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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

ESTADO PLURINACIONAL DE SOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N” i85/2018
DR. JUAN CARLOS CEJAS UGARTE
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO AUTONOMO DE POTOSI

VISTOS:
Antecedentes legales de pnncipeo a fin, v
CONSIDERANDO:

Que, el Arriculo 279 de la Constitucion Polinca del Estado determina que el Organo
ejecunvo deparmmental esti dingido por la Gobemador en su condicion de Mixima
Autondad Ejecutiva

Que, el Decrero Supremo. 250060, de 2 de junio de 1998, cstablece s nueva
estructurs orgamea de las Gobernagiones de unmmcnm. la misma disposicion legal, a
través de su Articulo 2, contempla lu_ceeacidn de loy Servicios Departamentales, como
estructuras operauvas de-las ww de administrar sectores o arcas de
QESTION (UE TEGUIETen U AN WM

Que, entse dichos servicios, sc encuentea el Servicio Departamental de Geston
Sacul, cuya organizacion y funcionamiento corresponde definiz.en la forma senalada por el
Articule 30 del n&tﬂo Deereto Supremo.

Que, ¢ SEDEGES debera claborar su Manusl de Procesos v Procedimientos
léenico \dmmm s cunles serdn nprolndmpmdao\nmad()l del Departamenta
respective, mediante Resolucion Departamental, cogsiguien temente se sustenta y mfica la
necesidad de contar eon un Manual de Procesos ¢ Procedinientos correspondienres al
Servicio [)cpatlam‘ﬂﬂ'* Gestion Social

POR TANTO:

La Maxima Autonidad Ejecutiva en el marco de las competencias que le reconocen
s Constimsciion Polinen del Estado ¥ demis normas vigentes.

RESUELVE:

Asticulo _Primero.~ Aprobar e Manual de Procesos v Procedimientas  Teenicon
Administrativos del Servicio Deparmamental de Gesnon Socnl SEDEGES — POTOSI, en
sus (7 Unidades con sus Manuales de Procesos vy Procedimientos ademis de los Anexos
adjunto al presente manual, todos estos documentos forman parte integrante del presente
Manual de Procesos v Procedimientos Técnico Admimstmativo y constituyen documento
oficul del Servicio Departamental de Gestion Social dependiente del Gobierno Autonomo
Departamental de Portosi.

Articulo Scgundo.- La Secretuna Departamental de Desarrollo Humano, la Direccion del
Servicio Depurtamental de Gesnon Socal con sus unidades respectivas, quedan encargadas
de s difasion, ejecucion y cumphmiento del presente Manual de Procesos v Procedimientos
Fécuieo Adminstrativo del Servicio Departumentul de Gesnon Socal SEDEGES —
POTOSE
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La presente Resolucion Administrativa es dada en ¢l Palacio del Gobierno Autonomo

Departamental de Potosi, 4 los veinticinco dias del mes de julio de dos mil dieciocho afos.

Registrese, comuniquese v urchivese.
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rocegimentos del Servicio Departamental de

Lestion Social

Hoja de Validacién

Potosi, a los 30 dias de enero de 2018, en las instalaciones del Servicio
Departamental de Gestién Social, ubicada en la calle Bustillos # 785. Casi
esquina Omiste. Se presenta, valida y autoriza el presente Manual Procesos
y Procedimientos Técnico Administrativo en Direccién con efectos inmediatos
después del presente acto, cuyo objetivo es asegurar el cumplimiento en
tiempo, forma y calidad de las atribuciones de cada una de las unidades y
sus diferentes areas.

Elaboré




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Departamental de Gestion Social

Derechos Reservados.

Primera Edicion, 2018.

Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.

Secretaria de Desarrollo Humano

Servicio Departamental de Gestion Social.

Lic. Octavio Sanchez Rodriguez

Técnico de Planificacion

Cuenta de Correo Electrénico: otto_sanchez@hotmail.com
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE POTOSI

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICO
ADMINISTRATIVO

1. INTRODUCCION:

El presente manual es un instrumento administrativo que se pone al servicio de las
autoridades y personal del Servicio Departamental de Gestién Social, como una
guia practica en la ejecucion de los procesos y procedimiento de trabajo que

determinan el funcionamiento general del servicio que se presta.

Los procesos y procedimientos estan disefiados de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento de la Unidad, la descripcion de la ejecucion de las tareas en un

ordenamiento l6gico que facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo.

Para la elaboracion del manual se tomé como base informacién recopilada de la
investigaciéon documental, como de entrevistas directas con el personal de las
Diferentes Unidades del SEDEGES.

El documento contiene la Visibn y Mision de la Unidad, Marco Juridico
Administrativo, objetivos generales y especificos del Manual, areas de aplicacion,
responsables, normas de operacion para cada procedimiento, descripcion de
procesos y procedimientos y diagramas de flujo.

La implementacién y actualizacion en el futuro de estos procesos y procedimientos

es responsabilidad de ésta Unidad con apoyo de los integrantes de la misma.
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2. OBJETIVO GENERAL:

El propdsito del siguiente manual es determinar de forma sencilla, clara y ordenada

los procesos y procedimientos para la ejecucién de funciones de las diferentes

Unidades del Servicio Departamental de Gestion Social.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

>

Sintetizar de forma secuencial y ordenada las operaciones necesarias para
cumplir con las funciones de las diferentes Unidades de SEDEGES.

Crear un instrumento de consulta para el personal de las Unidades y asi
mejorar su desempefio.

Contribuir en la etapa de induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion
del personal de nuevo ingreso.

Facilitar a la coordinacién y supervision por parte del Jefe de la Unidad de los
procesos y procedimientos de trabajo, evitando duplicidad de esfuerzos.
Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procesos, procedimientos y métodos

4. BASE LEGAL:

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a)
b)

c)
d)

e)

Nueva Constitucion Politica del Estado aprobado el 25 de enero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administraciéon y Control
Gubernamentales.

Ley N° 548 de 17 d Julio de 2014 de Cdadigo Nifia, Nifia y Adolescente

Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios

Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por
la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que lo

modifica.
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f) Protocolo Unico de atencidén especializada a victimas de trata y trafico de

personas y ruta de intervencion.

g) Clasificacion de Tipologias de Atencion de Casos del Adulto Mayor

5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

a.

v

Unidad de Asistencia Social y Familia

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion en Centros de
Acogida

Manual de Procesos y Procedimientos para Adopciones

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion Médica y
Nutricional

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Adolecentes
con Responsabilidad Penal

Unidad de Género Generacional

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Adultos
Mayores en Centros de Acogida.

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Victimas de
Trata y Tréfico.

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Victimas de
Violencia Sexual

Unidad de Coordinacién Especial

Manual de Procesos Yy Procedimientos para Coordinaciéon con
Defensorias Municipales.

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Nifios y Nifias
Menores de cinco afios

Manual de Procesos y Procedimientos para la Atencion a Nifios, nifias y
adolescentes Trabajadores y en Situacion de Calle.

Manual de Procesos y Procedimientos para la Certificacion y Acreditacion
de Centros

Area de Comunicacion Social
Unidad Juridica

Unidad Administrativa y Financiera
Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad.
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Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos
Manual de Procesos y Procedimientos de Almacenes

Manual de Procesos y Procedimientos de Archivos

Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones
Manual de Procesos y Procedimientos de Presupuestos
Manual de Procesos y Procedimientos de Recursos Humanos

A N NI NI N NN

g. Area de Planificacion

Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Informacion SINNA

v' Manual de Procesos y Procedimientos del Mantenimiento de
Infraestructura

v' Manual de Procesos y Procedimientos de Supervision y Seguimiento de
Proyectos

<

6. JUSTIFICACION:

La Justificacidn del presente trabajo de investigacion se basa, en la necesidad de
la aplicaciéon del manual de procesos y procedimientos técnico administrativo, para
evitar el retraso de la entrega de la informacion y con el fin de garantizar una
informacion eficaz y eficiente, por lo cual, se disefi6 el presente manual de
procesos y procedimientos técnico administrativo para el Servicio Departamental
de Gestion Social “SEDEGES” Potosi.

Teniendo en cuenta que el manual de procesos y procedimientos es una
herramienta que permite la estandarizacion de las actividades llevadas a cabo al
interior de la entidad, se hace necesario el desarrollo del mismo que beneficiara a
la entidad, ya que, brindara una mayor facilidad para acceder a la informacion tanto
para el Director, como para cada uno de los funcionarios y si es nhecesario,
mediante este diagnostico establecer las caracteristicas existentes de la entidad,
su evolucion, competitividad y compromiso con la sociedad, el sector al que

pertenece y objetivos futuros.

Al cabo de tener entrevistas con cada uno de los profesionales dentro de la

entidad, se pudo confirmar que carecen de la aplicacion de esta metodologia. Por
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tal motivo, se desarrollé y sociabiliz6 con las diferentes unidades y el personal en
general para dar a conocer la aplicacion del Manual de Procesos y Procedimiento
Técnico Administrativo del SEDEGES Potosi, que coadyuvara al funcionario

publico a optimizar su trabajo.

Al término de realizar el desarrollo del Manual de Procesos y Procedimientos
Técnico Administrativo, se pudo llegar a la conclusion; que con la ayuda de los
Jefes de Unidades y el Personal en general se concluyé con éxito el presente
Manual de Procesos y Procedimientos Técnico Administrativo del Servicio

Departamental de Gestidén Social.
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
Se lleg6 a las siguientes conclusiones:

» Se elaboré un plan de trabajo para la ejecucion de la consultoria.

» Se recopilo informacion necesaria, utilizando para ello los instrumentos mas
optimos, coordinando de manera continua y directa con los responsables de
cada Unidad o Area Funcional. Asi mismo con la Unidad de Desarrollo
Organizacional (UDO) de la Gobernacion de Potosi.

> En coordinacion y sociabilizacién con las Unidades y Areas del SEDEGES, se
elaboro6 los procesos y procedimientos mas apropiados.

» Se procedié a identificar y describir el mapa de procesos, con los procesos
claves, técnicos, independientes y relevantes que se utilizan dentro del
SEDEGES.

» En base a la informacion recolectada y las propuestas de las unidades y areas
funcionales, se elabord el Manual de Procesos y Procedimientos, utilizando un
lenguaje claro y de facil comprension, enmarcado en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa y el Reglamento Especifico del
Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.

Se recomienda un periodo de tres meses de prueba para realizar los Ajustes

necesarios si los hubiese, antes de aprobarlo de forma definitiva y posterior

vigencia.
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8. ABREVIACIONES:

AB.-
AC.-
ACAg.-
AD.-
CC.-
CE.-
DBC.-

DT.-
EM.-
ET.-
GAM.-
JU.-
JUJ.-
NNA.-
NN.-
RA.-
RC-
RCPA.-
RP.-
RPA.-

RS.-
RRHH.-
SEDEGES.-
SENASAG.-

TS.-
UAF.-
Ud.-
UGG.-

Administradores de Bienes
Analista Contable

Administrador de Centro Acogida
Administrador

Comision de Calificacion
Comision de Evaluacion

Documento Base de Contratacién (Requisitos Ver Glosario de
términos)

Director Técnico de SEDEGES
Equipo Municipal

Equipo Técnico

Gobiernos Autbnomos Municipales
Jefes de Unidad

Jefe de Unidad Juridica

Nifio, Nifia Adolescente

Nifio, Nifia

Responsable Almacenes
Responsable de Contrataciones
Responsable de Contabilidad
Responsable de Presupuestos

(Mediante designacion) Responsable de Proceso de Contratacion
de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

Responsable de Sistemas
Recursos Humanos
Servicio Departamental de Gestion Social

Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad
Alimentaria.

Trabajadora Social

Unidad Administrativa Financiera
Unidad Juridica

Unidad de Género Generacional
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador de Bienes.- Encargado(a) de almacenes, Activos Fijos o

Administrador en el caso de los centros dependientes del SEDEGES.

Alteracion o deterioro.- Averia, dafo, destruccion fortuita o pérdida importante

gue sufren los bienes.

Apoyo a las Familias y Comunidades.- Los servicios de atencion para apoyo a
las familias y comunidades son: Salud, Organizacion de Crianza a Nifios, Material

de Buen Cuidado a los Nifos.

Asesoramiento Legal por la Unidad Juridica.- La Unidad Juridica procedera

Asesorar en los siguientes casos:

- Asesorar a las unidades en las tareas inherentes a su trabajo.

- Velar la aplicacién de los procedimientos administrativos.

- Asistencia a consejos técnicos.

- Compromiso de salidas de las acogidas (0s).

- Compromiso de permanencia diurna ( Centro Simon Mendivil)

- Compromiso de acercamiento familiar que cumplan requisitos.

- Apertura de actas para inventarios almacenes y activos fijos

- Asesoramiento y asistencia a audiencias en las sub regionales

- Viajes de supervisién y seguimiento en los centros de acogida de las sub
regionales y en los juzgados donde se tramitan los procesos de los NNA
acogidos

- Defensa institucional en las sub regionales

- Supervision, seguimiento y complementacion de toda la documentacién legal
de FILE de los NNA acogidos

- Asistencia a reuniones interinstitucionales en asunto de permanencia de los

NNA acogidos y de interés institucional
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- Asesoramiento a los centros de adolescentes en conflicto con la ley

- Asesoramiento al equipo de adopciones

Asesoramiento y Orientacion Socio-Legal Adultos Mayores Externos y TTP.-
La Unidad Género Generacional procederd a otorgar el Asesoramiento,

orientacion socio-legal a solicitud del adulto mayor en diferentes &mbitos:

- Asesoramiento de conformacion de consejos municipales de adultos mayores

- Asesoramiento en las normativas y leyes vigentes a favor del adulto mayor

- Coadyuvar en los consejos del adulto mayor para la obtencién de la personaria
juridica

- Conformacion de redes contra el TTP con sub regionales

- Operativos de control contra el TTP con las sub regionales

Carta de Adjudicacion.- Documento legal que en la cual, se comunica la
adjudicacién al Proponente, donde se establece plazos y documentos a presentar
para la firma de contrato segun detalle:

1. Fotocopia de Carnet de Identidad

2. Documento que respalde no tener Antecedentes policiales, penales, de
violencia familiar y otros segun normativa vigente

3. NIT (Numero de Identificacion Tributaria)

4. Hoja de Vida Documentada

5. Certificado RUPE para contrataciones mayores a Bs. 20.000,00 (Veinte mil
00/100 bolivianos)

6. Certificado de Aportes a las AFPs y otros sefialados en los términos de

referencia

Seflalando el plazo minimo de 4 dias segun Normativa Vigente para la
presentacion de documentos a partir de la notificacibn a los proponentes. El
proponente puede solicitar ampliacion de plazo justiciando el causal de la no
presentacion o desistimiento de la adjudicacion.
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Certificacion y Acreditacion Centros Infantiles, Guarderias O Parvularios.- El

disefio de la infraestructura se podra clasificar de acuerdo a:

I. Sala maternal Primaria.- De 3 a 18 meses de edad
[I. Sala maternal segunda.- De 18 meses hasta 24 meses de edad
lll. Sala maternal tercera.- De mas de 2 afios hasta 3 afios y 11 meses de
edad
IV. Primera seccion.- De 4 afios cumplidos adelante

V. Segunda seccion.- De 5 afios cumplidos en adelante.

Contaminacion.- Bienes que por causas ajenas a la entidad, han sufrido dafios
irreparables en la estructura fisica de los bienes.

Cotizador.- Persona que realiza la cotizacion.

El cotizador como minimo debe presentar 3 (tres) cotizaciones o una cotizacion en
casos excepcionales, adicionalmente la contratacion sera publicada en la mesa de

partes.
La cotizacion debe contener minimamente:

Especificaciones técnicas detalladas
Plazo de entrega de los bienes
Lugar de entrega

Forma de adjudicacion

o b~ 0N PR

Forma de evaluacion

Cotizacion.- Valor social o econémica que se atribuye a un bien o cosa.

Comision de Calificacion.- Conformadas minimamente por el siguiente personal:

- 1 funcionario de la Unidad Solicitante

- 1 funcionario de la Unidad Administrativa y Financiera
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- 1 funcionario de las Unidades funcionales de la entidad

En caso de designarse un Responsable de Evaluacién, éste debera ser un

funcionario de la Unidad Solicitante.

Contratos de Consultoria

+» Hasta Bs. 50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos) Adjuntar:

Términos de referencia de los servicios adquirir debidamente firmados
por el responsable de su elaboracion y visto bueno del jefe de Unidad
(De acuerdo a formato).

Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la viabilidad
técnica de la solicitud.

Certificacion Presupuestaria.

Formulario PAC en caso de que el precio referencial sea mayor a Bs.
20.000,00 (Veinte mil 00/100 bolivianos)

«* De Bs. 50.001.- hasta Bs. 1.000.000.-

Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la viabilidad
técnica de la solicitud.

Documento Base de Contratacion DBC, aprobado por el Organo Rector
(Modelo de DBC para Servicios de Consultoria Individual o Modelo de
DBC para la Empresas Consultoras, segun corresponda)

Certificacion Presupuestaria.

Formulario PAC

Certificado de buena elaboracion del DBC

Contratos de Obra Menor

* Hasta Bs. 50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos) Adjuntar:

Términos de referencia de los servicios adquirir debidamente firmados
por el responsable de su elaboracién y visto bueno del jefe de Unidad

(De acuerdo a formato).
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- Computos métricos

- Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior, sobre la
viabilidad técnica de la solicitud.

- Certificacion Presupuestaria.

- Formulario PAC en caso de que el precio referencial sea mayor a Bs.
20.000,00 (Veinte mil 00/100 bolivianos)

Contratos de Obra en Modalidad ANPE

+ De Bs. 50.001.- hasta Bs. 1.000.000.-

- Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior; de la viabilidad
técnica de la solicitud.

- Documento Base de Contratacion DBC, aprobado por el Organo Rector
(Modelo de DBC para Obras).

- Computos Métricos

- Certificacién Presupuestaria

- Formulario PAC

- Certificado de buena elaboracion del DBC

Convenios Intergubernativos Firmados por los Honorables Alcaldes.- Todos y

cada uno de los Honorables Alcaldes tienen que enviar la siguiente documentacion:

1. 4 ejemplares del convenio intergubernativo firmado(Originales)

2. Copia original o copia legalizada de las resolucibn o documento de
autorizacion de la firma del convenio por el ente deliberativo
Informe técnico sobre el convenio (Original)

Informe legal sobre el convenio (Original)
Convocatoria.- Anuncio verbal o escrito donde se detalla términos de referencia

Cronograma.- Documento donde se detalla en extenso Lugar, fecha y hora
establecida en los Términos de Referencia donde se llevara a cabo las aperturas y

tiempos de ejecucion de servicios.
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Descomposicién.- Bienes que por causas de la naturaleza han sufrido cambios
fisicos que no son aptos para ser utilizados.
Descargo de Fondos en Avance.- Se requiere la presentacion de la siguiente

documentacion segun Chek List:

Solicitud descargo Fondos en Avance
Informe técnico

Facturas y/o recibos

A

Acta de conformidad e informes médicos

Depuracion de las Planillas de Asistencia.- La depuracién conlleva a verificar lo

siguiente:

- Marcas perdidas

- Retrasos

- Faltas

- Abandonos

- Asistencia a Actos Civicos

- De Acuerdo a requerimiento del Jefe Inmediato Superior

Con respecto a la asistencia del personal de la Gobernacion se concluye con la
remision de Reporte de asistencia, adjuntando toda la informacion para la
elaboracion de planilla de pago a la Central de Recursos Humanos de la

Gobernacion.
Documento Base de Contratacion.- Requisitos necesarios para la presentacion:

- Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la viabilidad
técnica de la solicitud.

- Convocatoria determinando el Precio Referencial que contenga minimamente
(Cotizaciones, Proforma o documento similar/equivalente, debidamente
llenado y firmado, cuadro comparativo) cronograma de fechas de

presentacion.
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- El Precio Referencial; Monto economico de referencia, memorias base de
calculo y/o precios de mercado (bienes y servicios), se calculara incluyendo
todos los tributos, transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo total de los bienes.

- Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de los bienes a adquirir,
debidamente firmados por el responsable de su elaboracion y visto bueno del
jefe de Unidad.

- Certificacion Presupuestaria.

- Formulario PAC.

- Certificado de buena elaboracion del DBC.

- Documento del Responsable de Almacenes, donde se certifique la

inexistencia de los bienes a adquirir.

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.- Se entiende como la
cantidad, unidad de medida, caracteristicas técnicas, atributos técnicos y otros
aspectos relevantes del bien.

Elaboracién de Planillas de Sueldos y Salarios.- Los responsables de Recursos

Humanos revisan la siguiente informacion:

- Altas y bajas de personal

- Planilla de Subsidios

- Bono de antigiiedad

- Categoria médica

- Planilla de descuentos por faltas y atrasos

- Planillas de pago de sueldos a través del Sistema SIGMA y SIGEP

- Pago de aportes Laborales y Patronales

- C.N.S. del personal a contrato, una vez recibido los respectivos cheques, se
solicita la Certificacion de Cheque al Banco Union el cual demora 1 dia en la
certificacion posteriormente se realiza el pago a través del llenado en los

formularios de las entidades aseguradoras, en el Banco de Crédito, este pago
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se debe realizar maximo hasta el mes siguiente de haber realizado el pago de
sueldo.

- El Pago de planillas de subsidio a Lacteos Bol, una vez recibido el cheque de
subsidios de lactancia, se procede el pago a la entidad proveedora, el cual
tiene 24 horas para la revisiéon del mismo y finalmente entregando la factura
correspondiente, para luego hacer la entrega de las boletas de subsidio al

beneficiario del subsidio.

Y la Remision de informe de cancelacion de sueldos y salarios al Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas

Fondos en Avance.- Se requiere la presentacion de la siguiente documentacion

segun Chek List

Solicitud con visto bueno de Jefe de Unidad
Informe técnico

Fotocopias de Cedulas de Identidad del afianzado y garantes

A

Contrato de Fianza
Hecho.- Acto de negligencia, impericia o imprudencia,

- Negligencia; Descuido, Omision. Falta de aplicacion

- Impericia; Falta de pericia o habilidad en una ciencia o arte.

- Imprudencia; Falta de prudencia. Negligencia, inexcusable y punible.
Imprudente.

- Merma.- Se considera la disminucién de alimentos secos o los bienes cuya
unidad de medida sea el peso, los limites de la merma seran determinados

por la profesional de nutricién de la entidad.

Informe de Calificacion.- (Segun formato) Incluye la recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta firmado por el Responsable de Evaluacion o
todos los miembros de la Comision Calificadora.
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Ingreso de un Adulto Mayor a un Centro de Acogida.- Presentara la siguiente

documentacion o requisitos:

Solicitud escrita personal o tercera persona de admonicién dirigida a la
Instancia Técnica Departamental Politica Social. (SEDEGES).

2. Tener 60 afios de edad o mayor a la misma.

Informe Bio-Psico-Social, Medico investigado por el personal de la Unidad
Solicitante.

Informe de las Autoridades pertinentes de la comunidad y/o Municipio de
origen del adulto y/o adulta mayor.

Carnet de Identidad, carnet de seguro, fotografias entre otras.

Compromiso de responsabilidad por un familiar o tutor que lo represente.

Intervencion Psicoterapéutica al NNA's y/o su Entorno Familiar y Social.- De

acuerdo a las siguientes sesiones:

. Llenado de la Ficha de Diagndstico que delimitara el proceso terapéutico,
explicando que el proceso de terapia breve consiste en 16 sesiones durante 4
meses una vez a la semana (1 hora a 45 min), segun el avance y criterio del
terapeuta.

. En las siguientes sesiones se llenara la ficha de Intervencion
Psicoterapéutica donde se registra el proceso de cada sesién terapéutica y
Su avance cualitativo.

. En la misma secuencia se realiza el llenado de la ficha de asistencia, donde
se registra el nombre de los que participaron en la terapia y su firma, como
constancia.

. La terapeuta realiza la terapia basada en el enfoque sistémico durante el
transcurso de las sesiones.

. En el transcurso de la intervencion la terapeuta incluye la participacién de la

familia segun la necesidad de la terapia.
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Instrumentos a Utilizar para el Registro De Audiencias: El responsable del

CEPAT mediante requerimiento Judicial utilizara los instrumentos magnéticos para

registrar la Audiencia:
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Solicitud de Uso de Camara Gesell o Notificacion Judicial.

Ficha de Uso de Camara Gesell

Ficha de Registro de quienes Ingresan a la Camara Gesell.

CD O DVD entregado al Juzgado solicitante como medio de evidencia.
Acta de Entrega de CD o DVD firmado por las autoridades pertinentes.

Pago de Bienes.- Cancelacién por recibir un bien. Se Tiene que considerar lo

siguiente:

Solicitud de pago.

Informe técnico que aprueba el pago

Acta de conformidad. Contrato u Ordenes de compra.

Contrato u Ordenes de Compra

Cotizaciones

Cuadro comparativo

Acta de Conformidad y Actas de ingreso a almacenes o activos fijos, segun

corresponda.

Pago de Servicios.- Cancelacion por recibir un Servicio. Se Tiene que considerar

lo siguiente:

Solicitud de pago.

Informe técnico que aprueba el pago
Actas de conformidad.

Contrato u Orden de servicio.
Cotizaciones

Cuadro comparativo
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Medio de Comunicacién.- De caracter publico, tipos: Escrito, Radial o Televisivo.

Pago de sueldos al personal Consultores de Linea y personal Eventual a
contrato.- Se realiza de manera mensual culminando cada mes previo vaciado de
asistencia de los biométricos de la Unidad Central y de las Sub Regionales, previa
presentacion de Informes de actividades de manera mensual, una vez recibidos la
solicitud de pago, informes de actividades y otros documentos emergentes, la
Unidad Responsable de Consultoria y Contratos, realiza el Informe Técnico
aprobando o rechazando el mismo y finalmente el Area de Recursos Humanos
eleva el respectivo Informe para pago de Sueldos, Certificacion de Asistencia,
elaboracion de Planilla de Pago de Sueldos, planilla de pago de aportes, este

ualtimo para el personal a contrato.

Pago de bono de té.- Se realiza sobre la base de planilla de asistencia, no siendo
beneficiarias los funcionarios designados en comision de trabajo, faltas al trabajo,
abandono de trabajo, siendo actualmente el bono de té pagado en la suma de 18
Bs.- previa revision de planilla de asistencia, posteriormente se procede a la
elaboracién de planilla de Pago del Bono de Té. El tramite se inicia a comienzos de
cada mes, teniendo una duracion de 10 dias de tramite desde el inicio del mismo,
siendo cobrado y pagado por el personal de RR. HH.

Pago a Proveedores de Alimentos Frescos y Secos.- De los Centros de las

Subregionales, para ello se adjunta la siguiente documentacion:

Solicitud de pago por parte de los proveedores

Solicitud de pago de los administradores con visto bueno jefe de unidad
Nomina de internos

Orden de pago

Centralizadores mensuales

Formularios de (frutas, carnes y verduras con todas las firmas y sellos)
Orden de compra (para alimentos secos)

Actas de conformidad
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Menus (con todas las firmas y sellos)
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10. Informe Técnico nutricionista

11. Fotocopias de contratos de los proveedores

Pago por Adquisicion de Bienes por Licitacion (MODALIDAD ANPE).- Para la
cancelacion se requiere la presentacion de la siguiente documentacion segun Chek
List:

Formulario PAC.

Solicitud Certificacion Presupuestaria
Certificacion Presupuestaria
Cotizaciones

Estimacion Precio Referencial
Determinacién del Precio Referencial
Solicitud inicio de Proceso

Solicitud Elaboracion de Resolucion inicio de Proceso
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Resolucion Administrativa de inicio de Proceso de Contratacion
Solicitud Publicacién de inicio de Proceso en el SICOES

e
= o

. Formulario 100
. Confirmacioén en el SICOES

. Recibos Recepcion de Propuestas

R =
A W N

Acta de Presentacion y Cierre de Propuestas Fotocopia Legalizada

[ERN
o

. Memorandums Comision de Calificacion (3 originales)

[ERN
(e}

. Acta de Apertura de sobres Fotocopia Legalizada

[ERN
\l

. Documento Base de Contratacion Original
. Solicitud Elaboracién del Informe de Buena Elaboracion del DBC

o
©

. Certificacion de Buena Elaboraciéon del DBC

N
o

. Documento de Aprobacion del DBC

N
=

. Sobres de los Proponentes

N
N

. Informe Comision de Calificacion

N
w

. Solicitud Resolucion de Adjudicacion

N
s

Resolucién de Adjudicacién




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

25. Notificacion a los Proponentes

26. Solicitud Publicacién Resolucion de Adjudicacion al SICOES
27. Formulario 170

28. Confirmacion en el SICOES

29. Presentacion de Documentacion del Proponente Adjudicado
30. Solicitud Cotejo Documentacion

31. Informe Cotejo de Documentacion

32. Solicitud Informe Legal y Contrato

33. Informe Legal

34. Minuta de Contrato

35. Nota Remision de Contrato

36. Solicitud Publicacion del Contrato al SICOES

37. Formulario 200

38. Confirmacion en el SICOES

39. Memorandums Comisién de Recepcion

40. Informe Comision de Recepcion

41. Actas de Conformidad

42. Notas de Ingreso al almacén

43. Solicitud Publicacion al SICOES Informe de Recepcion
44. Formulario 500

45. Confirmacion al SICOES

Pago a Proveedores de Reembolso de Compra de Gas.- Para la cancelacion se

requiere la presentacion de la siguiente documentacién segun Chek List:

1. Solicitud de Reembolso con Visto Bueno del Jefe de Unidad

2. Informe Técnico por la Unidad Solicitante

3. Factura y/o Recibo a Nombre del Gobierno Autonomo Departamental de
Potosi con N° de NIT 176614027

4. Acta de Conformidad
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5.

Informe Técnico del Jefe Inmediato Superior Recomendando el Pago por el

Servicio

Pago de Pasajes y Viaticos.- Para la cancelacién se requiere la presentacion de

la siguiente documentacion segun Chek List:
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Solicitud de reembolso de pasajes y viaticos con V° B° del Jefe de Unidad
Solicitud de viaje con V° B° de la Unidad

Memorandum de instruccion de viaje (invitaciones, circulares y otros)
Detalle instructivo de viaje

Informe de viaje en comision

Acta de Visita

Pasajes

Informe Técnico

Pago por el Bien y/o Servicio Adq. Bienes y Servicios por Cotizacién.- Para la

cancelacién se requiere la presentacion de la siguiente documentacion segun
Check List:

w
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Solicitud con visto bueno del jefe de unidad detallando las especificaciones
técnicas

Informe técnico unidad solicitante

Informe técnico jefe inmediato superior antes de la adquisicién del bien o
servicio

Tres (3) cotizaciones

Cuadro comparativo

Orden de compra y/o orden de servicio

Memorandums comision de recepcion (para un bien con monto hasta
10.000,00)(Acta de conformidad de la unidad solicitante)

Informe comision de recepcién (para un bien con monto mayor a 10.000,00
adjuntando acta de conformidad y acta de entrega)

Notas de ingreso al almacén (si se adquiere un bien)
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10. Acta de conformidad por parte de almacenes (para bienes y servicios)
11. Acta de entrega por parte de almacenes (si se adquiere un bien)
12. Informe técnico jefe inmediato superior recomendando el pago por la

adquisicién del bien o servicio.

Pago por el Bien y/o Servicio Alimentos Frescos.- Para la cancelacion se

requiere la presentacion de la siguiente documentacion segun Check List:

Solicitud de pago por parte de la proveedora
Centralizadores mensuales

Formularios de (frutas, verduras y carnes)
Fotocopiade NITy C.I.

Ultimo pago de impuestos y/o factura

2 A

Informe técnico por parte de la nutricionista

Pago por el Bien y/o Servicio por Contratacion de Movilidad.- Para la
cancelacion se requiere la presentacion de la siguiente documentacion segun
Check List

solicitud contratacion traslado de bienes con visto bueno de jefe de unidad
Tres (3) cotizaciones

Cuadro comparativo

A

Documentacion de la persona adjudicada (fotocopias de C.I., Licencia de
Conducir, Registro Unico de Automotores (RUA), Factura o Gltimo pago de
impuestos).
5. Orden de servicio o contrato

Informe técnico jefe de unidad
7. Acta de conformidad

Pago por el Bien y/o Servicio a Personal a Contrato.- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacion segun Check List:

1. Solicitud con visto bueno del jefe de unidad
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Informe mensual detallado
Informe técnico del responsable
Planilla de asistencia

Informe de recursos humanos
Certificacion de asistencia

Planilla de pago

Pago por el Bien y/o Servicio por Consultoria de Linea.- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacion segun Check List.
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Solicitud con visto bueno del Supervisor

Informe técnico elaborado por el interesado y aprobacion por parte del
Supervisor sobre actividades de la consultoria de acuerdo a TDRS.

Informe detallado sobre actividades de la consultoria de acuerdo a TDRS del
mes elaborado por el supervisor y aprobado por su inmediato superior.

Pago AFPs

Pago de impuestos

Fotocopia de contrato

Informe de Recursos Humanos sobre la asistencia del consultor

Planilla de asistencia

Planilla de pago

Pago por el Bien y/o Servicio de Servicios Basicos.- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacion segun Check List:

A

Solicitud con visto bueno del jefe de unidad
Proformas
Informe técnico unidad solicitante

Informe Técnico jefe Inmediato Superior

Pago por el Bien y/o Servicio por Mantenimiento de Edificios.- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacion segun Check List:
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1. Solicitud pago planillas de avance

2. Informe técnico del supervisor (incluyendo: especificaciones técnicas,
computos meétricos, etc.)

Certificado de Avance de Obra

Planilla de Avance

Fotocopia legalizadas orden de proceder

Fotocopia legalizadas libro de ordenes

Informe fotografico

Documentos de la empresa
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Contrato Original y/o Legalizado

10. Acta de entrega provisional Original(Cuando Corresponda)
11.Acta de entrega definitiva Original(Cuando Corresponda)
12.Acta de conformidad Original(Cuando Corresponda)

13.Formulario 500 (Cuando Corresponda)

Pago por el Bien y/o Servicio por Reembolso Adq. Bienes Subregionales.- Se

requiere la presentacion de la siguiente documentacion segun Check List:

1. Solicitud con Visto Bueno del jefe de unidad detallando las tallas y los colores
del uniforme y otros.

2. Solicitud por parte de la unidad educativa con sello y firma d la direccién

3. Némina de los beneficiarios por unidad educativa y el curso al cual
corresponden.

4. Acta de entrega de bienes a los beneficiarios

5. Acta de conformidad

6. Factura y/o recibo a nombre de Gobierno Autonomo Departamental de Potosi
con N° de NIT 176614027

7. Informe técnico unidad solicitante

8. informe Técnico jefe inmediato superior
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Pago por el Bien y/o Servicio para el Reembolso por Pasajes de Santa Luciay

Santiago Mestrio.- Se requiere la presentacion de la siguiente documentacion

segun Chek List:
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Solicitud con Visto Bueno del jefe de unidad
Nomina de los internos

Detalle de viajes

Facturas, pasajes o recibos

Acta de conformidad

Informe técnico detallando el motivo del traslado

Informe técnico jefe inmediato superior recomendando el pago por el servicio

Pago por el Bien y/o Servicio por Traslado de Internos.- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacién segun Check List:

© N o O A~ WD PRE

Solicitud con visto bueno del jefe de unidad
Informe técnico detallando el motivo del traslado
Nomina de los internos e internas

Tres (3) cotizaciones

Cuadro comparativo

Factura, pasajes o recibo

Acta de Conformidad

Informe técnico jefe inmediato superior recomendando el pago por el servicio

Pago por el Bien y/o Servicio por Atencién Especializada- Se requiere la

presentacion de la siguiente documentacién segun Check List:
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Solicitud de Cancelacion al Director
Solicitud de Atencién Especializada
Informe de Médico Especialista
Factura

Actas de Conformidad
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Pago por el Bien y/o Servicio por Medicamentos- Se requiere la presentacion de

la siguiente documentacion segun Check List:

Solicitud de Cancelacion por el proveedor dirigida al Director
Informe del Medico

Receta Medica

Factura

Detalle de la Dosificacion

Informe NNA

S o

Pago por el Bien y/o Servicio por Currier, Fotocopias y Gasolina- Se requiere

la presentacién de la siguiente documentacion segun Check List:

1. Solicitud de Cancelacion por el proveedor
2. Factura o Boletas Autorizadas
3. Comprobante de Envié de Guia

Pago por el Bien y/o Servicio de Seguridad a Centros con Responsabilidad
Penal.- Se requiere la presentacion de la siguiente documentacién segun Chek
List:

Solicitud de Cancelacion del Administrador al Director
Solicitud de pago a Policias
Fotocopia de Memorandum de Designacion

Fotocopia de Carnet de Identidad del Policia
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Planilla de Asistencia

Requisitos para el ingreso de un Adulto Mayor a un Centro de Acogida: La
Unidad Solicitante (SLIM del Municipio, Institucion, Persona Tutor/Particular u otra)

tiene que presentar los siguientes requisitos.

a) Solicitud escrita personal o por tercera persona de admisién dirigida al director

de la Instancia Técnica Departamental de Politica Social (SEDEGES).
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b) Tener 60 afios de edad cumplidos o0 mayor a la misma.

c) Informe social que acredite las condiciones establecidas en el art. 7

d) Informe Psicoldgico que acredite las condiciones mentales actuales.

e) Informe médico general y de especialidades que acredite no contar con
enfermedad infecta contagiosa y otro tipo de enfermedades que ponga en
riesgo al resto de los residentes, diagnostico de no padecimiento psiquiatricos
de gravedad que dificulte el normal relacionamiento con los demas residentes.

f) Informe de las autoridades pertinentes de la comunidad y/o Municipio de
origen del adulto y/o adulta mayor.

g) Certificado de nacimiento original

h) Cedula de Identidad.

i) Carnet de seguro de salud original

j) 2 fotografias 4x4

k) 1 Fotografia cuerpo entero

[) Contar con el Seguro de Funerales A.A.S.A.M. (Asociacion de Asistencia
Social y Ayuda Mutua) el cual debe ser tramitada y cancelada por el tutor o
responsables del adulto mayor

m) Compromiso de responsabilidad por un familiar o tutor que lo represente.

Los requisitos establecidos en los incisos c), d), e), f) seran gestionadas y remitidos
por los solicitantes, siendo los mismos hacer analizado y corroborados por el

Equipo Técnico del Centro de Acogida.

Plan y/o Programa de Trabajo.- El Plan y/o Programa de Trabajo dirigido a
Proteger a las Nifias, Nifios y Adolescentes contra la explotacién econdmica y el
desempeiio de cualquier actividad laboral o trabajo que pueda entorpecer su
educacién que implique peligro que sea insalubre o atentatorio a su dignidad y

desarrollo integral, como minimo debe de tener lo siguiente:

1. Promocion del Proyecto Jatun Manka a Nifias, Nifios y Adolescentes

Trabajadores para que sean beneficiarios.
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2. Coordinacion con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia sobre casos de
nifos y adolescentes trabajadores.

3. Realizar capacitacion y seguimiento a las Defensorias para que las
defensorias excepcionalmente brinden autorizacion por cuenta propia
realizada por Nifas, Nifios y Adolescentes de 10 a 14 afos y la actividad
laboral por cuenta ajena de adolescentes de 12 a 14 afios, siempre que esta
no menoscabe su derecho a la educacién, no sea peligrosa, insalubre,
atentaria a su dignidad y desarrollo integral o se encuentre expresamente
prohibido por Ley.

Requisitos para la Apertura del Centro Infantil, Guarderia o Parvulario para la

Acreditacion.- Tiene que cumplir los siguientes requisitos para la acreditacion:

1. El centro infantil, guarderia o parvulario debe contar con personal capacitado
y apto para el desempefio de las funciones asignadas:
a. Un director profesional en el area social
b. Personal técnico (parvularios/as).
2. Exigir que deba contar con el siguiente personal:
a. Administrador o Coordinador (a) general
b. Profesora de parvulario o de Educacion Inicial
c. Educadora o Parvularia, uno por cada 10 nifios o nifias, que debera
tener instruccion minima de bachillerato con preferencia estudiante de
la facultad de Humanidades y Ciencias Sociales.
3. Areas de atencion:
a. Area de estimulacion temprana
b. Sanitaria
c. Salud
d. Nutricion
4. EIl Centro infantil, guarderia o parvulario deberd pasar su trabajo en un Plan

Operativo Anual, el cual no podra desmarcarse de las politicas nacionales,
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departamentales y municipales para la nifiez de acuerdo a lo establecido en
la Ley 548.
5. El Centro infantil, guarderia o parvulario que atienda a los nifios y nifias en
namero mayor de 25 deberé adecuar su infraestructura:
a. Direccion o despacho administrativo
b. Dormitorios con cunas y camas adecuadas a la proporcion de la
poblacién asistida.
c. Cocina con agua potable y demas servicios necesarios para su
funcionamiento para el servicio de alimentacién y despensa. (Cuando
corresponda),

d. Comedor amplio.

Servicios de Atencidon a la Primera Infancia.- Los servicios de atencién a los
Niflos de Primera Infancia Hasta los 4 afios son: Salud, Alimentacion, Educacion,

Proteccion.

Solicitud de Informacién para Convenios Intergubernativos e
Interinstitucionales.- Dicha solicitud tiene que detallar la siguiente informacion

para iniciar los tramites correspondientes ante la Asamblea Departamental:

1. Una carta dirigida al Director de SEDEGES, solicitando el convenio
intergubernativo para la primera infancia.

Informe técnico de la infraestructura del centro infantil mas reporte fotografico

3. Informe técnico del equipamiento del centro infantil (Mobiliario, menaje de
cocina, cunas, material didactico, etc.) mas reporte fotografico.

4. Numero de centros infantiles integrales con los cuales sera programado el
servicio, tomando en cuenta el nombre del centro infantil y zona y/o
comunidad done funcionara el mismo.

5. Cobertura minima de nifias y nifios no debe ser menor a 13 nifias y nifios
asistentes (NO escolarizados).

6. NUmero de educadoras y encargadas del manejo de alimentos a ser

contratadas, por centro infantil.
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7. Monto a ser cancelado a cada educadora, encargada de manejo de alimentos
y técnico de desarrollo infantil integral, considerando el tiempo que durara el
contrato.

Numero de meses que funcionara los centros infantiles integrales.
Certificacion presupuestaria, donde se detalle los costos unitarios y totales de
los recursos programados, para la atencion a nifias y nifios beneficiarios del
programa de acurdo al POA de la gestion.

10. Acta de posicibn como Honorable Alcalde Municipal (Fotocopia Legalizada)

11. Credencial de Honorable Acalde Municipal (Fotocopia Legalizada)

12. Fotocopia de Carnet de Identidad del Alcalde(Fotocopia Legalizada)

13. Numero de cuenta Unica del Municipio.

14. La Unidad Juridica elabora 5 ejemplares originales de convenio
intergubernativo e interinstitucional los cuales son remitidos a los Municipios

e instituciones

Supervision de la Audiencia por el Responsable de CEPAT.- El Responsable
del CETAP supervisara bajo los siguientes criterios:

1. Se recibe a la victima evitando el contacto con el agresor, en tanto el NNA
debe ingresar bajo recaudo, debe ser recibida con amabilidad, confianza.

2. De la misma forma se procede a recibir a presunto agresor y aislarlo en un
espacio cerrado para evitar el contacto con la victima.

3. Una vez hayan llegado las partes convocadas para el actuado solicitado se
procede a indicar el protocolo de uso de Camara Gesell en la audiencia ya
instalada.

4. Al ingreso a Camara Gesell la responsable del equipo de grabacion debe dar
la sefial de inicio al Juez quien daréa el permiso para iniciar con la entrevista.

5. Al concluir el proceso de la misma forma como ingresaron las partes debe ser

desalojadas.

Términos de Referencia.- (TDRs) Documento donde se detalla en extenso los

términos y plazos para la realizar los servicios.
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Vencimiento.- Bienes con fechas de vencimiento.

AREA DE ADOPCIONES

CURSO DE PREPARACION PARA PADRES ADOPTIVOS.-

- Se registra a los solicitantes que llegan a la oficina con el interés de iniciar el
proceso de adopcidon registro que cuenta los nombres y nimeros de celulares a
objeto de comunicar las fechas que se llevara a cabo.

- Se coordina con el equipo técnico multidisciplinar (Trabajadora Social,
Psicologo, Asesor Juridico, Medico, Odont6logo, Nutricionista y Pedagogico)
fechas y los horarios que cada profesional desarrolla su taller. Para lo cual, se
hace firmar el cronograma del curso taller. Siendo tres dias para los talleres y
uno para atencién personalizado de los solicitantes.

- Se convoca a los solicitantes segun registro para el curso Taller.

- Se solita a través de una nota a direccién el salon y a Jefe de Unidad para el
data y el portatil para utilizar el curso-taller.

- Se prepara material, como ser: registro de participantes, las carpetas con el
cronograma del taller y material.

- Se lleva acabo el evento, coordinando los horarios, asimismo el refrigerio que
ellos lo generan.

- Finalizada los dos dias de participacion se emite los certificados, revisando la
participacion de los solicitantes en todos los talleres.

- El tercer dia se inicia segun coordinado en los horarios con los participantes que
desena continuar el proceso.

