
No.
Denominación del 

servicio
Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso que debe seguir la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del 

servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción sobre el 

uso del servicio

1
Solicitud de acceso a la

información pública.

Servicio orientado a la población en general que

desea conocer la información que genera,

produce o custodia (nombre completo de la

entidad) y que es reportada en cumplimiento con

lo dispuesto en la Ley Orgánica de Transparencia

y Acceso a la Información Pública (LOTAIP).

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de información pública y la presentarán a

través del medio que escojan; de manera física en las oficinas de (nombre completo de la entidad) o

a través de los medios digitales que disponga.

1. Llenar el requerimiento de información pública; ó 

2. Llenar la información si el servicio está disponible en

internet (en línea).

3. Realizar el seguimiento a la solicitud hasta la entrega de

la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la información pública llega a la

máxima autoridad de la institución.

2. Pasa al área que genera, produce o custodia la información.

3. Se remite a la máxima autoridad para la firma de la respuesta

o a quien haya delegado oficialmente en cumplimiento del Art.

13 del Reglamento a la LOTAIP.

4. Entrega de la comunicación con la respuesta al o la solicitante.

08:30 a 12:30

12:30 A 17:00
Gratuito

10 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general Secretaría de la Dirección

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No
Solicitud de Acceso a la Información 

Pública

Este servicio aún no está 

disponible

en línea

0 0

"INFORMACIÓN NO DISPONIBLE", debido a 

la enitdad trabajará en un mecanismo para 

medir la satisfacción ciudadana sobre los 

servicios que brinda a la ciudadanía.

CA

2 Talleres de prevención
Charlas y talleres de capacitación enfocadas a

prevenir todo tipo de discapacidad

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS.

Una vez aprobado por el Coordinador responsable se realiza la entrega del servicio
NO APLICA

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:00
Gratuito

11 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No
Este servicio aún no está 

disponible

en línea

419 0

"INFORMACIÓN NO DISPONIBLE", debido a 

la enitdad trabajará en un mecanismo para 

medir la satisfacción ciudadana sobre los 

servicios que brinda a la ciudadanía.

CA

3
Mantenimiento de Ayudas

Tecnicas
Charlas y talleres de capacitación enfocadas en

mantenimiento de ayudas tecnicas

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS.

Una vez aprobado por el Coordinador responsable se realiza la entrega del servicio
NO APLICA

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:00
Gratuito

11 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No
Este servicio aún no está 

disponible

en línea

2 57

"INFORMACIÓN NO DISPONIBLE", debido a 

la enitdad trabajará en un mecanismo para 

medir la satisfacción ciudadana sobre los 

servicios que brinda a la ciudadanía.

CA

3
Rehabilitación Física 

Pediátrica

Desarrollo de actividades de terapia física dirigida

a niñas y niños con discapacidad

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS, por

única vez

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:00
Gratuito

12 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No
Este servicio aún no está 

disponible

en línea

0 0

"INFORMACIÓN NO DISPONIBLE", debido a 

la enitdad trabajará en un mecanismo para 

medir la satisfacción ciudadana sobre los 

servicios que brinda a la ciudadanía.

CA

Rehabilitación Física
Desarrollo de actividades de terapia física dirigida

a personas con discapacidad

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS, por

única vez.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:00
Gratuito

13 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 121 561

"INFORMACIÓN NO DISPONIBLE", debido a 

la enitdad trabajará en un mecanismo para 

medir la satisfacción ciudadana sobre los 

servicios que brinda a la ciudadanía.

