Documentos 
a- Reunión con la encargada del Programa 

Pronamype, cursos  
Profesional en 

Psicología  

Registro de 

reunión  
b- Divulgar a la población acerca del 

Programa y los cursos que se impartirán. 
Profesional en 

Psicología 

Oficio 

Medio de 

comunicación  
c- Listado de personas interesadas Profesional en 

Psicología 

Lista 

d- Convocatoria de los y las participantes 
del programa, para realizar las 
entrevistas pertinentes y solicitud de 
documentos 

 Fotocopia cedula 

Ficha Fis 

a- Se envía lista de participantes Profesional en 

Psicología  

Lista de 

participantes 
b- Convocatoria de las participantes, 

asuntos varios (horarios, cursos, etc) 
Profesional en 

Psicología 

Lista de asistencia 

c- Inicio del curso Profesional en 

Psicología 

 

d- Evaluación final del curso Profesional en 

Psicología 

Evaluación  

 

 
e- Feria   

f- Se envía la evaluación al encargado del 

Programa Pronamype 

  

Observaciones:  
i. Ley Número 5662 de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares. 
ii.  
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