SOLICITUD DE REQUISITOS.-

Si bien en la etapa informativa se hace conocer los requisitos, en esta etapa

conociendo mas de cerca el caso se solicita los siguientes requisitos:
DOCUMENTOS DEL O LOS SOCITANTES

- Fotocopias de cedulas de identidad

- Certificados de nacimiento

- Certificado matrimonio

- Informe médico

- Informe psicolégicos

- Informe sociales

- Certificados de no tener antecedentes penales por delitos dolosos

- Certificados de domicilios
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Se informa que los requisitos que sigue lo emite la instancia, como ser:
- Certificado de preparacion para madre y padres adoptivos
- Certificado de idoneidad.

DOCUMENTOS DEL NINO

- Certificado de nacimiento del nifio

- Documento de extincion de autoridad paterna y materna legalizada y
ejecutoriada o si es el caso del documentos de filiacion judicial

Se informa que los requisitos que sigue lo emite la instancia, como ser:

- Certificado de preparacion sobre los efectos

- Acta de pre asignacion administrativa (en caso de que el nifio sea de un centro
de acogida)

- Certificado de adoptabilidad

VALORACION BIOPSICOSOCIAL.-
Posterior al curso se codina las valoracion y cada profesional realiza sus trabajo
concluyendo su trabajo con los informes que son incluidos a su documentacién y
se arma un file. Los casos que son positivos o idoneos entran a la lista de
espera

CERTIFICADO DE IDONEIDAD.-

Posterior a las valoraciones y revision de la documentacién se solicita al Director
el certificado de idoneidad entregando en lista toda la documentacion que se
indica anteriormente (ya va el certificado impreso y el director lo firma posterior a
su revision de los documentos)

GUARDA
REQUISITOS:

Si bien en la etapa informativa se hace conocer los requisitos, en esta etapa
conociendo mas de cerca el caso se solicita los siguientes requisitos:

DOCUMENTOS DEL O LOS SOCITANTES
- Fotocopias de cedulas de identidad
- Fotocopia de Certificados de nacimiento
- Fotocopia de Certificado matrimonio
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- Fotocopia Certificados de no tener antecedentes penales por delitos
dolosos
- Otros documentos segun el caso

Se informa que los requisitos que sigue lo emite la instancia, como ser:

- Informe médico
- Informe psicolégicos
- Informe sociales
DOCUMENTOS NINO
- Certificado de nacimiento del nifio

Se incluye, en el informe del o de los solicitante/s, desde la intervencion realizada si
el niflo desea vivir con los postulantes guardadores y si existe vinculacion afectiva,
es decir escuchar su parecer al NNA segun la edad del mismo.

VALORACION BIOPSICOSOCIAL.-

- Los profesionales: médicos, trabajadora social y psicologia, coordinan con
los solicitantes de dias y horas de evaluacion, para su posterior emisién de
los informes.

- En el medico se solicita examenes complementarios (examen de
laboratorio y de gabinete

- En el area de trabajo social se solita la siguiente documentacion:
Documentos personales documento del inmueble y boleta de pago.

- En el area psicoldgica se realiza la valoracion con entrevista/s y aplicacion
de bateria de test a objeto de abordar: dinamica familiar, exploracion de
personalidad, dindmica de relacion de pareja, motivacion, capacidades
educativas y valores, habilidades protectivas y otros.

REMISION DE INFORMES.-

Posterior a las valoraciones y revision de la documentacion, si los
postulantes son idoneos se remite los informes biopsicosocial a la instancia
solicitante en sobre cerrado bajo el visto bueno de la Jefa de unidad de
asistencia y familia. Caso contario se realiza la devolucion y el motivo por
gue no son idéneos.

SEGUIMIENTO SEMESTRAL POST- GUARDA

- En los casos que conste el seguimiento por instruccién del Juez o Jueza se
realiza el seguimiento y se emite los informes correspondientes.
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- En los casos dentro del proceso de guarda de NNA de centro de acogida
aunque no se tenga la instruccién se realiza el seguimiento con la finalidad de
precautelar el bienestar del NNA.

TUTELA
REQUISITOS:

Si bien en la etapa informativa se hace conocer los requisitos, en esta etapa
conociendo mas de cerca el caso se solicita los siguientes requisitos

DOCUMENTOS DEL O LOS SOCITANTES

- Fotocopias de cedulas de identidad

- Fotocopia de Certificados de nacimiento

- Fotocopia de Certificado matrimonio.

- Fotocopia Certificados de no tener antecedentes penales por delitos
dolosos

- Otros documentos segun el caso

Se informa que los requisitos que sigue lo emite la instancia, como ser:
- Informe médico

- Informe psicolégicos

- Informe sociales

DOCUMENTOS DEL NINO
- Certificado de nacimiento del nifio

Se incluye en los informes del o de los solicitante/s, desde la intervencién
realizada si el nifio desea permanecer baja cuidado con los postulantes
guardadores y si existe vinculacion afectiva, es decir escuchar su parecer al
NNA segun la edad del mismo.

VALORACION BIOPSICOSOCIAL .-

- Los profesionales: médicos, trabajadora social y psicologia, coordinan con
los solicitantes programando los dias y horas de evaluacién, para su
posterior emisién de los informes.

- En el medico se solicita examenes complementarios (examen de
laboratorio y de gabinete)

- En el area de trabajo social se solita la siguiente documentacion:
Documentos personales documento del inmueble y boleta de pago
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- En el area psicologica se realiza la valoracion con entrevista/s y aplicacion
de bateria de test a objeto de abordar: dinamica familiar, exploracion de
personalidad, dinamica de relacién de pareja, motivacion, capacidades
educativas y valores, habilidades protectivas y otros.

REMISION DE INFORMES.-

Posterior a las valoraciones y revision de la documentacion, si los postulantes
son idoneos se remite los informes biopsicosocial a la instancia solicitante en
sobre cerrado bajo el visto bueno de la Jefa de unidad de asistencia y familia.
Caso contario se realiza la devolucién y el motivo por que no son idoneos
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10. SIMBOLOGIA APLICADA:

Indica el inicio y el final de
nuestro diagrama de flujo.

Simbolo que se utliza para
presentar la ejecucion de una
actividad

Indica los documentos
producidos

Indica la realizaciobn de una
comparacion de valores

Conector de Tareas

Indica el flujo direccional que se
sigue en el diagrama

Simbolo que se utliza para
presentar la ejecucion de un
Sub Proceso de una Actividad

Base de Datos




UNIDAD DE ASISTENCIA
SOCIAL Y FAMILIA
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION EN CENTROS DE

ACOGIDA
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PROCESO

INGRESO DE NINA, NINO O ADOLESCENTE A CENTROS DE ACOGIDA DE

MANERA CIRCUNSTANCIAL

FLUJOGRAMA

N°|

PROCEDIMIENTOS

JEFE DE

UNIDAD ADINISTRADOR

EQUIPO
TECNICO

EDUCADORA

TRABAJADORA
SOCIAL

DETALLE

Inicio

Ingreso del
NNA Previa
Autorizacion

l

Documentacion
Respaldatoria

1

Si, Ingresa

por Fiscalia

se Informa
DNA

Recibe al NNA
de Manera
Circunstancial

A

Procederaa ||
Orientar NNA

.

Realiza LA
Valorizacién
NNA

A

Coordinara y
Realiza el
Recorrido por
el Centro

Procede a

Orientar e

Informar al
NNA

v

Todo ingreso de NNA al centro de acogida es previa

autorizacidon del Jefe de Unidad, casos excepcionales

sabado, domingo y feriados acompaiado de la siguiente

documentacion:

- Documentacion legal de la institucion que esta
remitiendo al centro de acogida

- Informe social y psicoldgico DNA JNA FISCALIA

- Documento de identidad Nifio, Nifia vy
Adolescente(NNA)

Si, el ingreso es bajo requerimiento Fiscal el Equipo

Técnico pondra en conocimiento a las DNA y SEDEGES.

El Administrador (AD) recibe al NNA, en el Centro de
Acogida de acuerdo al (art. 53, Ley N2 548) de manera
circunstancial en situaciones de extrema urgencia o
necesidad en favor NNA y una educadora de turno de
confianza que serad su acompafiante realizando la ficha
de ingreso.

La AD o Educadora comunica de manera inmediata
del ingreso de un NNA al ET para realizar la
valorizacion Bio-Psico-Social.

El ET procederd a presentar las valoraciones
correspondientes dentro de las 24 hrs. al Jefe de
Unidad.

La Educadora en coordinacién con el ET de turno
realiza el conocimiento y ubicacion en el contexto
del centro de acogida realizando un recorrido de
todas las instalaciones, para que el NNA se oriente
dentro de la institucidon procediéndole a instalar en
ambiente adecuado.

Realiza el Plan
de Intervencion
Individual
NNA

S

Realiza su
FILE Personal
en el Sistema

SINNA

La Educadora/ AD procede a informar y orientar al
NNA sobre el funcionamiento en base al
reglamento interno del centro de acogida, en
coordinacién con la Trabajadora Social (TS).

La TS realiza su File personal en el Sistema de
Informacidn SINpNA.

El ET realiza plan de intervencién individual:
Medica, Nutricional, Social, Psicolégica y Educativa
realizando su informe de valoracidn del NNA para
su file personal y de acuerdo a requerimiento
remitirlo a Defensorias de la Nifiez y Adolescencia
(DNA) y Juzgado de la Nifiez y Adolescencia (JNA).
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EQUIPO
TECNICO

EDUCADORA

DETALLE

¥

En Coordinacion
con Las
Defensorias
Municipales

La ET en coordinacidn con defensorias municipales

Coadyuva en el
Proceso
Ensefianza
Aprendisaje

Fin

9 | realizar el plan individual y lo remite a JNA para su
conocimiento.
La Educadora coadyuva con el proceso ensefianza-
10 | aprendizaje con el NNA para fortalecer sus habitos

de educacidn pasado los 30 dias solicita al Equipo
realice sus actividades de prevencién primaria.
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PROCESO FILIACION JUDICIAL
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE
EQUIPO TECNICO ASESOR JURIDICO
La Equipo Técnico (ET), agotado todos los
medios para identificar al Nifia, Nifio o
Adolecente (NNA) en el Centro de Acogida de
acuerdo al (art. 111, Ley N2 548) solicitara a la
Agotado los Unidad Juridica proceda a la filiacion judicial
medios de correspondiente
Identificacion P — —
El Asesor Juridico (AJ) en coordinacion con DNA

A

Procedera a
Realizar la
Filiacion

A

Presentacion de
toda la
Documentacion

—1

Procedera a
Realizar la
Demanda para

procederd a realizar la filiacién judicial ante
instancias judiciales adjuntado toda Ia
documentacion del seguimiento realizado al
NNA:

a. Informes Bio-psico-sociales de la situacién
de vulneracion de Derecho de las NNA,
presentados por el ET acreditados del
Centro de Acogida()

Acta de acogimiento

Certificado de nacido vivo

Carnet de salud

Otros documentos que respalden de la
situacidn del NNA

©oo o

la Filiazién

El AJ de Servicio Departamental de Gestion
Social (SEDEGES) procedera a la filiacion judicial
solicitando el derecho a la nacionalidad,
identidad y filiacion ante Autoridad Judicial
solicitando los nombres y apellidos
convencionales de acuerdo a los Art. 210-211
Ley N2 548.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO EXTINCION DE AUTORIDAD MATERNA Y/O PATERNA
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE

EQUIPO TECNICO ASESOR JURIDICO

La Equipo Técnico agotado todos los medios para

Inicio , -
- ayudar en el vinculo de la responsabilidad vy
Agotado Ios derechos reciprocos entre el padre, madre o
mecij'os para ambos con la hija o hijo de acuerdo al (art. 110, Ley
ayudar en e . J L
Vinculo de la 1 | N2 548) solicitara al Asesor Juridico proceder con la
Responsabilidad demanda adjuntando toda la documentacion.

1. Certificado de Nacimiento de la Nifia, Nifio y/o
Documentacion de
Seguimeinto de Adolescente.
NNA 2. Certificado de nacimiento de los padres

\_{-\ 3. Informes Bio-Psico-Sociales de la situacion de

vulneracion de las NNA, presentados por el ET

Proceder con acreditados del Centro de Acogida

la Demanda 4. Acta de defuncién en caso de fallecimiento de
v los padres

Procederé a El Asesor Juridico del Servicio Departamental de

Deijﬁgf;;?m 2 Gestiéon Social (SEDEGES) procedera a |la

Filiazién demanda solicitando la situacién juridica del NNA

ante Autoridad Judicial de acuerdo al Art. 210
Fin Ley N2 548.
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PROCESO SALIDAS NO AUTORIZADAS
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE
PERSONAL APMINSTRACS PEL | EQuIPO TECNICO
El Personal de turno verificado la ausencia de la Nina,
! Nifio o Adolescente (NNA) de forma inmediata realizara
Verificada la la denuncia de manera verbal y escrita al Administrador
A“Sg?g'caegj;“’““ del Centro de Acogida (ACAg), llenando la informacién
Denunciar , de acuerdo al anexo 1.
Recibida la El ACAg recibida la denuncia del personal a cargo o de
Denuncia el e g . .
Personal turno se constituira de forma inmediata en el centro de
Veﬂéﬁ’: el acogida y a la vez notificara al equipo técnico (ET) del

v

Corroborado el
Hecho [
Comunica al
Eq. Técnico

centro quien verificado el hecho se elabora la nota para
poner en conocimiento de las Defensorias de la Nifiez y
Adolescencia (DNA), a la Policia Nacional, Division de
Menores y el aviso de bien social en todos los medios de
comunicacion posibles.

De Acuerdo al
Informe pondran
en conocimiento al
Asesor Juridico

v

Encontrada NNA
realiza la Pesquisa

El ET transcurrido las 24 hrs. a través del informe
psicoldgico y social pondran en conocimiento del Asesor
Legal del Centro de Acogida y al Jefe de la Unidad de
Asistencia Social y Familia (UASF) para realizar la
notificacion al Juzgado de la Nifiez y Adolescencia que
corresponde, desarrollando un plan de contingencia
para la restitucidon del NNA al centro de acogida.

v

Encontrados el NNA y devuelto al Centro de Acogida el
ET realiza la pesquisa para identificar factores que
impliquen riesgo inmediato a su integridad fisica vy
psicoldgica.

En caso de
Encontrar Alguna
Anomalia
proceden a las
Acciones
Inmediatas

Fin

El ET en caso de identificarse alglin riesgo para la salud
se procederd en coordinacién con el area médica para
realizar las gestiones correspondientes (VIH. ITS vy
embarazo no planificado) y la elaboracion del informe
médico, social y psicologica para conocimiento de las
instancias correspondientes y su posterior intervencion.
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ATENCION INTEGRAL DE NNA CON ACOGIMIENTO

PROCESO TEMPORAL/DEFINITIVO
EN CENTROS DE ACOGIDA
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS

EQUIPO
TECNICO

ADMINISTRADOR EDUCADOR

PEDAGOGO

DETALLE

Inicio

Solicitud de la
Situacién
NNA

Resolucion
de
Acogimiento

w

1

Gestiona la

Dotacién de

Prendas de
Vestir

v

Coordinacién
en Desarrollo
y Ejecucion de [pP———
Rutinas
Diarias

A

Procedera a

A

Informara del
Acogimiento
NNA

}

Presentaran
Plan de
Vinculacion
Sanguinea

Guiar a los
NNA

Cumplido los 30 dias de acogimiento Circunstancial, el

Equipo Técnico del CA solicita a DNA o Unidad Juridica del

SEDEGES, para regularizar la situaciéon de acogimiento del

NNA:

v" Resolucién de acogimiento temporal/ definitivo del
NNA,

El Administrador gestiona la dotacidn de prendas de vestir,
material escolar, etc., para el cumplimiento de las
actividades diarias del NNA velando el interés superior y la
restitucién de sus derechos, previa coordinacion con los
educadores.

El Administrador en coordinacién con el Educador
planificara y ejecutara rutinas diarias de los NNA, para su
independizacién que les permita una mejor organizacion en
el Centro de Acogida y una mayor autonomia personal(
Segun reglamento interno del C.A)

El Educador procederd a guiar y promover en los Nifos,
Nifias y Adolescentes, buenos habitos ( educacién, salud,
alimentacion , etc.,) y valores éticos y morales en
coordinacién con el Administrador y Equipo Técnico del
C.A.

El ET en coordinacién con el Administrador informara a las
diferentes areas (pedagdgica, médica, juridica y nutricional)
sobre el acogimiento temporal/definitivo de un NNA para
las respectivas intervenciones.

A

Realiza la
Formulacién y
Acompafamiento

I

Realizara las
Respectivas
Valoraciones

l

Filiacion
Judicial
Extincion
entre otros

o

Diagnostico,

| | Intervenciones

y Monitoreo
NNA

Los ET de los C.A. donde existan hermanos consanguineos
presentaran un plan de vinculacién familiar con la finalidad
de fortalecer los lazos afectivos.

El Pedagogo realizara diagndsticos e intervenciones sobre
las necesidades educativas de los NNA en los C.A, ademas
del monitoreo educativo en coordinacion con el personal
del centro.

El ET y todo el personal del CA Realizara la Formulacion y
acompanamiento, en la ejecucién de los proyectos de vida
de los NNA, implementando el programa de estimulacion
temprana, pre-egreso y egreso aplicando el seguimiento y
evaluacion del programa reintegro familiar o social.

El E.T. realizara las respectivas valoraciones y Diagnostico
para la restitucién de sus derechos y la regularizacién de su
situacion socio juridica de acuerdo al grupo etario de
atencion del C.A.:

v Filiacién Judicial

v Extincién de autoridad

v Asistencia familiar
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EQUIPO TECNICO

MEDICO

ODONTOLOGO

NUTRICIONISTA

TRABAJADOR SOCIAL

Realiza los Planes
de Intervencion

A 4

Realiza La
Consulta
Preventiva y
Curativa

A

Realiza su
Consulta
Preventiva
Curativa

A

Realiza su
Valoracion
Nutricional

Y

Realizar la
Apertura
Econémica del
NNA

'

Llevara un registro
de Ingresos
Econdmicos del
NNA

Fin

Y

Velara que cada
uno de los
Informes estén en
su File NNA

v" Reintegracién Familiar
v’ Filiacién a seguro de salud, etc.
v Gestidon de documentos personales de los NNA.

DETALLE

10

El E.T. debera realizar los planes de intervencion
individual de los NNA. Ademas de realizar los
informes de seguimiento semestral que deberan
estar en el file personal.

11

El Medico realiza su consulta preventiva y
curativa de acuerdo a requerimiento, ademas de
la elaboracién de las fichas medicas de
seguimiento semestral, que deberdn estar en el
file personal de los NNA.

12

El Odontdlogo realiza su consulta preventiva y
curativa de acuerdo a requerimiento, ademas de
la elaboracion de fichas odontoldgicas
semestrales los que debe estar en el file personal
de cada NNA.

13

La Nutricionista realizara una valoracion
nutricional a los NNA para determinar un plan de
alimentacion especifico de acuerdo al caso.

14

El / la Trabajador Social velara que los informes
de seguimiento de las diferentes areas sean
insertados en el file personal del NNA.

15

El ET en coordinacion con el administrador/a del
CA aperturard una cuenta bancaria a nombre del
NNA donde se depositara todo ingreso
econdmico.

16

El ET llevara un registro de ingresos econémicos
de cada NNA que debe ser reportado a direccién
con visto bueno de la jefatura de unidad de
asistencia social y familia.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO EGRESO DE NNA DE CENTROS DE ACOGIDA
FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
DETALLE

EL Equipo Técnico realiza el diagnostico de NNA
1 | para la insercién al programa del reintegro
familiar.

Plan de El ET elaborara el plan de desarrollo familiar y el
Desartolo plan de desarrollo individual del NNA con fines de
Orientara, . ™ .
Apoyaray 2 | lograr el reintegro familiar a corto plazo (seis
otorgara meses), mediano plazo (doce meses) y largo plazo
(diesiocho meses).

Asesoria

El ET orientara, apoyara y otorgara asesoria en el
proceso de reintegracién que permita identificar
3 | el tipo de relacién con la familia de origen
promoviendo mayor funcionalidad familiar y
social.

Diagnostico
del NNA

Estrategias
de Proteccién

El ET desarrollara con las familias de origen o
Familiar

oOxXom—-HzZz—mz™>

ampliada, estrategias que permitan fortalecer y/o
desarrollar habilidades competencias

EQUIPO TECNICO y

4 | protectoras y de cuidado al NNA. En los NNA se

Realizara

desarrollara sus potencialidades de acuerdo a sus
particularidades personales y socioculturales que
favorezcan su interés superior

Evaluaciones
Periddicas

5 | EI E.T. Realizara dos evaluaciones periddicas
(logros, dificultades, ajustes a la intervencion) de
acuerdo a los plazos establecidos.

Seguimiento y
Acompafiamiento

D> —z>m

El ET en coordinacidon con el area juridica dara
inicio a la reintegracién socio juridica de NNA a su
Seguimiento 6 | familia de origen, previa entrega de informes
Reiﬁstgm biopsicosociales, para que cuenten con su

resolucion judicial emitidos por el Juzgado en

materia de la nifiez y adolescencia.
Reintegracion El ET realizara el seguimiento y acompafiamiento
Juridica 7 | al proceso de reintegracion familiar del NNA
hasta su culminacidn.

El ET procedera al cierre del proceso y en
8 | cumplimiento a la Ley N2 548 realizara el
seguimiento post reintegro de manera semestral
por un lapso de dos afios.

El E.T. realizara el diagnostico en la poblacién de
Adolecentes que se encuentran en edad de pre
egreso y egreso.

El ET y pedagogo implementara el programa de
pre egreso — egreso en base a dos fases;

m>o @ m




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

EQUIPO TECNICO

ADMINISTRADOR

Realizara el
Diagnéstico en la
Poblacion de
Adolescentes

v

1ra Fase
Orientacién
Proyectos de

Vida, etc

v

2da Fase
Actualizacion
de proyectos
de Vida, etc.

;

—

Entregara las
Pertenecias del
Adolescente

Realizara el

Seguimiento

v

Realizaran el
Archivo del File del
NNA

Fin

~ O o

> - ®20<>Z

O >» 0O m

1ra fase. Pre egreso; con las siguientes etapas:
- Orientacion.
- Proyecto de vida.
- Talleres de orientacion en diferentes
temadticas y formacidn técnica.
- Insercién laboral.
2da fase. Egreso; con las siguientes etapas:
- Actualizaciéon de los proyectos de vida.
- Acompafiamiento e implementacidon del
programa educativo y documentacion.
- Otorgacién de un espacio independiente.
- Acompafiamiento de la busqueda de un
espacio para su independencia.

El administrador/a y ET hara la entrega de las
pertenencias personales del Adolescente vy
documentacion personal detallada en un acta de
entrega.

El ET realizara de forma anual dos seguimientos
post egreso.

El administrador/a del CA en coordinacion con el
ET realizara el archivo de file personal del NNA,
en un espacio adecuado en el centro.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO TRANSFERENCIAS DE NNA INTERNA Y DEPARTAMENTAL
FLUIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
DETALLE
TRANSFERENCIA | EQUIPOTECNICO | UNIDAD JURIDICA

Se Realizara el
Diagnéstico

Si?

INTERNA

Determinar la
Transferencia de
NNA

v

Realizaran la
Coordinacion con
el Nuevo Equipo

Técnico

v

Realizaran la
Preparacién del
NNA

v

Realizaran la
Solicitud

!

Deberéa poner en
Conocimiento a
Defesarias

v

Responsable del

Y

pronunciamiento
Judicial

Entregara el File
Actualizado

Fin

Realizara la
Coordinacién con
la Institucion para
la Transferencia

v

Por
Jurisdiccion,
Residencia,

Etc.

v

Realizara la
Coordinacion con
la Institucion para

la Transferencia

El Equipo Técnico(ET) realiza un diagndstico para
determinar la transferencia de un NNA, de
1 | acuerdo a las siguientes causales:

- Poredad del NNA.

- Por formacidn técnica.

- Por atencidn especializada

2 | El ET realiza la coordinacion con el ET del Centro
de Acogida (CA), al cual, serd transferido el NNA.

3 | EI ET realizara la preparacion del NNA para que la
I adaptacion e integracion al nuevo CA sea

propicia.
N El ET realiza las solicitud a la Unidad Juridica (UJ)
4 | previa presentacion de los  informes
T biopsicosociales a la Unidad de Asistencia Social y
Familia.
E La UJ deberd poner en conocimiento a al Juzgado
5 | Pdblico de la nifiez y adolescencia sobre la
R trasferencia del NNA.

La UJ serd responsable de la entrega del

N | 6 | pronunciamiento de la Autoridad Judicial a la
UASF para su respectiva remision de
A memorandum de trasferencia.

EL ET del CA del cual procede el NNA, debera
hacer la entrega de file personal con toda la
7 | documentacién actualizada y debidamente
foliada bajo un acta de entrega al nuevo ET del
centro. De la misma forma el administrador(a)
procederd a entregar las pertenencias personales
del NNA.

El ET realiza la coordinacion con la institucion a la

cual serd referida o transferida el NNA, de

1 | acuerdo a las siguientes causales:

- Por jurisdiccidn.

- Por residencia de familia de origen o ampliada

- Por atencién  especializada  (salud y
rehabilitacion)

El ET efectuara la coordinacion con el
2 | responsable del Centro, al cual, se pretende
trasferir al NNA, emitiendo informe
biopsicosocial del NNA a ser trasferido.

> uvmOoO




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

TRANSFERENCIA

EQUIPO TECNICO

UNIDAD JURIDICA

O

Realizara la
Preparacion del
NNA

v

Realiza el
Seguimiento para
Obtener la Carta

de Aceptacion
Informe
Biopsicosocial
Solicita la
Resolucion de
L Transferencia
Realizan el

Traslado del NNA

v

Remitiran el
Informe al Juzgado
Publico

v

Realizaran el
Seguimiento Post
Transferencia

v

Emitiran los
Informes a las
Instancias que
Correspondan

Fin

=

—r>4zZ2m< >4

DETALLE

El ET realizara la preparacién del NNA para que
la adaptacion e integracién al nuevo Centro sea
propicia.

El ET realizara el seguimiento para obtener la
carta de aceptacién por parte de la institucion
al cual se trasferira.

El ET remitird el informe biopsicosocial a la UJ
con Vo Bo de la Jefatura De UASF, mismo que
serd remitido ante la autoridad judicial
competente.

La UJ deberd solicitar la resolucion de

trasferencia de la NNA.

El ET realizara el traslado del NNA al nuevo
centro solicitando el acta de entrega del NNA.

El ET remitird el informe al Juzgado Publico de la
nifiez y adolescencia adjunto la documentacién
respaldatoria de entrega de NNA al centro de
trasferido.

El ET realizara el seguimiento respectivo post
trasferencia en caso de que este sea por
atencidn especializada (salud y rehabilitacion).

10

El ET emitird los informes de seguimiento ante
las instancias que corresponden.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

SALIDAS AUTORIZADAS DEL CENTRO DE ACOGIDA

PROCESO ACERCAMIENTO FAMILIAR
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
FAMILIAR EQUIPO TECNICO | JEFE DE UNIDAD SECRETARIA A%“éw?gﬁ?gg'? D ETALLE
El Familiar del NNA, solicita a la o el Trabajador Social
oicta permics el permiso correspondiente para que pueda salir del
por Mot 1 | Centro de Acogida por motivos familiares
(Cumpleafios, acercamiento familiar, navidad, funeral
v y otras fiestas festivas entre otros).
Roclbe,Ravea La equipo técnico realiza los informes Psico-Social del
informe Psico- NNAy del familiar en detalle:
2 | - Nombre del Familiar hasta Segundo Grado

-Direccidn Actual y/o Direcciones de Familiares y garantes
- Numero(s) de Celular

Recibe, Revisa iy .

y Autoriza - Informes a ser remitidos a la Jefe de Unidad

Mediante . . . o .
Memorandum El Jefe de Unidad recibe, revisa el informe y autoriza el
3 | Memordndum de salida y devuelve la documentacién
e a la secretaria

egistra y
Entrega el 4 | La secretaria registra y entrega el memorandum de

Memorandum
salida al o los Familiares.

A 4

A 4

A 4

El o los Familiares entregan el memorandum de Salida
Vemommun 5 | con Vo Bo de Jefe de Unidad al Administrador del
Centro.

El Administrador del Centro recibe, revisa y registra el
memorandum de salida del NNA autorizado por el Jefe de

A 4

Prsdbaie Unidad recomendando al o los familiares del NNA la Fecha y
Memordndum 6 | Hora de retorna al centro de acogida.

i Si, en fecha y hora el o los familiares no retornasen al NNA
Memorandum proceden a llamar al o los Numeros de Celulares, si no
H::;”d';ef,zggda responde llaman inmediatamente al Equipo Técnico.

El ET transcurrido las 24 hrs. a través del informe
psicoldgico y social pondrdn en conocimiento del Asesor

v 7 | Legal del Centro de Acogida y al Jefe de la Unidad de
Realiza el Asistencia Social y Familia (UASF) para realizar la
Iorge Peice- notificacién al correspondiente Juzgado de la Nifez y

Adolescencia desarrollando un plan de contingencia para la
restitucion del NNA al centro de acogida.

Y Encontrados el NNA y devuelto al Centro de Acogida
Realizan la . . . .pre
Pesquisa para 8 | el ET realiza la pesquisa para identificar factores que

Identificar o N . . . . . s .
Factores impliquen riesgo inmediato a su integridad fisica y
psicoldgica.

v El ET en caso de identificarse algun riesgo para la salud se
brocederdn a procedera en coordinacién con el area médica para realizar
Coordinar con g | las gestiones correspondientes (VIH. ITS y embarazo no
el Area Medica

planificado) y la elaboracién del informe médico, social y
psicolégica para conocimiento de las instancias
correspondientes y su posterior intervencion.

FIN

EN



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

SALIDAS AUTORIZADAS VACACIONALES

FLUJOGRAMA

| PROCEDIMIENTOS

FAMILIAR

EQUIPO TECNICO

UNIDAD JURIDICA

TRABAJADOR
SOCIAL

DETALLE

Solicita Permiso
por Motivos
Vacacionales

4

Realiza el
Informe Psico-
Social

A 4

Elabora el
Compromiso por
los Familiares y

Garantes

A 4

El Familiar del NNA, solicita a él o la Trabajador
Social el permiso correspondiente para que pueda
salir del Centro de Acogida por motivos
Vacacionales.

La Equipo Técnico (ET) realiza los informes Psico-
Social del NNA y del familiar en detalle:

-Nombre del Familiar hasta Segundo Grado

-Direccién Actual y/o Direcciones de Familiares y garantes
-Numero(s) de Celular

La Unidad Juridica elabora el compromiso firmado
por el o los familiares del NNA y garantes con fecha y
hora de llegada del NNA y remite a la Trabajadora
Social.

Registra y
Entrega el
Compromiso de
Salida

El o La Trabajador Social recibe, revisa y entrega una
copia al o los familiares del NNA, recomendando
siempre la fecha y hora de retorno del NNA al centro
de acogida.

A 4

Realiza el
Informe Psico-
Social

v

Realiza las
Notificaciones

\{\

Realizan la
Pesquisa para
Identificar
Factores

A 4

Procederan a
Coordinar con
el Area Medica

FIN

Realiza el
Seguimiento

El ET debe realizar seguimiento durante la
permanencia del NNA con la familia de origen.

Si, en fecha y hora el o los familiares no retornasen
al NNA proceden a llamar al o los Numeros de
Celulares si no, responde llaman inmediatamente al
Equipo Técnico.

El ET transcurrido las 24 hrs. a través del informe
psicolégico y social pondran en conocimiento del
Asesor Legal del Centro de Acogida y al Jefe de la
Unidad de Asistencia Social y Familia (UASF) para
realizar la notificacion al correspondiente Juzgado de
la Nifiez y Adolescencia desarrollando un plan de
contingencia para la restituciéon del NNA al centro
de acogida.

Encontrados el NNA y devuelto al Centro de Acogida
el ET realiza la pesquisa para identificar factores que
impliquen riesgo inmediato a su integridad fisica y
psicoldgica.

El ET en caso de identificarse algin riesgo para la
salud se procederd en coordinacién con el darea
médica para realizar las gestiones correspondientes
(VIH. ITS y embarazo no planificado) y la elaboracion
del informe médico, social y psicolégica para
conocimiento de las instancias correspondientes y su

posterior intervencion.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

CONTROL DE ENTREGA DE INSUMOS EN LOS CENTROS DE ACOGIDA

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMINSTRADOR
DEL CENTRO

Retira los
Insumos de
Almacenes

rendas Vestir
Material Escolar
Otros

Firmas del
Equipo Técnico

Actas de
Conformidad

Realiza las
Notificaciones

DETALLE

El Administrador del Centro de Acogida una vez
retirado el insumo de Almacenes:

-Prendas de Vestir

-Material Escolar

-Otros

De forma inmediata procede a entregar al NNA.

El Administrador del Centro de Acogida procede a
elaborar las Actas de Conformidad en tres ejemplares
por entrega de insumos firmados en pie del Acta caso
contrario su nombre y/o huella digital en conformidad
de su recibimiento con firmas del equipo técnico
personal responsable.

El Administrador del Centro de Acogida terminado la
entrega de insumos a los NNA, procede a entregar las
Actas:

1. Jefe de Unidad

2. Archivo Personal del NNA

3. Control Administrativo




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ECONOMATOS EN LOS CENTROS
FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE
ETOUSMOLE | FESTOMOLE | sere o uvioad
El Responsable de  Almacenes realizara

Inicio

Realiza Visita ||

Sorpresa
\ 4
Presenta los
—  Kardex de
Alimentos
\ 4
Acta de Visita
con las

Observaciones

v

Copia de Acta
de Visita

\-/—\

A 4

Elabora el

Técnico

g

Informe ‘1

b

Visa el

N Formulario de

Visita

A 4

periddicamente visitas sorpresa a los diferentes
Economatos de los Centros, de acuerdo al
cronograma con VoBo de lJefe de Unidad, para
realizar la Supervision y Seguimiento de los
alimentos secos.

El Responsable del Economato a la visita del
responsable de Almacenes y/o lJefe de Unidad
presentard los Kardex de los alimentos secos vy
frescos para realizar la Supervisién y Seguimiento.

El Responsable de Almacenes y/o Jefe de Unidad
realizada la inspeccidn, procederd a realizar el Acta
de visita en fecha y hora con las Observaciones y
Recomendaciones si hubiese, donde firmaran el
Responsable del Economato, Técnicos Municipales y
el Responsable de Almacenes y/o Jefe de Unidad,
dejando una copia al Responsable del Economato.

El Responsable del Economato terminado Ila
Supervisién visa el formulario de seguimiento y el
Acta de Visita del Responsable de Almacenes y/o
jefe de Unidad como constancia de visita al centro.

Revisa,
Registra 'y
Otorga el VoBo

El Responsable de Almacenes elabora el Informe
técnico con conclusiones y recomendaciones y lo
remite al Jefe de Unidad.

FIN

El Jefe de Unidad revisa, registra y otorga el Vo Bo el
Informe Técnico con conclusiones y
recomendaciones y lo remite al Director Técnico.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO BAJA DE ALIMENTOS DE ECONOMATOS DE LOS CENTROS
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
'EEZF;V%NMS:TBOLSE JEFEDEUNIDAD |  DIRECCION COMISION | UNIDAD JURIDICA DETALLE
En I.Responslallolfe de. Economatos de Centros de
? Acogida, emitird un informe en detalle de saldos de
Emision de alimentos por:
iiorme en -Deterioro
¢ 1 | -Merma
satoede -Condiciones de almacenamiento(Roedores)
Almentos -Vencimiento
\/l/\ -Descomposicion
§ Solicitando la baja de alimentos y la Respectiva
%’Tgoodey Comisién de Verificacion y Validacién al Jefe de
Unidad.
v El Jefe de Unidad recibe, revisa y registra la Baja de
Recibe, Revisa 2 | Alimentos mas la Solicitud de Comisién de Verificacion
y Remie la y Validacién y lo remite al Director Técnico.
El Director Técnico recibe, revisa y designa bajo
v 3 | memorandum la comision de Verificacion incluido un
Reclbe y Asesor Juridico para la Validacién de la baja de

Designa
Comision

alimentos.

v La Comisién designada realiza la Verificacion vy

- Validacion para dar de baja los alimentos, el Asesor
Realiza la . .
Verificacién y 4 | Juridico elaborara el Acta correspondiente donde

A4

Revisa y Otorga
el VoBo

A4

Validacién . . .y
firmaran el Encargado de Economato, la Comisién y lo

Recibe, Revisa
y Remite el
Documento

remitira al Jefe de Unidad para el Vo Bo.

5 | El Jefe de Unidad recibe, revisa y otorga el Vo Bo y lo
remite al Director Técnico.

El Director Técnico recibe, revisa el documento de la
6 | baja de alimentos y lo remite a la Unidad Juridica.

La Unidad Juridica recibe el documento de la Baja de
7 | Alimentos, elaborara la Resolucion Administrativa y
v procederd a Firmar, remitiendo el documento al
Elabora la Director Tecnico.

A4

Recibe, Revisa
y Firma de
Resolucién

Administrativa

FIN

esoluian El Director Técnico recibe, revisa y firma la Resolucion

Administrativa de la Baja de Alimentos y lo remite al
8 | Responsable de Almacenes y/o Economato, a la
Unidad Administrativa Financiera para su control
administrativo y Auditoria Interna para fines
consiguientes.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

BAJA DE ALIMENTOS DE ALMACENES Y ECONOMATOS DE LOS

PROCESO CENTROS POR CASOS FORTUITOS
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DETALLE
ALMACENES JEFE DE UNIDAD DIRECCION UNIDAD JURIDICA
ECONOMATOS
En Responsable de Almacenes y/o Economatos de
? Centros de Acogida, emitird un informe en detalle de
Emision de saldos de alimentos por casos fortuitos:
Informe en -Inundaciones
Detalle .
1 | -Vencimiento
v -Contaminacidn Masiva de plagas (Roedores u otros)
iﬁ!ﬁg;ﬂg -Incendios
Solicitando la baja de alimentos y la Respectiva
\{\ Comisidon de Verificacién y Validacidon al Jefe de
Comisién de Unidad.
vt N — El Jefe de Unidad recibe, revisa y registra la Baja de
Y 2 | Alimentos mas la Solicitud de Comisiéon de
Recibe, Revisa Verificacion y Validacién y lo remite al Director
Yo ] Técnico.
v El Director Técnico teniendo en conocimiento del
N _ 3 | caso fortuito solicitara al Jefe Distrital de SENASAG la
Solta la Baja Baja de Alimentos del Almacén y/o Economato.
SENASAG El Director Técnico recibe, revisa la Certificacion de
J 4 | la baja de alimentos emitido por SENASAG y lo
Recbe. Revien remite al Unidad Juridica.
La Certifcacion || La Unidad Juridica recibida la Certificacion de la Baja
fe Saja de 5 | de Alimentos elaborara la Resolucién Administrativa
y y procedera a Firmar, remitiendo el documento al
Elabora_la Director Técnico.
|| phesolucion El Director Técnico recibe, revisa y firma la
v Resolucidon Administrativa de la Baja de Alimentos y
Recibe, Revisa 6 |lo remite al Responsable de Almacenes vy/o
y Firma de Economato, a la Unidad Administrativa Financiera
Administrativa para su control administrativo y Auditoria Interna
para fines consiguientes.
FIN




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

BAJA DE MATERIAL DIDACTICO Y/O LIBROS DE BIBLIOTECA

PROCESO DE LOS CENTROS
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE

ADMINISTRADOR

JEFE

FUNCIONARIO

DEL CENTRO ADMINSTRATIVO PUBLICO
La Administradora de Centros de Acogida, realizara un
inventario semestralmente o de acuerdo a necesidad
emitiendo un informe en detalle de saldos de material
Realiza didactico y libros de biblioteca por:
Inventario de 1 - Deterioro
Acuerdo a
Necesidad - otros
Solicitando la baja de los mismos con respaldo de
actas de conformidad en tres ejemplares, firmados
Solicitud de Baja . . .
de Materiales debidamente por los responsables remitiendo al jefe
l administrativo.
Designa al El Jefe Administrativo designa al Funcionario Publico
Responsable de | 2 | como responsable para validar la baja de los mismos.
la Baja de
Materiales - - - - - - —
v El Funcionario Publico asignado realizara la inspeccién
in Situ para otorgar el Vo Bo de la baja de Material
|n§§:<|:|§%rl1a|n 3 | Didactico y/o Libros, reteniendo el Acta de
Situ conformidad en un ejemplar para su control
administrativo.
FIN




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INCIDENTES VIOLENTOS EN CENTROS DE ACOGIDA
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
EDUCADOR PERSONAL DE DETALLE
ADOLESCENTE EQUIPO TECNICO TURNO
EL Educador o el Adolescente presentaran la
1 | denuncia por incidente violento al Equipo Técnico
del Centro de Acogida
Presentan la El Equipo Técnico realizara la valoraciéon al
Denuncia por P —— Adolescente en base a:
Violencia 2 1. Entrevista con la presunta victima.
h 4 2. Entrevista con el presunto ofensor /es.
Valorizacion del 3. Entrevista con observadores no participantes.
Educadory/o | 4. Entrevista con el educador de turno.
Adolescente .. L .
Entrevistas en caso de existir el incidente violento
v El Personal de Turno previa coordinacion con el

Coordinara con
el Equipo
Técnico

v

Informe -
Aplicacion del
Reglamento
Interno

-

Comunicacion a

A 4

Realiza las
Medidas
Respectivas

A 4

Entrevista del
Equipo Técnico

—

Comunicacién
a Instancias
Superiores

FIN

Instancias
Superiores

Equipo Técnico Procedera a:

a) Comunicacion a las instancias superiores

b) En caso de existir comprobada evidencia se elabora
informes al director técnico con Vo Bo de la Jefatura
de Asistencia Social y Familia para la derivacién a la
Unidad Juridica y tome las acciones legales
correspondientes.

c) La unidad juridica Realizara las diligencias ante la
Fiscalia, Defensorias de la Nifiez y Adolescencia,
Defensa Publica y los Juzgados Correspondientes.

d) Se establecerda medidas preventivas de proteccion
recomendado por el equipo técnico de los Centros de
acogida.

e) Se aplicard el Reglamento Interno en relacién a las
sanciones leves, graves o muy graves

El Equipo Técnico previo informe a jefe de unidad

realizara las medidas preventivas:

a) Plan de prevencion que permita disminuir:

4 interacciones violentas, situaciones de alto riesgo y/o
identificar NNA que necesitan una mayor atencidn
psicoldgica, social y/o psiquiatrica.

b) Con los observadores se realizaran las siguientes
acciones:
i. Promover la denuncia para evitar la vulneracién de

Derechos de un compaiiero.

ii. Realizar mayor seguimiento del clima relacional en
las actividades cotidianas.

iii. Implementar con los NNa sistemas de proteccion,
prevencién como reuniones restaurativas para
solucionar conflictos, supervisidn entre pares, etc.

iv. Participacion en actividades de gestion de
emociones a cargo del Psicélogo/a del Centro de

Acogida




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INCIDENCIA DE VIOLENCIA SEXUAL EN CENTROS DE ACOGIDA
(Entre pares)
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS

EQUIPO TECNICO

PERSONAL DE

TURNO

UNIDAD JURIDICA

DETALLE

—

Procede a su
Respectiva ¢
Intervencion

—

4

Procede a su
Respectiva
Intervencion

Estableceran
Medidas de
Prevencion

A 4

Realiza El
Acompafiamiento
ala Victima

v

Realiza las
Medidas
Preventivas

FIN

4

El Administrador en coordinacidn con el educador de
turno, pone en conocimiento de manera escrita al
Equipo Técnico del Centro de Acogida sobre una
posible violencia sexual.

El Equipo Técnico, procede a su respectiva
intervencién para la recoleccién de informacién del
posible hecho y contencioén.

El Personal del Centro establecera medidas
preventivas de proteccidon recomendado por el equipo
técnico del Centro.

Realizaran las

| | Diligencias ante

la Fiscalia y
Juzgado

El Equipo Técnico remite los informes psicoldgico y
social de forma inmediata (antes de las 24 hrs.) al
Director Técnico con Vo Bo de Jefe de Unidad para su
derivacion a la Unidad Juridica.

La Unidad Juridica Realizara las diligencias ante la
Fiscalia y Juzgado de NNA.

El Equipo Técnico realizara el acompafiamiento a la
victima durante el proceso investigativo

El E.T. establecera medidas preventivas de proteccion
a la victima ( Derivacion al CEPAT) y ofensor:

v’ Diagnéstico inicial

v Elaboracién de un plan de intervencidn
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PROCESO

AREA DE ADOPCIONES

FLUJOGRAMA

N°|

PROCEDIMIENTOS

POSTULANTES

DIRECCION

EQUIPO
TECNICO

DEFENSORIA DE
LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DETALLE

Inicio

Presenta
Solicitud de
valoracion

Remite la
Solicitud a IA
UASY y al
Equipo de
Adopciones

A

v

Concluyen el
Curso y pasan
a Ser
Valorados

l

Equipo
Multidis-
ciplinario

v

Realiza la

|| Orientaciéon a

los
Postulantes

Verificara
todos los
Requisitos de
Acuerdo a lo
Solicitado

Procedera a
Solicitar los
requisitos de
acuerdo al
art. 84 Ley N°
548

I~

Los postulantes presentan a la Instancia Técnica
Departamental su  solicitud de  valoracién
biopsicosocial como su inclusidn dentro de los cursos
de preparacion para padres adoptivos.