CA

Terapia Ocupacional
Actividades lúdicas ocupaciones diversificadas

para adultos mayores

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS, por

única vez.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:01
Gratuito

14 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanía en general

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 44 245

CA

4 Psicología
Evaluación y terapia psicológica a personas con

discapacidad

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS, por

única vez.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Aplicación de Test e Historia Clinica

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:01
Gratuito

14 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 56

ZS
5

Recreación

Actividades recreativas para el desarrollo de

habilidades en niñas, niños ya dolescentes

Los niños y niñas son seleccionados en un proceso de focalización en barrios y sectores específicos,

presentan la documentación mínima y reciben el servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:02
Gratuito

15 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Presencial No 0 0

ZS

6

Atención Psicológica

Actividades de prevención psicológica a niñas,

niños ya dolescentes

Los niños y niñas son seleccionados en un proceso de focalización en barrios y sectores específicos,

presentan la documentación mínima y reciben el servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:03
Gratuito

16 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 0

CS
7

Terapia Ocupacional

Actividades lúdicas ocupaciones diversificadas

para adultos mayores

08:30 a 12:30

12:30 A 17:04
Gratuito

17 días plazo más

5 días de prórroga
Adultos/as mayores

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 775 3.201

CS
8

Terapia física geriátrica 

grupal e individual

Desarrollo de actividades de terapia física dirigida

a adultos mayores

08:30 a 12:30

12:30 A 17:05
Gratuito

18 días plazo más

5 días de prórroga
Adultos/as mayores

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 775 2.682

CS
9

Alimentación Servicio de alimentación para adultos mayores

08:30 a 12:30

12:30 A 17:06
Gratuito

19 días plazo más

5 días de prórroga
Adultos/as mayores

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 775 3.334

CS
10

Terapia recreativa

Actividades recreativas para mantener

habilidades en adultos mayores

08:30 a 12:30

12:30 A 17:07
Gratuito

20 días plazo más

5 días de prórroga
Adultos/as mayores

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 0

CS
11

Apoyo y Seguimiento en 

Salud

Coordinación y seguimiento del estado de salud

de ladultos mayores

08:30 a 12:30

12:30 A 17:08
Gratuito

21 días plazo más

5 días de prórroga
Adultos/as mayores

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 0

CS
12

Atención Psicológica

Prevención y terapia psicológica de adultos

mayores
08:30 a 12:30

12:30 A 17:09
Gratuito

22 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención 

Coordinación de Prevención 

y Participación

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 389 925

MS

13

Ayudas Sociales

Entrega de ayudas sociales a personas de los

grupos de atención prioritaria, conforme lo

establece el reglamento de ayudas sociales y

técnicas

08:30 a 12:30

12:30 A 17:10
Gratuito

23 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención

prioritaria y asociaciones

de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 30 22

MS

14

Ayudas Técnicas

Entrega de ayudas técnicas a personas de los

grupos de atención prioritaria, conforme lo

establece el reglamento de ayudas sociales y

técnicas

08:30 a 12:30

12:30 A 17:11
Gratuito

24 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención

prioritaria y asociaciones

de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 0

CMF

15 Asesorías Legales Entrega de información y asesoría en temas

legales a los grupos de atención prioritaria a

través de la Casa de la Mujer y la Familia

Los usuarios de la Casa de la Mujer y la Familia, ingresarán su solicitud de manera física en las

oficinas de la Casa de la Mujer y la Familia de la DDS, por única vez.

Adjunta la información mínima requerida para el servicio solicitado

Se entrega el servicio de manera directa

Registro de informacion en bitacora

Atencion perzonalizada con el usuario

Patronicio juridico al cliente

08:30 a 12:30

12:30 A 17:12
Gratuito

25 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención

prioritaria y asociaciones

de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 0

CMF

16 Atención Psicológica
Terapia psicológica individual, de pareja,

orientación familiar, asesoría psicológica

Las personas de los grupos de atención prioritaria ingresarán su solicitud de atención manera

directa en las instalciones de la Casa de la Mujer y la Familia de la DDS.

Se verifica la agenda y recibe la fecha y hora para la prestación del servicio

Entrega toda la información establecida como requisitos mínimos y recibe el servicio

Registro de informacion en bitacora

Aplicación de test psicologicos

Apertura de Historia clinica

Evaluacion psicologica

08:30 a 12:30

12:30 A 17:13
Gratuito

26 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención

prioritaria y asociaciones

de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 0

CMF

17 Patricionios
Patrocinio de casos para garantizar derechos de

niñas, niños y adolescentes.