El Director remite la solicitud, a la Jefatura de
Asistencia Social y Familia y a través de esta al Equipo
Técnico de Adopciones (Trabajadora Social vy
Psicélogo) para el primer abordaje con los postulantes
para conocer su motivacién para seguir el proceso de
adopcion.

El Equipo Técnico efectuara una orientacion respecto
al procedimiento del proceso de adopcién, como la
entrega de un triptico que incluye el flujograma del
procedimiento como los requisitos establecidos en el
art. 84 Ley 548

El/los postulantes que concluyan el curso de preparacién
para padres adoptivos realizado por el Equipo
Multidisciplinario del area de adopciones conformado por:

1. Trabajadora Social 2. Psicélogo

3. Asesor Juridico 4. Médico

5. Odontdlogo 6. Nutricionista

7. Pedagdgico
Seran valorados desde el drea social, psicolégico y médico,
en un plazo establecido de 30 dias.

De acuerdo a los resultados de las valoraciones e informes,
el ET realizara la devolucién de resultados, para posterior
remision del Certificado de Idoneidad firmado por el
Director Técnico de la Instancia, de los postulantes aptos
para seguir el proceso de adopcion, previa verificacion y
revision de toda la documentacién del proceso.

En los casos contrarios a estos, el ET informarda a los
postulantes las observaciones y orientara al respecto segun
caso.

Remitird un
Listado de los
NNA en caso

de
Adoptabilidad

El ET solicitara a los postulantes los requisitos
establecidos en el Art. 84 de la Ley N2 548.

Como los requisitos para la nifa, nino o adolescentes
adoptados establecidos en el Art. 85

>

En el caso de tratarse de un Nifno o Nina de un Centro
de acogida, la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia,
remitird un listado de los NNA en situacién de
adoptabilidad, como un Informe sobre su situacién
Juridica, acompafiada de la Sentencia Ejecutoriada
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legalizada de Extincion de Autoridad Materna y
Paterna o Filiacion Judicial.

DEEE\,‘\‘?EEZIAYDE EQUIPO CENTRO DE UNIDAD
ADOLESCENCIA | TECNICO ACOGIDA JURIDICA
Realizaran los
Informes
A
Informe
Psicosocial
Medico
Prepara al
NNA para -
la
Adopcion
A
Realizan una
Reunién
Técnica
Equipo
Multidis- -~
ciplinario
A
En Coordinacién
con el Solicitante
Iniciaran Las
Acciones Legales
Ley N° 548 Art. 253
Acompafiamiento 1\/\
Ley N° 548 Art. 250

Remision de DOCV\
Juzgado de NNA

" |LeyN°548 Art. 251

Informes F/\

Ley N° 548 Art. 252

\/\

Ley N° 254 Art. 254

Ley N° 548 Art. 255

El Equipo de Adopciones (ET) realizara el informe
psicolégico, social y médico del nifio adoptado,
cuando se trate de niflos de los Centros de Acogida
ademas de emitir el Certificado de los Efectos de
Adopcion segun Art. 85 inc. D), previa preparacién del
NNA.

En los casos de adopcién de los nifios que no se encuentren
en los centros de acogida no se emitira ningun informe
biopsicosocial, sin embargo el ET preparara al NNA y
certificara sobre los efectos de adopcion, segun el Art
seflalado lineas arriba.

Con toda la documentacion del adoptante y el adoptado se
remite a Area Juridica, para la certificacién de adoptabilidad
segln Art. 74 inc. 3)

En casos de tratarse de NNA de Centros de Acogida el ET de
Adopciones, ET del Centro de Acogida, juntamente al
Equipo Interdisciplinario de las Defensorias de la Nifiez y
Adolescencia establecerd una Reunidon Técnica para la
asignacion administrativa de los NNAs a los solicitantes
idoneos. Que dard lugar a la elaboracién del Acta de Pre
asignacion administrativa.

10

o N awu

Una vez cumplido con todos los requisitos segun Ley y
acreditando la adoptabilidad del NNA e idoneidad de
los solicitantes de adopcidn iniciardn las acciones
legales siguiendo los siguientes articulos de la Ley 548,
para proseguir el proceso de adopcién segin los
siguientes articulos.

Art. 250 Ley 548 presentacién de la Demanda, donde los
solicitantes haran conocer que toda su documentacion se
encuentra en dependencias de la Instancia Técnica, la
cual remitird una vez sea solicitada esta por el Juzgado de
turno.

Remision de la documentacion a Juzgado de NNA.

Art. 251 Ley 548 Admision de la Demanda Realizando la
visita a los centros de acogimiento o al domicilio de los
solicitantes por el lapso de siete dias.

Art. 252 Ley 548 Informe de la Pres-Asignacién y
remision a Juzgado

Art. 253 Ley 548 Audiencia de Periodo Pre-Adoptivo
Acompafiamiento en la etapa de Pre-Convivencia

Realizar informe y remitir a Juzgado

Art. 254 Ley 254 participacion de la Audiencia de
Ratificacidn y Sentencia.

Art. 255 Ley 548 Instruye realizar al ET de la Instancia
Técnica Departamental efectuard el seguimiento Post-
Adoptivo de forma semestrales y remitir los informes

biopsicosociales del NNA en adopcién
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PROCESO PROCESO DE GUARDA
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
POSTULANTES DIRECCION AED%LIilcpl%EIIEES
_ 1 | Solicitud a Direccién de postulantes para realizar la
’ proteccién en calidad de Guarda.
Solicitud en El Director Técnico remite la solicitud al Equipo de
Calidad de Tutela Adopciones (Trabajadora Social y Psicélogo), para la
‘ 2 | primera entrevista con el /los Candidato (s), donde se
Remite la los informard y entregara los requisitos para los
Solicitud solicitantes de proteccién mediante Guarda segun al
v art. 59 Ley 548.
realivard Ia El Equipo de Adopciones realizara a los solicitantes
Preparacion de los 3 | Valoracién Bio-Psicosocial y la Valoracion psicosocial
Candidatos del NNA segun el Art. 59/I1 . Ley 548
A Del/ los postulantes (s), que cumpliesen con todos los
Que Cumpliesen 4 | requisitos y son idoneos para realizar el proceso de
Todos los ¥l . . .
Requisitos guarda se remite los informes a Defensorias de la NNA
4 0 coso contarios a los solicitantes en sobre cerrado.
Realizara el El Equipo de Adopciones realizara el seguimiento
Segumento Post 5 | semestral Post-Guarda segun el Art. 60 Ley 548
Vigencia, Seguimiento y Habilitacidn, segun disipacion
en la sentencia por el Juez.
Fin
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PROCESO PROCESO DE TUTELA
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
POSTULANTES DIRECCION AEDQOLI!'I(?I%II\?ES DETALLE
Solicitud de Postulantes dirigido al Director para
1 | realizar la proteccion en calidad de Tutela.
Solicitud en
Cé{j’;‘f,;’e ] El Director Técnico remite la solicitud al Equipo de
A 2 | Adopciones (Trabajadora Social y Psicélogo), para la
Remite la primera entrevista con el /los Candidato (s), donde se los
Solicitud informara y entregara los requisitos para los solicitantes de
proteccién mediante Tutela segun al art. 69 Ley 548.
~ealizara In El Equipo de Adopciones realizara la Valoraciéon Bio-
Preparacion de los 3 | Psicosocial del solicitante y la Valoracidn-psicosocial
i Candidatos del NNA.
Que Cumpliesen 4 | Del postulante (s), que cumpliesen con todos los
;ggg;‘t%ss i requisitos, se remite los informes Bio-Psicosocial a la
instancia solicitante.
Realizara el El Equipo de Adopciones realizara el seguimiento
Seguimients Post- 5 | semestral Post-Guarda seglin el Art. 60 Ley 548
Vigencia, Seguimiento y Habilitacidn, segun disipacion
Ein en la sentencia por el Juez.
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PROCESO CURSO DE PREPARACION PARA PADRES ADOPTIVOS
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
EQUIPO TECNICO MULTIDEIgg:ELOINARIO POSTULANTES DETALLE
Dando cumplimiento a lo establecido en la ruta critica
’ de adopcion el Equipo Técnico registra a los
solicitantes que llegan a la oficina con el interés de
Registran a los 1. ... ., . .
Postulantes iniciar el proceso de adopcién o presentan su solicitud
escrita.

i El registro de datos cuenta con informacidn basica de
ég;‘i’g;“zg?gs los postulantes es decir, con sus nombres y nimeros
Postulantes de celulares a objeto de comunicar las fechas que se

- llevard a cabo.
A Se coordina con el Equipo Técnico multidisciplinar
é%?;g‘gic';’;‘cgg's , (Trabajadora Social, Psicologo, Asesor Juridico,

y Horarios para
Talleres

;

Firmas del
Cronograma del
Taller

w

Se Solicita el
Salén y Medios
para los Talleres

N

Se Convoca segln
Registro

4

Realizado los
Talleres se Elabora
los Certificados

Fin

Médico, Odontélogo, Nutricionista y Pedagdgico)
fechas y los horarios que cada profesional desarrolla
su taller. Para lo cual, se hace firmar el cronograma
del curso taller. Siendo tres dias para los talleres y uno
para atencion personalizado de los solicitantes.

3 | Se convoca a los postulantes segun registro para el
curso Taller.

Se solita a través de una nota a Direccién el salén y a
Jefe de Unidad para el data y el portatil para utilizar el

curso-taller.

4 Se prepara material. Como ser registro de
participantes, las carpetas con el cronograma del
taller y material.

Se lleva acabo el evento, coordinando los horarios,
asimismo el refrigerio ellos lo generan.

c Finalizada los dos dias de participacién se emite los

certificados revisando la participacion de los

solicitantes en todos los talleres.

El tercer dia se inicia segun coordinado en los horarios
con los participantes que desena continuar el proceso




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO VALORACION BIOPSICOSOCIAL
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
EQUIPO TECNICO POSTULANTES PSICOLOGO TRAgéé‘AADLORA MEDICO D ETALLE

Coordinan la
Valoracion

{

Informe de cada

—_

A

Ingresan a la Lista
de Espera

A

Se Aplica Baterias
de Test

El Equipo Técnico posterior al curso, coordinan la
valoracion y cada profesional realiza su trabajo
concluyendo con los informes que son incluidos a su
documentacion y se arma un file de los postulantes.

Los casos de los postulantes que son positivos o
2 | idéneos entran a la lista de espera.

En la valoracién psicoldgica se aplica baterias de test
3 | segun el caso.

Para la valoracidn social se considera como medios de

A

verificacion documentacién que respalde a los datos

Se Verifica 4
Documentos de |f———
Respaldo

obtenidos de las entrevistas como de la visita

domiciliaria.

A

. El profesional médico solicitara a los postulantes
Complementarios 5 | examen complementarios de rutina que le permitan
conocer el estado de salud del/los postulantes

Fin
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PROCESO CERTIFICADO DE IDONEIDAD
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS

EQUIPOTECNICO DIRECCION DETALLE
La Unidad Solicitante (Equipo Técnico), posterior a las
Soteitanta Frmay valoraciones y revisién de la documentacién solicitan
la Revision de los 1 | al Director Técnico la firma en el/los Certificado(s) de
pocumentos I Idoneidad entregando en lista toda la documentacién

Realizado los que se indica anteriormente.
Talleres se Flabora El Director Técnico revisa la documentacidn, firma y
2 | remite a la unidad solicitante los certificados de

Ein Idoneidad.
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PROCESO REQUISITOS PARA LA O EL SOLICITANTE DE ADOPCION
ESTABLECIDOS EN EL ART. 84 DE LA LEY N° 548
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
POSTULANTES DETALLE
Los postulantes acompafiados de su Carnet de
1 | Identidad efectuaran la solicitud con los documentos
f;g;gri‘(‘; sefialados en el Art. 84 de la Ley N2 548, al Equipo
ACUSSON?Q%' 84 Técnico para su verificacion.(Ver Ley)
Respecto a la remisidn del Informe Social, Médico y
l Psicolégico, como el Certificado de Preparacion para
Remisién de 2 | Padres adoptivos y finalmente la emisién del
Informes para el
File Personal Certificado de Idoneidad con firma del Director de la
\_{—\ Instancia, daran lugar al armado de la carpeta de los
postulantes, que ingresaran a la lista de espera de
osumenee padres adoptivos
de los 30 Dias Dichos documentos serdn presentados en el plazo
3 | establecido de 30 dias, computables desde Ia
Fin presentacién de la solicitud.
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PROCESO

REQUISITOS PARA LA NINA, NINO O ADOLESCENTES ADOPTADO

ESTABLECIDOS EN EL ART. 85 DE LALEY N°548

FLUJOGRAMA

N°|

PROCEDIMIENTOS

NNA

EQUIPO TECNICO

POSTULANTES

DETALLE

Requisitos para el
NNA segun Art. 85
Ley N° 548

A

Preparacion de
Informes para
Efectos de
Adopcion

l

Brindara toda la
Informacién al NNA

!

Realizara
Entrevistas con
temas de Adopcion

4

Los requisitos para la Nina, Nifio o adolescentes
adoptados son los siguientes segun el Art. 85 de la Ley
N2 548 (ver Ley).

En cuanto a la preparaciéon e informacidn
correspondiente sobre los efectos de la adopcidn, el
Equipo Técnico (ET) procederd a efectuar el mismo,
considerando la etapa de su desarrollo y de cuanto el
NNA conoce sobre su situacién.

Cuando el NNA, tenga conocimiento de su adopcién,
el ET indagara respecto a su posicién y percepcion,
ademas, de brindar informacidn respecto a lo que
estable dicho proceso.

En el caso de que el NNA, desconozca lo que es la
adopcidn, el ET como primer paso establecera una
entrevista inicial, posteriormente ira abordando la
tematica, desde lo positivo que se constituye la
adopcién como otra forma de hacer familia.

4

Preparacion al

NNA de Acurdo a ||

un Plan de
Intervencion

A

Reforzara a los
Postulantes y NNA
para la Adopcion
con Temas
Relacionados

Paralelo a ello se reforzara en el/ los adoptantes de
acuerdo a la etapa del desarrollo del NNA, que vayan
abordando la tematica de la revelacién, sobre la
situacion real del nifio, a partir de cuentos u otro tipo
de material relacionado al tema.

Reforzara al NNA
para la
Integracion a la
Familia

Fin

Preparacidn e Informacién correspondiente sobre los
efectos de la adopcién, de un NNA del Centro de
Acogida:

La preparacion de los NNA sujetos de adopcién, sera
de competencia del ET del Centro de Acogida en el
que se encuentre el NNA, de acuerdo a un Plan de
Intervencidn, segun dreas por trabajar y el aspecto de
integraciéon a una familia enfatizando su edad, o
capacidades diferentes.

El ET de adopciones paralelamente al tener el
conocimiento de los nifios proximos a ser asignados
administrativamente para su adopcion reforzara la
informacién al nifio sobre su integracién a una familia,
considerando aspectos relacionados a la importancia
de desarrollarse en un seno familiar y los roles que se
debe asumir como hijo.
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PROCESO

LA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA, REMITIRA UN
LISTADO DE LOS NNA EN SITUACION DE ADOPTABILIDAD, COMO UN
INFORME SOBRE SU SITUACION JURIDICA, ACOMPANADA DE LA
SENTENCIA EJECUTORIADA LEGALIZADA DE EXTINCION DE
AUTORIDAD MATERNA Y PATERNA O FILIACION JUDICIAL

FLUJOGRAMA

N°|

PROCEDIMIENTOS

DNA

EQUIPO TECNICO

EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

DETALLE

Realizan los
Procesos de
Extincién

v

Emite un Informe
sobre la Situacion
Juridica del Nifio

4

Reunién
Interdisciplinaria

l

Pre Asignacion
Administrativa del
NNA

w

A

Poseen la Lista de
los Postulantes

S

Firmaran el Acta
de Constancia de
Pre Asignacion del

NNA

}

Previo a la Reunién
los Equipos
Citados presentan
Informes

v

Informes Personal
y Psicosocial
medico

Al ser la DNA, quien lleva adelante los procesos de
Extincién de Autoridad Materna y Paterna o Filiacidn
Judicial, de los nifios acogidos en los Centros de
Acogida.

Una vez concluya el tramite respectivo emite
Informe sobre la situacidn Juridica del nifio,
situacion de adoptabilidad, acompanada de
Sentencia respectiva de Extincidn o Filiacién.

un
en
su

Que dard curso, a que en reunion interdisciplinaria
convocada de forma escrita por el Equipo Técnico de
Adopciones de la Instancia Técnica, al ET de
adopciones de la DNA como del Centro de Acogida,
permita efectuar la reunién de pre asignacidn
administrativa del NNA, a una pareja postulante, en
consideracion a las caracteristicas del NNA y la pareja,
priorizando desde todo punto de vista el interés
superior del nifio.

A la conclusion de la reunién todos los profesionales
participantes firmaran el acta de constancia de pre
asignacion del NNA, el cual, sera confidencial vy
guedara bajo tuicion del ET de adopciones para
posteriormente formar de la documentacién del nifo
adoptado hacer enviado junto a toda la
documentacion al Juzgado de turno.

w

Es importante sefialar que previo a la reunidn técnica
de los tres equipos citados, que el ET de adopciones
realizara el informe psicolégico, social y médico del
nifio sujeto de adopcidén, en base a la revisién de su
file, considerando todos los aspectos desde el
acogimiento del nifio, su permanencia, caracteristicas
personales, familiares y otros, a objeto de que dichos
informes sirvan para informar a los participantes de la
reunion técnica de que NNA se trata y sus
antecedentes del ingreso al centro y su situacion
juridica.

Por otro lado, el ET de adopciones tendrad preparado
el listado de los postulantes de adopcién, como las
carpetas preparadas de los posibles padres para el
NNA, dado que el ET es quien efectua la identificacién
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EQUIPO TECNICO
DEL CENTRO

EQUIPO TECNICO

7

Participan en la
Reuniones
Trimestrales

4

Solicitan la
Certificacion de
Adoptabilidad

de las postulantes y trabaja con ellos desde el ingreso
de casos, ademas, de conocer la situacion de los nifios
a ser asignados, se hace imprescindible que el ET de
adopciones mantenga una permanente coordinacion
con el ET del Centro de Acogida y participe de las
reuniones trimestrales a la cabeza de Director,
Jefatura de Unidad, Responsable del Area Juridica de
la Instancia Defensoria de la Niflez y Adolescencia
como la autoridades, como Juzgados

v

Certificado de
Idoneidad

Fin

Una vez se cuente con toda la documentacion del
adoptante y el adoptado el ET de adopciones remite
carpeta individual del caso, al Area Juridica, para la
certificacion de adoptabilidad seguin Art. 74 inc. 3),
Instancia mediante la cual, revisada y subsanada todas
las observaciones se remitira a Direccidn para que
mediante esta se efectué la firma del certificado de
Idoneidad en conformidad al presente proceso.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ADOPCION Art. 250, 251, 252, 253 y 254 LEY N° 548
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
POSTULANTES EQUIPO TECNICO PAREJA
Art. 250 Ley 548, presentaciones de la Demanda, por
’ los postulantes en el que ademads de hacer conocer su
Hacen Conocer el 1 | inicio de proceso haran conocer a la autoridad
'”'C'E“i'i'gr’%fi?a superior, que la documentacién del proceso a seguir
Superior se encuentran en dependencias de la Instancia
v Técnica — drea adopciones.
El Equipo Técnico una vez sea notificado en el lapso
Art. 250 Ley N° 548 ) e .
2 | establecido remitird la documentacién en sobre
Y cerrado al Juzgado de turno, una vez sea admitida la
A
demanda.
Remite la Art. 251 Ley 548, para la etapa inicial de acercamiento
Documentacion en .
sobre Cerrado el ET de Adopciones convocara al ET del Centro de
¢ 3 | Acogida sobre la fecha de inicio del acercamiento,
para que junto a este, el primer dia de acercamiento
Convocan a una se haga conocer a la pareja asignada todos los
Fecha de Inicio de : H H
S cercamiento antecedentes biopsicosociales del NNA.
Ante la importancia de observar el comportamiento
conductual de la pareja y su percepcién respecto a
A . . . .
4 | toda la informacién proporcionada del NNA, dicho
0 Ve . ’
Art 25511|3_ey N evento se hard mediante cdmara Gessel.
Una vez exista la aceptacion a todos los antecedentes del
\{\ nifio como su situacion actual, la pareja podrd recién
conocer al NNA asignado, etapa que también podra ser
Verifican el observada por los equipos respecto a las actitudes del NNA
Comportamiento > . . . =
p ! y la pareja en el primer acercamiento. Cabe sefalar que
e la Pareja en . .
Camara Gessel para el inicio de la etapa de acercamiento se efectuara un
plan segln las caracteristicas del NNA y la pareja, mismo
v gue sera de conocimiento y de coordinacion con el ET del
Centro.
Conocen Recién al Los posteriores dias, se haran en funcién al plan,
NNA Asignado . . .
6 | donde el equipo establecera si es prudente que parte
: de estos dias el acercamiento sea también en el
Veran si es inmueble de la pareja u otros contextos, tales como
Prudente el
Acercamiento en un parque.
e””m;;t;'jzde la Art. 252 ley 548, el informe de Pre-asignacién
v elaborado por el ET de adopciones serd remitido al
Informe de Pre 7 | Juzgado de turno en el plazo establecido, en base a

Asignacién segun
Art. 252 Ley N°
548

g

todos los aspectos observados durante dicha etapa,
como el relacionamiento de la pareja con el nifio, la
predisposicidon de tiempo, sus atenciones y forma de
trato hacia el nifio, paralelo a observar al nifio en su
comportamiento y etapa de vinculacidn con la pareja.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

EQUIPO TECNICO

JUZGADO

TRABAJADORA
SOCIAL

Efectuara el
Acompafiamiento

v

Art. 253
Ley N° 548

\{\

Después de la pre
Convivencia se
Elaborara el
Informe

A

Seguira
Realizando la
Orientacion y el
Seguimiento

N

Instruye al Equipo
Técnico el
Seguimiento Post
Adoptivo

v

Art. 254 Ley N°
548

w

7

Art. 253 Ley 548, El ET efectuara el acompafiamiento
en la etapa de Pre-Convivencia tanto al NNA como a la
pareja, a objeto de que se vaya observando y
orientando el acomodamiento y aceptaciéon de la
pareja al nifio. Atreves de visitas sorpresivas al
inmueble de la pareja adoptiva, donde se observara el
trato que recibe el nifo, el tiempo que destina la
pareja al nifio, las atenciones y cuidados que tiene
esta hacia el NNA, como su percepcién respecto a la
integracién del nifo y la acomodacién e integracién
del NNA a su nueva familia.

Posteriores a los dos meses de etapa de Pre
convivencia se realizara el informe y remitird al
Juzgado competente, dentro de los cinco dias, al
cumplimiento de la etapa de pre convivencia.

10

Art. 254 Ley 548, En la audiencia de Ratificacion el
Juzgado de turno en funcién al Informe vy los
resultados de la etapa de pre convivencia, tras
ratificar la adopcién nacional del NNA, instruye
realizar al Equipo Técnico de la Instancia Técnica, el
seguimiento Post-Adoptivo de forma semestrales y
remitir los informes biopsicosociales del NNA en
adopcioén.

11

Durante la etapa semestral de los seguimientos el ET
seguird brindando orientacidon y acompanamiento al
nifio como a la pareja, con el fin de que exista
adaptacion y acomodacién adecuada entre el nifio y la
pareja.

Realizara mas de
Dos Visitas a la
Casa de la Familia

12

En el area social, se efectuaran mas de dos visitas al
domicilio de la familia, donde se observara el cuidado
y atenciones que recibe el nifo. Los roles y el
compromiso de los padres respecto a su hijo.

v

Observaran e
Indagaran sobre la
Nueva Familia

13

La adaptacioén del nifio a su nuevo entorno familiar, las
dificultades que existen o no en esta etapa.

Por otro lado se observara e indagar respecto a la
estabilidad de la familia, como en su capacidad de
crianza e involucramiento de la pareja en su rol
parental.

Verificaran las
Condiciones de
Habitabilidad

14

La vivienda de la familia, el espacio con el que cuenta
el NNA, sus condiciones de habitabilidad y Ia
satisfaccién de sus necesidades integrales.

Se abordara el aspecto educativo para conocer si los
padres se involucran con el proceso de formacién de
su hijo.

15

Respecto al NNA, se efectuard un seguimiento a su
proceso educativo, en cuanto a sus capacidades y
dificultades en su formacion, para lo cual se solicitara
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,

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

TRABAJADORA
SOCIAI

PSICOLOGA

MEDICA

documentos de respaldo que acrediten su nivel
educativo y rendimiento.

=

Realizara el
Seguimiento a su
Proceso Educativo

]

Se Aplicaran
Pruebas o Test
Cognositivos

16

En el area psicoldgica, se aplicaran pruebas o test que
permitan valorar el d4rea cognitivo, conductual vy
afectivo del NNA adoptado.

Realizara mas de
Dos Visitas a la
Casa de la Familia

17

El drea médica, mediante ficha de valoraciéon médica,
a solicitud del Trabajador Social Psicélogo del area de
adopciones efectuara la valoracién médica respectiva
del NNA adoptado e informara sobre la situacién
actual de salud del adoptado.

v

Remision de
Informes al
Juzgado

Fin

18

La remision de los informes biopsicosociales de
seguimiento seran remitidos al Juzgado, dentro del
plazo establecido con nota de remisién y firma de la
Jefatura de Unidad.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION MEDICA Y
NUTRICIONAL
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO REVISION MEDICA DE INGRESO DE PACIENTE
FLUJOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
DETALLE

PACIENTE ENFERMERA MEDICO

ODONTOLOGO

NUTRICIONISTA

Inicio

Ingresara al
Consultorio
Acompafiado de
Adm 6 Personal

A4

Realizaré las
Siguientes
Actividades

Filiacion,
Registra los
Signos
Vitales

A,

Realiza la
Revision Medica
Minuciosa por
Regiones

A,

Solicitara
Laboratorios
Clinicos

A,

Ingreso 0
Traslado del
Paciente

A,

Realizara el
Diagndstico

l

Plan de
Intervencion

A,

El paciente ingresara al consultorio médico
1 | acompafiado de la Administradora del centro o
personal a cargo con la informacidén basica del
paciente y de sus progenitores atendiéndole en
primera instancia la enfermera.

La Enfermera realizara las siguientes actividades con

el paciente:
1. La filiacion del paciente en la historia clinica y
2 registro del cuaderno de enfermeria.
2. Entrega de la bata al paciente para la valoracién
médica

3. Registrard los signos vitales, peso y talla del
paciente y la  Clasificacién Nutricional en Ia
historia clinica.

Toda la informacién lo remite al Médico o al

Odontélogo de Turno.

El Médico de Turno realizard la revision médica minuciosa
por regiones, buscando signos de alarma, lesiones recientes
como antiguas registrado en la historia clinica.

Ademas, de solicitar los laboratorios de: Hemograma
Completo, Urea Creatinina, Glicemia, Grupo Sanguineo,
Examen General de Orina, Chagas, Sifilis, VIH, Rayos X de
Toérax AP y los que vea convenientes segun sospechas de
patologias o consumo de sustancias controladas.

Si, el Médico decide el ingreso sobre el estado fisico del
paciente y sobre la Accidn inmediata ya sea la trasferencia a
otras especialidades o hospitales de segundo o tercer nivel
segun requiera el paciente, se elaborara el informe médico
y ficha de transferencia.

En la 1ra revision odontoldgica (diagnostico). Con
levantamiento de caries del paciente para luego
4 | realizar su plan de intervencion.

El Area de salud coordinard con el Responsable de
Nutricién.

Coordinara con el
Area de Salud de
Algunas
Patologias NNA

Fin

El Responsable de Nutricion solicitard informacion
clinica de cada uno de los NNA y coordinara con Area
5 | de Salud de algunas patologias del o algunos de los
NNA sobre su alimentacién diaria en los centros de
acogida para poder prevenir el malestar estomacal y/o
alergias de algunos productos.
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PROCESO

REVISION MEDICA DE PACIENTE

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRADORA

EDUCADORA ENFERMERA

MEDICO

DETALLE

Inicio

Solicitan la Atencién
Medica

y

Obtiene la Historia
Clinica del Paciente

A

La administradora o la educadora solicitan la atencién
médica del paciente a la enfermera.

La Enfermera obtiene la historia clinica del paciente, toma
signos vitales, peso, talla registrado en la historia clinica.
Remite al Medico la historia clinica hace pasar al
consultorio al paciente y su acompafante para su
respectiva revision.

Realiza la Entrevista al
Paciente

v

Solicita
Examenes de
Laboratorio

v

Solicita
Examenes de
Laboratorio

Fin

El Médico realiza la entrevista al paciente, revision médica,
diagnédstico y el tratamiento correspondiente, registrado
en la historia clinica.

Se solicitard exdmenes de laboratorio segun patologias del
paciente y de registro en la historia clinica.

Si, las patologias del paciente requiere de la atencidn
especializada se solicitara la transferencia y se procedera
al registro en la historia clinica y solicitud de atencién
especializa.

Realizara la receta médica e sus respectivas indicaciones.
Se programa el seguimiento para el control médico del
paciente.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ATENCION DE ENFERMERIA DE PACIENTE DE REVISION MEDICA
CENTRO DE ACOGIDA NINO DE PRAGA

FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
ADMINISTRADORA
EDUCADORA ENFERMERA
1 | La administradora o la educadora solicitan la atenciéon
Enfermeria NNA.
Solicitan la . . A .. .
Atencion S La Enfermera obtiene la historia clinica del paciente
Enfermeria ' procede a controlar sus signos vitales, talla, peso y
_ iy compara con lo registrado en la historia clinica
Obtiene la Historia Lo ,
Clinica del médica o de ontologia.
Paciente - Recoge la receta médica para la administracion de
v 2 medicamentos segun horario.
paministracion - Traslado del paciente al laboratorio clinico o al
Traslado de Adi iali
paciente médico especialista.
Recoleccion de - Recoleccién de muestras para el control del
paciente y llevarlo a laboratorio y posterior recojo
besinfeccis - Desinfecciones del cunero
esinfeccion
Prg;f;ec'igf]y - Traslado del paciente a diferentes hospitales de
Prevencion acuerdo a solicitud del medico
- Capacitacion de promocién y prevencion
Fin - Realizacion de material (Gasas, torundas, etc.)
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ATENCION DE ENFERMERIA DE PACIENTE DE REVISION MEDICA DE
OTROS CENTROS PROGRAMAS DE PENDIENTES DE SEDEGES
FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
DETALLE

ADMINISTRADORA

EDUCADORA ENFERMERA

1 | La administradora o la educadora solicitan la atencién de
F Enfermeria.
Solicitan la
Atencion
Enfermeria l La Enfermera obtiene la historia clinica del paciente o crea
Obtiene la Historia uno y procede a controlar sus signos vitales, talla, peso y
Clinica del H H H [ A
Pacients compara con lo registrado en la historia clinica médica o
de odontologia.
v 2 |- Programacion y Administracion de medicamentos
Programacion . . .
de - Recomendaciones al paciente de cuidados de salud
Medicamentos . . . .
curaciones - Indicacién de toma de medicamentos al pacientes y su
Indicaciones ~
acompafiante
Ein - Curaciones
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REVISION MEDICA DE EGRESO DE PACIENTE

PROCESO
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
, , DETALLE
PACIENTE ENFERMERA MEDICO ODONTOLOGO

Ingresara al
Consultorio
Acompaiiado de
Adm 6 Personal

4

Entregara la Bata,

Signos Vitales

Registrard los ]

4

Realiza la
Revisién Medica
Minuciosa por
Regiones

v

Controles
Laboratorios
Clinicos

A

El Paciente ingresa al consultorio médico acompafiado
1 | de la administradora del centro o personal a cargo
con la informaciéon bdsica del paciente y de sus
progenitores.

La Enfermera entregara la bata al paciente para la
2 | valoracién médica.

Registrard los signos vitales, peso y talla del paciente
y la Clasificacion Nutricional de egreso registrado en
la historia clinica.

Realizara el
Informe de Egreso

El Medico realizara la revision minuciosa por regiones
del cuerpo.

3 | Instruye a la enfermera realizar los controles bajo
laboratorio de: hemograma completo Urea Creatinina,
Glicemia, Examen general de orina, Chagas, sifilis,
VIH, y los que vea convenientes segun sospechas de
patologias.

Procedera a realizar su informe médico.

Fin

Si es atencion y/o revisidon odontoldgica de egreso del
paciente registrado en la historia clinica odontolégica
4 | Procederd a realizar su informe odontoldgico de
egreso
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO REVISION MEDICA DE PADRES ADOPTIVOS
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
El Paciente ingresa al consultorio médico, la enfermera
PACIENTE MEDICO realizara la filiacion del paciente en la historia clinica
1 | procediendo a registrar los signos vitales, peso y talla del
paciente y la Clasificacion Nutricional.
El Medico realizara la revision médica, registrada en ficha
Realiza LA . . .
Filiacion del medica de padres adoptivos, registro en el cuaderno de
Paciente l consulta externa.
2 | E Medico solicitara los laboratorios de como ser:
Realiza la hemograma completo Urea Creatinina, Glicemia, Examen
Revision Medica ] o
general de orina, Chagas, sifilis, VIH, colesterol rayos x de
v térax AP y La y los que vea conveniente segun sospecha de
Control de patologl'as
Lagﬁfn?é‘;”o Procedera a realizar su informe médico.
Remisién del informe médico a la Unidad Asistencia Social
F‘n y Familia, Adopciones.




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL
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PROCESO

INGRESO DEL ADULTO MAYOR A CENTROS DE ACOGIDA

FLUJOGRAMA

N9|

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECTOR INSTANCIA
TECNICA

UNIDAD DE
GERENERO

ADMINSTRADOR
CENTRO ACOGIDA

EQUIPO TECNICO

DIRECCION

Inicio

Presenta los
Requisitos para
Ingreso del Adulto
Mayor

k.

Recibe, Analiza y
Remite la

Documentacion

4

Recibe y Remite a
los Centros de

Tupizal Villazén

Revisa la

k.

Recibe y Verifica
que toda la
Documentacién se
encuentre en
dicha Solicitud

Realiza el

k.

Remite la
documentacion
con el Informe

ala
Solicitud In Situ

Aprueba

DETALLE

La Unidad Solicitante para el Ingreso de un Adulto
Mayor a un Centro de Acogida tiene que presentar los
siguientes requisitos(Ver Glosario)

El Director de la Instancia Técnica Departamental
analiza y remite la documentacién a la Unidad de
Genero Generacional (UGG).

Recibida la documentacion la UGG remite al
Administrador con una nota al Centro de Acogida de
Tupiza y/o Villazén.

El Administrador (AD) del Centro de Acogida recibe la
Solicitud de Ingreso el cual, verifica que toda la
documentacion respaldatoria este en dicha solicitud y
lo remite al Equipo Técnico (ET), (T.S., PSI y Salud)
para la respectiva verificacién y validar la informacién.

El ET realiza el seguimiento a la solicitud in situ del
Adulto Mayor corroborando que toda la informacion
sea fidedigna y luego pasar el informe con Hoja de
Ruta al Jefe UGG.

Caso contrario se rechaza la solicitud

El Administrador remite la documentacién con los
informes del equipo técnico a la direccién de la
Instancia Técnica Departamental para su revisién en la
Unidad G.G.

El GG revisa toda la documentacion aceptando y lo
firma para luego remitirlo a Direccion (DT)

-

Recibe la Nota de
Aceptacion y
Remite

l

Recibe la Nota de
Aceptacion y
Firma el
Compromiso

Recibe Aprueba y

Emite la Nota de
Aceptacion

El DT recibe la solicitud con toda la documentacién
aprueba y lo remite la Nota de Aceptacién de Ingreso
al Centro de Acogida al Jefe GG.

El Jefe de UGG recibe la solicitud aprobada y lo remite
al AD del Centro de Acogida

10

El AD del Centro de Acogida recibe la Nota de
Aceptacién vy realiza la Firma de Compromiso con la
Unidad Solicitante de acuerdo al Reglamento Interno
por voluntad propia y/o solicitudes de instancias
inherentes de atencién.
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PROCESO , ,
ATENCION DE ENFERMERIA EN CENTROS DE ADULTO MAYOR

FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS

DETALLE

PERSONAL DE

TURNO ENFERMERA

1 | EL Personal De Turno solicita la atencién de Enfermeria del

=
Adulto Mayor.

Solicitan la
Atencién de La Enfermera desarrolla acciones y actividades de
Enfermeria . g . .z ~ .
l prevencion, intervencién y acompafiamiento de su estado
Fiiacion d de salud del Adulto Mayor para una vejez digna:
iacion ae ope . . . . s . .
Paciente 1. La filiacién del paciente en la historia clinica y registro
del cuaderno de enfermeria.
i 2. Entrega de la bata al paciente para la valoracion médica
3. Registrara los signos vitales, peso y talla del paciente y
Regite Signos la Clasificacion Nutricional en la historia clinica.
Valoracion 4. Valoracién del estado de la Piel
5. Se Brinda las comodidades para su estadia
A 6. Registro de las pertenencias del adulto Mayor
Brinda 7. Confort de su unidad y del paciente con higiene
Comodidades . .. .
Registro de 2 individual posterior traslado al comedor para su
Pertenencias
desayuno
8. Programacion y Administracion de medicamentos
3 9. Bafio General mas cambio de ropa dos veces por
Confort del
Paciente semana
H' ene . . . .7
Porsonal 10. Asistencia de alimentacion al adulto mayor
11. Terapia Fisica dos veces por semana en ambos turnos
\ 12. Masaje terapéutico una vez por semana
Programacién 13. Curaciones
Administracién .
de 14. Traslado del adulto mayor en caso de referencias o de
medicamentos . . . .
Asistencia emergencias al hospital de segundo nivel, posterior
Ali t .. . .z
o seguimiento en caso de internacion del adulto mayor,
acompafiamiento en caso de referencia a tercer nivel al
A . qe
— especialista de turno.
Terapia Fisica . ., ., .
Masajes 15. Rehabilitacion y  conclusion de  tratamientos
Curaciones .
traslados y ambulatorios del adulto mayor
Rehabilitacion . . . .
Mas, de acuerdo al reglamento interno de la institucion y

a conocimientos profesionales para el bienestar del

y
@ Adulto Mayor.
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PROCESO ’
ATENCION DE FISIOTERAPIA EN CENTROS DE ADULTO MAYOR

FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS

DETALLE

PERSONAL DE

TURNO FISIOTERAPIA

1 | EIl Personal de Turno solicita la atencién de

Inicio
Fisioterapia.

Solicitan la

ﬁ?’%ﬂ?é" de  |P—" El Fisioterapeuta desarrolla acciones y actividades de

Isioterapia .7 . .z ~ .
prevencion, intervencién y acompafiamiento de su

N

estado de salud de los residentes del centro para una

Desarrolla Acciones .
y Actividades de vejez:
Prevencidn, . s .
Intervencin y 2 | 1. Examen de evaluacién al ingreso del adulto
Acompafiamiento mayor.
l 2. Atencidén de kinefisiatrica
3. Ejecucidon de actividades cognoscitivas visual,
Examen, i H
poamen auditiva y motriz
atencion y : H
Eieoution 4. Desarrollo de terapias recreativas
5. Acompafiamiento a traumatélogo
, 6. Actividades fisicas en general
7. Coordinacién con el Equipo Técnico para el
Desarrollo y H
Acompanamien bienestar del adulto mayor
toa Terapias 8. Elaboracién de informes a solicitud de inmediato
superior interno o externo
9. Mantener el ambiente en éptimas condiciones
10. Control de residentes, traslado del adulto mayor
Coordinacion
Elaboracion de al aseo personal y al comedor
fnformes Mas de acuerdo a reglamento interno de la institucion

— — y a conocimientos profesionales para el bienestar del
Fin Adulto Mayor.
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PROCESO REGISTRO DE PACIENTES DE NUTRICION
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DE ADMINSITRADOR DETALLE
NUTRICION CENTRO AREA DE SALUD
El Responsable de Nutricién solicitard al Administrador del
’ Centro de Acogida (ACAg) pueda otorgar las listas actuales
Solicitud de las de los NNA de la ciudad y sub regionales de Potosi para ver
Listas de NIA —— la cantidad de NNA existente en los centros.
Acogda § El Administrador del Centro de Acogida proporcionara las
orosore listas actuales al Responsable de Nutricion.
N roporciona .« ez 7 . T
Listas Actuales El Responsable de Nutricidn procedera a realizar el analisis
. fisico - quimico de los alimentos para determinar en qué
Procede al rubros es necesario aumentar o disminuir de acuerdo a
Andlisis Fisico- .. . .
Quimicodelos ||| requerimientos  nutricionales con la ayuda del
Alimentos ..
Administrador.
" El Administrador conjuntamente con el responsable de
Proceden a . .y , . .
—— calcular Raciones nutricion procedera a calcular las raciones de alimentos de
de Alimentos acuerdo al nimero de beneficiarios de cada centro.

A

Procede a
Realizar el Menu
Semanal

v

El Responsable de Nutriciéon procedera a realizar el menu
semanal para cada uno de los centros de acogidas y segun
alimentos existentes en economato y proximos a vencer en
coordinacién con el Area de Salud.

Proporciona
Informacioén y
Coordina de
Algunas
Patologias

Fin

El Area de Salud proporcionara informacién clinica de cada
uno de los NNA y coordinara con el Responsable de
Nutricion de algunas patologias del o algunos de los NNA
sobre su alimentacion diaria en los centros de acogida
para poder prevenir el malestar estomacal y/o alergias de
algunos productos.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

RESPONSABLE DE
NUTRICION

PROCESO PROVISION DE ALIMENTOS PARA CENTROS DE ACOGIDA
FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
DETALLE

JEFEDE
UNIDAD

DIRECCION

COMISION DE
CALIFICACION

RESPONSABLE DE
CONTRATACION
RPA

COMISION DE
RECEPCION

Solicitud de
Adquisicion de
Alimentos

|

Documentos

\/\

Recibe, Revisa y
Remite Toda la
Documentacion

Recibe y remite
ala UAF para
que prosiga el

Tramite

Administrativo

}

Solicitud de
Certificacion

Solicitud de

Presupuestaria

Comision de
Calificacion

Mediante
Memorandum
Conformaré la

Comisién
Calificacion

Procedera a

Calificar las

Propuestas

Procederd a
Revisary a
Comunicar

l

Cartade
Comunicacién

=1

Sienrega Mas
antes el

l

Mediante
Memorandum
Conformara
comision
Recepcion

0

Proceso
Continua

El Responsable de Nutricion solicitara al Jefe de
Unidad de Asistencia Social y Familia la adquisicion de
alimentos frescos y secos de acuerdo a
1 requerimientos, adjuntando la siguiente
documentacion.

1. Solicitud de alimentos secos y frescos dirigida

a Director Técnico
2. Especificaciones técnicas
3. NOmina detallada de NNA de todos los

centros.
El Jefe de Unidad otorga el Vo Bo y remite al Director
2 Técnico de SEDEGES toda la documentacién de

solicitud de adquisicidn de alimentos.

El Director Técnico revisara y remitira la Solicitud a la
Unidad Administrativa Financiera, ésta a su vez remita
al area que corresponda para que otorguen la
3 Certificacién Presupuestaria y asi prosiga su proceso
de contratacion para la adquisicién de alimentos, el
responsable de nutricidn realizard el seguimiento al
proceso de licitacidn.

El Responsable de Nutricion como unidad solicitante
4 segun cronograma de DBC solicitara al Director
Técnico la Comisién de Calificacion.

El Director Técnico mediante memorandum instruira
5 la conformacién de la Comisién de Calificacion.

La Comisidon de Calificacion procederd a calificar las
6 propuestas para luego entregar al RPA el informe de
Calificacion.

El RPA comunicara al proponente mediante Carta de
Adjudicacién la presentacién en fecha y hora la
entrega de alimentos segun especificaciones técnicas
7 Si el proveedor entregase los alimentos antes de fecha
programada el proceso continua.

Procediendo a solicitar la comision de Recepcion al
Director Técnico.

8 El Director Técnico mediante memorandum instruira
la conformacion de la Comisién de Recepcidn.
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DETALLE
COMISION DE

RECEPCION ALMACENES

La Comisidn de Recepcidon en presencia del responsable de
nutricion procedera a recibir los alimentos segun
especificaciones técnicas en fecha y hora de acuerdo al
DBC y posterior remision de documentos al Director

En Presencia de

Resp. Nutricion Técnico segun detalle:

Procederan a ny . ’ . g .
Recibir 1. Acta de Recepcién de alimentos segln especificaciones

? técnicas.
i 2. Informe de la comisién en fecha y hora de acuerdo al
Recepcion con/sin DBC

Observciones . e . o
Informe de Si no cumple con las especificaciones técnicas se procede a
Comisién la devoluciéon al proveedor del o de los itemes que no

cumpliesen y se procede a realizar el informe de Acta de
Recepcién en fecha y hora segin DBC con las

Sino Cumple observaciones donde firman la comisién de recepcidn, el
Se procede a . .z
Realizar ] responsable de nutricion y el proveedor y entrega a
Acciones
Almacenes.

Si el proveedor no cumpliese a entregar los itemes
observados se procederd a realizar las acciones
correspondientes mediante la Unidad juridica.

A

Recepciona los
Bienes mas La

Documentacion El Responsable de Almacenes recepciona los bienes mas la
10 | documentacién de respaldo para su distribucién a los
A centros y su respectiva cancelacién al proveedor.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO PROVISION DE MEDICAMENTOS PARA CENTROS DE ACOGIDA CIUDAD
FLUJIOGRAMA ‘ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD RESPONSABLE DE D ETALLE

RESPONSABLE DE

'AREA MEDICA JEFE DE UNIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

PROCESO DE
CONTRATACION RPA

UNIDAD JURIDICA

Solicitud la
Provisién de
Medicamentos e
Insumos Médicos

.

Documentos
Necesarios

1

Adgquisicion
de
Medicamentos

4

Recibe y Otorga el
Vo Bo la Solicitud
de Medicamentos

v

Revisa y Remitira
la Solicitud de

Adquisicion de
Medicamentos

v

Revisa y Remite
parala
Certificacion
Presupuestaria

A4

Instruye la
Cotizacion de

en
Tres Ejemplares
como Minimo

v

Comunica al
Proponente la
Adjudicacion

}

Carta de

0

4

El Responsable de Area Médica solicitara al Jefe de

Unidad, la adquisicién de Medicamentos e insumos

médicos de Acuerdo a Requerimiento con la siguiente

documentacion.

1. Solicitud de adquisicion de medicamentos e
insumos médicos de acuerdo a requerimiento
dirigida al Director Técnico para NNA y adultos
mayores.

2. Especificaciones técnicas

El Jefe de Unidad revisara, otorgara el Vo Bo vy
remitird al Director Técnico la Solicitud de adquisicidn
de medicamentos e insumos médicos.

El Director Técnico revisara y remitira la Solicitud a la
Unidad Administrativa Financiera (UAF) para el
proceso administrativo de contratacion.

La UAF revisara y remitird al area que corresponda
para que otorguen la Certificacion Presupuestaria y
prosiga su proceso de contratacién para la adquisicidn
de medicamentos e insumos médicos a
requerimiento.

El Jefe de la UAF instruye a la Cotizadora realizar el
trabajo de cotizacion de medicamentos e insumos
médicos a requerimiento en tres ejemplares como
minimo.

El RPA comunicara al proponente mediante Carta de
Adjudicacién y la presentacién en fecha y hora la
entrega de Documentos para la firma de contrato.

Si el proveedor entregase los documentos antes de
fecha programada el proceso continua y lo remite ala
Unidad Juridica (UJ).

Realiza el Contrato
para la Firma
Correspondiente

)

Contrato para
Adquisicion de
Medicamentos

Fin

La UJ realiza el contrato en los ejemplares que sean
necesarios (minimo tres ejemplares), para la
Adquisicién de Medicamentos e Insumos Médicos de
acuerdo a carta de adjudicacion para la firma del
proveedor y del director.
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PROVISION DE MEDICAMENTOS PARA CENTROS DE ACOGIDA

JEFE DE UNIDAD

PROCESO DE LAS SUB REGIONALES
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DE DETALLE

PROCESO DE

ADMINISTRATIVA DIRECCION CONTRATACIONES
RPA

FINANCIERA

UNIDAD
JURIDICA

Inicio

Solicita la

Presupuestaria

A4

v

Solicita toda la
Documentacion
Necesaria

!

Documentos
Necesarios

—

Proceso de
Adaquisicion

Revisa y Remite
parala
Certificacion
Presupuestaria

de
Medicamentos

Y

Revisa y Remitira
la Solicitud de
Adquisicion de
Medicamentos

Y

Comunica al
Proponente la
Adjudicacién

v

Carta de
Adjudicacion

N

j

Realiza el Contrato
para la Firma
Correspondiente

Contrato para
Adaquisicion de
Medicamentos

Fin

El Jefe de Unidad solicitara la Certificacion
1 | Presupuestaria a la Unidad Administrativa Financiera
para la Adquisicion de medicamentos para los centros
de acogida de las sub regionales.

La UAF revisara y remitird al area que corresponda
para que otorguen la Certificacién Presupuestaria y asi
2 | prosiga su proceso de contratacién para la adquisicidn
de medicamentos e insumos médicos a
requerimiento.

El Jefe de Unidad solicitara al Administrador del
Centro de Acogida la siguiente documentacion:

1. Tres Cotizaciones
3 2. Cuadro comparativo

3. Informe
Toda la documentacién lo remite al Director Técnico,
mas la solicitud de contratacién para la provision de
medicamentos e insumos médicos de acuerdo a
requerimiento.

El Director Técnico recibe, revisa y remite toda la
4 | documentaciéon al Responsable de Contrataciones
RPA.

El RPA comunicara al proponente mediante Carta de
Adjudicacién la presentacién en fecha y hora la
5 | entrega de documentos para la firma de contrato.

Si el proveedor entregase los documentos antes de
fecha programada el proceso continua.

La UJ realiza el contrato en tres ejemplares para la
6 | Adquisicion de Medicamentos e Insumos Médicos de
acuerdo a carta de adjudicacidon para la firma del
proveedor y del director.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

SOLICITUD DE CANCELACION DE PROVISION DE MEDICAMENTOS

PROCESO PARA CENTROS DE ACOGIDA DE LAS SUB REGIONALES
FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
ADMINCI?ELE\’I%%OR DE ADxﬁéEiTRSJAVA DIRECCION DETALLE

— El Administrador solicitara la cancelaciéon mensual de
medicamentos del centro de acogida de la sub
— regional al Jefe de Unidad, adjuntando el informe con
Ciﬁggf:;.in I los respaldos correspondientes, autorizado y validado,
pensual de firmado por los responsables del centro

RecibeTVRevisa, (Administrador y/o Enfermera).
%ﬁg;ﬁngﬂg ) El Jefe de Unidad recibe, revisa y otorga el Vo Bo para
Cancelacion de la cancelacidn de provision de medicamentos y lo

Medicamentos v remite al Director Técnico.
Eiﬁ!ﬁifﬁﬁﬁ.cﬁé’ El Director Técnico revisa y remite a la Unidad
Administrativa Administrativa Financiera para que continde el
Finandiera proceso administrativo para la cancelacién de
A provisién de medicamentos.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO REVISION NUTRICIONAL
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE
UNIBAD DE RESPONSABLE DE
ADMNISTRADOR | ASISTENCIA SOCIAL UTRICION

Inicio

Solicitud de
Revision de NNA
al Ingreso al centro

y

Recibe la Solicitud
e Instruye la
Inmediata Revision

Recibe la Solicitud
de Revision NNA

A

Apertura Su FILE
del NNA

1

Datos
Antropométricos

El Administrador al ingreso del NNA solicita al Jefe de
Unidad de Asistencia Social y Familia la revision (UASF) por
parte del Profesional en Nutricidn.

El Jefe UASF remite la solicitud e instruye al responsable de
Nutricion realizar la evaluacion del NNA vy posterior
seguimiento

ICM
Diagnostico
Nutricional

.

Evaluacion
Fisica y Signos
Vitales

Fin

El Responsable de Nutricién recibe la solicitud y abre su
File en coordinacion con el Administrador solicitando todos
sus datos generales:

1. Nombre completo

2. Edad
3. Fecha de Nacimiento
4. Sexo

5. Fecha de Evaluacion
Datos Antropométricos:

1. Edad paralatalla

2. Peso paralatalla
Para obtener el IMC(indice de Masa Corporal) para
conocer el diagnostico nutricional y para realizar sus fichas
nutricionales, conocer la frecuencia de consumo de
alimentos al dia, dia por medio, semanal, mensual para
poder reforzar al NNA la deficiencia de algin rubro
alimenticio
Conocer:

1. Alimentos de mayor consumo

2. Alimentos que les hace dafio

3. Alimentos que no les gusta
Realizar su evaluaciéon fisica y sus signos vitales de
desnutricién, obesidad u otras patologias y poder
desarrollar dietas terapéuticas personalizadas en el NNA y
poder mejorar su salud.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE NINO,NINA y ADOLESCENTE

PROCESO (ALIMENTACION)
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
ADMINISTRADOR RESI\TS‘I"\‘R’SIQ%I\IIE DE
En coordinacidon con el Administrador se procede a
1 | realizar los menus para la atencién de NNA segun el
rango por recomendacion de Organismo Mundial de
Proceden a la Salud (OMS).
oo e tencién T El Responsable de Nutricion procede a desarrollar
NNA metodologias para reforzar la alimentacién a cada
2 | NNA.
Me?;;;gg:g’sdp‘;a Si existiese diferentes patologias de NNA se realiza
reforzar las Dietas una dieta Terapéutica Personal bajo un seguimiento
Nutricionales riguroso para proceder a realizar dietas estratégicas
nutricionales y tener los resultados esperados.
Fin




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

SUPERVISION

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE
NUTRICION

ADMINSITRADOR
CENTRO

Inicio

Realizara de
Forma
Inesperada la ]
Supervision del
Economato

—t

Verificara la
Existencia de
Alimentos y/o

Utensilios

v

Recomendacio
nes de Baja
y Limpieza

DETALLE

EL responsable de Nutricidon realizara de forma inesperada
la supervision del Economato (Almacenes de Alimentos) y
cocina en coordinacién con el Administrador.

Proporciona los
Kardex en el
Momento dela
Supervision

El Administrador proporcionara los Kardex alimenticios en
el momento de la supervisién al Responsable de Nutricion.

El Responsable de Nutricion verificara la existencia de
alimentos y utensilios en buen estado, si encontrase
problema recomienda al administrador la separacion
inmediata de los mismos para proceder a su baja.
Recomienda la limpieza general de la cocina y uniformes
de las cocineras o dotandoles de ropa de trabajo.

Solicita al Jefe de
Unidad la
Verificacion
Alimentos,
Utensilios para dar
de Baja

Fin

El Administrador solicita al Jefe de la Unidad de Asistencia
Social y Familia la supervisién para verificar el estado de los
alimentos y utensilios para dar de baja por
recomendaciones del Responsable de Nutricién.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION A ADOLECENTES CON
RESPONSABILIDAD PENAL
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PROCESO

INGRESO A CENTROS DE REINTEGRACION SOCIAL DE

ADOLESCENTES

FLUJOGRAMA

FASES

¥ |

PROCEDIMIENTOS

EDUCADOR DE
TURNO

PERSONAL DE
SEGURIDAD

PERSONAL DE

MEDICO DE TURNO TURNO

PSICOLOGO

TRABAJADORA
SOCIAL

Recibira al
Adolescente en
elIngreso al
Centro de
Reintegracion

Unicamente
conla

Documentacién

Realizara la
Requisa al
Adolescente de
sus
Pertenencias

l

Si Encontrase
Pertenencias No
Permitidas lo
Retiene

Procederé ala
Custodia de la
Pertenencias del
Adolescente

A,

Realiza el
Examen
Minucioso al
Adolescebte

Instruird al
Adolescente

Conducira a la
Habitacién
Transitoria al
Adolescente

sobre Reglas y
Normas

Realiza la
Valoracién
Inmediata

A,

Realizara la
Restitucion de
Derecho

0

DETALLE

El Educador de Turno para el ingreso del
Adolescente al Centro de Reintegracion Social
recibird inicamente con la siguiente documento:

1. Requerimiento Fiscal de Aprension

2. Mandamiento de Detencion Preventiva

3. Sentencia Ejecutoriada

El Personal de Seguridad realiza la requisa al Adolescente
de acuerdo a Normativa de Seguridad para detenidos;
junto al educador de turno verificando a simple vista
posibles lesiones recientes y de manera inmediata
notificara al Médico de Turno.

El Personal de Seguridad, realizada la requisa si
encontrase pertenencias que no son permitidas en el
Centro, entregara al Educador o Administrador con
un informe.

El Educador y/o Administrador procedera la custodia
de las pertenecias del NNA para su posterior
devolucidn a los padres o al adolescente una vez se
realice su egreso.

El Médico de Turno realizara un examen minucioso
al Adolescente, en caso de existir lesiones recientes
o no el Medico de Turno presentard un Informe en
detalle de manera inmediata.

El Personal de Turno instruird al Adolescente sobre:
Declaracién de Derechos, Reglas y Normas de
acuerdo al Reglamento Interno del Centro de
Reintegracion Social.

El Personal de Seguridad conduce al adolescente a la
habitacién transitoria, una vez realizado el debido
procedimiento de seguridad.

El Psicélogo(a) realizara la Valorizacion de manera
inmediata en horario y dia laboral, el psicélogo/a en turno
(feriados y fin de semana) hard la valoracion hasta
después de las 2 horas de ingreso; la valoracidn social se
lo realizara hasta las 4 horas después del ingreso.

La Trabajadora Social de acuerdo a la valoracion del
Adolescente, realizara la restitucion de Derechos
comprendidos para adolescentes en situacién de
conflicto con la Ley Penal (notificacion a Defensorias
NA, Defensa Publica, contacto con parientes
cercanos, etc.)

100
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EQUIPO TECNICO

TUTOR

PERSONAL DE
TURNO

EDUCADOR

¢

Asignara un Tutor
del Equipo de
Trabajo

v

Coordinara para la
Presentacion a la
Comunidad al
Adolescente

A

Realizara el
Recorrido
Conjuntamente con
el Adolescente

Realiza la
Reunién Semanal

l

Elaboracion
y Ejecucion
del Plan
Individual

A4

Realizara el
Proceso de
Reintegracion
Familiar y Social

Fin

Evaluara el
Proceso de
Adaptacion

> —0O>» 4 uvm

DETALLE

El Equipo Técnico asignara un tutor/a de los Equipos
de Trabajo de los Centros de Adolescentes con
Responsabilidad Penal, para realizar el
acompafiamiento de adaptacion del adolescente en
el Centro.

El/la Tutor/a en coordinacion con el Educador
presentaran al adolescente a la comunidad del
Centro de Reintegracion.

El personal de turno y el adolescente realizaran el
recorrido por las dependencias del Centro, servicios,
dormitorio asignado u otros sectores que vean
conveniente dentro de la infraestructura.

10

El Educador y el Tutor pasada las 48 hrs. se reuniran
con el adolescente para evaluar el proceso de
adaptacion y establecer un plan de contingencia en
€aso necesario.

11

El Equipo Técnico del Centro de Reintegracion
realizara la reuniéon semanal para resolver algunas
interrogantes o dificultades, que pueda presentar
el/la adolescente.

Ejecucion del plan individual de ejecucidon de medida
o inclusion a las actividades cotidianas del Centro.
Elaboracién de informes de seguimiento de acuerdo
a los plazos establecidos por el Juzgado NNA.
Asignacidn al grupo de desarrollo individual

OuvwmImsOMZO—NDZmMm<IImMm=—A2 —

12

El Equipo Técnico del Centro de Reintegraciéon
realizara el proceso de reintegracion egreso familiar
y social mediante:

a) Evaluacion del equipo técnico del
comportamiento y grado de avance
comportamental del adolescente  con
responsabilidad penal.

b) Informe de cumplimiento del PIEM al Juzgado
NNA.

101
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PROCESO | INCIDENTES VIOLENTOS EN CENTROS DE REINTEGRACION
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
EDUCADOR EQUIPO TECNICO | PERSONAL DE TURNO
EL Educador o el Adolescente presentaran la denuncia por
1 | incidente violento al Equipo Técnico del Centro de
Reintegracion Social
Conocido el El Equipo Técnico realizara la valoracion al Adolescente
Hecho se Procede en base a:
ags:lﬂ'ﬁi{;a 2 5. Entrevista con la presunta victima.
4 6. Entrevista con el presunto ofensor /es.
7. Entrevista con observadores no participantes.
Realizara la .
Valoracion 8. Entrevista con el educador de turno.
Correspondiente El Personal de Turno previa coordinacion con el Equipo
Técnico Procedera a:
\ f)  Comunicacidn a los padres o representantes de la victima
y el/ofensor. Se informara de las acusaciones existentes,
En Coordinacion evidencias, actuaciones legales, de los pasos a seguir en
con ET Procedera la gestion del conflicto
3 g) En caso de existir comprobada evidencia se elabora
l informes a la Coordinacidn, Jefatura de Asistencia Social y
Familia, Direccion Técnica para la derivacion a la Unidad
Comunicacisn Juridica y los respectivos Juzgados.
e Informes h) Realizar las diligencias ante la Fiscalia, Defensorias de la
Nifiez y Adolescencia, Defensa Publica y los Juzgados
Correspondientes.
Y i) Se establecera medidas preventivas de proteccidén
Entes recomendado por el equipo técnico de los Centros de
N S“m;iifj‘;res Reintegracién.
preventivas j) Se aplicard el Reglamento Interno en relacién a las
sanciones leves, graves o muy graves
El Equipo Técnico previo informe a coordinacidn
realizara las medidas preventivas:
c) Plan de prevencién que permita disminuir: interacciones
Previo Informes a . . . . . .
Coordinacin violentas, situaciones de alto riesgo y/o identificar
Realizara la adolescentes que necesitan una mayor atencién
szgﬁf\‘;s psicoldgica, social y/o psiquiatrica.
l 4 d) Con los observadores se realizaran las siguientes
acciones:
v. Promover la denuncia para evitar la vulneracion de
Intzlrsgr?ceién Derechos de un compaiiero.
vi. Realizar mayor seguimiento del clima relacional en las
actividades cotidianas.
L vii. Implementar con los adolescentes sistemas de
Los proteccién, prevencién como reuniones restaurativas
Obsenvadores para solucionar conflictos, supervision entre pares,
Realizaran
Acciones etc.
viii. Participacion en el subprograma de control de la ira a
Fin cargo del Psicélogo/a del Centro de Reintegracion
Social
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PROCESO FUGA DEL CENTRO DE REINTEGRACION SOCIAL
FLUJOGRAMA N° | PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRADOR PERSONAL DE DETALLE
EDUCADOR TURNO EQUIPO TECNICO
El Administrador y/o Educador conocido el hecho
- -
1 | realizara el reporte escrito en el cuaderno de
novedades del Personal de seguridad o educativo ante
’ Conocido el posibles fugas de o del Adolescente clasificado en el
lecho se Procede ., . -
a Realizar la Grupo V y VI Deteccién Temprana (perfil del riesgo).
Denuncia . .
y El Personal de Turno en coordinaciéon con el Tutor
Realizara y 2 | realizara el seguimiento y acompafiamiento preventivo
Coordinara el con mayores medidas de seguridad, contencion
Seguimiento . .
preventivo psicosocial.
El Personal de Turno y de Seguridad informados de
3 | posible fuga realizara de forma inmediata el Conteo de
Con Seguridad los Adolescentes en filas para el control de
Realizaran el permanencia.
Conteo de los . Y
Adolescentes El Personal de Turno realizara la revisidon general en el
4 | exterior e interior del Centro (Habitaciones, servicios,
, salas comunes, patio, corredor, etc.)
- Revisién de las cdmaras
Realizara la - Revisién perimetro del centro
Revision General
Exterior e Interior El Personal de Turno Verificado la permanencia de los
adolescentes dentro del centro de reintegracién como
\ 5 | falsa alarma se procedera a Registrar el incidente en el
cuaderno de novedades.
Verificado la Fal . . . .
AT procede 2 Informe escrito a las instancias superiores de la ITDPS.
Registrar El Equipo Técnico verificada la Fuga de o del
Adolescente realizara las acciones Inmediatas:
y 6 a) Aviso verbal a Coordinacion
Verificado la Fuga b) Designacion de personal para el rastrillaje.
R::C':éiézs c) Solicitud de apoyo a la Policia (Personal de
Inmediatas seguridad)
I Movilizaciéon de todo el personal para el rastreo del
Avisos, adolescente
Rastrillaje .
e ACCIONES MEDIATAS:
AF;:’YIF’?'a Antes de las tres horas
olicia . .
7 a) Reporte escrito al Coordinador/a de los Centros
b) El/la Coordinador/a elaborara la notificacion a la
4 Divisién Menores
Acciones c) Se designara personal para la entrega de las
Mediatas antes de e : : H
Tres Hotas n'ot|f|caC|ones fuga a las diferentes salidas de la
ciudad
Antes de las 12 horas
a) se enviara los informes escritos al Juzgado
Respectivo.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PERSONAL DE
TURNO

2

Acciones Antes de
las Doce Horas

v

Acciones de
Retorno

!

Sanciones

Valoracion

Evaluacion
etc.

v

CFin D

b)
)

Se notificara a los familiares del o los adolescentes.
Se establecera el plan de contingencia para
retorno del adolescente.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Acciones al retorno

Se establece sanciones de acuerdo al reglamento
Interno

Coordinacion con Defensa Publica para la Defensa
técnica del adolescente.

Previa evaluacién del equipo técnico reasignacion
a grupo de clasificacién.

Valoracion de consumo de sustancias psicoactivas

Valoracion y asistencia psicolégica y social para
plan de intervencidn mientras cumpla las
sanciones en el Centro

En caso de que sea mayor de 18 afios evaluacion
para el traslado a otro Centro.

Fuente: Procedimientos Centros de Adolescentes con Responsabilidad Penal.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO DEL ADULTO MAYOR A CENTROS DE ACOGIDA

FLUJOGRAMA Ne |

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION

UNIDAD GENERAO
GENERACIONAL

ADMINISTRADOR

CENTRO DE ACOGIDA EQUIPOTECNICO

DETALLE

Inicio

Solicitud de
Ingreso

_

Analiza la
Documentacion

A 4
Aprueba y

de Aceptacion

Remite la Nota |p———

v

La Unidad Solicitante para el Ingreso de un Adulto
Mayor a un Centro de Acogida tiene que presentar
los siguientes requisitos(Ver Glosario)

El Director de la Instancia Técnica Departamental
analiza y remite la documentacidn al Jefe de la
Unidad de Genero Generacional.(UGG)

Recibe y
Remite la
Documentacion

v

—\ Documentacion

Recibida la documentaciéon la UGG remite al
Administrador con una nota al Centro de Acogida
de Tupiza y/o Villazén.

" 4
Recibe
Solicitud de  ——

Ingreso

El Administrador (AD) del Centro de Acogida recibe
la Solicitud de Ingreso el cual, verifica que toda la
documentacion respaldatoria este en dicha
solicitud y lo remite al Equipo Técnico (ET), (T.S.,
PSl y Salud) para la respectiva verificacidn y validar
la informacion.

v

Seguimiento In
—\ Situ del Adulto 5
Mayor

v

El ET realiza el seguimiento a la solicitud in situ del
Adulto Mayor corroborando que toda Ia
informacidn sea fidedigna y luego pasar el informe
con Hoja de Ruta al Jefe UGG.

Caso contrario se rechaza la solicitud

Remite

con Informes

Revisay
Acepta

El Administrador remite la documentacién con los
informes del equipo técnico a la Direccidn de la
Instancia Técnica Departamental para su revision
unidad G.G.

Y

El GG revisa toda la documentacion aceptando y lo
firma para luego remitirlo a Direccidn Técnico (DT)

El DT recibe la solicitud con toda la documentacion
aprueba y lo remite la Nota de Aceptacion de
Ingreso al Centro de Acogida al Jefe GG.

Recibe Nota
Aprobada y
Remite

El Jefe de UGG recibe la solicitud aprobada y lo
remite al AD del Centro de Acogida

v 10

Recibe Nota de
Aceptacion

Inicio

El AD del Centro de Acogida recibe la Nota de
Aceptacion y realiza la Firma de Compromiso con la
Unidad Solicitante de acuerdo al Reglamento
Interno por voluntad propia y/o solicitudes de
instancias inherentes de atencion.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

FILIACION JUDICIAL DEL ADULTO MAYOR

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRADOR
CENTRO DE ACOGIDA

EQUIPO TECNICO

UNIDAD JURIDICA

DETALLE

Apertura de FILE -]

A

Solicita las
Acciones Legales

T

A

Evaluacion Bio-
Psico-Social

A

La Trabajador Social (TS) realizara la apertura del FILE
personal del Adulto Mayor de acuerdo al Reglamento
Interno de la Institucidn, solicitard al Administrador del
Centro de Acogida (ACAg) proceder con la revision del
Equipo Técnico (ET) Bio-psico-sociales al Adulto Mayor.

El ET realiza la Evaluacion Bio-psico-social al Adulto
Mayor para luego remitir su informe al Jefe de Unidad
de Genero Generacional (UGG) con VeB2 del
Administrador del Centro (ACAg).

Acciones Legales

El ACAg solita a la Unidad Juridica (UJ) proceder con las
Acciones Legales ante instancias judiciales adjuntado
toda la documentacion del seguimiento realizado al
Adulto Mayor

Informes  bio-psico-sociales de la situacion de
vulneracion del Adulto Mayor, presentados por el ET
acreditados del Centro de Acogida

FIN

El UJ de Servicio Departamental de Gestién Social
(SEDEGES) procedera a realizar todas las acciones
legales correspondientes ante la Autoridad Judicial.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

PROCESO DE ASISTENCIA FAMILIAR A LOS Y LAS ADULTOS

MAYORES

FLUJIOGRAMA

N9|

PROCEDIMIENTOS

EQUIPO TECNICO

ADMINISTRADOR

CENTRO DE ACOGIDA

UNIDAD JURIDICA

Inicio

Identifica a
Familiares

A

Cita a Familiares

!

Firman Acta de
Compromiso

A

Actia Conforme
aley

Inicio

DETALLE

De acuerdo a los informes del Equipo Técnico (ET),
identifica al (los) y las adultas mayores que sus
familiares no le brindan apoyo, teniendo los hijos y
las condiciones.

Mediante el Administrador (a) (AD) del Centro se
cita a los Familiares (hijos e hijas) de los adultos
mayores.

El o Los Familiares firman un acta de compromiso
para que los hijos e hijas no se descuiden de sus
padres, En caso de no ser asi.

El AD del centro, remite la informacién a la
Instancia Técnica a la UGG y la misma remite a la
Unidad Juridica

Amparados en la Ley 369 la Unida Juridica de Ila
Instancia Técnica Procede Conforme a normativa
en vigencia.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO DESARROLLO DEL ADULTO MAYOR (AREA SOCIAL)
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
TRABAIRDORA | coypoecuco | ADMNSTRADOR MEDICO ESPECIALISTA DETALLE

SOCIAL CENTRO DE ACOGIDA

Inicio

Desarrolla una
Planificacion

4

Ejecuta Rutinas
Diarias

'

Formulacion
— |y Acompafia-
miento

Y

Diagnostico
Actividades del -
Centro

Y

M Recibe Informe

A,

Impulsa Re-

Insercion ]
Familiar

y
Realiza
Consulta
preventiva
Curativa

A,

En cumplimiento al Reglamento Interno del Centro La
Trabajadora Social procederd a desarrollar una
planificacién de intervencién con él o la Adulto Mayor y
1 | desarrollara terapias ocupacionales para el Adulto
Mayor a nivel individual y grupal. En diferentes
tematicas y coordinara con cada uno de los
profesionales Equipo Técnico (ET).

El ET planificara y ejecutara rutinas diarias del Adulto
Mayor independizacion que les permita una mejor
2 | organizacién en el Centro de Acogida y una mayor
autonomia personal.

Formulacion y acompafiamiento en la ejecucién de las
terapias ocupacionales del Adulto Mayor con diferentes
actividades planificadas con la TS.

La TS realizara diagndsticos sobre las necesidades del
Centro de Acogida aplicando las fichas de seguimiento a
3 | cada Adulto Mayor (Valores e intervenciones) elevando
el informe al Administrador (AD).

El AD recibe los informes y remite al ET de
Profesionales, ademas de gestionar la dotacién de
4 | alimentos, vestimenta, material educativo, para el
cumplimiento de las actividades del Adulto Mayor de
los Centros de Acogida velando por el buen
funcionamiento  del Centro que  administra
conjuntamente con la TS.

La TS impulsara la re- inserciéon familiar realizando el
5 | seguimiento a cada uno de los residentes, si observa
alguna dolencia del Adulto Mayor lo trasladan a
instalaciones médicas.

El Medico realiza su consulta preventiva y curativa
6 | como primera instancia el cual actualiza las fichas
medicas del Adulto Mayor remitiéndole al especialista.

Diagnostica
Patologias

v

El Especialista diagnosticara las patologias del Adulto
7 | Mayor y realizara el Tratamiento adecuado para su
pronta recuperacion bajo seguimiento de la
Trabajadora social.

110




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

DESARROLLO DEL ADULTO MAYOR (PSICOLOGICA)

FLUJIOGRAMA Ne I PROCEDIMIENTOS

TRABAJADORA

SOCIAL EQUIPO TECNICO

ADMINISTRADOR
CENTRO DE ACOGIDA

MEDICO ESPECIALISTA DETALLE

Inicio

Desarrolla una
Planificacion

Y

Ejecuta Rutinas
Diarias

'

Formulacién
—\ |y Acompaffa-
miento

Y

Diagnostico
Actividades del
Centro

T

A4

Impulsa Re-
Insercion |

™M Recibe Informe

En cumplimiento al Reglamento Interno del Centro
La Psicéloga (o) Social procedera a desarrollar una
1 | planificaciéon de intervencion con él o el adulto
mayor y desarrollara terapias ocupacionales para
el Adulto Mayor a nivel individual y grupal. En
diferentes tematicas y coordinara con cada uno de
los profesionales Equipo Técnico (ET).

El ET planificara y ejecutara rutinas diarias del
Adulto Mayor independizacidn que les permita una
2 | mejor organizacion en el Centro de Acogida y una
mayor autonomia personal.

Formulacién y acompafiamiento en la ejecucién de
las terapias ocupacionales del Adulto Mayor con
diferentes actividades planificadas.

La Psicologa (o) Social realizara diagndsticos sobre
3 | las necesidades del Centro de Acogida aplicando
las fichas de seguimiento a cada Adulto Mayor
(Valores e intervenciones) elevando el informe al
Administrador (AD)

El AD recibe los informes y remite al Equipo
Técnico (ET) de Profesionales, ademas de gestionar
4 | |la dotacion de alimentos, vestimenta, material
educativo, para el cumplimiento de las actividades
del Adulto Mayor de los Centros de Acogida
velando por el buen funcionamiento del Centro
gue administra conjuntamente con la Trabajadora
Social.

Familiar

La Psicéloga (o) impulsara la re- insercion familiar
5 | realizando el seguimiento a cada uno de los

Y residentes, si observa alguna dolencia del Adulto
Realiza . . T
Consulta Mayor lo trasladan a instalaciones médicas.
preventiva El medico realiza su consulta preventiva y curativa
Curata 6 | como primera instancia el cual actualiza las fichas

medicas del Adulto Mayor remitiéndole al

. especialista.

Diagnostica — - - -

Patologias El Especialista diagnosticara las patologias del
7 | Adulto Mayor y realizara el Tratamiento adecuado

para su pronta recuperacion bajo seguimiento de

la Trabajadora social.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO DESARROLLO DEL ADULTO MAYOR (FISIOTERAPEUTA)
FLUJOGRAMA Ne I PROCEDIMIENTOS
TRABAIADORA | oo rcyico | ADMINISTRADOR MEDICO ESPECIALISTA DETALLE

SOCIAL CENTRO DE ACOGIDA

Inicio

Desarrolla una
Planificacion

Y

Ejecuta Rutinas
Diarias

.

Formulacion
—|} | yAcompafia-
miento

A4

Diagnostico
Actividades del
Centro

T

h J

——/————- Recibe Informe

y

Impulsa Re-
Insercion |

Familiar

Y

Realiza
Consulta
preventiva
Curativa

7

) J

En cumplimiento al Reglamento Interno del Centro El
Fisioterapeuta procedera a desarrollar una planificacién
1 | de intervencion con él o el adulto mayor y desarrollara
terapias ocupacionales para el Adulto Mayor a nivel
individual y grupal. En diferentes tematicas y coordinara
con cada uno de los profesionales Equipo Técnico (ET).

El ET planificara y ejecutara rutinas diarias del Adulto
Mayor independizacién que les permita una mejor
2 | organizacién en el Centro de Acogida y una mayor
autonomia personal.

Formulacion y acompafiamiento en la ejecucién de las
terapias ocupacionales del Adulto Mayor con diferentes
actividades planificadas.

Fisioterapeuta realizara diagndsticos sobre las
3 | necesidades del Centro de Acogida aplicando las fichas
de seguimiento a cada Adulto Mayor (Valores e
intervenciones) elevando el informe al Administrador
(AD)

El AD recibe los informes y remite al Equipo Técnico de
Profesionales, ademas de gestionar la dotacion de
alimentos, vestimenta, material educativo, para el
4 | cumplimiento de las actividades del Adulto Mayor de
los Centros de Acogida velando por el buen
funcionamiento  del Centro que  administra
conjuntamente con el Fisioterapeuta.

El Fisioterapeuta impulsara la re- insercion familiar
5 | realizando el seguimiento a cada uno de los residentes,
si observa alguna dolencia del Adulto Mayor lo
trasladan a instalaciones médicas.

El medico realiza su consulta preventiva y curativa
6 | como primera instancia el cual actualiza las fichas
medicas del Adulto Mayor remitiéndole al especialista.

Diagnostica
Patologias

v

El Especialista diagnosticara las patologias del Adulto
7 | Mayor vy realizara el Tratamiento adecuado para su
pronta recuperacion bajo seguimiento de la
Trabajadora social.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

DESARROLLO DEL ADULTO MAYOR (AREA DE SALUD)

FLUJIOGRAMA Ne I PROCEDIMIENTOS

TRABAJADORA
SOCIAL

EQUIPO TECNICO

ADMINISTRADOR
CENTRO DE ACOGIDA

MEDICO ESPECIALISTA DETALLE

Desarrolla una
Planificacion

A4

Diagnostico
Actividades del
Centro

T

Y

Impulsa Re-
Insercion
Familiar

Y

Ejecuta Rutinas
Diarias

'

Formulacion
y Acompafia-
miento

A4

™ Recibe Informe

En cumplimiento al Reglamento Interno del Centro
El personal de salud procederd a desarrollar una
1 | planificacién de intervencién con él o el adulto
mayor y desarrollara terapias ocupacionales para el
Adulto Mayor a nivel individual y grupal. En
diferentes tematicas y coordinara con cada uno de
los profesionales Equipo Técnico (ET).

El ET planificara y ejecutara rutinas diarias del
Adulto Mayor independizacion que les permita una
2 | mejor organizacion en el Centro de Acogida y una
mayor autonomia personal.

Formulacion y acompafiamiento en la ejecucion de
las terapias ocupacionales del Adulto Mayor con
diferentes actividades planificadas.

El Personal de Salud realizara diagndsticos sobre
3 | las necesidades del Centro de Acogida aplicando
las fichas de seguimiento a cada Adulto Mayor
(Valores e intervenciones) elevando el informe al
Administrador (AD)

El AD recibe los informes y remite al Equipo
Técnico de Profesionales, ademds de gestionar la
4 | dotacion de alimentos, vestimenta, material
educativo, para el cumplimiento de las actividades
del Adulto Mayor. de los Centros de Acogida
velando por el buen funcionamiento del Centro
que administra conjuntamente con el
Fisioterapeuta.

El Personal de Salud gestionara ante las instancias
5 | que corresponda para su atencién especializada
del Adulto Mayor lo trasladan a instalaciones

y
Realiza

Comula || médicas si corresponde.
preventiva El Medico realiza su consulta preventiva y curativa
Curehia 6 | como primera instancia el cual actualiza las fichas
Y medicas del Adulto Mayor remitiéndole al

Diagnostca especialista.

Patologfas El Especialista diagnosticara las patologias del
7 | Adulto Mayor y realizara el Tratamiento adecuado
para su pronta recuperacion bajo seguimiento por

el personal de salud.
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PROCESO
REINTEGRO FAMILIAR O SOCIAL y SEGUIMIENTO
FLUJIOGRAMA Ne ‘ PROCEDIMIENTOS
PsicoLoco | TGN JURIDICA DETALLE

El Psicélogo orientara, apoyara y otorgara asesoria en el
? proceso de reintegracién que permita identificar el tipo
1 | de relacion y calidad con la familia de origen
oy |4 promoviendo mayor funcionalidad familiar y social en

Asesoria coordinacion con la Trabadora Social (TS).
i La TS implementara estrategias que permitan fortalecer
— y/o desarrollar habilidades y competencias protectoras
Estrategias y de cuidado al Adulto Mayor en las familias de origen a
2 | corto, mediano y largo plazo. En proceso de reintegro
i desarrollaran sus potencialidades de acuerdo a sus
Reintegro particularidades personales y socio-culturales que
Familiar | | ] favorezcan su interés superior al término del proceso

conjuntamente con la Unidad Juridica (UJ)

La UJ dara inicio a procesos iniciados de reintegracién
A

baramcioa 3 | familiar para que cuenten con su resolucion judicial
s B e emitidos por el Juzgado en materia de la nifiez y
Resolucion adolescencia en coordinacion con la TS.
v La TS realizara planes de reintegro familiar, con un
Planes de 4 | sistema de monitoreo y acompafamiento.
Reintegracion . . . o )
Familiar Realizando el seguimiento a las familias, verificando la

integridad, reinsercién familiar y social consolidada del
Adulto Mayor.

FIN
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO SOLICITUD DE CANCELACION DE ALIMENTOS FRESCOS
FLUJIOGRAMA N2 PROCEDIMIENTOS
ADMINSTRADOR RESPONSABLE DE JEFE DE UNIDAD DETALLE

COCINA

Inicio

Coordina para
solicitud de pedido
de alimentos

A

Informes B

J\

v

Convoca a LA

v

Convoca al
Personal

El Administrador en coordinacion con la
Responsable del drea de cocina, realiza cada fin de
semana el pedido de alimentos frescos,
1 | consistentes en verduras, frutas y carnes, solicitud
gue se queda registrada en el cuaderno.

A fin de mes se solicita el cuaderno, mismo que se
llena a los formularios de pedidos vy
posteriormente se carga a planillas de Excel,
existiendo un centralizador mensual. Informacién
con la cual se procede a elaborar las solicitudes de
cancelacion, con toda la documentacion requerida.

El responsable de cocina convoca al personal del
2 | area de cocina a firmar las solicites de cancelacion
con la documentacidn requerida como respaldo.

El Administrador convoca a proveedores a firmar

Proveedores

v

Entrega los
Cheques

)

Remiten a
SEDEGES

Inicio

3 | sus solicites de cancelacion.

N

Toda la documentacidn respaldada y firmada se
remite al Jefe de Unidad Genero Generacional,
para su aprobacién y elaboracién del informe
técnico para el tramite administrativo de
cancelacion.

N Docu_mentamon 4
Firmada

El Administrador a partir de fecha 26 de cada mes
5 | recibe los cheques y son entregados a los
proveedores, quienes realizan la recepcién con la
firma de los comprobantes.

Una vez firmados vy recepcionados los
6 | comprobantes se remiten al SEDEGES Unidad

Administrativa y Financiera, para su archivo.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO SOLICITUD DE CANCELACION DE SERVICIOS BASICOS
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
ADMINSTRADOR JEFE DE UNIDAD AD[:"?L’XSET;;/I\VA D ETALLE
Inici y
La Administradora del Centro realiza la cancelacién de
Realiza la 1 | los servicios de agua, luz y gas, donde solicita las
Cancelacion de facturas.
Servicios
v Una vez que se cuenta con las facturas se procede a
Sotemdde 4 2 | elaborar las solicitudes de reposicion de gasto,
eposicion
! juntamente con todo el respaldo.
Aprueba la Las solicitudes de reposicion de gasto se remiten al Jefe
Reposicion 3 de Unidad de Genero Generacional SEDEGES, para su
! aprobacién y elaboracion de su informe técnico.
_ _ La Unidad de Genero Generacional posteriormente
|| Remite Tramite i ; L. i i A
Administrativo 4 | remite al d4rea administrativa y financiera para el
Y trdmite Administrativo para su respectiva cancelacién
Recibe los
Cheques 5 | EI Administrador a partir de fecha 26 de cada mes se
6 recibe los cheques.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO DE LA VICTIMA DE TRATA Y TRAFICO DE PERSONAS AL
ALBERGUE TRANSITORIO DE VILLAZON Y TRABAJO DE AREA

FLUJIOGRAMA

NQ‘

PROCEDIMIENTOS

INSTANCIA

ALBERGUE

JEFE DE
UNIDAD

RESPONSABLE

Inicio

La Victima es
Remitida

v

Psicéloga
trabaja con
Victimas

v

Procede a
localizar

l

Reinsercion
Familiar

Y

Victima
TTP

4

Precautela la
Seguridad

Reinsercion
Familiar

v

Reinsercién
Laboral

4

Acompafia
enel
Proceso
Ordinario

DETALLE

La victima es remitida por cualquier instancia
competente (Consulado de Bolivia en la Quiaca, FELCC,
Ministerio Publico, Defensoria de la Nifez vy
Adolescencia), al Albergue transitorio de la ciudad de
Villazoén.

El Responsable del Albergue (Psicéloga), en primera
instancia trabaja en base al Protocolo de Atencién
Unico a Victimas de Trata y Trafico de Personas,
realizando la contencidon respectiva en el area
psicoldgica.

De manera inmediata se procede a localizar a
familiares para que se haga presente en la ciudad de
Villazén y asi la victima entre en confianza y este mucho
mas tranquila por su seguridad para luego proceder a
realizar la Reinsercion Familiar.

Si es un menor de edad se coordina con Defensoria de
la Nifiez y Adolescencia y su equipo multidisciplinario
para realizar la insercion familiar procediendo a realizar
la entrega del menor de edad a sus familiares solo en
caso que fuere menor de edad y se remite informacion
al Jefe de Unidad.

La coordinacion con el Jefe de Unidad es cuando se
tiene caso de victima por TTP para hacer conocer la
misma sigue todo el procedimiento g se esta realizando
con la victima.

El responsable TTP precautelara la seguridad de la
victima en el Albergue Transitorio de la Unidad,
brinddndole la atencidn en cuanto a la alimentacidn.

Si se tratare de una persona mayor la Unidad se
encarga de hacer la reinsercion familiar, en caso de que
los familiares se apersonaren al recojo respectivo.

Caso contrario el personal realiza el traslado de la
victima hasta su lugar de origen.

Asi mismo, si la victima es mayor de edad se realiza el
trabajo de Insercién Laboral en coordinacion con la
Jefatura Regional De Trabajo De Villazén.

En toda la estadia de la victima en nuestro Albergue
Transitorio el personal de la Sub Regional SEDEGES
realiza el acompafiamiento en todo el Proceso
Ordinario que se tenga que realizar si se inicid el
proceso de investigacion.
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RESPONSABLE

TTP

7

DETALLE

Trabaja en
Terapias

Durante la permanencia de la victima, se trabaja en
terapias psicolégicas y ocupacionales, tanto en
personas mayores como menores.

v

10

Trabajo
Preventivo

v

Talleres de
Prevencion

Trabajo preventivo con la Red Interinstitucional, tema
de operativos, terminal de buses, puente internacional,
hoteles, alojamientos, restaurant, polleria vy
cooperativas mineras del drea dispersa de manera
sorpresiva

Fin

11

Talleres de prevencién en Unidades Educativas de Area
dispersa y concentrada nivel inicial, primario vy
secundario.
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PAGO POR SERVICIOS DE ALIMENTACION DE VICTIMAS DE TRATA'Y
TRAFICO DE PERSONAS AL ALBERGUE TRANSITORIO DE VILLAZON

Y TRABAJO DE AREA

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

JEFEDE
UNIDAD

CONTABILIDAD

ANALISTA
CONTABLE

Solicita

'

Documentos

de Respaldo

N

Revisay
Remite
Solicitud

Remite la
Documentacion

Revisan los
Respaldos

DETALLE

El Responsable del Albergue (Psicdloga), mediante una

solitud dirigida al Jefe de Unidad solicita la cancelacion

de pago por servicio de alimentacién para personas de

Trata y Trafico con toda la documentacién de respaldo.

1. Solicitud de pago por alimentacién Dirigida al Director
Técnico

2. Informe técnico des caso

3. Factura de la alimentacion

4, Desglose de montos y los dias g se atendiendo.

El Jefe de Unidad revisa y remite la solicitud al Director.

El Director revisa y lo remite a la Unidad Administrativa
Financiera

La Unidad Administrativa Financiera registra y remite la
documentacion al Responsable de Contabilidad.

El Responsable de Contabilidad remite toda Ila
documentacién a los analistas contables.

Los analistas contables revisan que todos los respaldos
se encuentren en la documentacidn. Para su impresién
del cheque y lo remiten al Responsable de Contabilidad
Caso contrario devuelve a la Unidad Administrativa
Financiera.

Firmas

Cancelaal
Porveedor

FIN

es

El Responsable de Contabilidad remite a la Unidad
Administrativa Financiera para las firmas
correspondientes y lo devuelve a la Unidad de Genero
Generacional

El jefe de Unidad remite al Responsable del area de
Trata y Trafico de Personas.

Responsable del area de Trata y Trafico de Personas
procede a la cancelacién al proveedor y los
comprobantes de la cancelacion lo remite al Jefe de
Unidad para su respectivo archivo
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PROCESO

ATENCION TERAPEUTICA A NNA VICTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

INSTANCIAS
PERTINENTES

TRABAJADORA
SOCIAL

EQUIPO TECNICO

TERAPEUTA

DETALLE

Inicio

Derivan el
Caso

Documentacion
Informe

4

Apertura de la
Carpeta
Personal

Y
Brinda una
Intervencion

Psicoterapéutica

T

4

Realiza el
Seguimiento
a cada caso

Fin

4

Las Instancias (Ministerio Publico DNAs, C.A., ONGs,
Unidades Educativas y Centros de Salud) derivan el
caso, a través de un profesional trabajador social y/o
Psicélogo, para su atencién acompaiando la siguiente
documentacion:

1. Requerimiento Fiscal

2. Nota de Solicitud Dirigida al Director

3. Informe Psicolégico o Social (no obligatoria)

La trabajadora Social realiza la apertura de la Carpeta
personal del NNA victima de violencia sexual de
acuerdo a secuencia de llegada y proceden a coordinar
con el Equipo Técnico.