Los usuarios de la Casa de la Mujer y la Familia, ingresarán su solicitud de manera física en las

oficinas de la Casa de la Mujer y la Familia de la DDS, por única vez.

Adjunta la información mínima requerida para el servicio solicitado

Se entrega el servicio de manera directa

Registro de informacion en bitacora

Atencion perzonalizada con el usuario

Patronicio juridico al cliente

08:30 a 12:30

12:30 A 17:14
Gratuito

27 días plazo más

5 días de prórroga

Ciudadanas y ciudadanos

de los grupos de atención

prioritaria y asociaciones

de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 0 0

JCPD
18

Emisión de Medidas

Entrega de medidas de proteccion para niñas,

niños, adolescentes, mujeres v{ictimas de 

Los usuarios ingresan directamente a las oficinas de la Junta Cantonal de Protección de Derechos a

recibir la emisión de medidas, sin embargo éstas son consecuencia de la recepción de denuncias

08:30 a 12:30

12:30 A 17:15
Gratuito

28 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 34

JCPD
19

Audiencia de Familias

Reunión de los miembros de la familia para

determinación de medidas de protección de NNA, 

Los usuarios ingresan directamente a las oficinas de la Junta Cantonal de Protección de Derechos a

participar de la audiencia la emisión de medidas, sin embargo éstas son consecuencia de la 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:16
Gratuito

29 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 16

JCPD
20

Notificaciones

Ratificación del cumplimiento de las medidas de

protección emitidas a las familias de las personas 

El equipo técnico realiza el seguimiento a casos de vulneración de derechos que hayan registrado su

denuncia y emitido las medidas de protección.

08:30 a 12:30

12:30 A 17:17
Gratuito

30 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 5

JCPD
21

Recepción de denuncias

Recepción de la información inherente a casos de

vulneración de derechos de niñas, niños, 

Los usuarios ingresan directamente a las oficinas de la Junta Cantonal de Protección de Derechos a

inscribir la denuncia por vulneración de derechos

08:30 a 12:30

12:30 A 17:18
Gratuito

31 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 61

JCPD
22

Boletas de auxilio

Entrega del documento especificado Boleta de

auxilio

Los usuarios ingresan directamente a las oficinas de la Junta Cantonal de Protección de Derechos a

recibir la Boleta de auxilio, posterior a la prestación de los otros servicios

08:30 a 12:30

12:30 A 17:19
Gratuito

32 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 11

JCPD
23

Citaciones

Entrega de información inherente a los procesos

de la Junta Cantonal de Protección de Derechos

Los usuarios ingresan directamente a las oficinas de la Junta Cantonal de Protección de Derechos a

recibir la información

08:30 a 12:30

12:30 A 17:20
Gratuito

33 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas, niños y adolescentes, adulas/os mayores y mujeres víctimas de violencia intrafamiliar

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No 0 21

COM

24
Atenciones 

odontológicas

Prevención y tratamiento de problemas de la

salud bucal

Las personas de los grupos de atención prioritaria ingresarán su solicitud de atención manera

directa en las instalciones del Centro Odontológico de la DDS.

Se verifica la agenda y recibe la fecha y hora para la prestación del servicio

Entrega toda la información establecida como requisitos mínimos y recibe el servicio

1.Copia de cedula

2. Partidas de nacimiento hijos

Elaboracion y registro del paciente en la historia clinica

Atencion Odontologia según el caso

Emision de receta medica de ser el caso

Coordinación con el usuario para posterior atencion

08:30 a 12:30

12:30 A 17:21
Gratuito

34 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanas y ciudadanos de los grupos de atención prioritaria

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 142 424

TCE

25
Servicio de capacitación 

y asistencia técnica en 

emprendimientos

Actividades de capacitación, seguimineto y

asistencia técnica en emprendimientos del

proyecto Tena Cantón de Emprendedores

Las personas de los grupos de atención prioritaria ingresarán su solicitud de manera física en la

DDS.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

1. Copias de cedulas

2. Oficio solicitando el servicio

3. Documentos legales de constitucion de la asociacion o

comunidad                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

4. Nomina de participantes

5. De ser el caso documentos adicionales 

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:22
Gratuito

35 días plazo más

5 días de prórroga
Ciudadanas y ciudadanos de los grupos de atención prioritaria y asociaciones de la misma naturaleza

Coordinación de Servicios 

Ciudadanos

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 73 262

PAMCD
26

ASISTENCIA SOCIAL

Gestión ante organismos e instancias para la

dotación de ayudas, beneficios y servicios para las 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:23
Gratuito

36 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

PAMCD
27

PSICOTERAPIA 

GERIÁTRICA

Actividades psico terapeuticas que contribuyen en 

el bienestar emocional de las personas adultas 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:24
Gratuito

37 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

PAMCD
28

TERAPIA FÍSICA 

GERIÁTRICA 

Desarrollo de actividades de terapia física dirigida

a personas adultas mayores con discapacidad

08:30 a 12:30

12:30 A 17:25
Gratuito

38 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

PAMCD
29

TERAPIA 

OCUPACIONAL

Actividades lúdicas ocupaciones diversificadas

para adultos mayores con discapacidad

08:30 a 12:30

12:30 A 17:26
Gratuito

39 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

PAMCD
30

TERAPIA RECREATIVA

Actividades recreativas para mantener

habilidades en adultos mayores con discapacidad

08:30 a 12:30

12:30 A 17:27
Gratuito

40 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

PAMCD
31

APOYO Y 

SEGUIMIENTO EN 

Gestión de citas médidas y odontológicas ante el

MSP y otros organismos e instancias para 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:28
Gratuito

41 días plazo más

5 días de prórroga
Personas adultas/os mayores con discapacidadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

AHC
32

APLICACIÓN DE 

FICHAS

Levantamiento de información específica de

personas con discapacidad entre 18 a 64 años de 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:29
Gratuito

42 días plazo más

5 días de prórroga
Personas con discapacidad de 18 a 64 años de edadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

AHC
33

EJECUCIÓN  DEL PLAN 

DE VIDA

Desarrollo de actividades específicas del plan de

vida de personas con discapacidad entre 18 a 64 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:30
Gratuito

43 días plazo más

5 días de prórroga
Personas con discapacidad de 18 a 64 años de edadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

AHC
34

SEGUIMIENTO DE 

ESTADO DE SALUD

Gestión de citas médidas y odontológicas ante el

MSP y otros organismos e instancias para 

08:30 a 12:30

12:30 A 17:31
Gratuito

44 días plazo más

5 días de prórroga
Personas con discapacidad de 18 a 64 años de edadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y
Presencial No

AHC

35
DESARROLLO DE 

HABILIDADES

Ejecución de actividades ludicas, sociales,

recreativas, entre otras específicas que

contribuyen al desarrollo de habilidades de las

personas con discapacidad de 18 a 64 años de

edad

08:30 a 12:30

12:30 A 17:32
Gratuito

45 días plazo más

5 días de prórroga
Personas con discapacidad de 18 a 64 años de edadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No

CDI

36
ACTIVIDADES LÚDICAS 

EN DOMICILIO

Atención y cuidado de niños menores de 3 años

de edad en los Centros de Desarrollo Infantil

Los ciudadanos y ciudadanas ingresarán su solicitud de manera física en los CDI's de la DDS.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como

requisitos mínimos y recibe el servicio

1. Copia de cedula del niño

2. Copia de cedula de los padres

3. Copia del carnet de vacunas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

4. Copia de servicio basico

5. Croquis del domicilio

6. Certificado de salud

Llenado de formulario

Recopilacion de requisitos

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

08:30 a 12:30

12:30 A 17:33
Gratuito

46 días plazo más

5 días de prórroga
Niñas y niños menores de 3 años de edadCoordinación de Convenios