El Equipo Técnico brinda wuna Intervencion
Psicoterapéutica al NNA’s y/o su entorno familiar y
social con el propdsito de restablecer sus derechos
vulnerados de acuerdo a las siguientes sesiones.(ver
Glosario)

Evalla los
ciclos de
sesiones

v

Termina el
Ciclo de
Sesiones

)

Informes de
Avance e
Intervencion

N

El Terapeuta evalla los logros del ciclo de sesiones realizadas
en forma conjunta con el entorno familiar y demdas actores
que intervinieron en la culminacién y/o posterior
seguimiento del caso.

1. Una vez terminado el ciclo de sesiones (16) o en un
numero mayor segun la necesidad para su estabilizacién,
la terapeuta conjuntamente con la familia del NNA
realizan el cierre de las sesiones mediante un rito de
despedida.

2. Mediante requerimiento la instancia administrativa y
judicial solicita el informe de avance de intervencion vy
terapia sistémica

3. El CEPAT al cierre terapéutico eleva un informe de
intervencion y terapia sistémica del caso que ha sido
derivado por la instancia administrativa o judicial
correspondiente.

La Trabajadora Social realiza el seguimiento a cada caso

concluido segun cronograma:

1. Mensualmente durante tres meses

2. Trimestralmente

3. Semestralmente de acuerdo a la demanda del NNA
y familia.
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PROCESO PREVENCION PRIMARIA EN VIOLENCIA SEXUAL
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

AREA DE VICTIMAS UNIDADES

S OLENCIA IEI?IL':'EJQE)Y\IAESS JEFE DE UNIDAD DETALLE

El Area de Victimas de Violencia Sexual realizara la
? Sensibilizacion y Concientizacion a través de la

Realizaran la 1 | difusion en medios de comunicaciéon, movilizacion
Sensibilizacion y #———— social, redes sociales, coordinacion con Unidades
Concientizacion .

Educativas.

A
Coordinacién con
Unidades
Educativas,
Instituciones y
Pueblo en Gral.

v

Planificacién
del POA

v

Certificacion
Presupuestaria

\{\

Material de
Difusién

y

Instruira Realizar
Visitas a Medios de
Comunicacion

En coordinacion con las Unidades Educativas,

Instituciones, poblacién en general los cuales aseguren su

participacion y las actividades planificadas en el POA, se

realizara lo siguiente:

1. Dia Nacional de Solidaridad con las Victimas De
Violencia Sexual.

2. Dia Departamental de la Familia

3. Elaboracion y Difusion de Spot, Cufia Radiales.

Para el cumplimento de dichas actividades se solicitara la

certificaciéon presupuestaria para elaborar material de

difusion como cartillas, folletos, tripticos, etc., material

que es utilizado en actividades publicas, actividades de

sensibilizacién y capacitacion adjuntando la siguiente

documentacion:

1. Solicitud de certificacion presupuestaria
2. Informe técnico de actividad
3. Seguimiento del Proceso

Al Jefe de Unidad

Fin

El Jefe de Genero Generacional instruye a CEPAT
realiza visitas a medios de comunicacion para
3 | difundir sus servicios, informar y compartir mensajes
de prevencion de la violencia sexual contra NNA.
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PROCESO PREVENCION SECUNDARIA EN VIOLENCIA SEXUAL
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE

EQUIPO TECNICO

INTERINSTITUCIONAL

Inicio

Realizaran
Grupos
Especificos NNA

N

Realizan
Actividades
de
Sensibilizacién

4

Se Agenda
Sesiones de
Capacitacion

4

Coordinacion
para Talleres
Capacitacion

El Equipo Técnico del CEPAT realiza la prevencién secundaria,
realizando un trabajo especifico con grupos de NNA con
mayor vulnerabilidad y riesgo de violencia sexual identificado
previamente, mediante coordinacién y articulacion con las
instancias que trabajan en la tematica. La intervencién busca
generar un cambio y/o modificacion del comportamiento y
del entorno, detectar posibles casos de violencia sexual
contra NNA, derivar, dar seguimiento a los procesos y evaluar
los resultados.

Para la realizacion de actividades de sensibilizacién y/o
capacitacion se siguen los siguientes pasos:

Deteccion Temprana

Prevencién Y Proteccion

Capacitacion

Cambio

Apoyo a Las Familias

M N

Derivacidon y coordinacion interinstitucional; para la

realizacion de talleres de capacitacién y/o

sensibilizacion dirigida a poblaciones en vulnerabilidad,

2 | se coordina de dos formas:

1. Mediante solicitud de
organizacién social

2. Mediante coordinacién directa y a iniciativa del
CEPAT.

alguna institucién u

El Equipo Técnico posterior a la coordinacion, se agenda
nimero de sesiones de capacitacidn de acuerdo a
3 | tiempos que ofrece la institucidn, asi mismo tomando
en cuenta las actividades del CEPAT, la misma
hermenéutica se sigue en los talleres de sensibilizacién.
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PROCESO ATENCION DEL SERVICIO DE LA CAMARA GESELL CON FINES
LEGALES
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
CEPAT sotj:\lcll?:aTE DIRECCION
EL CEPAT presta los servicios de la cdmara Gessell al
Psicdlogo DNA para fines legales bajo la supervision del
Psicdlogo del CEPAT, tanto fisicamente como de las
Servicios de la 1 acciones que se realiza en ella, segln al Protocolo de Uso
Camara a nivel Nacional y con fines de Investigaciéon legal, su
Gessell principal objetivo es evitar la revictimizacion de NNA
victimas de violencia sexual. La camara es utilizada en
actuados como:
1. Anticipo de Prueba.
2. Entrevista Informativa
I 3. Pericia Psicoldgica
Solicita de 4. Audiencia en juicio oral.
forma escrita al | | 2 | La Unidad Solicitante solicita de forma escrita al
Droctor & Director del SEDEGES
4 El Director Técnico remite al Responsable del CEPAT.
Remite al 3
Responsable
de CEPAT El responsable de CEPAT recepciona la solicitud y
procede a verificar:
A 4 | 1. Sila solicitud es por requerimiento judicial de los
Verifica Tipo de distintos Juzgados del Departamento.
Solicitud 2. Se agenda espacio y tiempo para evitar cruce de
fechas.
El responsable de CEPAT supervisara la audiencia
Supervisa y mediante los siguientes criterios (Ver Glosario)
Proporciona 5 | Proporcionara los instrumentos magnéticos a utilizar
medios a
Utilizar para el registro de Audiencias (Ver Glosario)
De la misma forma se procede en acercamientos en
Fin

proceso de adopcion.
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PROCESO IMPLEMENTACION Y CONFORMACION DE GRUPOS DE
AUTOAYUDA
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
CEPAT GRUPO AYUDA | GRUPO AYUDA DETALLE
ADOLESCENTE PADRES
Las victimas que son referidas al CEPAT por autoridades
? superiores, de acuerdo a previa evaluacién serd
candidata a participar y ser miembro del grupo de
Evaluacion Y 1 | autoayuda, asi como de sus referentes familiares, de ahi
Candidataa | P—— que podemos diferenciar dos grupos importantes de
atttoayuria autoayuda a nivel terapéutico. La responsable de
ambos grupos es la terapeuta del CEPAT.
Grupo de Autoayuda de adolescentes:
' - Identificacién de posibles candidatas
- Informacién a padres de familia
Q‘éﬁgiggﬁtgg - Invitacion a las adolescentes
- Agenda de sesiones que se realizan en época de
I 2 vacaciones por la disponibilidad de tiempo
- Se fijan N2 de sesiones de 10 a 15 sesiones.
Sesiones de - Se realiza cada una de las sesiones de acuerdo a
Ayuda manual adaptado para adolescentes del CEPAT
- Se concluye con actividades de capacitacién en
actividades manuales
4 Grupo de Autoayuda de Padres:
Autoayuda - ldentificacién de posibles candidatos
Padres - Invitacién a los padres de familias y/o tutores
- Agenda de sesiones de acuerdo a disponibilidad de
4 tiempo.
Sesiones 3 | - Sefijan N2 de sesiones de 8 a 12 sesiones.
de Ayuda - Se realiza cada una de las sesiones de acuerdo a
manual adaptado para padres de familia del CEPAT
- Se concluye con actividades de capacitacion en
i actividades manuales
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PROCESO REGISTRO DE CASOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION CEPAT
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
CEPAT

- El CEPAT cuenta con un sistema de Informacion
Inicio . . . .
? especifico en violencia sexual que debe ser alimentado
, diariamente en relacion a:
Sistema X L. . X
Informatico de - Registro de NNA victimas de Violencia sexual.
Violencia Sexual ., e
1 | - Atencion Terapéutica
- Acciones del Area Social
- Uso de Camara Gesell
- Actividades de prevencién Primaria y/o secundaria.
El sistema a la fecha recibe informacion del Area Social

Actualizacion
Diaria

Sistema para realizan el registro de los casos, la premura de Ia
Alimentado Dtos. gravedad y urgencia del caso.
Actualizacion 2 | El sistema estd siendo alimentado por los CEPAT de los
y Base de Datos Dptos. De Tarija, Sucre, Oruro, Beniy Pando
S i 7 . . . 2
HPENISE  oresionde El responsable de CEPAT Potosi imprime la informacién
'"f‘"ma:c'o“ 3 | delos casos y procede a archivar en su File personal que
Fin es de es exclusivo del CEPAT.
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PROCESO ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DE COORDINACION
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
CEPAT UNIDAD
El responsable de CEPAT realiza las siguientes acciones
administrativas segun solicitudes del Jefe de Unidad:
1. Elaboracién de POA
Acciones 2. Elaboracidn de informes del CEPAT (semanales,
Administrativas 1 trimestrales y anuales).
3 3. Informe de la Ejecucidn Presupuestaria segln
Poa, detalle:
Elaboracién a. Informe técnico
de Informes H] L.
Cepat, Inf. b. Seguimiento de procesos
de Ejecucion c. Coordinacién como Unidad solicitante.
. d. Especificaciones Técnicas
] EL Jefe de Unidad revisa toda la documentacién y lo
Revisa toda . . s
la remite al Director Técnico para que procedan las
Documentacion 2 | instancias correspondientes para su respectiva
aprobacion.
Fin Caso contrario lo devuelve al responsable del CEPAT
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PROCESO INFORME DE COMISION DE CALIFICACION Y PARTICIPACION
DE MESA NACIONAL DEL CEPAT
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
DIRECCION 'LENFIEADDE
El Director Técnico de SEDEGES remite
1 | memorandum para ser parte de la Comision de
Calificacion y/o Invitacién de participacién en la
Mesa de Partes a Nivel Nacional.
Remite - El responsable de CEPAT mediante memorandum
memorandum .. .. . s
participa en las Comisiones de Recepcidn en fecha y
hora de acuerdo al DBC remitiendo la siguiente
informacién al Director Técnico:
zirrﬂfs"l’fng: 2 a. Acta de conformidad
b. Acta de Entrega
v c. Informe de la Comisidon de calificacién
(vtaciona 2 Si llegase la Invitacién de participacion a la Mesa de
CEPAT Nal. Nacional de CEPAT para compartir experiencias de
trabajo, el Director Técnico puede Autorizar o No la
participaciéon de acuerdo a las actividades que
Al existiese dentro de la institucidon del SEDEGES.
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PROCESO COORDINACION CON DEFENSORIAS MUNICIPALES
DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE

AREA DE

COORDINACION JEFE DE UNIDAD

DIRECCION

ACUERDO INTER -
INSTITUCIONAL

Las Defensorias
Municipales
Procederan a
Realizar

Plan de Trabajo
Informes Ph—
Y
Revisa y Deriva el
Plan de Trabajo
Y
|| Registra y Remite
una Vez Aprobado
y
Procedera a la
Ejecucién del
Plan de Trabajo

Sociabilizacion

|| Aprueba el Plan

de Trabajo

y
Capacitacion

4

Acuerdo
Interinstitucional

v

Coordinar
Atencion,
Seguimiento
de
Actividades

v

Implementar
Estrategias y
Capacitacion

Seguimiento del
Plan de Trabajo

El Area de Coordinacién con Defensorias Municipales

procedera a realizar:

1. Plan de Trabajo en relacién al Cédigo Nifa, Nifio y

1 Adolescente con el fin de Promover, promocionar,
proteger y restituir los derechos de las NNA.

2. Informe Técnico justificando el Plan de Trabajo.
Adjuntando la programacién en el POA.

Toda la documentacién lo derivara al Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad revisara y deriva el plan de trabajo al
2 | Director Técnico de SEDEGES para su aprobacion.

Si existiese alguna observacion devuelve a la unidad
solicitante.

3 | El Director Técnico aprueba el Plan de Trabajo y lo
remite al Jefe de Unidad de Coordinacion Especial.

El Jefe de Unidad remite al area de Coordinacién con
4 | Defensorias Municipales unidad solicitante una vez
aprobado.

El area de Coordinacion con Defensorias Municipales
aprobado el Plan de Trabajo procedera a la ejecucion
5 | del trabajo planificado a través de la socializacién y
capacitacién a las  Defensorias de la Nifiez vy
Adolescencia con respaldo de suscripcién de acta de
capacitacién y de acuerdos interinstitucionales.

El acuerdo interinstitucional proceder3 a:

1. Coordinar la atencidn y seguimiento de casos de

6 NNA para la restitucion de sus derechos.

2. Coordinacién de actividades de prevenciéon que
vayan dirigidas a la defensa, promocion vy
restitucion de derechos de las NNA.

3. Coordinar con Defensorias para la formacion vy
funcionabilidad de comités Municipales de NNA.

4. Implementar la Estrategia de Proteccién a Nivel
Comunitario a través de los promotores
Comunitarios de los Municipios.

5. Realizar la capacitacion, implementacion del
Centralizador de Atencion de Casos.

6. Seguimiento a las Defensorias de la Nifiez vy
Adolescencia para cumplimiento del Plan de
Trabajo.
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ACUERDO INTER -
INSTITUCIONAL

AREA DE
COORDINACION

JEFE DE UNIDAD

DETALLE

O

Solicitara

Informes Revisa y /——

Centraliza

A

El Area de Coordinacién con Defensorias Municipales

solicitara:

1. Informes semestrales o cuando se requieran a las
defensorias sobre el cumplimiento de la Ley N2
548.

2. Revisar y Centralizar los informes y remitirle toda
la documentacion al jefe de Unidad.

Revisa los
Informes y
Remite

Fin

El Jefe de Unidad revisa los informes y remite al
Director para su aprobaciéon y conocimiento.
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PROFE

SIONAL DE PLANIFICACION

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E INTERGUBERNATIVOS

ATENCION NN
MENORES 5
ANOS

PROCESO ATENCION A NINAS Y NINOS MENORES DE CINCO ANOS
FLUJOGRAMA Ne \ PROCEDIMIENTOS
DETALLE

GOBIERNO
AUTONOMOS DIRECCION
MUNICIPALES

UNIDAD

JEFE DE UNIDAD PLANIFICACION

Inicio

Procederan a
Coordinar en la
Firma de
Convenios

v

Servicios
de
Atenci6n a
la Primera
Infancia

Remitiran

Informacion de | |
Forma

Ordenada

4

Recibe y Remite
la
Documentacion

ReVisara,

A 4
Procederé a
Revisar y
Completar con
Informacion

!

Firma de
Convenios

0

Remitira

El Programa PAPI o Area de atencién al menor de 5
afos, procedera a Coordinar la Firma de Convenios
intergubernativos e interinstitucionales, con VoBo del
1 | Jefe de Unidad para la implementacion de los Servicios
de Atencién a la Primera Infancia (Ver Glosario) y Apoyo
a las Familias y Comunidades (Ver Glosario) enviando
las solicitudes (Ver Glosario), para la elaboracion de los
convenios intergubernativos de los GAM e
interinstitucionales.

Los GAMs e Instituciones remitiran los documentos
2 | debidamente ordenadas segun solicitud al Director
Técnico del Servicio Departamental de Gestidn Social.

El Director Técnico recibe y remitird toda la
3 | documentacién al Jefe de Unidad de Coordinacién
Especial para su respectiva revisidn y posterior registro.

El Jefe de Unidad revisard, registrard y lo remitira al
4 | area de atencion de nifias y nifios menores de cinco
afos.

El Programa PAPI procederd a revisar y completar la
carpeta con informacidn de la gobernacidn y solicita al
5 | Director Técnico que a través de la Unidad de
Planificacién se elabore el informe técnico
administrativo para la firma de convenios inter-
gubernativos e inter-institucionales.

Si existiese un faltante de documento lo remite al GAM
y/o institucidn para que pueda completar.

Elabora el
Informe Técnico

Y

Solicita la
Certificacion
Presupuestaria

Administrativo

La Unidad de Planificacion elaborara el informe técnico
6 | administrativo para los convenios intergubernativos e

insterinstitucionales del Programa PAPI.

El Programa PAPI, solicita al area administrativa la
certificacion presupuestaria para la elaboraciéon de
7 | convenios intergubernativos e interinstitucionales con
el programa PAPI-SEDEGES y MUNICIPIOS, para la
dotacion de alimentos a los centros infantiles del
Programa De Atencion a la Primera Infancia (PAPI)
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DETALLE

ATENCION NN GOBIERNO
MENORES5 | AUTONOMOS S
ANOS MUNICIPALES
Elabora el
> Convenio
Intergubernativo
Realizaran el
Seguimiento a
Convenios
Remite toda la
> Documentacion
para su la
Firma
Fin

La Unidad Juridica procederd a la elaboracién del
convenio intergubernativo e interinstitucional de los
Municipios participantes del Programa y lo remitira a la
Unidad Solicitante.

El Programa PAPI, realizara el Seguimiento al envié de
los convenios debidamente firmada por los Honorables
Alcaldes y los documentos correspondientes.

10

Los Municipios e instituciones remitiran los convenios
firmados por los Honorables Alcaldes y representantes
legales de instituciones al SEDEGES y seran enviados al
Gobierno Auténomo Departamental de Potosi para la
firma del Sefior Gobernador (Ver Glosario), con toda la
documentacion de respaldo.
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PROCESO

VIGILANCIA DEL CRECIMIENTO Y DESARROLLO DE NINAS Y NINOS
MENORES DE CINCO ANOS DE EDAD EN COMUNIDADES Y

MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DE POTOSI

FLUJIOGRAMA

Ne | PROCEDIMIENTOS

EQUIPO TECNICO

EQUIPO MUNICIPAL

DIRECCION

RESPONSABLE
PAPI

DETALLE

Inicio

Realiza la
Capacitacion de
Llenado de
Formularios

4

Realiza la
Revision,
Validacion,
Procesamiento y
Andlisis

Y

Revisa y aprueba
los Informes
Técnicos

Y

Replica la
M Capacitacion a los
Educadores

4

Recibe y Corrige
el Informe Técnico

Y

Revisa y Otorga el
Vo Bo

Y

El Equipo Técnico (ET) del Programa PAPI, organiza la
capacitacién en el taller de inicio sobre el registro de
formularios del centro, de alimentos y del monitoreo
NN a los Técnicos Municipales de Desarrollo Infantil
Integral.

El Equipo Municipal (EM), replica a los educadores de
los centros a su cargo sobre el llenado de los
formularios, si existiese dificultades en la recoleccion de
la informacion se realiza un taller de reforzamiento y
por ultimo un taller de evaluacion.

El ET realiza la revision, validacién, procesamiento vy
analisis de la informacidn. Si existiese observaciones en
los informes remitidos por los EM se devuelve para su
inmediata revision.

El EM recibe y corrige el informe técnico y lo remite a
ET PAPI.

El ET revisa y aprueba los informes técnicos municipales
e interinstitucionales y emite el informe con las
conclusiones y recomendaciones y lo remite al Director
Técnico (DT).

Remite a los
Diferentes
Municipios

El DT revisa y otorga el Vo Bo y remite al responsable
del programa PAPI.

El Responsable del Programa PAPI remite a los
diferentes municipios e instituciones.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

SEGUIMIENTO Y SUPERVISION A LA PRESTACION Y

ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE ATENCION Y EDUCACION A

LA PRIMERA DE MANERA MUESTRAL CON EL PROPOSITO DE
GARANTIZAR UNA OPTIMA PRESTACION DEL SERVICIO

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

EQUIPO TECNICO | TECNICO MUNICIPAL

DIRECCION

RESPONSABLE
PROGRAMA PAPI

Inicio

Realiza el
Seguimientoy  FP——
Supervision

A,

Presenta los
— | Registro de cada
Centro

4

Revisa en Detalle
cada uno de los
Registros

4

Orientara y
Capacitara In Situ
a Educadores y
Técnicos

4

Visa el Acta de
—| Visita al Centro de
Acogida

A

Elabora el Informe
Técnico con

Conclusiones

4

Revisa y Aprueba
en Detalle por
Municipio

Remite a los
diferentes
Municipios

Fin

DETALLE

El Equipo Técnico (ET) realiza el seguimiento vy
supervisién a la atencién integral en salud, nutricién,
educacion inicial y proteccion que se brinda en los
Centros Infantiles del departamento llevado a cabo de
forma sorpresiva y muestral aplicando el formulario de
seguimiento.

El Equipo Municipal (EM) y educadores presentan lo
registros del centro y el registro de alimentos (Kardex).

El ET PAPI revisa en detalle cada uno de los registros. Si
existe alguna observacién el ET registra en la hoja de
control de visitas las recomendaciones para su
cumplimiento en fecha y hora de haber realizado la
visita.

El ET PAPI Orientard y capacitard in situ a educadores y
técnicos municipales en el momento del seguimiento y
supervisién en los centros infantiles sobre las
observaciones identificadas.

El EM terminado la supervision visa el formulario de
seguimiento y el acta de visita del ET del SEDEGES como
constancia de Visita al centro Infantil.

El ET elabora el Informe técnico con conclusiones vy
recomendaciones para una mejor atencion y remite al
Director Técnico.

El Director Técnico revisa y aprueba el informe en
detalle por municipio y lo remite al responsable del
Programa PAPI.

El Responsable del programa PAPI remite a los
diferentes municipios e instituciones participantes del
Programa.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO PROVISION DE ALIMENTOS A NINAS Y NINOS DE LA PRIMERA
INFANCIA ATENDIDOS EN LOS CENTROS INFANTILES INTEGRALES
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DE D ETALLE

RESPONSABLE DE JEFE DE

NUTRICION UNIDAD DIRECCION

COMISION DE
CALIFICACION

CONTRATACION

Inicio

Solicitud de
Adquisicion de
Alimentos

i

Documentos
Respaldatorios {pP———

N

A

Recibe, Revisa y
Remite Toda la
Documentacion

A,

Recibe y remite
a la UAF para
que prosiga el

Tramite
Administrativo

l

Solicitud de
—— Certificacion
Presupuestaria

A,

Solicitud de
Comision de
Calificacién

k.
Mediante
Memorandum
Conformara la
Comisién
Calificacion

Mediante
Memorandum
Conformaréa
comisién
Recepcion

o

Y

Procedera a
Calificar las
Propuestas

1

El Responsable de Nutricion solicitard al Jefe de

Coordinacion Especial la adquisicion de alimentos

frescos y secos de acuerdo a requerimientos,

1 | adjuntando la siguiente documentacién.

4. Solicitud de alimentos secos y frescos dirigida
a Director Técnico

5. Especificaciones técnicas

6. Numero de nifios menores de 4 afios no
escolarizados por centro infantil.

El Jefe de Unidad remitira al Director Técnico de
2 | SEDEGES toda la documentacidn de solicitud de
adquisicion de alimentos.

El Director Técnico revisara y remitira la Solicitud a la
Unidad Administrativa Financiera(UAF), ésta a su vez
remita al area que corresponda para que otorguen la
3 | Certificacion Presupuestaria, la aprobacién de la
adquisicion y asi prosiga su proceso de contratacion
para la adquisicién de alimentos, el responsable de
nutricion realizard el seguimiento al proceso de
licitacion.

El Responsable de Nutricidn como unidad solicitante
4 | segun cronograma de DBC solicitard al Director
Técnico la Comision de Calificacion.

El Director Técnico mediante memorandum instruira
5 la conformacion de la Comisidn de Calificacion.

La Comision de Calificacion procederd a calificar las

v 6 | propuestas para luego entregar al RPA el informe de
Procedera a .fe .z
Revisary a Calificacion.
Comunicar N R
l El RPA comunicara al proponente mediante Carta de
S Adjudicacidon y la presentacién en fecha y hora la
arade . , e .
Comunicacién entrega de alimentos segun especificaciones técnicas.
%\ 7 | Siel proveedor entregase los alimentos antes de fecha
s programada el proceso continta.
o Procediendo a solicitar la comisién de Recepcién al

Director Técnico.

8 El Director Técnico mediante memorandum instruira
la conformacidn de la Comisién de Recepcion.
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COMISION DE
RECEPCION

ALMACENES DETALLE

En Presencia de
Resp. Nutricién
Procederan a
Recibir

A

Actas de
Recepcién con/sin
Observciones
Informe de
Comision

Sino Cumple
se procede a
Realizar
Acciones

La Comision de Recepcion en presencia del

responsable de nutricion procederd a recibir los

alimentos segun especificaciones técnicas en fecha y

hora de acuerdo al DBC y posterior remisién de

documentos al Director Técnico segun detalle:

3. Acta de Recepcidn de alimentos segln
especificaciones técnicas.

4. Informe de la comisién en fecha y hora de acuerdo
al DBC

Si no cumple con las especificaciones técnicas se

procede a la devolucién al proveedor del o de los

items que no cumpliesen y se procede a realizar el

informe de Acta de Recepcion en fecha y hora segun

DBC con las observaciones donde firman la comision

de recepcién, el responsable de nutricion y el

proveedor y entrega a Almacenes.

Si el proveedor no cumpliese a entregar los items

4

_ observados se procederd a realizar las acciones
Recepciona los . . . .
Bienes mas La correspondientes mediante la Unidad juridica.

Documentacion El Responsable de Almacenes recepciona los bienes

10 | mas la documentacion de respaldo para su
@ distribucion a los centros y su respectiva cancelacion
al proveedor.
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PROCESO

DISTRIBUCION DE ALIMENTOS SECOS A LOS CENTROS DE

INFANTILES

FLUJIOGRAMA

Ne | PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
PROGRAMA PAPI

EDUCADORES

TECNICOS
MUNICIPALES

DIRECCION

JEFE DE UNIDAD

RESPONSABLE
NUTRICION

RESPONSABLE DE
ALMACENES

Solicitara la
Nomina NN

Envian la
Informacién
Requerida

1

Documentacion
de Respaldo
Firmado

N

:

Revisan,
Validany
Envian la
Informacién

-

Recibe, Revisa
y Remite la
Informacion

-

Recibe, Revisa
Y Registra

:

Realiza la
Programacion
de Alimentos

Verificala
Programacitn
de Alimentos

!

Elabora el
Cronograma

|

Verificay
Apruebael
Cronograma

-

l

Recibe, Revisa
y Otorgael
VoBo

Recibe, Revisa,
Registray
otorga el VoBo

g

de
Distribucién

DETALLE

El Responsable del Programa PAPI, solicita la nédmina
de nifias y nifios por centro infantil.

Nota.- La solicitud sera dirigia al Alcalde del Municipio.
Para la 2da. Entrega se solicitarda ademas, el Saldo de
alimentos y némina actualizada de Nifias y Nifios.

Los Educadores envian la informacidén requerida con
toda documentacién de respaldo de cada uno de los
Nifios y Nifias.

Nota.- La némina debera estar debidamente firmada
por los padres de familia, educadores, técnico de DIl
con V°B° de la autoridad municipal y comunal.

Los Técnicos Municipales revisan, validan y envian
nomina al Director Técnico de SEDEGES.

El Director Técnico recibe, revisa y remite al Jefe de
Unidad.

El Jefe de Unidad recibe, revisa, registra y remite al
Responsable del Programa PAPI.

El Responsable de Nutricién realiza la programacion
de alimentos y lo remite al responsable de almacenes.
En caso de existir variacién de alimentos por merma
se realizara un ajuste en la programacidn de
alimentos.

El Responsable de Almacenes recibe, revisa y verifica la
programacion de alimentos de acuerdo a la existencia fisica
de alimentos en los almacenes y elabora un cronograma
para su distribucion de los alimentos a cada uno de los
centros de infantiles de todos los municipios y lo remite al
Responsable del Programa PAPI.

El Responsable del Programa PAPI recibe, revisa y
aprueba el cronograma de distribucidén, segun la
cantidad de NN en los centros de infantiles y lo remite
al Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad recibe, revisa y otorga el VoBo para
su distribucién de alimentos a los centros infantiles y
lo remite al Director Técnico.

10

El Director Técnico recibe, revisa, registra y otorga el
VoBo y lo remite al Responsable del Programa PAPI
para su inmediata ejecucién.
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RESPONSABLE
PROGRAMA
PAPI

RESPONSABLE
ALMACENES

TECNICO
MUNICIPAL

DETALLE

¥

Recibe y

Remite la M

Documentacion

Notifica Segun
Cronograma

v

Nomina del
Personal
Responsable

-

A 4

Prepara las
Actas de
Entrega de
Alimentos

v

Recibe y
Remite la
Documentacion
Aprobada

FIN

N Nomina del

11

El Responsable del Programa PAPI, recibe y remite la
documentacién aprobada al responsable de
Almacenes del Programa PAPI para su respectiva
distribucion de alimentos segln cronograma
elaborado.

12

\ 4

El Responsable de Almacenes del programa PAPI,
notifica a cada uno de los Técnicos Municipales segln
cronograma para la distribucién de los alimentos.
Solicita remisidon de ndmina del personal responsable
para el recojo de alimentos.

Nota.- la solicitud incluye la remisién del documento
de identidad (fotocopia) del personal responsable del
recojo de alimentos y del Téc. De DIl. Ademas del
material requerido para el recojo de alimentos (yutes,
bolsas, etc.).

Remite toda la

13

Personal

El Técnico Municipal remite némina del personal
responsable para el recojo de alimentos.

14

El Responsable de Almacenes prepara las actas de
entrega de alimentos y después de realizada Ia
entrega de los alimentos asignados a cada centro
infantil hace firmar las mismas por el Técnico
Municipal, Educadores de cada centro, Responsable
de Almacenes y por el Responsable del Programa
PAPI.

15

El Responsable de Almacenes registra las salidas del
almacén en el Kardex de alimentos, inmediatamente
después de entregado el producto.
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PROCESO

BAJA DE ALIMENTOS EN LOS CENTROS INFANTILES

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
ALMACENES

RESPONSABLE

PROGRAMA PAPI JEFE DE UNIDAD DIRECCION

COMISION

Inicio

Emision de
Informe en
Detalle

!

Saldos de
Alimentos

N

A 4

Recibe, Revisa
y Remite la
Solicitud

Recibe, Revisa
y Registra

A4

Recibe y
Designa
Comisién

A4

DETALLE

En responsable de Almacenes del Programa PAPI,
emitird un informe en detalle de saldos de alimentos
por:

-Deterioro

-Merma

-Condiciones de almacenamiento(Roedores)
-Vencimiento

-Descomposicion

Solicitando la baja al Responsable del Programa PAPI.

El Responsable del Programa PAPI recibe, revisa y
remite al Jefe de Unidad la solicitud de Baja de
Alimentos y la solicitud de comisidn de verificacién y
validacion.

El Jefe de Unidad recibe, revisa, Registra y remite al
Director Técnico de SEDEGES.

El Director Técnico recibe, revisa y designa la comisién
de Verificacién y Validacién para la baja de alimentos

!

Revisa y Otorga
el VoBo

Recibe, Revisa
y Otorga el
VoBo

A4

Revisa,
Registra para el
Control
Administrativo

FIN

Realiza la
Verificacion y
Validacion

La Comisidn designada realiza la Verificacién y
Validacién para dar de baja los alimentos, elaborara el
acta correspondiente donde firmaran el Encargado de
Almacenes, Responsable del Programa PAPI, la
Comisién y lo remitira al Jefe de Unidad para el VoBo.

El Jefe de Unidad recibe, revisa y otorga el VoBo y lo
remite al Director Técnico.

El Director Técnico recibe, revisa y otorga el Vo Bo la
baja de alimentos, solicita a la Unidad Juridica la
Resolucidn Administrativa de Baja de Alimentos y lo
remite al Responsable del Programa PAPI.

El Responsable del Programa PAPI revisa, registra y lo
remite al Responsable de Almacenes PAPI para su
control administrativo y a Auditoria Interna para fines
consiguientes.
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PROCESO

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES TRABAJADORES

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

AREA DE ATENCION
NNA TRABAJADORES

JEFE DE UNIDAD

DIRECCION

DETALLE

Inicio

Desarrollara un Plan
y Programa de
Trabajo

v

Programacion en
el POA

\-/-\

4

Desarrollara el Plan
ylo Programa de
Trabajo

v

Elaboracion de
Informes

Fin

4

Revisaray
Registrara el Plan y
Cronograma de
Trabajo

A

El Area de Atencién a NNA Trabajadores en situacion de
calle desarrollara un Plan y Programa de Trabajo
dirigido a Proteger a las NNA contra la explotacion
econdmica y el desempeiio de cualquier actividad
laboral o trabajo que pueda entorpecer su educacidn
qgue implique peligro que sea insalubre o atentatorio a
su dignidad y desarrollo integral. Remite al Jefe de
Unidad de Coordinacion Especial adjuntando la
programacion en el POA.

A

Registrard y Remitira

™ a la Unidad

Solicitante

Revisara y Aprobara é
N Instruira su Inmediata
Ejecucion

El jefe de Unidad procedera a revisar y registrar para
luego remitir al Director Técnico del Servicio
Departamental e Gestidn Social.

Caso contrario remite a la unidad solicitante.

El Director Técnico revisara y aprobara e instruira la
inmediata ejecucién del Plan y/o Programa de Trabajo a
nivel departamental y lo remitira al Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad registrara y remitird a la unidad
solicitante con las instrucciones del Director Técnico de
SEDEGES.

El Area de Atencién a NNA Trabajadores en Situacién de
Calle, empezard a desarrollar el Plan y/o Programa de
Trabajo dirigido a la prevencién e informacién sobre
actividades laborales y trabajos peligrosos insalubres o
atentatorios a la dignidad. (Ver Glosario)

Elevando Informe de ejecucién del plan y programa de
trabajo al Jefe de Unidad.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ATENCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN SITUACION DE
CALLE
FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION DETALLE
NNA TRABAJADORES JEFE DE UNIDAD DIRECCION
La Unldadl de Atencion de .I\!NA trab.aljadores,
desarrollara propuestas de prevencion y atencién como
ser:
brocramas do - Programa de acercamiento a NNA de calle para la
Atencion a NNA restitucion de sus derechos
v - Programar y acciones de apoyo Psicosocial a los casos
Programas de de NNA para ayudar en el proceso de su desarrollo
nesionea do Apayo 11— integral y restitucion de derechos.
- v Remitiendo al Jefe de Unidad toda la propuesta
o El Jefe de Unidad revisa, firma, registra y remite al
Regatey Romite [T Director Técnico.
Si existe alguna observacién devuelve a la Unidad
: Solicitante.
Aprueba el El Director Técnico revisa, aprueba otorgando el Vo Bo
— ] Desarrollo del Plan .
de Trabajo para proceder y desarrollar con el plan de trabajo al

y

Procede a Ejecutar
el Plan de Trabajo

.

Repartir
Detectar y
Entrevistar

l

Elaboracion de
Informes

}

Social y
Psicologo NNA

Remite el Plan
para su Ejecucién

Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad remite a la Unidad de Atencién de
NNA trabajadores y en Situacidn de Calle que ejecute el
plan de trabajo aprobado por la direccién.

Unidad de Atencion de NNA trabajadores y en Situacién

de Calle procedera a:

- Repartir volantes informando sobre el programa, para
socializar y detectar casos de NNA en situacion de Calle.

- Detectar casos de NNA en situacion de Calle para
socializarles el programa e invitarles a que sean parte del
mismo.

- Entrevistar a NNA en situacion de Calle, para Conocer sus
historias de vida y posteriormente realizar el proceso de
insercion al programa.

- Realizar Visitas domiciliarias a Nifias, Nifios vy
Adolescentes de Calle para verificar la situacion real de
cada uno de ellos.

Procederan a elaborar informes:

1. Social de cada NNA para contar con la evaluacion y
analisis de la situacién real en la que se encuentra
cada uno de ellos antes de su insercién al programa.

2.Psicolégico de cada NNA para contar con una
evaluacidén y diagnostico psicolégico en el momento
de la insercién al programa

Remitirdan al Jefe de Unidad la documentacion

respaldatoria para la otorgacién del memorandum.
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AREA DE
ATENCION NNA
TRABAJADORRES

JEFE DE UNIDAD

DIRECCION

DETALLE

O,

A

Revisard y Remite
la Solicitud

A

El Jefe de Unidad revisara y remitird la solicitud al
Director Técnico con toda la documentacién
respaldatoria.

Revisa y Otorgara
el Memorandum
de Insercién

Instruye el
Desarrollo de los
Programas

Realizar el
Desarrollo
Programas

.

Programar
Inversion
Psicolégica

;

Horarios
Establecidos
Concientizar

y Controlar

4

Realizaré el
Seguimiento y
Acompafiamiento

Fin

El Director Técnico revisara y otorgara el memorandum
de insercién al programa para cada NNA y lo remitird al
Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad remitird los memorandum a la unidad
solicitante para que desarrolle los programas de
prevencion y atencion para NNA.

10

La Unidad de Atencién de NNA trabajadores y en

Situacion de Calle procedera a realzar:

- Programar acciones de apoyo biopsicosocial a los casos de
las NNA en situacion de Calle que asi lo requieran, para
ayudar a que se restituyan sus derechos

- Programar intervencién psicolégica individualizada y
familiar de NNA en situacion de Calle, para ayudar en el
proceso de su desarrollo integral y restitucion de derechos.

- Brindarles un espacio que contengan horarios establecido
de las diferentes dreas o materias

- Concientizar y controlar constantemente a que NNA en
situacion de Calle valoren y aprovechen positivamente los
servicios que se les brinda en el programa.

Los proyecto de vida de NNA en situacién de Calle, se
desarrollaran mediante las actividades cotidianas del
programa, dependiendo del proceso y aceptacién de cada
uno de ellos para empezar a restituir sus derechos y querer
cambiar su estilo de vida

11

La Unidad de Atencion de NNA trabajadores y en
Situacion de Calle realizard el seguimiento vy
acompafiamiento en el proceso de insercidn familiar y
social a cada uno de las NNA.

147




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO COMITE DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
COMITES SEDEGES
— 1 | La Conformacién de los Comités Municipales y Comité
Departamental de NNA y el Servicio Departamental de
Conformacién de Gestion Social (SEDEGES).
Comités
Municipal
Departamental 2 | El Servicio Departamental de Gestién Social como Ente

Ente Rector

v

Plan de
Trabajo
Elaboracién
de Politicas
Seguimiento

v

Monitoreo,
Seguimiento, Informe
de Ejecucion

Fin

Rector desarrollara:

» Plan de Trabajo y Reglamento de Funcionamiento.

» Elaboracion de politicas y planes en materia de
Nifiez y Adolescencia ya sea en los municipios o en
el Departamento.

Ademas de:

» Realizar el seguimiento y monitoreo del
cumplimiento de politicas, planes, programas,
proyectos, acciones y normativas dirigidas a NNA, ya
sea, en los municipios o en el Departamento.

» Seguimiento y asistencia técnica para la Ejecucién
del Plan de Trabajo

» Informe de ejecuciéon con fuentes de verificacion
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO SUB CONSEJO DE COORDINACION SECTORIAL E INTERSECTORIAL
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
SUB CONSEJO DETALLE
SEDEGES COORDINACION
SECTORIAL
— 1 | El Servicio Departamental de Gestidn Social como Ente
Rector desarrollara:
o » Plan de Trabajo con los miembros del Sub Consejo
nte
Rector » Coordinar la articulacion del disefio la
Desarrolara . .. . sye
implementacién y monitoreo de politicas, planes,
v estrategias, programas, proyectos y normativa para
Plan de las Nifas, Nifios y Adolescentes
oo | —— » Promover  acuerdos para el  desarrollo
Promover implementacion de politicas, programas,
estrategias, proyectos y normativa para las Nifias,
Remitira Informe Nifios y Adolescentes.
Final con Fuentes wre 7 . ere . s
de Verificacién Se remitird informe final con fuentes de verificacion de
2 | funcionalidad del Sub Consejo de Coordinacidn Sectorial
Fin e Intersectorial.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO CERTIFICACION Y ACREDITACION CENTROS
INFANTILES, GUARDERIAS O PARVULARIOS
FLUIOGRAMA | PROCEDIMIENTOS
UNIDAD couro DETALLE
COSSRFI?!\(I:IDELION TECNICO JEFE DE UNIDAD UNIDAD JURIDICA
La Unidad de Coordinacion Especial realizara el disefio
de un Plan de Trabajo a través de un diagndstico para
Realizara l tener un conocimiento cuantitativo de centros
oot || ] infantiles, guarderias o parvularios existentes en el
Departamento con un Equipo Técnico (ET).
El ET procederd a Clasificar las guarderias, centros
Pmce;eréa infantiles o parvularios, de acuerdo al nimero y edades
Clasficar las de los beneficiarios, el disefio de la infraestructura (Ver

Guarderias,
Centros Infantiles

A4

Realizara el
Registro General
Actualizado

A

Solicitaré toda la

Documentacion H————

del Centro

Realiza un
N Informe

4

Si Comprobasen
la Existencia de
Guarderias sin
Documentos

A

Realizara la
Acreditacion de
Guarderias y
Centros Infantiles

v

Caso
Contrario el
Cierre

A

Glosario)
Presentando el informe al Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad en coordinacién con la Unidad Juridica
procederd a realizar la Acreditacion de Guarderias,
Centros Infantiles o Parvularios (si corresponde).

Caso contrario el cierre de los mismos de
administracion privada, en funcidn de preservar el
interés superior de las nifias, niflos (previa cancelacion
de un monto establecido por multa)

Emitird un Informe
parala
Autorizacion del
Funcionamiento
de Guarderias

La UJ remitird informe a la Unidad Coordinacién
Especial para la autorizacion del funcionamiento de
guarderias, centros infantiles o parvularios por
administracién privada, que serd otorgada por el
servicio Departamental de Gestion Social SEDEGES a
través de una Resolucion.

El ET realizara el registro general actualizado de guarderias,
centros infantiles o parvularios de administracion privada,
cuya verificacion se encontrara en un apartado del registro
del SINNA (Sistema de informacion nifia, nifio y adolescente).
Elevara el informe técnico juridico para la debida acreditacion
previa presentacion de los requisitos estipulado en el
Reglamento.

La Unidad de Coordinacidn especial solicitara toda la
documentacion del centro infantil, guarderia o
parvulario para la acreditacion adjunto el extracto de
depdsito bancario a la cuenta del SEDEGES por
apertura, para proceder ir a verificar segln
reglamento.(Ver Glosario)

El ET si comprobase la existencia de una guarderia,
centro infantil o parvulario de administracién privada
gue haya permanecido en funcionamiento sin tener los

requisitos minimos para su funcionamiento, se
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UNIDAD
TEE%L,JJIPC% COORDINACION EQUIPO TECNICO
ESPECIAL
No cumple

procedera al
Cierre

Evaluacion de los
Guarderias
Infantiles

11

procederd a otorgar un plazo perentorio de un mes
para la
presentacién de los requisitos establecidos

regularizacion de la documentacién vy
previa
cancelacion de una multa de Bs. 500.- (Quinientos
00/100 Bolivianos) que seran depositados a la cuenta

del SEDEGES, Caso contrario se procedera al cierre.

Supervisiones
Periédicas uno de
Cada Trimestre

Las evaluaciones a las guarderias, centros infantiles o
parvularios de administracién privada estaran a cargo
de un ET Multidisciplinario designado por el SEDEGES-
Potosi, misma que se realizaran de forma trimestral y
en cualquier momento, sin perjuicio de realizarlas de
manera sorpresiva.

Fin

El ET realiza las Supervisiones Periddicas uno cada
trimestre establecido referencialmente por lo menos
uno de cada trimestre y en cualquier momento en
horas de trabajo.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO COORDINAR SOBRE ACTIVIDADES COMUNICACIONALES
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DIRECCION UNIDAD DETALLE
COMUNICACION
El Director Técnico recibe propuestas de proyectos por
? 1 | parte de las diferentes Unidades y Areas, lo remite a la
Recibe Unidad de Comunicaciones e instruye su coordinacién
propuestas de || inmediata con cada uno de las unidades solicitantes.
diferentes N 7 . N
Unidades \ El Responsable de Comunicacion recibe y revisa toda la
documentacién de propuestas para luego programar
Programa . . ..
Reuniones con reuniones con cada una de las unidades solicitantes para
las Unidades 2 | recopilar mayor informacion.
¢ Procede a analizar la informacion para poder disefar las
Analiza y actividades comunicacionales con las unidades
Disefia solicitantes una vez concluido lo remite al Director
M | Actividades L
Comunicaci Técnico.
onales El Director Técnico recibe, revisa y da su aprobacidn.
4 Caso contrario devuelve a la Unidad de Comunicacion
3 | para la modificacién del Documento o informe sobre
Aprueba coordinacion.
Este proceso es iterativo hasta su aprobacién de la
o unidad solicitante con Vo Bo del Director Técnico
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PROCESO

COBERTURA PERIODISTICA, REGISTRO AUDIOVISUAL DE EVENTOS
Y ACTOS

FLUJOGRAMA

Ne PROCEDIMIENTOS

UNIDAD . UNIDAD
SOLICITANTE DIRECCION COMUNICACION

Inicio

Prepara
Propuestas de  {}———
Proyectos

y

Revisa e Instruye a
una Reunién de  (P——
Coordinacién

v

Sistematiza
Informacion

.

Recopilacién
N | Actividades
Anexos , etc.

y

Revisa V° B®
envi6 a Medios

y

Proceder a enviar
a Medios

FIN

DETALLE

La unidad solicitante preparara propuestas de
1 | proyectos y lo remitiran al Director Técnico, Solicitando
Orden de cobertura periodistica de eventos y actos.

El Director Técnico revisa e instruye al Jefe de
2 | Comunicacién para que con la unidad solicitante
procedan a la reunién de coordinacién y de
informacién.

El Responsable de Comunicacién procederd a Sistematizar
informacion mediante la:

1. Recopilacién de informacion

Actividades, eventos, encuentros

Informacién del evento

Anexos material comunicacional (fotos, video,
audios)

Registro audiovisual

Andlisis de Informacion

Redaccién de nota de prensa

. Elaboracién de plan de medios

w
LN

®» N o v

La Unidad Solicitante revisara y dara el V2B? para el
4 | envio a medios.

Caso contrario procedera a devolver al responsables de
comunicacion para correccion de las observaciones.

El Responsable de Comunicacion procederd a enviar a
5 | medios de comunicacién para su difusion, privados,
instituciones, estatales
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PROCESO MONITOREO DE MEDIOS Y DIFUSION DE INFORMACION
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
MDA ’ DETALLE
COMUNICACION DIRECCION
El Responsable de Comunicacién procedera a
Monitorear y dar reporte diario de la prensa escrita,
radial y televisiva:
Monitorea y da e Prensa nacional
Reporte de la
Prensa 1 e Prensa internacional
v e fuentes estatales
realizara:
— Oto;g%\i;:géﬁara 1. Recopilar la informacién
2. Consolidacion de informacion en el archivo de
prensa mediante accion y reaccién inmediata.
\ El Director Técnico otorgara el Vo Bo para su difusidn de
Procede a 2 | monitoreo.
Imr[;‘r:‘é?‘g’ré’;:iza Caso contrf:]r.i? regresa a consolidaciéon de informacion
y Administra para su revision.
El Responsable de Comunicacién procedera a Difundir
= 3 | el monitoreo por intranet.
Organizar y administrar el archivo de prensa
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PROCESO PUBLICACION DE NOTA DE PRENSA EN MEDIOS
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
DIRECCION COMUNICACION

El Director Técnico remitird proyectos, planes o

1 | actividades, tanto en las regionales como en la central

al Responsable de Comunicacién, para la elaboracién de

Remite d
Proyectos, |, nota de prensa.
A';’t'f/’i‘;:d‘és El Responsable de Comunicacién recibe la orden de la
4 operacion del Director Técnico.
Recibe la Orden Remitira la informacién de actividades eventos
de Operacion 2 | encuentros mas anexos.
¢ Realizara:
: 1. Recopilacién de informacion nacional y
Informacién .
— de regionales
Actividades 2. Sistematizar informacion
4 3. Redaccion de nota de prensa
Otorga V°B° para 4 EIabczrat?lon de plan,de medios .
su Publicacion El Director Técnico otorgara el Vo Bo para la respectiva
publicacion en medios masivos de difusidn, Privados,

3 | instituciones, estatales. Intranet.
FIN Caso contrario devolvera al Jefe de Comunicacién
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PROCESO PRODUCTOS COMUNICACIONALES, DISENO DE BANNER TRIPTICOS
ROLLER, AFICHES, PASACALLES
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
SOEINCII?'QI?ITE DIRECCION COMUNICACION
La Unidad Solicitante preparara propuestas de
? 1 | Productos comunicacionales (Disefio de banner
prepara Tripticos, roller, afiches, pasacalles) remitiran al
Propuestas ) Director Técnico.
comuneasinaies El Director Técnico revisara y remitird al Responsable de
Solicita un 2 | Comunicacién solicitando Plan mensual, cronograma
Cr/gmgg:sde /A actividades, agendas semanales informes ejecutivos.
El Responsable de Comunicacion solicitard una reunién
4 de coordinaciéon y de informacidon con las unidades
| i:'ggirziggllgg 3 | solicitantes para:
y de Informacién 1. Concepto(Significado)
2. Documentacién
Otorgara Vo Bo 3. Diseno, Tipografia, diagramacion
para ¢l Proceso El Director Técnico otorgara el Vo Bo para el respectivo
4 | proceso administrativo de contratacion Caso contrario
Fin devolvera al Responsable de Comunicacion.
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PROCESO

ELABORACION DE BOLETINES DIGITALES

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION

JEFES DE
UNIDADES

RESPONSABLE
BOLETINES

COMUNICACION

DETALLE

Inicio

Solicita Boletin
Informativo

v

Revisay
Otorgard su
Aprobacion

Fin

v

Operacién

Instruiranla | |

Y

Recabaran

Necesarios

Y

Remitiran para
M su Respectiva
Revision

Insumos  }—

y

El Director Técnico solicitara al o a los Jefes de unidades
mediante Orden de Tarea de Boletin Informativo

El o Los Jefes de Unidades instruirdn la operacion
mediante instructivo para realizar el boletin informativo
a los funcionarios publicos (responsables de Ia
Elaboracién) de cada area.

Los responsables de la elaboracion del boletin
informativo procederan a recabar los insumos y apoyo
del Jefe de comunicacidn para la:

1. Produccién audiovisual

2. Ampliacion de informacion

3. Redaccion de notas de prensa

4. Plan de medios

Coordinara el
Disefio,
Tipografia y

Diagramacion

El Responsable de Comunicacién en coordinacion de los
responsables de elaboracion del boletin informativo
procedera a realizar el Disefio, Tipografia,
Diagramacion.

Los responsables de la elaboracidn remitiran al Jefe de
Unidad para su revision y posterior aprobacién vy
remisién al Director Técnico.

Caso contrario devolvera para la modificacion

El Director Técnico revisara y dara su aprobacion para
su respectiva impresion y remitird al proceso
administrativo para la contratacion de imprenta y
proceder a la publicacion en medios masivos de
difusién, Privados, instituciones, estatales.

Caso contrario devolverda para la modificacion del
disefio.
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PROCESO

PUBLICACIONES, LIBROS, REVISTAS, MEMORIAS

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION JEFES DE UNIDADES

COMISION

COMUNICACION

DETALLE

Inicio

Instruye Plan
Para Imprimir -}—-
Libros, Etc.

4
Instruirén la
Operacién
mediante
Instructivo

y

Recabaran
Insumos
Necesarios

A

Revision
— Aprobacion del
Disefio

4

Aprobacion
para su
Respectiva
Impresién

Fin

v

El Director Técnico instruira al o a los Jefes de unidades
mediante Orden el Plan para Imprimir Libros, revistas,
memorias.

El o Los Jefes de Unidades instruiran la operacion
mediante instructivo para realizar el Plan para la
Impresién de Libros, revistas, memorias a la comision
de funcionarios publicos (responsables de |Ia
Elaboracion).

La comisién procederdn a recabar los insumos
necesarios y solicitar el apoyo del Jefe de comunicacién
para la:

1. Produccion audiovisual

2. Ampliacion de informacidn

3. Redaccion de notas de prensa

4. Plan de medios
Para poder entregar el texto en digital al Jefe de Unidad

Coordina el
Disefio,
Tipografia y
Diagramacion

El Responsable de Comunicacién en coordinacion con la
comisidn de la elaboracion para la Impresion de Libros,
revistas, memorias procederd a realizar el Disefio,
Tipografia, Diagramacion

Los responsables de la elaboracién remitiran al Jefe de
Unidad para su revision y posterior aprobacién y
remisién al Director Técnico.

Caso contrario devolvera para la modificacion

El Director Técnico revisara y dara su aprobacién para
su respectiva impresion y remitird al proceso
administrativo para la contratacion de imprenta y
proceder a la publicacion en medios masivos de
difusion, Privados, instituciones, estatales.

Caso contrario devolverda para la modificacion del
disefo.
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PROCESO ELABORACION DE SPOT CUNAS RADIALES
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
DIRECCION JEFES DE UNIDADES COMUNICACION
El Director Técnico instruira al o a los Jefes de unidades
mediante Orden de trabajo Tareas en la operacién de
Elaboracién de spot tv, cufias radiales.
Instruye El o los Jefes de Unidades remitiran toda la

Mediante Orden ||
Trabajo l

Remite toda la |
Informacién

y
Revisany

—[1 Remiten para
su Aprobacion

A

Aprueba para
su Respectiva
Difusion

Fin

documentacion e informacién respaldatoria al

Responsable de Comunicacion

y
Procedera a al
Elaboracion
Spot Cufias
Radiales

El Responsable de Comunicacién procedera a elaborar
los spot cufias radiales en base a la:

1. Recopilaciény sistematizacién de la
informacién
Creacion de guion o escaleta
Recopilacion de imdagenes artes y fotos
Animacion de logos.
. Post produccién

G RN

El o los Jefes de Unidades reciben y revisan para su
posterior aprobacién y remisién al Director Técnico.
Caso contrario devolvera para la modificacién

El Director Técnico revisara y dara su aprobacién para
su respectiva difusidn remitira al proceso administrativo
para la contratacion y proceder a la publicacion en
medios masivos de difusidn, Privados, instituciones,
estatales.

Caso contrario devolverd para la modificacién del
disefio.
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PROCESO ELABORACION MICROPROGRAMAS INFORMATIVOS,
DOCUMENTAL O REPORTAJE
FLUIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
DIRECCION JEFES DE UNIDADES COMUNICACION
El Director Técnico instruird al o a los Jefes de unidades
1 | mediante Orden de trabajo Tareas en la operacion de
Elaboracién de microprogramas  informativos,
Instruye documental o reportaje.
Elaboracién de j El o los Jefes de Unidades remitirdn toda la
M|croprogramas . . . .
2 | documentacién e informacion Respaldatoria al
Remite la Responsable de Comunicacién
Informacién p——m-— - -
Respaldatoria El Responsable de Comunicacién procederda a Elaborar
los microprogramas informativos, documental o
reportaje en base a la:
3 1. Recopilacion y  sistematizacion de la
Migggggrfnias informacién
2. Creacién de guion o escaleta
3. Recopilacién de imagenes artes y fotos
4. Animacion de logos.
Revisan para su 5. Post produccion
Posterior El o los Jefes de Unidades reciben y revisan para su
Aprobacion 4 | posterior aprobacién y remision al Director Técnico.
Caso contrario devolvera para la modificacién
El Director Técnico revisara y dara su aprobacion para
su respectiva difusidn remitira al proceso administrativo
Aprueba para 5 | para la contratacién y proceder a la publicaciéon en

su Respectiva
Difusion

Fin

medios masivos de difusidn, Privados, instituciones,
estatales.

Caso contrario devolverd para la modificacion del
diseno.
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PROCESO GESTION DE INFORMACION
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE
DIRECCION JEFES DE UNIDADES COMUNICACION
El Director Técnico instruira al o a los Jefes de unidades
y regionales mediante Orden de trabajo la Gestién de
Informacidn.
Instruye la El o los Jefes de Unidades y Regionales remitiran toda la
Gestionde documentacion e informacion respaldatoria al Jefe de
Informacion . L.
4 Comunicacion.
Remite la El Responsable de Comunicacién procederda a Elaborar
Informacion L, y .
Respaldatoria la Gestion de Informacion en base a la:
\ 1. Recopilacién de informacion
Procedera 2. Consolidacidn y sistematizacién de datos
Elaborar la . P S
1 Gestién de 3. Registrar y reportar en términos cuantitativos y
Informacion cualitativos los logros surgidos de la realizacidn

4
Revisan para
— M su Posterior
Aprobacion

A

Aprueba para
su Respectiva
Difusion

Fin

proyectos y planes
4. Desarrollar y actualizar la Base de datos de la
Unidad de Comunicacion.

El o los Jefes de Unidades y Regionales reciben y revisan
para su posterior aprobacién y remision al Director
Técnico.

Caso contrario devolvera para la modificacion

El Director Técnico revisara y dara su aprobacion para
su respectiva difusidn remitira al proceso administrativo
para la contratacién y proceder a la publicacion en
medios masivos de difusion, Privados, instituciones,
estatales.

Caso contrario devolverd para la modificacion del
disefio.
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PROCESO

SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION JEFES DE UNIDADES

COMUNICACION

UNIDAD
SOLICITANTE

DETALLE

Inicio

Instruye como
Supervisor de
Imagen
Institucional

A

Coordinan con

Dependientes

cada uno de los [—

v
Realizara
Disefio que | |
sean
Solicitados

4

El Director Técnico del Servicio Departamental de
Gestidon  Social instruird y coordinara con el
Responsable de Comunicaciones como supervisor de la
imagen institucional y con los Jefes de Unidades con la
primicia de que “La Imagen se protege desde el Director
y por cada uno de los funcionarios”

El o los Jefes de Unidades y Regionales coordinaran con
cada uno de sus dependientes remitirdan toda la
documentacion e informacién respaldatoria al
Responsable de Comunicacion.

EL Jefe De Comunicacidn Realizara los disefios que sean
solicitados a la direccion en el tiempo y forma
acordados con la unidad solicitante.

Solicitud de
Servicio de
Disefio

4

4

Revisay
Remite la

Disefio
Institucional

Solitud de
Disefio

4

Recibeny
— 4 Revisan para
Su Aprobacién

A,

Revisara
Aprobaréa para
su respectiva

Impresion

4

Verifica La
Informacion

La Unidad Solicitante remitira la solitud de servicio de
disefio dirigida al Director Técnico con las siguientes
caracteristicas:
1. Solicitud de Disefo e Imagen Institucional dirigido al
Director Técnico.
2. Utilizando la hoja membretada institucional y
firmado por el Jefe de la unidad solicitante.
3. Especificar datos de contacto de la persona
encargada de realizar el seguimiento.
4. Informacion del requerimiento:
a. Nombre del Proyecto
b. Tipo de disefio Solicitado

El Director Técnico revisa y remite la solicitud de disefio
al Responsable de Comunicacion.

El Jefe de Comunicacién recibe la solicitud y verifica la
informacién remitida para el disefio solicitado, realiza
una propuesta y la envia en formato de baja calidad a la
unidad solicitante.

El o los Jefes de Unidades reciben y revisan para su
posterior aprobacién y remisién al Director Técnico.
Caso contrario se devolvera para la modificacion del
disefo.

El Director Técnico revisara y dara su aprobacién para
su respectiva impresion, remitird al proceso
administrativo para la contratacion.

Caso contrario devolvera para la modificacion del
disefio.
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UNIDAD JURIDICA
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PROCESO CONTRATOS y CONVENIOS
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA UNIDAD ASESOR D ETAL LE

Inicio

Recibe la

Documentacién |
Registra y Remite

Revisa la
Documentacion

4

Deriva a Través | |
de Hoja de Ruta i

Recibe y Entrega
la Documentacién

4

Y

La Secretaria del Servicio Departamental de Gestion
Social (SEDEGES), recibe la documentacion completa,
registra y lo remite al Director Técnico.

El Director Técnico Recibe la documentacién, lo revisa
y lo devuelve a Secretaria.

La Secretaria deriva a través de proveido en la Hoja de
Ruta al Jefe de Unidad Juridica, para su revisién y
analisis legal mediante cuaderno de entrega de
correspondencia.

El Jefe de la Unidad Juridica, recibe la documentacién
conjuntamente los antecedentes para su respectivo
analisis.

Analiza y Revisa
los Antecedentes

4

Realiza
Informe
Legal

Recibe, Revisa y

Firmay lo Remite

Mediante Informe
Legal

Y

Recibe la
Documentacion ——
Registra y Remite

Y

Recibe y Revisa
para la Suscripcién
del Contrato o
Convenio

Fin

El Jefe de Unidad Juridica y/o Asesor Legal realiza el
analisis y revision de los antecedentes adjuntos a la Hoja
de Ruta, en caso de contar con todos los documentos
necesarios, elaboran el Informe Legal y el contrato o
Convenio y derivan al Jefe de la Unidad Juridica para su
Vo Bo y posterior remision al Director Técnico.

En caso de que haya observaciones al Contrato o
Convenio o no se adjunten los documentos
correspondientes, mediante nota interna se procede a la
devolucién a la Unidad Solicitante.

El Jefe de la Unidad Juridica recibe, revisa y firmay lo
remite a la Secretaria mediante informe legal.

La Secretaria Recibe mediante proveido en la Hoja de
Ruta en caso de que no haya observaciones a los
documentos y se haya elaborado el Informe Legal y
revision del Contrato o Convenio, firma y deriva al
Director Técnico.

El Director Técnico recibe, revisa para la suscripcion del
Contrato o Convenio.
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PROCESO ELABORAR CONTRATOS MODIFICATORIOS
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE

SECRETARIA

SEDEGES DIRECCION

UNIDAD JURIDICA ASESOR LEGAL

Inicio

Recibe la

Documentacion
Completa

Recibe, Revisa la
—} Documentacién y
lo Devuelve

Remite la
Documentacién

Mediante Hoja de
Ruta

Y

Recibe el Contrato
Modificatorio para
la Firma entre
Partes

A

Recibe la
Documentacion
AnalizaCaso P———
Excepcional

Deriva

La Secretaria recibe los documentos, registra en el Libro
1 | de correspondencia y hace ingresar a la oficina del
Director Técnico (DT).

El D.T recibe, revisa y lo remite a Secretaria para que
2 | derive a la Unidad competente con toda Ia
documentacion completa.

La Secretaria recibe los documentos, registra en el Libro
3 | de correspondencia y remite a la oficina del Jefe de la
Unidad Juridica a través de proveido en la Hoja de Ruta y
mediante cuaderno de entrega de correspondencia

El Jefe de la Unidad Juridica (J.U.J) recibe analiza toda la
4 | documentacion y/o en caso lo excepcional lo deriva al
Asesor Legal para su atencién, revision y elaboracion del
informe legal y del Contrato Modificatorio.

Realiza la
Revision de los

[N Antecedentes
Elaboran el
Informe Legal

Otorga V°B° para
consolidar el
Contrato
Modificatorio

v

Devuelve
mediante
Hoja de Ruta
a la Unidad
Solicitante

Fin

El J.U.J y/o Asesor Legal recibe y realizan la revision de
los antecedentes, en caso de que todos los documentos se
5 | encuentren completos, elaboran el informe legal y el
Contrato Modificatorio y firman el mismo.

El J.UJ otorga su Vo Bo para la consolidacion del
contrato  modificatorio  suscrito por las partes
intervinientes y remision al Director Técnico (DT).

6 | En caso de que haya observaciones a los antecedentes,
mediante proveido en Hoja de Ruta, informe, y/o nota
interna, realizan la devolucion a la Unidad Solicitante.

El Director Técnico y/o RPC-RPA recibe el contrato
7 | modificatorio para su suscripcion entre  partes
intervinientes.
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Inicio

Recibe los
Documentos
Completos

A

v

Registra y lo
Remite Mediante
Hoja de Ruta

[ Documentacion y

Recibe y Revisa la

lo Remite

A

Recibe para su
Revision y
Atencion
Excepcionalmente
Remite

v

Revisa y lo Remite
Mediante Informe
Legal

Fin

v

La Secretaria recibe los documentos completos, registra
en el Libro de correspondencia y hace ingresar a la
oficina del Director Técnico.

El Director Técnico (D.T) recibe, revisa y lo remite a
Secretaria para que derive a la Unidad competente.

La Secretaria recibe los documentos, registra en el Libro
de correspondencia y lo remite a la oficina del Jefe de la
Unidad Juridica, a través de proveido en la Hoja de Ruta
y con todos los documentos.

El Jefe de la Unidad Juridica (J.U.J), recibe para su
revision y atencion.

Excepcionalmente lo remite al Asesor Legal para su
revision y elaboracion del Informe Legal

Realiza el Analisis
Legal en Atencion
A'los Documentos

A

Informes
Legales
Validaciones
Convenios

El J.UJ y/o Asesor legal realiza el analisis legal en

atencion a los documentos adjuntos en la Hoja de Ruta y

la normativa legal vigente, los documentos que pueden

ser realizados son los siguientes de acuerdo a

instrucciones de direccion :

- Informes legales para la devolucion de las
retenciones por garantias. (si corresponde)

- Realizacion de informes legales para pago (si
corresponde)

- Validacidon de resoluciones administrativas de la
MAE a solicitud de Direccidn. (si corresponde)

- Realizacion de informes legales para convenios con
todos los municipios con los cuales tiene acuerdo el
SEDEGES. (si corresponde)

- Convenios interinstitucionales con ONGs. (si
corresponde)

El J.UJ lo revisa y lo remite a Direccion mediante

informe legal.
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Recibe la

Documentacion y M
lo Registra

| | Recibe, Revisa la
Documentacion

A

Deriva Mediante

Hoja de Ruta

4

Recibe y lo Deriva
para su Revisién

Y

La Secretaria recibe los documentos, registra en el Libro
de correspondencia y hace ingresar a la oficina del
Director Técnico.

El Director Técnico (DT) recibe, revisa y lo remite a
Secretaria para que derive a la Unidad competente.

La Secretaria recibe los antecedentes, registra en el Libro
de correspondencia y lo remite a la oficina del Jefe de
Unidad Juridica (JUJ) mediante hoja de ruta.

El JUJ recibe y/o lo deriva al Asesor Legal, para su
revision y elaboracion del responde, la defensa o lo que
correspondiere de acuerdo a la demanda.

Realiza el Anélisis
en Atencion a la
Documentacion

Y

Asume Defensa
dela
— Restitucién de
los Derechos
NNA

A

Recibe, Responde
ala Instancia que [M—"——
Corresponda

Y

El Asesor Legal realiza el andlisis en atencién a los

documentos y asume defensa de todo lo que respecta a la

restitucion de los derechos de cada uno de los acogidos:

Asistiendo a las audiencias,

Tramites de certificados de nacimiento,

Carnet de Identidad,

Extinciones de autoridad paterno y materna,

Asistencias familiares

Velar que toda la documentacion legal se encuentre en

cada de sus File de cada acogido,

¢ Recojo de fotocopia de Actas de Audiencias y derivar
con Vo Bo del JUJ a la Unidad de Asistencia Social y
familia.

El Jefe de la Unidad Juridica revisa responde o la defensa
y posteriormente deriva al Asesor Legal, para la
presentacion en la instancia que corresponda.

Presenta la
Demanda, Realiza
el Seguimiento

El Asesor Legal presenta la demanda o responde y realiza
el seguimiento y patrocinio del proceso siempre con el Vo
Bo del J.U.J, ya sea en la presentacion de memoriales,
asistencia a audiencias, apersonamientos y otros.
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UNIDAD
JURIDICA

DETALLE

Inicio

Recibe la

Documentacién y |

lo Registra

_

—

|| Recibe, Revisa la
Documentacion

Deriva Mediante | |

Hoja de Ruta

}

La Secretaria recibe los documentos, registra en el Libro
de correspondencia y hace ingresar a la oficina del
Director Técnico.

El Director Técnico (DT), recibe, revisa y lo remite a
Secretaria para que derive a la Unidad competente.

La Secretaria recibe los antecedentes, registra en el
Libro de correspondencia y lo remite a la oficina del Jefe
de Unidad Juridica (JUJ) mediante hoja de ruta.

Recibe lo Revisa
para la Defensa

El JUJ recibe para su revision y elaboracion de la
defensa de la demanda y seguimiento al proceso.

v

Realiza el Analisis
en Atencion a los
Documentos

v

El JUJ realiza el analisis en atencion a los documentos y
asumir defensa de todo lo que respecta a procesos
administrativos inherentes a la institucion, recojo de
fotocopia de Actas de Audiencias, apersonamientos y
otros.

Presenta la
Demanda, Realiza
el Seguimiento

Fin

El JUJ recibe y revisa, responde a la defensa y
posteriormente deriva al Asesor Legal, para la
presentacion en la instancia que corresponda.
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RPA

Inicio

Recibe el DBC para el
Proceso de
Contratacién

}

Remite el DBC
para su Respectiva
Publicacion

4

Notificara a los
Proponentes
otorgando el

Plazo para
Presentar
Documentacién

Procedera a
Realizar la
Apertura de
Sobres

v

Acta de Apertura

1

Evaluacion de
Propuestas
Presentadas

;

Ingresa en Sesién
Reservada
Presentado su
Informe

Revisa el Informe
y Solicita la

Elaboracién de
Conmtrato

.

Presenta toda la

Documentacion

para la Firma de
Contrato

v

Seguln Acta d
Adjudicacion

\/\

El RPA recibe toda el Documento Base de Contrataciones
“DBC” para el proceso de contratacién una vez revisados
y cumplidos los requisitos, el RPA remite mediante nota
al Jefe de Unidad Juridica para la elaboracién de la
resolucidn de Inicio de proceso de contratacion.

El RPA, Responsable de Contrataciones procederd a
remitir a la Unidad Administrativa para su respectiva
publicacion del DBC con las especificaciones técnicas,
plazos, fechas de entrega y posterior apertura de sobres.

La Comisién de Calificacién en instalaciones de la Unidad
Juridica de acuerdo en fecha y hora se procederd a
realizar la apertura de sobres, la Unidad Juridica
procedera a elaborar el Acta de Apertura de sobres segin
el orden de prelacidn de presentacién, citando las
observaciones si existiese durante la apertura de los
mismos, haciéndoles recuerdo a la comisidn de
calificacion que debe cumplir los plazos establecidos en el
cronograma.

La Comisién de Calificacidn en primera instancia
procedera a la evaluacion de las propuestas presentadas.

La Comision de Calificacidn ingresa en sesidn reservada, por el
tiempo otorgado presenta su informe de recomendacién al
RPA, quien luego solicita la emision de resolucion
administrativa (desierta, adjurando, anulando) y lo remite al
RPA

El RPA en base a la resolucion de adjudicacion notificara a los
proponentes, en el caso que corresponda otorgara el plazo
para presentar la documentacion requerida para la firma de
contrato.

La Empresa Adjudicada presenta toda la documentacion para
su respectiva revision. La Comision de Calificacion pasado el
tiempo de presentacion procedera a revisar toda la
documentacion solicitada en la Carta de Adjudicacién y emitira
un informe que recomiende o no la firma de contrato con el
proponente adjudicado.

Si la empresa presenta la documentacién en un plazo menor a
lo establecido continua el proceso de contratacion.

El RPA una vez que cuente con el informe de la comision
de calificacion lo remite a Unidad juridica solicitando la
elaboracién del contrato.
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Q}

Procede a Realizar
Informe Legal y el
Contrato

v

Convoca ala
Empresa para su
Firma en el
Contrato

y

La Unidad Juridica procederd a elaborar el
Informe Legal y el Contrato, revisando toda
la documentacién presentada por la
Comision de Calificacion.

Revisa y Firma el
Contrato en Tres
Ejemplares

10

El Jefe de Unidad Juridica una vez culminado
la elaboracidon del contrato convocara al
representante legal para que se haga
presente para la firma correspondiente del
contrato, remitiendo al Director Técnico.

Fin

11

El Director Técnico revisa y firma el contrato
a devolver a remitir mediante secretaria los
ejemplares correspondientes.
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SECRETARIA DIRECCION UNI’DAD DETALLE
La secretaria recibe las notas de las diferentes unidades
TR — 1 | que pueden en los casos que corresponda solicitar un
para el informe legal y lo remite al Director Técnico del
Asesoramiento
Lega : l : SEDEGES.
Re;f.?‘cgu%i?a':: “ 2 | El Director Técnico revisa y remite a la Unidad Juridica la
Consiguientes solicitud para fines consiguientes.
N
Procederd a La Unidad Juridica procedera a analizar la solicitud de la
Solicitud 3 | Unidad Solicitante dependiendo del caso (Ver Glosario).
Fin
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PRESUPUESTARIA
PASAIJES Y VIATICOS
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
ot | onecon | sz | "N oo | OO DETALLE
La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccién (DT)
P correspondiente al reembolso de pasajes y viaticos por viajes
e Y 1 | en comisién del personal del SEDEGES con toda la
= R yemic , documentacién de Respaldo (Ver Glosario).

Recibe y remite

solicitud

A

Recibe Cartilla

Recibe
documentacion
y revisa

Existe
errores

N
v

observaciones y
subsana errores

Remite cartilla | NO
observaciones

Emite y remite

!

Revisa, remite y

|

Recibe, remite y
firma informe

firma informe.

Recibe y remite

informe de |«
procedencia

documentos

¥

Revisa
documentacién
este respaldada

Recibe y remite

!

Docto

a
subsanar

espaldad

Sl

Elaboray
remite informe

v

Recibe y remite
aprobacién

legal

Recibe
notificacion

Recibe
aprobaciény
remite

Recibe y remite

instruccién para
registro SIGEP

para
certificacion

}

Revisay analiza

2 | EI DT recibe y remite al Jefe Unidad para su revision y su
procesamiento de acuerdo a normas.

3 | El Jefe de Unidad recibe y remite al Responsable de
Contabilidad (RCPA) para verificar y revisar la
documentacion.

4 | El RCPA recibe y revisa que se encuentre toda la
documentacion requerida y respaldado.

En caso de existir errores o documentacidn incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales) para subsanar las observaciones.

Emite el informe de procedencia del reembolso o informe
contable y remite al Jefe de UAF.

5 | El Jefe UAF revisa, firma el informe de reembolso de
pasajes y vidticos y lo remite a DT para firma de las
planillas de reembolso.

6 | EI DT recibe, firmay remite la documentacion a UAF.

7 | La UAF recibe y remite la documentacién a Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracion del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

g | Si se encuentra la documentacién debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

La UJ conocido el informe legal de conformidad,
9 | mediante memorandum de instruccién instruye a UAF, el
registro en el sistema informatico SIGEP.

de presupuesto

Recibe
Documentos e

Existe
resupuesto

Sl

v

instruye registro
en SIGEP

i

@

Elaboray
remite
certificacion
presupuestaria

10 | La UAF recibe y remite a presupuestos para la
Certificacidn presupuestaria.

El Responsable de Presupuestos (RP) revisa y analiza la
documentacion y la disponibilidad presupuestaria.

11 | Si existe, elabora la certificacion presupuestaria, firma y remite a la
UAF.

Si no existe, disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacién para la Unidad Solicitante

La UAF instruye al RC el registro del proceso de pago en
12 | el sistema SIGEP.
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DIRECTOR

JEFE UAF

RESPONSABLE DE
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UNIDAD JURIDICA

UNIDAD DE
PRESUPUESTOS

ANALISTA
CONTABLE

@

3

Recbe y reite

para registro
contable

!

Realiza registroy
verificacion en
SIGEP

|

Imprime
Comprobante

x{x

{

Centraiza
documentacién
prepara solcitud

i

Apruehala
informacién en

Recibe y revisa
documentos,

sistema,fimay
remite

firma C-31

Recbe y remite
documentose

Adjuntaa
documentos y
remite

Insruye pririzacién

%

Recibe, elabora
priorizacion

y

Aprueba
priorizacin de
Cheque en
sistema

-

Imprime Cheque

%

Remite

l

Revisa, firma
Chequey remite

Firma, registra
Cheque y remite

Recibe, revisay

remite

Recibe documentos,
entrega Cheque
remite documentos
archivos

i

FIN

documentos para
firma en C-31

DETALLE

13

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

14

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacidn y remite
al encargado de RC.

15

El RCPA centraliza la documentacidn y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

16

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

17

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado lo
firmay remite a la UAF.

18

La UAF recibe y revisa que se encuentre la
documentacidon necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RC

19

El RCPA remite la documentacion e instruye Ila
priorizacién a los AC

20

El AC elabora la priorizacidon (autorizacién de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresién de cheques en
el Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y lo remiten a la UAF

21

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la UAF.

23

LA UAF recibe, revisa y remite al RC.

24

La RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se remite Ia
documentacion a Archivos completo y foliado.
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PAGO A PROVEEDORES DE ALIMENTOS FRESCOS SUBREGIONALES
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
o, | omeon | e | SO | g | teomas) e DETALLE
La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
» correspondiente al desembolso o pago a proveedores de
pdgsm:f::ﬁ 1 | alimentos frescos y secos de los centros de las subregionales
Reeyrenic (Ver Glosario) con toda la documentacion respaldatoria.
} 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
i (UAF) para su revisidon y su procesamiento de acuerdo a
:l% normas.
ey 3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos para la
I Certificacion presupuestaria.
El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
v presupuestaria.
et fenecaid | ¥ 4 | Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
remite al RPA para su aprobacion.
ot |4 Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
M;ﬁv comunicacion para la Unidad Solicitante
A El RPA recibe, revisa y analiza documentaciéon que se esté
P cumpliendo con la normativa, los procesos de acuerdo a
5 | normativas vigentes, Ley 1178, D.S. 0181y otros.
Wﬁé‘n‘ﬁsm Si se cumple con lo seialado, da su aprobacidn y remite ala
| e UAF.
Caso contrario se devuelve a unidad solicitante, con la
g st elaboracién de nota de comunicacion para la Unidad
e e Solicitante
6 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
T |y (RCPA) para verificar y revisar la documentacion.
El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
7 | para verificar y revisar la documentacion.
e El AC recibe y revisa que se encuentre toda la
documentacidn requerida y respaldado.
Rbbwnyﬂm g | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
e remite al RC.
Nf En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
= emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
e solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales) para subsanar las observaciones.
9 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
[j UAF.
e 10 | La UAF recibe y remite la documentacién a Unidad
e Juridica, para la elaboracién del informe legal.
l La UJ Revisa que la documentacién se encuentre
@ debidamente respaldada.
111 si se encuentra la documentacién debidamente
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DIRECTOR
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UNIDAD DE
PRESUPUESTOS

RPA

RESPONSABLE DE
(CONTABILIDAD

ANALISTA CONTABLE

UNIDAD
JURIDICA

©

r

Recibe yremite

Recibe y revsa

documentacion

respaldada procede a elaborar el informe legal, lo firmay
remite a DT para su aprobacion.
Caso contrario lo devuelve a la UAF para su correccion.

12

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informatico SIGEP.

subsanar

debidamente
respalda

sl
v

|

Recibe informe
legal nstruye
regstro SIGEP

.

Recibe e instruye
el registro de
pagos SIGEP

)

Rechey remite
pararegitro

contable

Recibe  realiza
registroy la
verficacion delC-

l

Imprime
comprobante

Aduntaa

l

Recibey
centraliza
documentacion

]

I

Recibe, revisa

Aprueba
informacion
registrada en
sistema firmay
remite

aprueba, remite
comprobante

Recibe y remite

remite

instruye
priorzacién

|

Recibe
documentos

Jaboray aprueba
priizacién

Imprime
Cheque

Remite
e

d

l

Recibe revisa

l

Recibe, firma y

fimay remite

registra cheque

¥

Recibe y remite
documentos

—

Recibe
documentacion
entrega cheque
remite
documentacion
archivos

I

FIN

firma

Elabora, fima
informe legal

13

La UAF instruye a RC el registro del proceso de pago en el
sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los AC para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificaciéon del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacion y remite
al RC.

16

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de
transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con V2
B2 de Jefe Administrativo, Director y Secretario Departamental
(Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

La RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en
la instancia de Preventivo, Compromiso y Devengado; lo firma
y remite a la UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve al RCPA.

20

El RCPA remite la documentacion e instruye Ila
priorizacién a los AC

21

El AC elabora la priorizacidon (autorizacién de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y lo remite a la UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque y lo remite a la UAF.

24

La UAF recibe y lo remite al RCPA

25

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivo.
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PROCESO

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION

PRESUPUESTARIA
ADQUISICION DE BIENES POR LICITACION

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION

UAF

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

ANALISTA
CONTABLE

UNIDAD JURIDICA

INICIO

Realiza solicitud

}

Recibe y remite
solicitud

}

Recibe remite
para verificar y

revisar

|

Recibe y remite

documentos

Recibe cartilla

Recibe, revisa
documentos

Doctos
respaldados

St

Elabora y remite
cartila de

observacionesy
subsana errores

observacion

Elabora, remite

l

Recibe, revisa,
firma informe

l

Recibe, remite

contable

procedencia

informede |«

documentacién

Recibe

l

Recibe, revisa
documentacion

y
subsana errores

St

Elabora informe

¥

Recibe informe
legal e instruye el
registro en SIGEP

Recibe e instruye
el registro de

pagos en SIGEP

|

Recibe, remite e
instruye el
registro contable

Recibe, realiza el
registro, verifica
elC31

Imprime

Comprobante

Adjunta
documentacién y
remite

®

legal, firma y
remite

DETALLE

La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
correspondiente al desembolso o pago por adquisicion de
bienes por licitacion (MODALIDAD ANPE), con toda la
documentacion respaldatoria (Ver Glosario).

El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF), para su revisién y su procesamiento de
acuerdo a normas.

La UAF recibe y remite a Responsable de Contabilidad
(RCPA) para verificar y revisar la documentacién

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda la
documentacion requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe
contable y remite al RCPA.

Caso contrario el de existir errores o documentacion
incompleta se emite la cartilla de observaciones, y se
devuelve a la Unidad Solicitante o encargado del proceso
para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central y Sub
Regionales) para subsanar las observaciones.

El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

La UAF recibe y remite la documentaciéon a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracion del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre
debidamente respaldada.

Si se encuentra la documentacion debidamente
respaldada procede a elaborar el informe legal, lo firma y
remite a DT para su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memorandum de instruccion instruye a UAF, el
registro en el sistema informatico SIGEP.

10

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

11

EL RCPA recibe y remite a los AC para el registro contable.

12

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacion y remite
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DIRECCION

UAF

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

ANALISTA
CONTABLE

al RC.

o=

P

Recibe, realiza
registro y revisa
SIGEP

3

Imprime
comprobante

—

Adjunta

v

Recibe, centraliza
documentacién y
prepara
transferencia

I

4

Aprueba, firmay
remite informacion
registrada en
sistema

Recibe, revisa,
aprueba, firma
comprobante y
remite
documentacién

v

Recibe, remite
documentacién e

documentos,
firma y remite

instruye
priorizacién

l

Recibe, elabora
priorizacién

v

Aprueba
priorizacién de
cheque en
sistema

v

Imprime cheque

1

Remite
documentacion

v

l

Recibe, revisa,
firma y remite

Recibe, firma,
remite y registra
el cheque

l

Recibe, remite
documentos

A 4
Recibe, realiza
entrega de
cheque y remite
documentacién
archivos

para firma de C-
31

El RC centraliza la documentacidon y prepara la solicitud

13 | de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

14 | El Secretario Departamental realiza la recepcidon de
transferencia y remisidn a Tesoreria de la SAF
El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,

15 | realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Preventivo, Compromiso y
Devengado; lo firma y remite a la UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre la

16 | documentacidn necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA

17 | EI RCPA remite la documentacion e instruye la
priorizacién a los AC.

El AC elabora la priorizacién (autorizacidon de recursos
por libretas)

18 | - Aprueba la priorizacion para la impresién de cheques

en el Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a UAF, para la firma
- Impresién y firma de C-31 en fisico
Y lo remite a UAF

19 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

20 | EI DT Firma y registra el cheque, y lo remite a la UAF.

21 | La UAF recibe y remite al RCPA.

EL RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

22

Luego de Ila entrega de cheques se revisa Ia
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos
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REEMBOLSO DE COMPRA DE GAS DE LOS CENTROS DE ACOGIDA
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
| omen | e | JMOSE | g |mosaen s DETALLE
@ La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
1 | correspondiente al desembolso o pago a proveedores de
Shx 1 reembolso de compra de gas de los centros de acogida de la
S r—— ciudad y subregionales, adjuntado toda la documentacion
e | como respaldo(Ver Glosario)
[t e 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
" Financiera (UAF), para su revisién y su procesamiento de
e acuerdo a normas.
3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
g (RP) para la Certificacidn presupuestaria.
El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
v presupuestaria
e e | ] 4 | Siexiste elabora la certificacion presupuestaria, firma y remite
al RPA para su aprobacion.
] Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
i) comunicacién para la Unidad Solicitante
o El RPA recibe, revisa y analiza documentacion que se esté
:b'(v cumpliendo con la normativa, los procesos de acuerdo a
5 | normativas vigentes, Ley 1178, D.S. 0181 y otros.
Recbe Si se cumple con lo sefalado, da su aprobacidon y remite ala
o UAF.
Si  no rechazo y devuelve a unidad solicitante, con la
e elaboracién de nota de comunicacion para la Unidad
: e Solicitante
e 6 | La UAF recibe y remite a RCPA para verificar y revisar la
ety documentacion.
o 7 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.
oo El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion
e requerida y respaldado.
P g | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
e remite al RCPA.
. En caso de existir errores o documentacién incompleta se
v emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
o Solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
T e y Sub Regionales) para subsanar las observaciones.
9 | EI RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a UAF.
= La UAF recibe y remite la documentacion a la Unidad Juridica
s 10 | (U)), para la elaboracién del informe legal.
La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
Ry renie respaldada.
i 11 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
@ procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.
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Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memordndum de instruccién instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

El RCPA recibe y remite a los AC para el registro contable.

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el sistema
de informacién SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
Devengado, imprime el comprobante, lo firma, lo adjunta a la
documentacion y remite al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de
transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Preventivo, Compromiso y
Devengado; lo firma y remite a la UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve al RCPA.

El RCPA remite la documentacion e instruye Ila
priorizacién a los AC

El AC elabora la priorizacion (autorizacién de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a UAF, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico

La UAF Revisa, firma el cheque y lo remite al DT para la
segunda firma.

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la UAF.

La UAF recibe y remite al RCPA

" Unidad de Responsable de . Unidad
Director Jefe UAF RPA Lo Analista contable s
presupuestos Contabilidad juridica 2
A
Q ¥
Recibe y revisa
documentacion
r
Recibe y remite o :ﬂ“
documento para € ebidamente
respalda
subsanar
! 14
v
Elabora, firma
l informe legal 1 5
Recibe informe
legal instruye
registro SIGEP
Recibe e instruye
el registro de.
pagos SIGEP l
Recibe y remite
e 16
contable l
Recibe y realiza
registroy la
verificacion del C-
31
Imprime
comprobante
Adjunta a
Recibe y
centraliza
documentacion
e 19
informacion
registrada en
l stema imay
remite
Recibe, revisa
aprueba, remite
comprobante
Recibe y remite
documentacion e
instruye
priorizacion 2 1
Recibe
documentos
| P
priorizacién
Imprime
Cheque
Ranite 22
documentos para
l fima
e 23
l firma y remite
Recibe, frmay, 24
registra cheque ¢
Recibe y remite
documentos
Recibe
documentacién
o 25
remite
documentacién
archivos
FIN

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
ADQ. BIENES y SERVICIOS POR COTIZACION
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE

SOLICITANTE PRESUPUESTOS

CONTABLE

INICIO

Soliita
desembolso de
pago proveedor

Recibe y remite
solcitud
Recibe y remite
solictud

Recibe nota de
comunicacion

ecibe
documentacion

comunicacion

Remite
aprobacién

Recibe y remite
documentos

Recibey remite
documentos

Recivey remite

observaciones
para subsanar

R
d

ecibe y remite
o

Recbey revisa
documentacién

Exise errores

Emite informe
procedencia

La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o
servicio requerido, adjuntando toda la documentacién
requerida (Ver Glosario).

2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF), para su revisidn y su procesamiento de
acuerdo a normas.

3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
(RP) para la Certificacidn presupuestaria.

El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
4 | presupuestaria

Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
remite a la RPA.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante.

5 | La RPA recibe, revisa y analiza que se esté cumpliendo
con la normativa vigente (1178, D. S. 181 y otros), si
cumple lo sefialado aprueba y remite a UAF.

Caso contrario devuelve ala Unidad Solicitante.

6 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
(RCPA) para verificar y revisar la documentacion.

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacién
requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
8 remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
Solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales) para que se subsane las observaciones.

9 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

Recibe y remite
subsanar

La UAF recibe y remite la documentacion a Unidad
10 | Juridica (U)), para la elaboracién del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre
debidamente respaldada.

11 | pe encontrarse la documentacion debidamente
respaldada procede a elaborar el informe legal, lo firma y
remite a DT para su aprobacion.
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Director

Jefe UAF

Unidad de
presupuestos

RPA

Responsable de
Contabilidad

Analista contable

Unidad
juridica

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccién.

Recibe informe

legal instruye -1

registro SIGEP.

-

Recibe e
instruye el
registro de

pagos SIGEP

}

Recibe y remite
para registro
contable

(=

Recibe y realiza
registroyla
verificacion del
C31

I

Imprime

Adjuntaa

|

documentacion
yremite

Recibey
centraliza
documentacion

!

I

Recibe, revisa
documentacion,

aprueba, remite
comprobante

Aprueba
informacion
registrada en

sistema firma y
remite

Recibe, firmay

.

l

Recibe revisa
firmay remite

registra cheque

¥

Recibe y remite
documentos

Recibe y remite
documentacion
einstruye
priorizacion

|

Recibe
documentos
elaboray
aprueba
priorizacion

!