Barrio Central

entre las calles García Moreno y

Abdón Calderón frente a radio

Canela           

Presencial No 622 4.976

640

1.440

Oficio socilitando el servicio servicio                                                

Informe Socioeconomico                                                                                                                 

Aplicación de fichas                                                                                                              

Coordinar para brindar el servicio

Los adultos mayores ingresarán su solicitud de manera física en las oficinas de la DDS, por única vez.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como 

requisitos mínimos y recibe el servicio

Las personas de los grupos de atención prioritaria ingresarán su solicitud de manera física en las 

oficinas de la DDS, por única vez.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como 

requisitos mínimos y recibe el servicio

Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atención y demás indicaciones necesarias, para que la ciudadanía pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Recepcion de denuncias de forma verbal por parte de los 

usuarios

Elaboracion de la acta de denuncia

Emision de medidas emergentes de ser el caso

Remitir la denuncia al Juzgado

1. Copia de cedula

2. Partidas de nacimiento hijos

3. Croquis de docimilios                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

4. Certificados Medicos

5. De ser el caso documentos adicionales 

Focalizacion y documentacion

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trámites Ciudadanos (PTC) "NO APLICA", debido a que (nombre completo de la entidad) no utiliza el Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)

1. Copia de documentos personales  

Oficio socilitando el servicio servicio                                                

Informe Socioeconomico                                                                                                                 

Aplicación de fichas                                                                                                              

Coordinar para brindar el servicio

1.Copia de cedula

2. Acuerdo de Confidencialidad

 

3. Carnet de discapacidad                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

4. Certificado medico                                                                                                                                      

1.Copia de cedula

2. Autorizacion representante y niño

180

1.Copia de cedula

2. Documento que acredite su residencia en el canton Tena

3. Carnet de Embarazo                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

4. Certificado medico    

5. Carnet de discapacidad

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

  

Recepción de la solicitud

Visita técnica para levantamiento de información

Informe de Factibilidad adjuntando documentos habilitantes

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

1.Copia de cedula

2. Partidas de nacimiento hijos

3. Croquis de docimilios                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

4. Certificado de Matrimonio

5. Carpetas 

DD/MM/AAAA

31/08/2022

MENSUAL

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

Los cuidadores de las personas con discapacidad ingresarán su solicitud de manera física en la DDS.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como 

requisitos mínimos y recibe el servicio

Los cuidadores de los adultos mayores ingresarán su solicitud de manera física en la DDS.

Previo la aprobación se realiza la visita de lenvantamiento de información

Una vez aprobado por el Coordinador responsable, entrega toda la información establecida como 

requisitos mínimos y recibe el servicio

1. Copias de cedulas

2. Discapacidad leve o moderada

3. Edad entre 18 - 64 años                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

4. Vivir en zona rural o urbano marginal

5. registro social menor a 34,67

Focalizacion y documentacion

Visita técnica para levantamiento de información

Emisión del informe de factibilidad

Coordinación previa con el usuario y  entrega del servicio

1. Registro Social menor a 29 puntos

2. Cedula de identidad

3. Carnet de discapacidad                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

4. Adulto mayor de 65 años con discapacidad 

5. Encontrarse en pobreza o extrema pobreza

80
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No.
Denominación del 

servicio
Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso que debe seguir la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del 

servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción sobre el 

uso del servicio

Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atención y demás indicaciones necesarias, para que la ciudadanía pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

NOTA: En el caso de que la entidad no utilice el PTC, deberá colocar una nota aclartoria como se indica en el ejemplo. Si la entidad dispone del PTC deberá realizar un enlace para que se direccione al enlace para la ventanilla única.

Se recuerda a las entidades que las matrices d), f1) y f2) están directamente relacionadas, por lo que para el primer servicio, siempre deberá enlazarse a la matriz del literal f2) que es la solicitud de acceso a la información pública. En las matrices de los literales d) y f1) deberán constar el mismo número de servicios manteniendo el orden respectivo.

Si un servicio se encuentra en línea, realizar el enlace respectivo en el casillero correspondiente, servicio que se encuentra automatizado.

(06) 2887-923 

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d):

CORREO ELECTRÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

NÚMERO TELEFÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

ddsgadtena@gmail.com

WILSON ALVARADO, PAULINA LEÓN, Y DENNICE VASCONEZ
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