Imprime

Remite

—

Recibe
documentacién
entrega cheque

remite
documentacién

archivos

©

documentos
para firma

12

La DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memorandum de instruccidn, instruye a la UAF,
el registro en el sistema informatico SIGEP.

13

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el sistema
de informacién SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
adjunta a la documentacién y remite al RCPA.

16

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado, lo
firmay remite a la UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la
documentacidon necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve al RCPA

20

El RCPA recibe y remite al AC.

21

El AC elabora la priorizacidon (autorizacion de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacion para la impresion de cheques
en el Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa
y financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y lo remite a UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

24

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
ALIMENTOS FRESCOS
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
MO0 | opgron | e | UNDOXE || RPOSEEOC AT | g e DETALLE

SOLICITANTE PRESUPUESTOS CONTABILIDAD CONTABLE

INICIO

La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
fode j 1 correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio de

2 | ElI DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
(UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
normas.

|: alimentos frescos adjuntando toda la documentacién de respaldo.
Recibe y remite
solicitud
Recibe y remite
solicitud

3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos (RP)
para la Certificacidén presupuestaria.

e El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
4 | presupuestaria

| Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firmay remite
e E al RPA.
Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante
Tlv 5 | EIl RPA recibe y remite para verificar y revisar la
o documentacion de acuerdo a normativa vigente. D.S. 0181 y
! otros y lo remite al RCPA.

documentacion
con nota de
comunicacién

6 | El RCVPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC) para
verificar y revisar la documentacion.

m El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion
o requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y remite
- al RCPA.

doaumentos En caso de existir errores o documentacion incompleta se emite la
cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad solicitante para
que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central y Sub Regionales)para
que se subsane las observaciones.

8 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

Recibe y remite
cartila
observaciones
para subsanar

9 | La UAF recibe y remite la documentacion a Unidad
Juridica, para la elaboracién del informe legal.

Emite informe

@
NO

r e La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.
:':‘ 10 | Sise encuentra la documentacién debidamente respaldada procede a
elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para su aprobacion.
Recbe e Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

documentacion

11 | EIl DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memorandum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informatico SIGEP.

12 | La UAF instruye a RCPA el registro del proceso de pago en
el sistema SIGEP.

Elabora, firma

“]'| 13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
) para el registro contable.
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Director

Jefe UAF

Unidad de
presupuestos

RPA

Responsable de
Contabilidad

Analista contable

Unidad
juridica

|

Recibe informe
legal instruye
registro SIGEP

-

Recibe e
instruye el

registro de
pagos SIGEP

!

Recibe  remite
para registro
contable

v

Recibe y realiza
registroy la
veriicacién del
31

{

Imprime

=8

Adiuntaa

!

Recibe y
centraliza
documentacién

!

Aprueba
informacién
-~

|

Recibe, revisa

aprueba, remite
comprobante

g
sistema firmayy
remite

Recibey remite
documentacion
einstruye
priorizacién

yremite

Recibe
documentos
elaboray
aprueba
priorizacién

Remite
documentos

|

Recibe revisa

l

Recibe, firma y

firma y remite

registra cheque

v

Recibey remite
documentos

| 1

Recibe
documentacién
entrega cheque
remite
documentacién
archivos

FIN

para firma

©

DETALLE

El AC realiza el registro y la verificacidon del C-31 en el sistema

14 | de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
Devengado, imprime el comprobante, lo firma, lo adjunta a la
documentacion y remite al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de

15 | transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)

16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

El RCPA aprueba la informacidn registrada en el sistema, realiza

17 | el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion

18 | necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

19 | ElI RCPA recibe y remite a AC.

20 | El AC elabora la priorizacidon (autorizacion de recursos por
libretas)

- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema

- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma

- Impresion y firma de C-31 en fisico

Y remite a UAF.

21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

- Luego de Ila entrega de cheques se revisa Ia

documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos.
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
CONTRATACION DE MOVILIDAD
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
Widsscone | oo | sewst | (DORE e | R s o | Unics s DETALLE
La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
1 correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio por
contratacion de Movilidad, adjuntando toda la documentaciéon de
S j respaldo.(Ver Glosario).
T 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera (UAF)
o para su revision y su procesamiento de acuerdo a normas.
e 3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos para la
ey Certificacidn presupuestaria.
El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
presupuestaria.
4 | Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
remite ala RPA.
Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante.
5 | EIl RPA recibe y remite para verificar y revisar la
documentacion de acuerdo a normativa vigente. D.S. 181
y otros y remite al Responsable de Contabilidad (RCPA)
e 6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
e para verificar y revisar la documentacion.
El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion
requerida y respaldado.
7 Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y remite
al RCPA.
E En caso de existir errores o documentacion incompleta se emite la
cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad solicitante para
T que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central y Sub Regionales) para
[y que se subsane las observaciones.
8 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
peta UAF.
[ 9 | EIl UAF recibe y remite la documentacion a Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracidon del informe legal.
La UJ revisa que la documentacion se encuentre debidamente
r respaldada.
& 10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
el su aprobacion.
— Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccién.
J “™] 111 | La DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memorandum de instruccién instruye a UAF, el
i e registro en el sistema informatico SIGEP.
12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
oy s en el sistema SIGEP.
13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
@ para el registro contable.
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!
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|
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!
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|
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[
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documentos

—

Recibe
documentacion
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remite
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archivos

FIN

Remite
documentos
parafirma

)

DETALLE

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el sistema
de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy

14 | Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
adjunta a la documentacién y remite al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de

15 | transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)

16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

El RCPA aprueba la informacidn registrada en el sistema, realiza

17 | el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion

18 | necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

19 | ElI RCPA recibe y remite a AC.

20 | El AC elabora la priorizacion (autorizacion de recursos por
libretas)

- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema

- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma

- Impresion y firma de C-31 en fisico

Y remite a UAF.

21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de

23 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos

24 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

25

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos
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DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
ot | omcoon || MSOSSE] o s DETALLE
(oo ) 1 | La Unidad Solicitante presenta el descargo de Fondos en
p— Avance a Direcciéon (DT), con toda la documentacion de
ErreaTE 1 respaldo.
Loyl 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
mim (UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
) 1 normas.
Recibey remite 3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad (RCPA)
B para verificar y revisar la documentacion.
4 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
omens para verificar y revisar la documentacion.
El AC recibe y revisa que se encuentre toda |la
documentacidn requerida y respaldado.
T 5 | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
w1 remite al RCPA.
ubsana ertoret omsrvachn En caso de existir errores o documentacién incompleta se
Fw— J emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
l morssents || solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
oo y Sub Regionales) para que se subsane las observaciones.
| e 6 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
pas e UAF.
! 7 | La UAF recibe y remite la documentaciéon a Unidad
svameracen Juridica (UJ), para la elaboracién del informe legal.
La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
bHv cespaddos respaldada.
I g | Si se encuentra la documentacién debidamente respaldada
v procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
¥ H‘Z';:”"; su aprobacion.
‘E':)"J:EJ Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
l 9 | EI DT conocido el informe legal de conformidad,
l mediante memorandum de instruccién instruye a UAF, el
registro en el sistema informatico SIGEP.
s 10 | La UAF instruye a RCPA el registro en el sistema SIGEP.
. — 11 | EI RCPA recibe y remite a los AC para el registro contable.
ey 12 | El AC realiza el registro de descargo en el sistema de
— informacién SIGEP hasta el estado de Verificado y lo
rL e remite al RCPA
po— 13 | EI RCPA aprueba la informacidn registrada en el sistema y
conpane T lo remite ala UAF.
eyl 14 | La UAF firma el Comprobante en el sistema SIGEP y
i devuelve al RCPA.
15 | El RCPA revisa la documentacidn que este completa,

FIN

foliada y se remite a Archivos
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — SIN IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
ot | omcon | e | DO | KSOSC | M oo DETALLE
La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
s 1 | correspondiente al desembolso por Fondos en Avance,
e con toda la documentacién de respaldo.
! 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
M Financiera (UAF) para su revisién y su procesamiento de
acuerdo a normas.
e 3 | Al UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos
(RP) para la Certificacidn presupuestaria.
El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
¥ 4 | presupuestaria
nin i || Si existe elabora la certificacién presupuestaria, firma
'f y remite ala UAF.
l e Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota
s ey de comunicacién para la Unidad Solicitante
5 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad

documentos

(RCPA) para verificar y revisar la documentacion.

6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
oy para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda Ia
documentacion requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe
7 | contable y remite al RCPA.

Recibe y remite
cartilla
observaciones
para subsanar

Emite informe

prcencs En caso de existir errores o documentacion incompleta se

emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la
Unidad solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs.
(Oficina Central y Sub Regionales)para que se subsane las
observaciones.

re
documentacion

El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a

Recibe, revisa
] documentacion 8 U AF

—

Recibe y remite Doct

s waee > |9 | La UAF recibe y remite la documentacion a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracidon del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente

Elabora, firma

informe legal respaldada.
10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
Recibe informe e . . .
s regso procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para

SIGEP

su aprobacion.
Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
Instruye registro

i El DT conocido el informe legal de conformidad,
@ 11 | mediante memordndum de instruccién instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.
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CONTABILIDAD CONTABLE

12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago

€

!

Recibe y revisa
documentos,
firma C-31

v en el sistema SIGEP.
i 13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
contable l para el registro contable.
y"jjl';fczgzt:’n El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el sistema
SIGEP 14 | de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
l Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
CD:‘;Z?:ME adjunta a la documentacién y remite al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de
xTx 15 | transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
doﬁjirzztnat;y visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario

l remite Departamental (Desarrollo Humano)
doccuernn:s::ién 16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
prepara solcitud solicitud de transferencia y remite a la unidad de
v Tesoreria.
inf/;‘:rr:aecbiniaen El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema, realiza
sitera fma 17 | el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en |la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.
e La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
documentos ¢ 18 | necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
pr‘lr:r:;:Z;n Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
Recibe, elabors sistema SIGEP y devuelve a RCPA.
priorizacién El RCPA recibe y remite a AC.
) 19
e e El AC elabora la priorizacién (autorizacion de recursos por
Ctﬁg:;:ﬂ libretas)
] 20 - Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Imprime Sistema

B - Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y

%x financiera, para la firma

v

Revisa, firma
Cheque y
remite

Firma, registra
Cheque y
remite

i - Impresion y firma de C-31 en fisico
p;rcaug:i?atzsn Y remite a UAF.
o 21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la

segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de

l 23 | cheques a proveedores de bienes y servicios.
Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién

echere . . .
i que este completa, foliada y se remite a Archivos

remite

-

Recibe, Remite
documentos,
entrega Cheque

24 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
25 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

(L Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos.
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PAGO A PERSONAL A CONTRATO
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
UNDAOSOUCTANTE|  DRECTOR SEVE | iiios | comsauomp. | MAISTACONTALE| UNDAORDGA DETALLE
La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
e 1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
i T‘ a Personal a Contrato con toda la documentacidn de respaldo.
El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
2 | (UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
normas.
ey 3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
para la Certificacion presupuestaria.
Y El RP revisa y analiza documentaciéon y disponibilidad
¥ 4 | presupuestaria
s Si existe elabora la certificacidn presupuestaria, firma vy
E E J remite ala UAF.
cototn (<] Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
— comunicacién para la Unidad Solicitante
R iy La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
R .,l : 5 | (RCPA) para verificar y revisar la documentacion de
D acuerdo a normativa vigente D.S. 181 y otros
6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
s para verificar y revisar la documentacion.
o e El AC recibe y revisa que se encuentre toda la
e 7 | documentacién requerida y respaldado.
o Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
remite al RCPA.
En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.
8 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.
9 | La UAF recibe y remite la documentacion a la Unidad
i Juridica (UJ), para la elaboracion del informe legal.
= La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
10 | respaldada.
Si se encuentra la documentacién debidamente respaldada
— procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacidn.
Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
11 | EIl DT conocido el informe legal de conformidad,
e mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.
12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.
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|

Imprime
Comprobante

\/l/\

Adjuntaa
documentos y

DETALLE

13

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

14

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacidn y remite
al RCPA.

remite

Centraliza
documentacién
prepara solicitud

|

!

Recibe y revisa

Aprueba la
informacion en
sistema, firma y

remite

firma C-31

Recibe y remite
documentos e

instruye
priorizacién

l

Recibe, elabora
priorizacién

!

Aprueba
priorizacion de
Cheque en
sistema

!

Imprime Cheque

=

15

El RCPA centraliza la documentacidn y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

16

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

17

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
lo firma y remite a la UAF.

18

La UAF recibe y revisa que se encuentre la
documentacidon necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

19

El RCPA recibe y remite a AC.

l

Revisa, firma
Cheque y remite

Firma, registra
Cheque y remite

Recibe, revisa y
remite

v

Recibe
documentos,
entrega Cheque
remite
documentos
archivos

FIN

Remite
documentos para
firma en C-31

20

El AC elabora la priorizacion (autorizacidn de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresidon de cheques
en el Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad
Administrativa y financiera, para la firma
- Impresién y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

21

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

23

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos
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PAGO CONSULTORIA DE LINEA
FLUIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
| omon | e | 00 || o DETALLE
e
e La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccién (DT),
sicts 1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
dveb‘f‘d ] por Consultoria de Linea requerido, con toda la
Reibey rerie documentacion de respaldo.
- | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
S ] 2 | Financiera (UAF) para su revision y su procesamiento de
e acuerdo a normas.
ey La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
! 3 | (RP) para la Certificacion presupuestaria.
prosvonrs El RP revisa y analiza documentaciéon y disponibilidad
presupuestaria.
b 4 | Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firmay

Recibe nota de Remite nota de
comunicacion comunicacion

Elabora

certificacion
l presupuestaria

Recke, revisay
analiza
documentacion l

Recibe, remite

documentos.

Recibe y remite
artila

Recibe, revisa
documentos

obsenaciones
para subsanar

Existe errores

NO

¥

Emite informe

Revisa, firmay

remite
i documentacion

Recibe y remite

procedencia

documentacion

Recibe y remite
documento para

subsanar

Recibe, revisa
documentacion

4

Doct
debidamente
espaldad:

Elabora,firma
informe legal

o

remite al RPA.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante

Recibe revisa y analiza que se esté cumpliendo con la
5 | normativa vigente (1178, D. S. 181 y otros), si cumple lo
sefialado aprueba y remite a UAF.

La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
6 | (RCPA) para verificar y revisar la documentacién.

7 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda |la
documentacion requerida y respaldado.

g | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

9 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

10 | La UAF recibe y remite la documentaciéon a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracidon del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

11 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

El DT conocido el informe legal de conformidad,
12 | mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el

registro en el sistema informatico SIGEP.
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!
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Recibe y remite
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¥
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|

Recibe
documentos
elabora y aprueba
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|

Imprime
Chegue

Remite

Recibe revisa

l

Recibe, firmay
registra cheque

firmay remite

i

documentos para
firma

Recibe y remite
documentos

Recibe
documentacién
entrega cheque

remite
documentacién

archivos

il

-

( FIN

@

DETALLE

13

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacidn y remite
al RCPA.

16

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
lo firma y remite a la UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la
documentacion necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

20

El RCPA recibe y remite a AC.

21

El AC elabora la priorizacion (autorizacién de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

24

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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UNIDAD SOLICITANTE | DIRECTOR JEFEUAR PRESUPUESTOS

CONTABILIDAD CONTABLE

UNIDAD JURIDICA

| e

el socitug

mestesnics 1——
bisicos

Recbey remite

soliitud

Recibe y remite
solitud

Recibe
documentacion,
revisa y analiza

istedisponid

presupuestaria

NO
Y

Recibe nota de Remite nota de
comunicacion comunicacion

Elbora
certficacitn (€
presupuestaria
—

1

4

Recibey remite
documentos

Recbe  emite
artla

Redbey evsa
documentacén

!

obsenvacines
para subsanar

NO

b

Erste errores

Emite informe.

procedencia

R, fimay

l

e y renite

remite
documentacién

documentacidn ‘

Recibe, remite

|

Recibe, revisa
‘documentacion

subsana

Documentacion

respaldade

[

¥

Elaboray remite

informe legal

)

@

La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o
servicio de Servicios Basicos, con toda la documentacion
de respaldo.

2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF) para su revision y su procesamiento de
acuerdo a normas.

3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
(RP) para la Certificacidn presupuestaria.

El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
presupuestaria

4 | Si existe elabora la certificacién presupuestaria, firma
y remite ala UAF.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota
de comunicacién para la Unidad Solicitante

5 | La UAF recibe revisa y analiza que se esté cumpliendo con
la normativa vigente (1178, D. S. 181 y otros), si cumple
lo sefalado aprueba y remite a RPA.

6 | El RPA recibe y remite a Responsable de Contabilidad
(RCPA) para verificar y revisar la documentacién.

7 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda Ia
documentacion requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
8 remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

9 | ElI RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

10 | La UAF recibe y remite la documentaciéon a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracién del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

11 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
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l
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Recibey
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l
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l
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Cheque

Remite
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i

Recibe y remite
documentos

—

Recibe
documentacion
entrega cheque

remite
documentacidn

archivos

}

FIN

documentos para
firma

)

DETALLE

12

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.

13

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacién y remite
al RCPA.

16

El RCPA centraliza la documentacidn y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema, realiza
el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacién
necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

20

El RCPA recibe y remite a AC.

21

El AC elabora la priorizacion (autorizacién de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

24

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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CONTABLE
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PRESUPUESTOS CONTABILIDAD
INCIO

Realiza solicitud

pago de seniios
mantenimiento

Rechey remite

solicitud

Recibe y remite

solicitud

Recibe.
documentacion,
fevisa y analiza

presupuestria

NO

Recibe nota de Remite nota de
comunicacién comunicacién

Eiabora
certficacion (€
presupuestaria
—

1

Recibe, remite,

analiza
J -

Recibe erite
paraveificary !
revsar

e y emite | |
documentos

Recibe y remite.
carile

Recbey revisa
documentacién

!

observaciones
para subsanar

Reis fimay

remite
i documentacién

Recibey remite

=

Exste errores

Nf

Emite informe.
procedencia

documentacion

Recibe, remite

subsana

)

Recibe, revisa
documentacién

N

Documentacén
espaldada

sl
Y

Eaboray remite

informe egal

0

La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccién
1 | (DT), correspondiente al desembolso o pago por el bien
y/o servicio por Mantenimiento de Edificios, con toda la
documentacion de respaldo.

2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF) para su revision y su procesamiento de
acuerdo a normas.

3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
(RP) para la Certificacidn presupuestaria.

El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
presupuestaria

4 | Si existe elabora la certificacién presupuestaria, firma
y remite ala UAF.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota
de comunicacién para la Unidad Solicitante RPA

La RPA recibe revisa y analiza que se esté cumpliendo con
5 | la normativa vigente (1178, D. S. 181 y otros), si cumple
lo sefialado aprueba y remite a Unidad Administrativa
UAF.

6 | La UAF recibe y remite a RCPA para verificar y revisar la
documentacion.

7 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda Ia
documentacion requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
8 remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

9 | ElI RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.

10 | La UAF recibe y remite la documentaciéon a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracidn del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

11 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
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archivos
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firma

DETALLE

12

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.

13

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el
sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacion y remite
al RCPA.

16

El RCPA centraliza la documentacidn y prepara la solicitud
de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
lo firma y remite a la UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

20

El RCPA recibe y remite a AC.

21

El AC elabora la priorizacidon (autorizacion de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

24

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccidn
1 | (DT), correspondiente al desembolso o pago por el bien
y/o servicio por Reembolso Adqg. Bienes Subregionales,
con toda la documentacion de respaldo Realiza.

2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF) para su revision y su procesamiento de
acuerdo a normas.

3 | La UAF recibe y remite al Responsable de Presupuestos
para la Certificacidon presupuestaria.

El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
4 | presupuestaria

Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma
y remite a la UAF.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota
de comunicacién para la Unidad Solicitante

5 | EI RPA Recibe revisa y analiza que se esté cumpliendo con
la normativa vigente (1178, D. S. 181 y otros), si cumple
lo sefialado aprueba y remite a UAF.

6 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
(RCPA) para verificar y revisar la documentacion.

7 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda Ia
documentacion requerida y respaldado.

Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
8 remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
9 | UAF.

10 | La UAF recibe y remite la documentaciéon a la Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracién del informe legal.

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

11 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
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12

El DT conocido el informe legal de conformidad,
mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
registro en el sistema informdatico SIGEP.

13

La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago
en el sistema SIGEP.

14

El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

15

El AC realiza el registro y la verificaciéon del C-31 en el sistema
de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
adjunta a la documentacion y remite al RCPA.

16

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de
transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)

17

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

18

El RCPA aprueba la informacidn registrada en el sistema, realiza
el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.

19

La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

20

El RCPA recibe y remite a AC.

21

El AC elabora la priorizacidon (autorizacion de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

22

La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

23

El DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

24

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos.
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FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

UNIDAD UNIDAD DE RESPONSABLE DE D ET ALLE
CTIERTE DIRECTOR JHEUE | e puestos RPA CoNTABLIDAD | AVAUSTACONTABLE | UNIDAD JURDICA

(oo ) La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccidén (DT),
— correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
r 1 1 | por Reembolso por Pasajes de Santa Lucia y Santiago Mestrio

K“‘LZT,Z‘(E‘T““j con toda la documentacién de respaldo.

T 2 | EI DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
s Jj (UAF) para su revision y su procesamiento de acuerdo a

el normas.

L‘ 3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos (RP),

/\ para la Certificacién presupuestaria.
iste disponid

respuesia El RP revisa y analiza documentacidon y disponibilidad
\/ 4 | presupuestaria.

No . . .pe .y . .

' Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
Recibe nota de Remite nota de .

J remite a la UAF.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante

Elabora
certificacién (¢

presupuestara
—

1 La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad (RCPA)
Recibe, remite,

o 5 | para verificar y revisar la documentacién de acuerdo a
l et normativa vigente. D.S. 181 y otros y lo remite al RCPA.

ooty . 6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC) para
verificar y revisar la documentacion.

Recibe  remite | |

documentos

El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacién
requerida y respaldado.
7 | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
ey remite al RCPA.
En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
O emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
piimons solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
. y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

Existe errores

para subsanar
' 8 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a

Emite informe

= UAF.

[ 9 | La UAF recibe y remite la documentacién a Unidad
tomenen Juridica (UJ), para la elaboracidén del informe legal.

fecey ke La UJ revisa que la documentacion se encuentre debidamente
l respaldada.
Recte, v 10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.
e Caso contrario lo devuelve a la Unidad Administrativa y
financiera, para su correccion.

Recibe, remite

ysubsana

Sl

v 11 | El DT conocido el informe legal de conformidad, mediante
Elaboray Py . . . B
e o memorandum de instruccién instruye a UAF, el registro en el
o
1 sistema informatico SIGEP.

@ 12 | La UAF instruye a RCPA el registro del proceso de pago en
el sistema SIGEP.
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CONTABILIDAD CONTABLE JURIDICA

|

Recibe informe

legal instruye
registro SIGEP

|

Recibe e
instruye el
registro de

pagos SIGEP

@ 13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

14 | El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el

sistema de informacion SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo

Rp”:gbl.m‘ firma fisicamente, lo adjunta a la documentacién y remite
al RCPA.

P 15 | ElI RCPA centraliza la documentacidn y prepara la solicitud

fc‘“V‘M de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la

SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

Imprime
comprobante

16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la

Recibe, revisa

aprueba, remite
comprobante

paniagy solicitud de transferencia y remite a la unidad de
l yrente Tesoreria.
e 17 | EI RCPA aprueba la informacion registrada en el sistema,
i realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Apiba Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
e lo firma y remite a la UAF.
e 18 | La UAF recibe y revisa que se encuentre la

documentacidon necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,

firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

Recibe y remite
documentacién
e instruye
priorizacion

19 | EI RCPA recibe y remite a AC.

|

|| Recibe revisa

firma y remite

Recibe, firma y
registra cheque

Recibe
documentos

e El AC elabora la priorizacién (autorizacién de recursos por
p; libretas)

i 20 - Apruelc_>a la priorizacién para la impresion de cheques
“fR en el Sistema

Renite - Imprime el cheque y lo remite a Unidad
e Administrativa y financiera, para la firma

- Impresién y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.

21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

l 22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.
Recibe y remite
documentos
) El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
e cheques a proveedores de bienes y servicios.
B 23 | Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion . . .
e documentacion que este completa, foliada y se remite a
N Archivos.
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PRESUPUESTARIA
REEMBOLSO POR TRASLADO DE INTERNOS
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE

SOLICITANTE PRESUPUESTOS CONTABILIDAD

Solicita
desembolso de
pago por
servicios

Recibe y remite
solicitud
Recibe y remite
solicitud

Recibe

documentacién,
revisay analiza

Existe disponib
presupuestaria,

NO

v

Recibe nota de Remite nota de
comunicacién comunicacién

T

Elabora
certificacion
presupuestaria

Recibe, revisay
analiza v

documentacion

Recibe, remite
documentos

Recibe y remite
cartilla

observaciones
para subsanar

Revisa, firmay

N remite
documentacion

Recibe y remite

documentacion

1 | La Unidad solicitante realiza la solicitud a Direccidon (DT),
correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
por Traslado de Internos, con toda la documentacién de
respaldo.

2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa Financiera
(UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
normas.

3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos para la
Certificacion presupuestaria.

4 | El RP revisa y analiza la documentacién y la disponibilidad
presupuestaria

Si existe elabora la certificaciéon presupuestaria, firma vy
remite a la UAF.

Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante

5 | La UAF recibe y remite al Responsable de Contabilidad
(RCPA) para verificar y revisar la documentacién de
acuerdo a normativa vigente. D.S. 181 y otros

6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.

El AC recibe y revisa que se encuentre toda Ia
documentacion requerida y respaldado.

7 | Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
remite al RCPA.

En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
y Sub Regionales) para que se subsane las observaciones.

8 | EI RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a UAF.

9 | La UAF recibe y remite la documentacidon a Unidad Juridica
(U)), para la elaboracién del informe legal.

Recibe y remite
documento

para subsanar

|

Recibe y remite

einstruye
registro SIGEP

Recibe e
instruye registro|
de pago en
sistema

5

La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
respaldada.

10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.

11 | El DT conocido el informe legal de conformidad, mediante
memorandum de instruccion instruye a UAF, el registro en el
sistema informatico SIGEP.

12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago en el
sistema SIGEP.

13 | EI RCPA recibe y remite a los AC para el registro contable.
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DIRECTOR

JEFE UAF

UNIDAD DE
PRESUPUESTOS

RESPONSABI

LE DE ANALISTA

CONTABILIDAD CONTABLE

UNIDAD JURIDICA

®

v

Recibe y remite

para registro
contable l

Realiza registro
y verificacién en
SIGEP

Imprime
Comprobante

Adjunta a

remite

Centraliza

documenta

prepara solicitud

cion

Recibe y revisa

Aprueba

informacién en
sistema, firma y

remite

la

firma C-31

Recibe y remite
documentos e
instruye
priorizacién

Recibe, elabora
priorizacién

!

Aprueba
priorizacién de
Cheque en
sistema

Imprime
Cheque

Remite

Revisa, firma
Cheque y
remite

Firma, registra
Chequey
remite

para
firma en C-31

Recibe, revisa y

remite

Recibe

documentos,
entrega Cheque

remite

documentos
archivos

FIN

DETALLE

El AC realiza el registro y la verificacién del C-31 en el

14 | sistema de informacidn SIGEP de Preventivo,
Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente, lo adjunta a la documentacidn y remite
al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacion y prepara la solicitud

15 | de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y
Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

La Secretaria Departamental Financiera recepciona la

16 | solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,
realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o

17 | servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
lo firma y remite a la UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre la
documentacidon necesaria y aprueba el comprobante en

18 | las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

19 | EI RCPA recibe y remite a AC.

El AC elabora la priorizacion (autorizacidon de recursos por
libretas)

20 | - Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques

en el Sistema

- Imprime el cheque y lo remite a Unidad
Administrativa y financiera, para la firma

- Impresién y firma de C-31 en fisico

Y remite a UAF.

21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacion y realiza la entrega de
cheques a proveedores de bienes y servicios.

23

Luego de la entrega de cheques se revisa la
documentacion que este completa, foliada y se remite a
Archivos
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
PAGO ATENCIONES ESPECIALIZADAS
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
e | omeen | e | NORYC|TSOSME A o unos DETALLE
- La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
dmbotode 1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
e ! por Atencidn Especializada, adjuntando toda la documentacién
v ] de respaldo.(Ver Glosario).
ey emie 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y
lb Financiera (UAF) para su revisién y su procesamiento de
s acuerdo a normas.
3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos
erspestrs para la Certificacion presupuestaria.
o l 4 | El RP revisa y analiza documentacién y disponibilidad
redbena e M:"m s presupuestaria.
e e Si existe elabora la certificaciéon presupuestaria, firma vy
o | remite ala RPA.
Pty Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante.

:bwtv v 5 | EI RPA recibe y remite para verificar y revisar la documentacién

= de acuerdo a normativa vigente. D.S. 181 y otros y remite al

Responsable de Contabilidad (RCPA)
Recbe revia 6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC) para

penne verificar y revisar la documentacion.
El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion

A N requerida y respaldado.
e Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
T 7 remite al RCPA.
eteinorme En caso de existir errores o documentacion incompleta se
i emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
= solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
[ documenacin y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.

fece e 8 | EI RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a UAF.

9 | El UAF recibe y remite la documentacion a Unidad Juridica (UJ),
para la elaboracion del informe legal.
toumat La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente

o X respaldada.

Joauments wienee >11 10 | Si se encuentra la documentacién debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.

l omelogn Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
e La DT conocido el informe legal de conformidad, mediante
doscEr T 11 | memordndum de instruccidn instruye a UAF, el registro en el
sistema informatico SIGEP.
;";:g‘ 12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago en el
sitema sistema SIGEP.
@ 13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)

para el registro contable.
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Unidad de Responsablede | - jcta contable | Unidad Juridica DETALLE

Director Jefe UAF Presupuestos Contabilidad

(s v

e El AC realiza el registro y la verificaciéon del C-31 en el
P ] 14 | sistema de informacién SIGEP de Preventivo,
iy Compromiso y Devengado, imprime el comprobante, lo

T firma fisicamente, lo adjunta a la documentacién y remite
al RCPA.

e

- El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud
itz 15 | de transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la
— SAF. Con visto bueno de Jefe Administrativo, Director y

Sl Secretario Departamental (Desarrollo Humano)

documentacién

repara solicitud . . . .

s 16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de

promers Tesoreria.

sstema fimay 17 | EI RCPA aprueba la informacion registrada en el sistema,

realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Recibeyrevia Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
fima ¢31 lo firma y remite a la UAF.

e La UAF recibe y revisa que se encuentre |la
ST 18 | documentacién necesaria y aprueba el comprobante en
e las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
Reclbe, ehbora firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

priorizacion

I 19 | EI RCPA recibe y remite a AC.
El AC elabora la priorizacidon (autorizaciéon de recursos por

Aprueba
priorizacién de

e libretas)

sistema

20 - Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
o Sistema

G - Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma

Remite - Impresién y firma de C-31 en fisico

para

firma en C-31 Y remite a UAF.
—— 21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
e segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

Firma, regisra El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
Cheque y

renis 23 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
Recbe,revisay gue este completa, foliada y se remite a Archivos

remite

24 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

Recibe
documentos,

entrega Cheque

i El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
- 25 | cheques a proveedores de bienes y servicios.
(e Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién

gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
PAGO SERVICIO DE MEDICAMENTOS
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
UNDAD DRECTOR o~ UNIDADDE | RESPONSABLEDE | ANAUSTA | |\ oo DETALLE
SOLICITANTE PRESUPUESTOS CONTABILIDAD CONTABLE
1 | La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccidon (DT),
o s correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
St l por Medicamentos, adjuntando toda la documentacién de
S ] respaldo.(Ver Glosario).
R 2 | EI DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
iy | (UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
doamendn normas.
—— 3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos para la
Certificacion presupuestaria.
N El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
B presupuestaria.
Recerta e Renite ot |1 4 | Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
remite ala RPA.
o Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
L comunicacién para la Unidad Solicitante.
e El RPA recibe y remite para verificar y revisar la documentacidn
P v 5 | de acuerdo a normativa vigente. D.S. 181 y otros y remite al
ecamenes [T Responsable de Contabilidad (RCPA)
6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC) para
s verificar y revisar la documentacion.
El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion
requerida y respaldado.
e o Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
vy 7 remite al RCPA.
" En caso de existir errores o documentacidon incompleta se
e iome emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
= y Sub Regionales) para que se subsane las observaciones.
[ fetn 8 | EIRCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a UAF.
P 9 | El UAF recibe y remite la documentacién a Unidad Juridica (UJ),
para la elaboracién del informe legal.
La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
Sy respaldada.
10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
Rp“b:" “Ew; procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
su aprobacion.
Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccion.
l ometog La DT conocido el informe legal de conformidad, mediante
Prr— 11 | memorandum de instruccién instruye a UAF, el registro en el
oo SGE? sistema informatico SIGEP.
T 12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago en el
e sistema SIGEP.
oy 13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC) para el
@ registro contable.
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Director

Jefe UAF

Unidad de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Analista contable

Unidad Juridica

€

v

Recibe y remite
para registro
contable

}

Realiza registro
y verificacién en
SIGEP

Imprime
Comprobante

Adjunta a

Centraliza
documentacién
prepara solicitud

Recibe y revisa

Aprueba la

informacién en

sistema, firmay
remite

firma C-31

Recibe y remite
documentos e
instruye
priorizacién

v
remite

Recibe, elabora
priorizacion

}

Aprueba
priorizacién de
Cheque en
sistema

Imprime
Cheque

Remite

Revisa, firma
Chequey
remite

Firma, registra
Chequey
remite

para
firma en C-31

Recibe, revisa y
remite

Recibe
documentos,
entrega Cheque
remite
documentos
archivos

FIN

DETALLE

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el sistema
de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy

14 | Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
adjunta a la documentacién y remite al RCPA.
El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de
15 | transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)
La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
16 | solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.
El RCPA aprueba la informacidn registrada en el sistema, realiza
17 | el registro de la solicitud de pago del Bien o Servicio en la
instancia de Compromiso y Devengado; lo firma y remite a la
UAF.
La UAF recibe y revisa que se encuentre la documentacion
18 | necesaria y aprueba el comprobante en las instancias
Preventivo, Compromiso y Devengado, firma el C-31, en el
sistema SIGEP y devuelve a RCPA.
19 | EI RCPA recibe y remite a AC.
El AC elabora la priorizacidon (autorizacién de recursos por
libretas)
20 - Aprueba la priorizacién para la impresion de cheques en el
Sistema
- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma
- Impresion y firma de C-31 en fisico
Y remite a UAF.
21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la segunda
firma.
22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.
El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
23 | cheques a proveedores de bienes y servicios.
Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
24 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.
El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de
25 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos.
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PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
SERVICIO DE CURRIER, FOTOCOPIAS, GASOLINA
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
oy | owa || ORIt DETALLE
- La Unidad Solicitante realiza la solicitud a Direccion (DT),
et e 1 | correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio
i l de Currier, Fotocopias y Gasolina, adjuntando toda Ia
E ] documentacion de respaldo.(Ver Glosario).
ey e 2 | El DT recibe y remite a la Unidad Administrativa y Financiera
Riﬁ (UAF) para su revisién y su procesamiento de acuerdo a
i normas.
3 | La UAF recibe y remite a Responsable de Presupuestos
para la Certificacidn presupuestaria.
M El RP revisa y analiza documentacion y disponibilidad
+ presupuestaria.
moin flaes 4 | Si existe elabora la certificacion presupuestaria, firma vy
o remite ala RPA.
s | Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante.
s , El RPA recibe y remite para verificar y revisar la documentacion
i e e | 5 | de acuerdo a normativa vigente. D.S. 181 y otros y remite al
Responsable de Contabilidad (RCPA)
6 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para verificar y revisar la documentacion.
El AC recibe y revisa que se encuentre toda la documentacion
sy requerida y respaldado.
s Emite el informe de procedencia del pago o informe contable y
7 remite al RCPA.
En caso de existir errores o documentacidn incompleta se
emite la cartilla de observaciones, y se devuelve a la Unidad
T solicitante para que en el plazo de 48 y 72 Hrs. (Oficina Central
I ST y Sub Regionales)para que se subsane las observaciones.
R i 8 | El RCPA revisa, firma el informe contable y lo remite a
UAF.
9 | EIl UAF recibe y remite la documentacion a Unidad
Juridica (UJ), para la elaboracidon del informe legal.
Pra— La UJ revisa que la documentacién se encuentre debidamente
s respaldada.
10 | Si se encuentra la documentacion debidamente respaldada
procede a elaborar el informe legal, lo firma y remite a DT para
l su aprobacion.
BT Caso contrario lo devuelve a la UAF, para su correccién.
ce i T 11 | La DT conocido el informe legal de conformidad,
P mediante memordndum de instruccidn instruye a UAF, el
i registro en el sistema informatico SIGEP.
12 | La UAF instruye al RCPA el registro del proceso de pago

5

en el sistema SIGEP.
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Director

Unidad de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Analista contable

Unidad Juridica

v

Recibe y remite
para registro
contable

}

SIGEP

Realiza registro
y verificacién en

Comprobante

Imprime

Adjunta a

remite

v

Centraliza
documentacién
prepara solicitud

Recibe y revisa

Aprueba la

informacién en

sistema, firma y
remite

firma C-31

Recibe y remite
documentos e
instruye
priorizacion

priorizacion

Recibe, elabora

l

Aprueba

Cheque en
sistema

priorizacién de

Imprime
Cheque

Remite

Revisa, firma
Chequey
remite

Firma, registra
Chequey
remite

pa
firma en C-31

ra

Recibe, revisay
remite

Recibe
documentos,
entrega Cheque
remite
documentos
archivos

( FIN

13 | El RCPA recibe y remite a los Analistas Contables (AC)
para el registro contable.

El AC realiza el registro y la verificacion del C-31 en el sistema

14 | de informacion SIGEP de Preventivo, Compromiso vy
Devengado, imprime el comprobante, lo firma fisicamente, lo
adjunta a la documentacién y remite al RCPA.

El RCPA centraliza la documentacién y prepara la solicitud de

15 | transferencia de recursos a Libreta de SEDEGES a la SAF. Con
visto bueno de Jefe Administrativo, Director y Secretario
Departamental (Desarrollo Humano)

16 | La Secretaria Departamental Financiera recepciona la
solicitud de transferencia y remite a la unidad de
Tesoreria.

El RCPA aprueba la informacién registrada en el sistema,

17 | realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de Compromiso y Devengado;
lo firma y remite a la UAF.

La UAF recibe y revisa que se encuentre Ia

18 | documentacién necesaria y aprueba el comprobante en
las instancias Preventivo, Compromiso y Devengado,
firma el C-31, en el sistema SIGEP y devuelve a RCPA.

19 | EI RCPA recibe y remite a AC.

El AC elabora la priorizacidon (autorizacion de recursos por
libretas)
- Aprueba la priorizacidn para la impresion de cheques en el

20 Sistema

- Imprime el cheque y lo remite a Unidad Administrativa y
financiera, para la firma

- Impresién y firma de C-31 en fisico

Y remite a UAF.

21 | La UAF revisa, firma el cheque y lo remite a DT para la
segunda firma.

22 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de

23 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos

24 | EI DT firma y registra el cheque, y lo remite a la RCPA.

El RCPA recibe la documentacién y realiza la entrega de

25 | cheques a proveedores de bienes y servicios.

Luego de la entrega de cheques se revisa la documentacién
gue este completa, foliada y se remite a Archivos
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA
FACTURACION
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE

ANALISTA PROVEEDOR

DIRECTOR TECNICO CONTABILIDAD CONTABLE REGIMEN GENERAL

PROVEEDOR
REGIMEN
SIMPLIFICADO

Inicio

Remite el Cheque ]

A

Recibe y Remite
la Documentacion l

Solicita la Factura
del Bien y/o
Servicio

Entrega la Factura
o solicita la
Retencion del
15,5%

Sctura o Ultima
dedlaracin a
Impuestos

Completa la
Documentacidn,
foliada y Remite a
Archivos

Fin

Una vez Firmado los cheques por el Director Técnico (DT),
registra el cheque y lo remite al Responsable Contabilidad de
(RCPA).

El RCPA recibe la documentacién y lo remite a los Analistas
Contables (AC) para la revision minuciosa de la documentacion
para la entrega de cheques a proveedores de bienes vy
servicios.

El o la AC solicita la Factura por el bien y/o servicio al
proveedor.

Si, el proveedor estd en el Régimen General, entrega la factura
o la Ultima declaracién a impuestos (Consultores) a contra
entrega del producto o en el momento de recoger el Cheque.
Caso contrario la institucidn se vuelve en agente de retencion
de un 15,5% registrando en el sistema SIGEP.

Entrega la Ultima
Declaracion a
Impuestos o

solicita la

Retencion del 8%

Si, el proveedor esta en el Régimen Simplificado, entrega la
ultima declaracién a impuestos a contra entrega del producto o
en el momento de recoger el Cheque. Caso contrario la
instituciéon se vuelve en agente de retencién de un 8%
registrando en el sistema SIGEP

El AC luego de la entrega del cheque completa Ila
documentacién con la Factura o Ultima declaracién a
Impuestos, foliada y se remite a Archivos.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA FACTURACION
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE

ANALISTA PROVEEDOR

DIRECTOR TECNICO CONTABILIDAD CONTABLE REGIMEN GENERAL

PROVEEDOR
REGIMEN
SIMPLIFICADO

Remite el Cheque ] T

Recibe y Remite | |

la Documentacién

Solcita la Factura
del Bien y/o
Servicio

Entrega la Factura
osolicitala
Retencion del
15,5%

Gctura o Ultima
declaracion a
Impuestos

1 | Una vez Firmado los cheques por el Director Técnico (DT),
registra el cheque y lo remite al Responsable Contabilidad de
(RCPA).

2 | El RCPA recibe la documentacién y lo remite a los Analistas
Contables (AC) para la revision minuciosa de la documentacion
para la entrega de cheques a proveedores de bienes y servicios.

3 | Elola AC solicita la Factura por el bien y/o servicio al proveedor.

Si, el proveedor esta en el Régimen General, entrega la factura o
4 | la Ultima declaracién a impuestos (Consultores) a contra
entrega del producto o en el momento de recoger el Cheque.
Caso contrario la institucion se vuelve en agente de retencion de
un 15,5% registrando en el sistema SIGEP.

Completa la
Documentacién,
foliada y Remite a
Archivos

Entrega la Ultima
Declaracién a
Impuestos o

solicita la

Retencion del 8%

5 | Si, el proveedor esta en el Régimen Simplificado, entrega la
ultima declaracion a impuestos a contra entrega del producto o
en el momento de recoger el Cheque. Caso contrario la
institucion se vuelve en agente de retencion de un 8%
registrando en el sistema SIGEP

6 | EI AC luego de la entrega del cheque completa la documentacion
con la Factura o Ultima declaracién a Impuestos, foliada y se
remite a Archivos.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
SIN COMISION DE RECEPCION
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVOS FIJOS

CONTABILIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

ALMACENES

CONTRATACIONES

Inicio

>

Presenta informe

No cumple

Recepciona

!

Verifica?

Registia

Revisa
Documentacion

Revisainforme
Fima

Renite
Documentacion

Nota de Ingreso

Archiva

Documentacién

DETALLE

La Unidad solicitante una vez formalizado la contratacidn,
remite al Encargado (a) de Activos Fijos, orden de compray
certificacion presupuestaria, especificando la fecha de entrega
de materiales o suministros del proveedor al almacén.

El responsable de Activos Fijos recepciona el o los bienes,
realiza la verificacion de la cantidad, unidad de medida,
caracteristicas técnicas, atributos técnicos y otros aspectos
relevantes.

La verificacidn se realiza conjuntamente la Unidad Solicitante.
Si los bienes cumplen se pasa al siguiente paso.

No cumple, se solicita al proveedor que en un plazo no mayor a
48 horas reponga, el o los bienes observados.

Si en este plazo el proveedor no subsana las observaciones,
mediante nota comunica al jefe de Unidad Administrativa y
Financiera para que se proceda a la anulacién de proceso de
contratacion.

El responsable de Activos fijos realiza el registro de ingreso
mediante el sistema informatico de la institucion, elabora el
acta de recepcién y conformidad y nota de ingresos a activos
fijos en tres copias.

Codifica el o los bienes de acuerdo a codificacidon y formato
utilizado por el Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.
Procede hacer firmar con el proveedor y por parte de la unidad
solicitante el acta de recepcidn y conformidad, y lo remite al
contador.

El responsable de Contabilidad revisa la documentacién vy
firma el Ingreso generado en el sistema informatico y la nota
de ingreso a almacenes y lo remite al jefe de unidad
administrativa y financiera.

El jefe de Unidad Administrativa Financiera revisa la
documentacidon y firma el Ingreso generado en el sistema
informatico y la nota de ingreso a almacenes y lo remite la
documentacion al encargado de activos fijos.

l

Cancelacion

'

Fin

Revisa

El responsable de Activos Fijos una vez firmado la Nota de
Ingreso y el Acta del Sistema VSIAF por el contador y el Jefe
UAF Remite al RPA o Cotizaciones, archiva dos copias de la
documentacion y 1 copia lo remite a la Unidad Administrativa y
Financiera

La U.A.F. Registra y remite a contrataciones para su revision.

Contrataciones Revisa la documentacion y lo remite a
Contabilidad para su registro, cancelacién y archivo contable.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

CON COMISION DE RECEPCION

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

CONTRATACIONES

ACTIVOS FIJOS

UNIDAD
ADMINISTRTIVA
FINANCIERA

CONTABILIDAD

DIRECCION

DETALLE

Inicio

Presenta
Documentacién

T

v

Nocumple ———

A

Recepciona
Bien

l

—H Registra

l

Revisa
Documentacién

T

j

[ Cancelacion

Remite
Documentacién

Archiva
Documentacién

Revisa

Fin

El Responsable de Contrataciones una vez formalizado la contratacién,
remite al Encargado (a) de Activos fijos, el contrato y certificacion
presupuestaria, especificando la fecha de entrega de materiales o
suministros del proveedor.

El responsable de Activos Fijos y la Comision recepcionan él o los
bienes, realiza la verificaciéon segun especificaciones técnicas segun
cotizacidn o propuesta técnica adjudicada.

Si No cumple, se realiza el informe en fecha y hora de la presentacion
segun cronograma del DBC, donde se incluya todas las observaciones
y se remite a Direccidn.

Si en este plazo de entrega el proveedor no subsana las
observaciones, mediante informe se comunica a direccion, para que
se proceda a notificar al proveedor el incumplimiento mediante
Unidad Juridica.

Si los bienes cumplen con lo solicitado, la Comisidn elabora el Acta de
Recepcidn y Activos Fijos realiza la recepcion de bienes y procede al
registro de Ingreso en el sistema y la nota de ingreso firmado por el
proveedor en tres copias.

Se elabora el informe de recepcion, se presenta al responsable de
Contrataciones adjuntando el Acta de Recepcion y Nota de ingreso a
activos fijos.

El Responsable de contrataciones revisa y remite la documentacién a
la Unidad Administrativa y Financiera.

El Jefe UAF Revisa la documentacion y firma el Ingreso generado
en el sistema informatico y lo remite la documentacién al responsable
de contabilidad para su cancelacion.

EL responsable de Contabilidad Revisa la documentaciéon y firma el
Ingreso generado en el sistema informatico y la nota de ingreso de
Activos fijos y lo remite al jefe de unidad administrativa y financiera.

La Unidad Administrativa Financiera firma y remite a Director de
SEDEGES para su revision y posterior aprobacién, devuelve a Jefe
UAF.

M  Aprobacion

La Unidad Administrativa Financiera remite toda la documentacién a
responsable de Activos Fijos.

El encargado de Activos Fijos archiva dos copias de la documentacién
y 1 copia lo remite a la Unidad Administrativa y Financiera.

El Jefe UAF registra y remite a contrataciones para su revision.

10

El encargado de contrataciones revisa la documentacién vy registra el
proceso de contratacion en el SICOES a través del Formulario 500,
montos mayores a Bs. 20.000,00

Revisa que el proceso de contratacion tenga toda la documentacion
de respaldo de acuerdo a normativa vigente, que las copias de las
actas y otros documentos estén debidamente legalizados, firmados.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

ALMACENES

DIRECCION

COMISION CONTABILIDAD

Inicio

Presenta_, L
Documentacion

A

Recepciona
Bien

A

Designa

A

—"| Remite Informe

A

Aprugba |

A

M Registra

Firma Ingreso

A

Y

A

Firma el Ingrso - ———

A

Custodia

Fin

M Revisa

DETALLE

El Jefe Unidad Administrativa Financiera (UAF), Remite al
Responsable de Almacenes (RA) el documento o
convenio de donacién o transferencia.

El RA en base a la documentacion de respaldo solicita la
designacién de la comision de recepcién al Director
Técnico (DT) de SEDEGES.

El DT designa a la Comisién de Recepcidn y notifica a los
comisionados.

La Comisidn realiza la verificaciéon de la documentacién y
la cotizacion de los bienes donados segun las
especificaciones técnicas para monetizarlos.

Se levanta el acta de recepcion segun lista, se envia
Informe de Recepcidon mas informe econdmico del bien a
direccion.

El DT registra y remite la documentacién a la Unidad
Administrativa y Financiera.

La UAF Aprueba el informe e instruye al Encargado(a) de
almacenes el registro de la donacién en el sistema
informatico.

EL RA realiza el registro de ingreso a almacenes,
mediante el sistema informatico de la institucién y nota
de ingresos a almacenes de materiales y suministros en
tres copias, firmay lo remite al contador.

El Responsable de Contabilidad revisa la documentacién
y firma el Ingreso generado en el sistema informatico y
la nota de ingreso a almacenes y lo remite al jefe de
unidad administrativa y financiera.

La UAF revisa la documentacion y firma el Ingreso
generado en el sistema informatico y la nota de ingreso a
almacenes y lo remite la documentacion al encargado de
almacenes.

10

El RA custodia los bienes y Archiva la documentacién de
los bienes de donacion.

11

El responsable de AF custodia los bienes y Archiva la
documentacion de los bienes de donacion 1 copia y lo
remite otra copia a contabilidad para su registro
contable.
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PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES, SALIDA Y ASIGNACION

DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
UNIDAD SOLICTANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA ACTIVOS FIJOS

FUNCIONARIO
PUBLICO

DETALLE

FINANCIERA
Inicio

Solicita
Asignacion

Ly Autoriza

—|: M~ Instruye
L/\—} Entrega

La Unidad solicitante, solicita mediante nota a la
Direccidn la asignacidon de activos fijos muebles, para su o
sus dependientes (Personal nuevo que ingresa a la
institucion), para el desarrollo de sus funciones,
adjuntando Memordndum de Incorporacién o Contrato
de Prestacidn de Servicios.

El Director Técnico Autoriza a la Unidad Administrativa y
Financiera (UAF), la  asignacién de los bienes
solicitados.

El Jefe UAF instruye mediante proveido al/la Encargado
de Activos Fijos la entrega de los bienes solicitados.

Recibe

Revisa |

O

El Responsable de Activos Fijos (AF), verifica y elabora el
Formulario de Asignacion de activos fijos en el Sistema
Informatico SIAF y procede a la actualizacidn de datos en
el sistema.

Entrega los activos solicitados al servidor publico

Recibe

A,

Documentacién

El Servidor Publico Verifica y Recibe los activos fijos, firma
y sella el documento impreso del sistema informatico y se
gueda con una copia.

Si No se encuentra segun acta de entrega solicita su
revisiéon

El responsable de AF Archiva el formulario de manera
ordenaday cronoldgica.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO, REGISTRO Y SALIDA DE ACTIVOS FIJOS
(CENTROS DE ACOGIDA DE LA CIUDAD Y SUB REGIONALES
DEPENDIENTES DEL SEDEGES) PROVENIENTES DE DONACIONES

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMINITRADOR
CENTROS

ACTIVOS FIJOS

PROFESIONAL
PERITO

UNIDAD
DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DETALLE

Inicio

Verfica

Y

Recibe
Documentacion

P Entega

Recbe My

El Administrador del Centro (AC), realiza la verificacion fisica de
los activos donados segun las especificaciones técnicas y otras
caracteristicas importantes, elabora el acta de recepcion de
activos fijos y entrega una copia al donante.

El AC registra en el kardex de ingreso y salida de materiales,
detallando la fuente de financiamiento como donaciones.
Comunica al encargado de activos fijos del SEDEGES, sobre la
donacidn recibida.

El responsable de Activos Fijos (AF), realiza la verificacidn fisica
de los activos fijos. Solicita la documentacion de respaldo.
Realiza el registro de ingreso a almacenes, mediante el
sistema informatico de la institucion y nota de ingreso de
activos fijos. Si se cuenta con la factura original como respaldo.
Codifica el o los bienes de acuerdo a codificacidn y formato
utilizado por el Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.
Procede hacer firmar la nota de ingreso de activos fijos y lo
remite al contador para la firma.

En caso de que no se tenga la factura original, se solicita a un
profesional perito de la entidad o se contrata los servicios
externos en caso de que no cuente la entidad.

El profesional perito verifica y elabora informe técnico, la
misma de acuerdo a normativa vigente y lo remite a
direccién.

Y

Documentacién

4

Archiva

Fin

M Aprueba

El Director registra y remite informe técnico a la Unidad
Administrativa y Financiera

El Jefe de UAF registra, aprueba informe y remite al
encargado(a) de activos fijos

El Responsable de AF en base a informe técnico, realiza el
registro de ingreso, mediante el sistema informatico de
la institucién y nota de ingreso de activos fijos.

Procede hacer firmar la nota de ingreso de activos fijos y
lo remite al contador para la firma.

El responsable de Contabilidad recibe e inscribe en el
sistema y lo remite a jefe de UAF.

El jefe UAF remite la documentacion a responsable de AFy AC

El AC recibe los activos fijos, firma y sella el documento
impreso del sistema informatico y se queda con una copia y
remite a AF

10

El Responsable AF archiva el formulario de manera ordenada y
cronoldgica
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES:
MANTENIMIENTO DE ACTIVOS
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTIVOS FIJOS

FINANCIERA
Inicio

Solicitud |

Y

Recepciona  H————y

A

Instruye el

Autoriza 1

A 4

DETALLE

El Servidor Publico solicita mediante nota firmada por su
inmediato superior a Direccidon el mantenimiento
preventivo o correctivo de los activos a su cargo.

El Director autoriza mediante proveido a la Unidad
Administrativa y Financiera, atender la solicitud de
mantenimiento de los bienes.

La Unidad Administrativa Financiera (UAF) instruye
mediante proveido la atencién a la solicitud de
mantenimiento a Activos Fijos (AF).

Recibe

<

El responsable de AF verifica y elabora el informe técnico
de viabilidad del mantenimiento, detallando la cantidad
de bienes vy los requerimientos técnicos del
mantenimiento. Remite a la Unidad Administrativa y
Financiera

Mantenimiento

La UAF autoriza la contratacién de los servicios de
mantenimiento de los bienes al Servidor Publico

Fin

El Servidor Publico realiza el seguimiento a las acciones
de mantenimiento y corroborar que si se fue cumplido el
mantenimiento del activo fijo.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS ACTIVOS FIJOS SERVIDOR PUBLICO DETALI_E

El responsable de Recursos Humanos (RRHH) comunica

oportunamente la movilidad o desvinculacién  del

1 | servidor publico o consultor individual de linea a
Activos Fijos por Agradecimiento de Servicios o

Comunica R

4 Finalizacion de Contrato.
pSoleia |4 El responsable de Activos Fijos (AF), solicita la
evolucion
\ 2 | devolucién de los activos asignados al servidor

desvinculado.

— Devuelve

3 | El Servidor Publico realiza la devolucion de los Activos
Fijos que se encuentra en su poder.

y

Registra

Recibe los activos fijos, verifica su estado, condicién y
emite el Formulario de Devolucién de Activos Fijos, lo
p made 4 | hace firmar por el servidor publico y firma el mismo

dando su conformidad. Caso contrario comunica a la
Unidad Administrativa y Financiera, para acciones
Formulario de pertinentes.

Devoluciéon
Desglosa el Formulario de Devolucién, entrega al
5 | servidor publico y registra la devolucion de los

Fin activos.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS

FLUJOG

RAMA

PROCEDIMIENTOS

SERVIDOR PUBLICO

ACTIVOS FIJOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

RECURSOS
HUMANOS

DETALLE

Inicio

Solicitud ~

A4

Formulario de
Salida

A4

Entrega —1

A4

Devuve

_

Registra

Fin

A4

M Autoriza

) 4

A

El Servidor Publico recaba el Formulario de Salida de
Activos Fijos, lo llena, hace firmar con su Jefe Inmediato
Superior y Jefe de la Unidad Administrativa Financiera
presenta a Activos Fijos.

El responsable de Activos Fijos (AF), verifica el activo fijo,
su estado vy sus caracteristicas, llena el Formulario de
Salida, lo firma y lo deriva para su autorizacién a la
Unidad Administrativa y Financiera (UAF)

La UAF firma el Formulario de Salida de Activo Fijo,
autorizando la salida del activo de los predios del
SEDEGES y devuelve el formulario a Activos Fijos.

Formulario de
Salida

Formulario de
Salida

El responsable AF en base al formulario se procede a la
entrega de los bienes y realiza la entrega del formulario,
1 original para Activos Fijos, una copia al solicitante y una
copia a Recursos Humanos.

El Servidor Publico una vez realizado el mantenimiento o
la actividad prevista del activo fijo, realiza la devolucién e
ingresa el activo al lugar inicial u oficina principal y
procede a hacer verificar el mismo con Activos Fijos.

El responsable de AF verifica cumplimiento de las
fechas, el estado y caracteristicas del activo y registra su
reincorporacion en el Formulario de Salida.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
POR ROBO, HURTO O PERDIDA FORTUITA
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
ADMmgézTNA DIRECCION SERVIDOR puBLIcO |  ACTIVOSFIOS/ DETALLE

FINANCIERA

ALMACENES

Inicio

Solicitud - ——

Designa ~ HM—m

| Realiza Inventario

) 4

Formulario
Firmado

) 4

Remite —1

A

Formulario de
Inventario

l

Validan

Fin

La Unidad Denunciante que dieran parte de robo, hurto o
1 | pérdida fortuita en un plazo de 24 horas, al Jefe de Unidad
Administrativa y Financiera (UAF), informado las circunstancias
en que se produjeron los hechos.

La UAF en coordinacién con la Unidad Juridica, procede con las
acciones legales: denuncia ante la Policia Departamental o
instancia correspondiente solicitando la investigacidn.

2 Realiza seguimiento permanente a las investigaciones
realizadas por la policia.

De acuerdo al informe de la Policia al grado de responsabilidad
del o de los funcionarios se remitird los antecedentes a Unidad
Juridica y este procedera de acuerdo a Ley y Normas Internas al
proceso correspondiente si hubiese.

La Unidad Juridica actia en base a los procedimientos
establecidos en la Normativa en actual vigencia.

Asi mismo si se determina que el servidor publico responsable
del almacén a cargo de la custodia de los bienes de consumo o
administrador del Centro, es presunto responsable del hecho
por negligencia, impericia o imprudencia, remitird los
antecedentes a la autoridad sumariante del Gobierno
Autonomo Departamental de Potosi, solicita el inicio del
proceso administrativo correspondiente, ademds gestiona la
apertura de cargo de cuenta, hasta que se reponga el bien en
las mismas condiciones fisicas y técnicas del bien sustraido,
extraviado o siniestrado.

La UAF si determinase que el servidor publico responsable del
almacén a cargo de la custodia de los bienes de consumo o
administrador del centro, No es presunto responsable del
hecho por negligencia, impericia o imprudencia, solicitara a la
instancia que corresponda la liberacién de cargos.

E instruird al o el encargado de almacenes o responsable
designado, la baja de los materiales y suministros en el registro
fisico.

Cuando exista la sustitucion de materiales y suministros
instruird la baja de bien siniestrado y registro del bien
sustituido.

El encargado de Activos Fijos o Almacenes Registra la baja e
5 | ingresos de los materiales y suministros en el sistema
informatico de la institucion y nota de ingreso a almacenes, lo
firma y lo remite a la Unidad Administrativa y Financiera.

La UAF remite los antecedentes y documentacién de respaldo a
6 | contabilidad para registro contable
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN
ALMACENES MENOR o IGUAL A 10.000,00 Bolivianos
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLEDE | RESPONSABLE DE UNIDAD DETALLE

ADMINISTRATIVA

CONTRATACIONES ALMACENES FINANCIERA

CONTABILIDAD

Inicio

Remite
Documentacion

L p{  Recepciona

| Anulael

Proceso

Revisa Remite

Revisa
Documentacin

i .
informe

Remite
Documento

Y

Remite
Documentacion

A

Registra

A

Registro
Cancelacion

Fin

El Responsable de Contrataciones (RC) una vez
formalizado la contratacién, remite al Encargado (a) de
1 | Almacenes, orden de <compra vy certificaciéon
presupuestaria, especificando la fecha de entrega de
materiales o suministros del proveedor al almacén.

El Responsable de Almacenes (RA), recepciona el o los bienes,
realiza la verificacidn segun especificaciones técnicas.

La verificacion se realiza conjuntamente con la Unidad
Solicitante.

Si los bienes cumplen el RA realiza el registro de ingreso en el
sistema, elabora el acta de recepcién y conformidad, nota de
ingreso a almacenes en tres ejemplares con las firmas del
Proveedor y la unidad solicitante conjuntamente el acta de
recepcion y conformidad, y lo remite al contador.

Caso contrario, se elabora el acta de recepcién con las
observaciones de los bienes observados en fecha y hora segun
convocatoria.

Si en este plazo el proveedor no subsana las observaciones,
mediante nota comunica al jefe de Unidad Administrativa y
Financiera para que se proceda a la anulacién de proceso de
contratacion.

El Responsable de Contabilidad (RCPA), revisa la
3 | documentaciéon y firma el Ingreso generado en el
sistema informatico y la nota de ingreso a almacenes y lo
remite al jefe de unidad administrativa y financiera UAF.

La UAF revisa la documentacion y firma el Ingreso
4 | generado en el sistema informatico y la nota de ingreso a
almacenes y lo remite la documentacion al encargado de
almacenes.

El RA archiva dos copias de la documentacion y 1 copia lo
5 | remite a la Unidad Administrativa y Financiera(Copia
Orden de Compra))

6 | La UAF Registra y remite a contrataciones para su
revision.

7 | ElI RC revisa la documentacidn y lo remite a Contabilidad
para su registro, cancelacién y archivo contable.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN
ALMACENES MAYOR a 10.000,00 Bolivianos
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS

CONTRATACIONES

COMISION

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD
FINANCIERA

ALAMACENES

DETALLE

Presenta

Documentacién

Nocumple |4

A,

Recepciona
Bien

!

Registra

A,

Remite Informe

Registra

A,

Revisa
Documentacién

Firma Ingreso

A,

El Responsable de Contrataciones (RC) una vez formalizado la
contratacion, remite al Encargado (a) de Almacenes, el
contrato y certificacién presupuestaria, especificando la fecha
de entrega de materiales o suministros del proveedor al
almacén.

La Comision recepciona el o los bienes, realiza la verificacion segun
especificaciones técnicas de la cotizacion o propuesta técnica
adjudicada.

Si No cumple, se elabora el acta de recepcion con las observaciones y
se remite a direccion y se le conmina al proveedor que subsane lo mas
antes posible él o los bienes observados, si No subsana las
observaciones, mediante informe se comunica a direccion, para que
se proceda a notificar a proveedor el incumplimiento mediante unidad
juridica.

Si los bienes cumplen con lo solicitado, se elabora en el acto el acta de
verificacion y entrega a almacenes, y se remite a almacenes una copia.
Se elabora el informe de recepcidn, se presenta a Direccion
adjuntando el acta de conformidad y acta de verificacion y entrega a
almacenes.

El Director Técnico (DT), registra y remite la documentacion a
la Unidad Administrativa y Financiera (UAF).

La UAF realiza el registro de ingreso a almacenes, mediante el
sistema informdtico y la nota de ingreso a almacenes de materiales y
suministros en tres copias, procede hacer firmar con el proveedor y lo
remite al contador para la firma.

El Responsable de Contabilidad (RCPA), revisa Ila
documentacidon y firma el Ingreso generado en el sistema
informatico y la nota de ingreso a almacenes y lo remite al jefe
de unidad administrativa y financiera.

La UAF, revisa la documentacién y firma el Ingreso generado
en el sistema y la nota de ingreso a almacenes y lo remite la
documentacion al encargado de almacenes.

l

A,

Revisa

)

Fin

Registra

Revisa

El Responsable de Almacenes (RA), archiva dos copias de la
documentacion y 1 copia lo remite a la Unidad Administrativa y
Financiera.

La UAF registra y remite a contrataciones para su revision

El RC revisa la documentacion y registra el proceso de
contratacion en el SICOES a través del Formulario 500, montos
mayores a Bs. 20.000,00

Revisa que el proceso de contratacién tenga toda la
documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente,
que las copias de las actas y otros documentos estén
debidamente legalizados, firmados.

Remite toda la documentacién a Contabilidad para su registro,
cancelacién y archivo contable.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN

ALMACENES POR DONACION

FLUJOGRAMA Ne

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

ALMACENES

DIRECCION

COMISION CONTABILIDAD

DETALLE

Inicio

Presenta
Documentacién

L

A

Aprueba ]

v

Recepciona
Bien

I

v

v

Designa

4

M Registra

Firma Ingreso

El Jefe Unidad Administrativa Financiera (UAF), Remite al
Responsable de Almacenes (RA) el documento o
convenio de donacién o transferencia.

El RA en base a la documentacion de respaldo solicita la
designacién de la comision de recepcién al Director
Técnico (DT) de SEDEGES.

El DT designa a la Comisién de Recepcidn y notifica a los
comisionados.

A4

P N

Remite Informe

La Comisidn realiza la verificacidon de la documentacién y
la cotizacion de los bienes donados segun las
especificaciones técnicas para monetizarlos.

Se levanta el acta de recepcion segun lista, se envia
Informe de Recepcidon mas informe econdmico del bien a
direccion.

El DT registra y remite la documentacién a la Unidad
Administrativa y Financiera

La UAF Aprueba el informe e instruye al Encargado(a) de
almacenes el registro de la donacidn en el sistema
informatico.

v

EL RA realiza el registro de ingreso a almacenes,
mediante el sistema informdatico de la institucion y nota
de ingresos a almacenes de materiales y suministros en
tres copias, firmay lo remite al contador.

M Revisa

4

Firma el Ingrso |

A4

Custodia

Fin

El Responsable de Contabilidad revisa la documentacion
y firma el Ingreso generado en el sistema informatico y
la nota de ingreso a almacenes y lo remite al jefe de
unidad administrativa y financiera.

La UAF revisa la documentacion y firma el Ingreso
generado en el sistema informatico y la nota de ingreso a
almacenes y lo remite la documentacion al encargado de
almacenes.

10

El RA custodia los bienes y Archiva la documentacién de
los bienes de donacion.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

SALIDA DE ALMACENES DE MATERIALES Y SUMINISTROS

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

ALMACENES

Formulario

Recepciona
Deriva

-

Entrega

Material

A

Instruye

DETALLE

La Unidad Solicitante recaba el formulario de Pedido de
materiales y suministros, pre numerado de almacenes,
realiza el requerimiento de materiales y suministros de
manera escrita en el Formulario de Pedido de materiales,
en ejemplar original y dos copias, debe llevar el visto
bueno del inmediato superior que autoriza la solicitud y
lo remite a Unidad Administrativa y Financiera (UAF).

La UAF autoriza, firma y deriva el Formulario al
Responsable de Almacenes (RA).

Registra

Archiva
Registro

Fin

El RA verifica la existencia en kardex y entrega el material
o suministro solicitado, si no tiene en existencia coloca el
sello de sin existencia y devuelve al solicitante.

La Unidad Solicitante recibe el material, firma y sella el
documento en el recuadro recibi conforme y se queda
€on una copia.

El RA registra la salida en el Sistema Informatico de la
entidad, dicho registro debe coincidir con los datos del
formulario de pedido de almacenes.

Emitido el reporte en el sistema informatico, se procede
a recabar la firma del funcionario solicitante y se
proporciona una copia debidamente firmado a la unidad
solicitante.

Archiva el formulario de pedido de materiales de manera
ordenaday cronoldgica.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

INGRESO, REGISTRO Y SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
(CENTROS DE ACOGIDA DE LA CIUDAD Y SUB REGIONALES
DEPENDIENTES DEL SEDEGES) CENTRAL O CONTRATADO

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMIINISTRADORES
DE BIENES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FIANANCIERA

FUNCIONARIO

ALMACENES PUBLICO

DETALLE

Inicio

Solicitan |-

Autoriza

Recibe
Material

\_’

Instruye

|

Entrega
Archiva

Los Administradores de Bienes (AB) de los Centros de Acogida
de la Ciudad y Sub regionales se constituyen en sub almacenes,
que tiene dependencia vertical del Jefe de Unidad y horizontal
del encargado de almacenes del SEDEGES.

Realiza el requerimiento de materiales y suministros de
manera escrita en el Formulario de Pedido de materiales, en
ejemplar original y dos copias, debe llevar el visto bueno del
inmediato superior que autoriza la solicitud y lo remite a
Unidad Administrativa y Financiera (UAF).

La UAF autoriza, firma y deriva el Formulario al
Responsable de Almacenes (RA).

El RA verifica la existencia en kardex y entrega el material
o0 suministro solicitado a AB , si NO tiene en existencia
coloca el sello de sin existencia y devuelve al solicitante

El AB recibe el material, firma y sella el documento en el
recuadro recibi conforme y se queda con una copia.

Registra en el formulario de ingreso a sub almacenes y kardex
de ingreso y salida de materiales, en base a los datos del
formulario de pedido de materiales u orden de compra en caso
de que la adquisicién se haya realizado en la sub regional y
procede a la entrega a los funcionarios publicos.

Los Funcionarios Publicos de los Centros o beneficiarios
reciben el material y/o suministros, con actas de entrega
o planillas, y registra en el kardex de ingreso y salida de
materiales.

Recibe

MAterial

El Administrador o Beneficiario remite una copia de todo
el movimiento generado en el sub almacén, de manera
trimestral al encargado(a) de almacenes central

Fin

El RA Revisa la documentacién y lo archiva
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO INGRESO, REGISTRO Y SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS

(CENTROS DE ACOGIDA DE LA CIUDAD Y SUB REGIONALES
DEPENDIENTES DEL SEDEGES) PROVENIENTES DE DONACIONES

FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS

DONANTE

ADMINISTRADOR
CENTROS

BENEFICIARIOS ALMACENES DEATALLE

Inicio

Entrega

LA

Y

L

Recibe

Documentacion

<

Registra
Entrega

Informe
Trimestral

L

Los Administradores de Centros realizan la verificacion
fisica de los materiales y suministros que entregan los
1 | donantes segln especificaciones técnicas, cantidad,
unidad, marcas, fechas de vencimiento y otras
caracteristicas importantes, elabora el acta de recepcién
de materiales y suministros y entrega una copia al
donante.

Registra en el formulario de ingreso a sub almacenes y
2 | kardex de ingreso y salida de materiales, detallando la
fuente de financiamiento como donaciones.

Entrega los materiales y suministros a los beneficiarios,
3 | con actas de entrega o planillas, y registra en el kardex de
ingreso y salida de materiales.

A

Remite una copia de todo el movimiento generado en el
Recibe 4 | sub almacén, de manera trimestral al responsable de
almacenes central

M Archiva

5 | El Responsable de Almacenes revisa la documentacidn y
lo archiva
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES TOMA DE INVENTARIOS FiSICOS DE

ACTIVOS FIJOS Y FUNGIBLES

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION SERVIDOR PUBLICO

FINANCIERA

ACTIVOS FIJOS /
ALMACENES

Solicitud ~ —P——

A 4

Y

Formulario
Firmado

|

Remite I

Designa —]——

Y

|

Realiza
Inventario

4

DETALLE

El Jefe de la Unidad Administrativa Financiera (UAF),
solicita a direccidn la designacién de un Servidor Publico
de la oficina central o centro de la ciudad o subregional

El Director designa al servidor publico y emite el
Instructivo, para realizar el inventario de activos fijos y
fungibles, donde se detalle el nombre del centro,
ubicacidn y fecha de inventariacion.

El Servidor Publico procede a levantar el inventario,
utilizando el Formulario de Inventario de Activos Fijos y
Fungibles, verificando las caracteristicas de los bienes,
detallando la marca, modelo, series, cantidad, unidad,
estado, ubicacidn, responsable y observaciones.

Una vez concluido el llenado del Formulario de
Inventario, firma en la parte inferior izquierda del
mismo detallando nombre, apellidos, cédula de identidad
y el puesto/cargo que ocupa y en la parte inferior
derecha lo hace firmar con el responsable de la custodia
de los bienes y lo remite a direccién en tres ejemplares.

Formulario de
Inventario

v

Validan

El Director registra y remite la documentacion a la Unidad
Administrativa y Financiera.

Fin

La UAF revisa, registra y remite los Inventarios, 1 copia al
encargado(a) de almacenes, 1 copia al encargado(a) de
activos fijos, para que posteriormente los mismos sean
validados.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DE CONSUMO POR ROBO, HURTO O PERDIDA FORTUITA

FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
DENUNCIANTE

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

FINANCIERA

UNIDAD JURIDICA

ACTVOS FIIOS | DETALLE

ALMACENES CONTABILIDAD

Inicio

Denuncia

v

Recepciona
Denuncia

1 Investiga

Proceso

La Unidad Denunciante que dieran parte de robo, hurto o
1 | pérdida fortuita en un plazo de 24 horas, al Jefe de Unidad
Administrativa y Financiera (UAF), informado las circunstancias
en que se produjeron los hechos.

La UAF en coordinaciéon con la Unidad Juridica, procede con las
acciones legales: denuncia ante la Policia Departamental o instancia
correspondiente solicitando la investigacion.

Realiza seguimiento permanente a las investigaciones realizadas por la
2 policia.

De acuerdo al informe de la Policia al grado de responsabilidad del o
de los funcionarios se remitird los antecedentes a Unidad Juridica y
este procederd de acuerdo a Ley y Normas Internas al proceso
correspondiente si hubiese.

La Unidad Juridica actta en base a los procedimientos establecidos en
la Normativa en actual vigencia.

Asi mismo si se determina que el servidor publico responsable del
almacén a cargo de la custodia de los bienes de consumo o
3 | administrador del Centro, es presunto responsable del hecho por
negligencia, impericia o imprudencia, remitird los antecedentes a la
autoridad sumariante del Gobierno Auténomo Departamental de
Potosi, solicita el inicio del proceso administrativo correspondiente,
ademas gestiona la apertura de cargo de cuenta, hasta que se reponga
el bien en las mismas condiciones fisicas y técnicas del bien sustraido,
extraviado o siniestrado.

La UAF si determinase que el servidor publico responsable del
almacén a cargo de la custodia de los bienes de consumo o

Intruye

administrador del centro, No es presunto responsable del
4 hecho por negligencia, impericia o imprudencia, solicitara a la
instancia que corresponda la liberacién de cargos.

E instruird al o el encargado de almacenes o responsable
designado, la baja de los materiales y suministros en el registro
fisico.

Cuando exista la sustitucion de materiales y suministros
instruird la baja de bien siniestrado y registro del bien
sustituido.

Registta  MM—

El encargado de Activos Fijos o Almacenes Registra la baja e
A 5 | ingresos de los materiales y suministros en el sistema
informatico de la institucion y nota de ingreso a almacenes, lo
firma y lo remite a la Unidad Administrativa y Financiera.

Revisa

6 | La UAF remite los antecedentes y documentacién de respaldo a
Fin contabilidad para registro contable.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DE CONSUMO POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

FLUJOGRAMA Ne

PROCEDIMIENTOS

ADMIINISTRADORES
DE BIENES

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD JURIDICA COMISION CONTABILIDAD

DETALLE

Inicio

Solicita ]

Registra Baja

s

Remite

Y

El o los administradores de bienes que identificase un
bien para dar de baja, este presenta un informe en
detalle a direccién, sobre la existencia de materiales y
suministros inutilizables u obsoletos sefialando las partes,
accesorios o componentes que pueden ser recuperados.

El Director registra y remite la documentacion a la Unidad
Administrativa Financiera (UAF) para ejecutar la
actividad.

Registra

La UAF registra y remite los antecedentes a Unidad
Juridica (UJ) para que realice el informe legal de baja de
bienes.

v

Intruye

Registra Informe

Registra

Informe Legal

La UJ elabora el informe Ilegal y Resolucién
Administrativa, autorizando la baja de los registros fisicos
y contables. Lo firmay lo remite a direccién del SEDEGES,
para la firma de la resolucién.

El Director Técnico Firma, registra y remite a la Unidad
Administrativa y Financiera.

La UAF en base al informe técnico, legal y resoluciéon
administrativa, solicita la conformacién de una comisién
que se encargara de ejecutar la resolucién administrativa.

P Revisa

Instruye

Instruye ]

— [ ———— Y

La Comision en presencia de un servidor de la UJ del SEDEGES,
Gobernaciéon o Notario de Fe Publica, segun corresponda,
acreditara la destruccién, incineracion o deposito en
vertederos, y se elabora el acta de recuperacion de partes,
accesorios o componente.

Elabora el informe técnico sobre el cumplimiento de la
actividad realizada y lo remite a direccion

El Director Técnico registra el informe y lo remite a la
Unidad Administrativa y Financiera.

La UAF instruye al administrador de bienes, la baja de los
materiales y suministros en el registro fisico y el ingreso
de las partes, accesorios o componentes que fueron
recuperados, segun el acta de recuperacion.

10

Registra Informe

El administrador de bienes registra la baja e ingreso de
los materiales y suministros recuperados en el sistema
informdtico de la institucién y nota de ingreso a
almacenes, lo firma y lo remite a la Unidad Administrativa
y Financiera.

La UAF remite los antecedentes y documentacion de
respaldo a contabilidad para registro contable
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE

CONSUMO POR MERMA, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION,

CONTAMINACION, ALTERACION O DETERIORO

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMIINISTRADORES
DE BIENES

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD JURIDICA

COMISION

CONTABILIDAD

DETALLE

Inicio

Informe de

Baja

)

Remite

)

Registra

A,

Informe Legal

Verifica?

A,

Emite Informe

A,

Registra

Proceso

Solicita

Informe

Remite Informe

A,

'

Baja de Bienes

Instruye

Revisa

S NI

El o los Administradores de Bienes (AB) que identificase un bien de
consumo para dar de baja por merma, vencimiento, descomposicion,
contaminacion, alteracién o deterioro este presentard un informe en
detalle a direccidn.

El Director Técnico (DT) registra y remite la documentacién a la
Unidad Administrativa y financiera (UAF) para ejecutar la actividad.

La UAF registra y realiza la verificacion de saldos que seran dados de
baja, comprobando el ingreso, salida y saldos existentes de acuerdo al
registro de almacenes, luego remite los antecedentes a Unidad
Juridica (UJ) para la pertinencia o no de la baja de bienes.

La UJ realiza la averiguacidon y si corresponde solicita informes
complementarios, para afirmar o desvirtuar, si los dafios fueron
ocasionados por el administrador de Bienes.

Si se determina que el administrador de bienes es presunto
responsable del hecho, remitird los antecedentes a la autoridad
sumariante del Gobierno Auténomo Departamental de Potosi,
solicitante el inicio del proceso administrativo correspondiente,
ademads gestiona la apertura de cargo de cuenta, hasta que se reponga
el bien en las mismas condiciones fisicas y técnicas del bien sujeto de
baja.

Si se determina que el administrador de bienes, No es presunto
responsable del hecho emitird el informe correspondiente de
liberacion de cargos emitiendo un informe legal y Resolucién
Administrativa autorizando la baja de los registros fisicos y contables.
Lo firma y lo remite a direccion del SEDEGES, para la firma de la
resolucién.

El DT firma, registra y remite a la Unidad Administrativa y Financiera.

La UAF en base al informe técnico, legal y resolucién administrativa,
solicita la conformacion de una comision que se encargara de ejecutar
la resolucién administrativa.

La Comisidn se lo realizara en presencia de un servidor de la Unidad
Juridica del SEDEGES, Gobernacién o Notario de Fe Publica, segun
corresponda, acreditara la destruccidn, incineracién o depdsito en
vertederos.

Elabora el informe técnico sobre el cumplimiento de la actividad
realizada y lo remite a direccidn.

El DT registra el informe y lo remite a la Unidad Administrativa y
Financiera.

La UAF instruye a los administradores de bienes, la baja de los
materiales y suministros en el registro fisico.

En caso de que existan bienes recuperados producto de la
investigacion, segun el informe de la comisidén, se registra en el
sistema de re-ingresos a almacenes.

Registra
Informe

10

Los administradores de bienes registran en el sistema la baja o
ingresos de los materiales y suministros recuperados si corresponde y
la nota de ingreso a almacenes, lo firma y lo remite a la UAF.

11

La UAF remite los antecedentes y documentacion de respaldo a
contabilidad para registro contable.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DE CONSUMO MATERIALES USADOS
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

FUNCIONARIO
PUBLICO

ADMINISTRADOR/
JEFE DE UNIDAD

COMISION DETALLE

Informe

1

El Funcionario Publico elaborara el informe de solicitud
1 | de baja de bienes y suministros de consumo: Llantas y
Neumaticos, Textiles y Utensilios usados al Administrador
y/o Jefe de Unidad.

El Administrador y/o Jefe de Unidad solicitard una

Perito 1= 2 | comisién (Perito) de supervision para su respetiva

revision de las solicitudes.

N

3 | La Comisidon de Supervision realizard la inspeccion
Llantas y Neumaticos, Textiles y Utensilios usados para su
respectiva baja.

Caso contrario se rechaza la solicitud

Supervisa
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO | INGRESO DE DOCUMENTACION A ARCHIVOS
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
@ Las Unidades responsables de Programas, Proyectos y/o
1 | otras actividades que realizan, la acumulacién de
Acta de documentacién, para su entrega al Area de archivos
Entrega debidamente organizado segun su creacién y foliado por
,—> Unidad Solicitante conducto regular.
2 | El Director como Maxima Autoridad Ejecutiva controla e
Instruye instruye la documentacién recibida al Jefe de Unidad.
Completar VoB? A4 la Unidad Administrativa Financiera como maximo
Jefe Unidad Director , . .
3 | responsable de drea revisa, controla e instruye al
@ SEDEGES Responsable de Archivos
El responsable de Archivos realiza la recepcion de la
4 | documentacidn a través del acta de entrega y/o recepcidon de
Jefe de Unidad documentacion.
Documentq  Adm. Financiera Revisa que la documentacién de Programas, Proyectos y/o
- 5 | otras actividades que realizan con la acumulacién de
Documento documentacion, que esté debidamente ordenado segun su
Responsable de creacion y foliado.
Archivos
Si no se encuentra la documentacion ordenada, foliada y
6 | clasificada segun acta de entrega se procede a la devolucién a
Revisa la unidad solicitante con Vo Bo del Director y Jefe de Unidad.
toda la Documentacién Si la documentacion se encuentra en orden se procede a la
Recibida seg(in Acta de 7 | custodia bajo un acta de Recepcion, lo clasifica y lo archiva
Entrega mediante un inventario y registro.
Es responsable de tomar previsiones para evitar el ingreso de
8 | roedores y animales y/o insectos que dafien la
documentacion.
NO 9 | Diariamente tener cuidado de desconectar, focos, lamparas y
estufas al finalizar el dia.
l S| Tomar todos los recaudos necesarios para la custodia,
10 | conservacidon y mantenimiento de toda la documentacién con
Coloca en medidas minimas de seguridad, como puertas, ventanas y
Doiﬁ‘:ﬁi otros accesos.
11 | Asegurarse que solo el personal del archivo tenga acceso a
l los archivos.
El encargado de Archivos procede a fortalecer los controles
Fortalece bajo un orden en los estantes debidamente clasificados para
Controles 12 | una facil identificacién y ubicacion. La documentacién debe
ser organizada por: Gestion, codigo o numero de
l documentacion.
. 13 | Realizar inventarios periddicos que permitan hacer un
In

seguimiento de la documentacién archivada.
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PROCESO

PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMA
Solicitud/
Acta de

( INICIO >
entre
,—V Unidad Solicitante 4—‘

La Unidad Solicitante mediante una Solicitud escrita
y/o Acta de Entrega de préstamo y/o devolucion de
Documentacién con las especificaciones necesarias
dirigida al Director de SEDEGES.

El Director remite la solicitud y/o Acta de préstamo y/o
devolucién de documentaciéon a la  Unidad
Administrativa y Financiera

El Jefe de Unidad Administrativa Financiera Registray
Autoriza a archivos la solicitud y/o Acta de préstamo
y/o devolucion de documentacion para su respectiva
verificacion.

Devuelve Entrega
SOIICItud'V"B0 v Documentacion
Jefe Unidad Director \°B?
Solictud/ | SEDEGES Jefe Unidad
Acta
Entrex — i
T Solctud | Jefe dg Unlqad
Acta Adm. Financiera
Solictud! ’
Acta Responsable de
| Entrega—| Archivos
Revisa
la Solicitud
NO S|

|

Coloca en

Custodia
Documentacion

<

Fin

El responsable de Archivos Recibe nota de solicitud,
llena formulario correspondiente y acta de préstamo
y/o devolucién de documentacion y procede a la
entrega y/o recepcion de la documentacion solicitada.

Si dicha solicitud de préstamo de documentacién No se
encuentra en el area de archivos este devuelve a la
unidad solicitante con Vo Bo del Jefe de Unidad
Administrativa y Financiera.

Si hubiere alguna Observacién en la documentacion al
momento de la devolucién al responsable de archivos,
este procede a la devolucidn de la documentacién a la
unidad solicitante con V2 B2 del Jefe de Unidad
Administrativa y Financiera.

Si dicha solicitud de préstamo de documentacion
verifica la existencia del mismo en archivos este
procede al registro y llenado de actas, formularios para
su respectivas firmas de conformidad de recibido y
procede a la entrega a la unidad solicitante con V2B2 del
Jefe de Unidad Administrativa y Financiera.

Recibe la documentacion y firma acta de devolucion por
la unidad solicitante. Culminado el plazo de devolucién
de la documentacion.

El responsable de Archivos procede a la custodia de la
documentacion y a la salvaguardia, toma previsiones
para fortalecer sus controles de seguridad.
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PROCESO CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIO

FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS

La Unidad Solicitante Interno o Externo mediante

1 | Solicitud escrita dirigida al Director de SEDEGES con

de la certificacidon de afios de servicio.

’j todas las especificaciones necesarias para su otorgacion
Solicitud

m— A 2 | El Director remite la respectiva solicitud al Jefe de la
e l Unidad Administrativa y Financiera
Unigeammr | | S —— 3 | El Jefe de la Unidad Ad,ministrativa y Financiera registra
»|  SEDEGES (< y remite la solicitud al Area de Recursos Humanos
i 4 | El responsable de Recursos Humanos Recibe, registra y
Pl sete de Unidad | deriva la solicitud a archivos para su respectiva revision.
iolcjd/ Adm: Pinanera 5 | El responsable de Archivos Recibe la nota de solicitud,
-~ l verifica y revisa segun los datos otorgados en archivos
Eﬁu‘: AFBHHZ;':%'SOS -« la existencia de la documentacién, en planillas u otros
- l documentos,
@ — Verificada la No existencia de la solicitud de
Archivos 6 | certificacion segun especificaciones procede a la
devolucién a la unidad solicitante Interno o Externo con
Revisa a Solciud V2Be del Director, Jefe de Unidad y Recursos Humanos
Documentacién Cotejada la existencia de la solicitud segun

7 | especificaciones procede a realizar la Certificacion de
Afos de Servicio

@ N El responsable de Archivos realiza la Entrega del
8 | Certificado de Afios de Servicio a la unidad solicitante

sl Interno o Externo con Vo Bo del Director, Jefe de
de Certificacion
l 9 | La copia del acta de entrega de certificacién recibida lo

Unidad y Recursos Humanos.
archiva para futuras solicitudes.
Fin
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(Menores de Bienes hasta Bs. 10.000 (Diez mil 00/100 bolivianos)
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
e | omcoon | somismn | smessuesos | oo | MM comsuon DETALLE
La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratacion
? adjuntando las especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
debidamente firmados por el responsable de su elaboracidn y visto
Solitud 1 | bueno del jefe de Unidad.
Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la
viabilidad técnica de la solicitud.
Deria Documento del Responsable de Almacenes, donde se certifique la
inexistencia de los bienes a adquirir.
La solicitud es presentada a Director técnico (DT).
Veria 2 | El DT deriva la documentacion al Jefe de Unidad Administrativa y
Financiera (UAF).
3 | La UAF verifica la documentacidn y remite a Responsable de
Ce,ﬁ{i”ci;iién Presupuestos, para la Certificacion Presupuestaria.
El RP verifica que la solicitud este programado en el POA de la
4 | entidad, emite Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacién para su registro. Remite a la UAF.
Regisita La UAF registra la contratacién y deriva la documentacion al
5 | Responsable de Proceso de Contrataciéon de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (RPA)
El RPA verifica que la solicitud se encuentre inscrita en el POA,
veiica 6 | cuente con la Certificacién Presupuestaria y autoriza el inicio del
Proceso de Contratacién mediante proveido y remite a la UAF.
La UAF instruye al personal de cotizaciones procede a la cotizacién
de los bienes solicitados, como minimo tres cotizaciones o una
Instruye cotizacién en casos excepcionales, adicionalmente la contratacion
cotracones sera publicada en la mesa de partes.
l 7 En base a las cotizaciones se elabora el cuadro comparativo de
Cotnaciones precios, con la recomendacién de adjudicacién.
Se Formaliza la adjudicacion mediante Orden de Compra y cuando
—{ el plazo de entrega de los bienes sea mayor a 15 dias se formaliza
mediante contrato.
Se firma la Orden de Compra, por el Jefe de UAF y DT del SEDEGES.
Se remite todo el proceso de contratacion al RPA
El RPA notifica al proveedor para la entrega de los bienes y remite
oo g | copia de la orden de compra o contrato al Responsable de
Almacenes (RA) o Activos Fijos (AF), seglin corresponda.
Los RA o AF realiza la recepcion, verifica si se ajusta a los
9 | requerimientos exigidos y luego se emite el Acta de Recepcion,
Recepain Formulario de Ingreso de Activos Fijos y Almacenes, y remite la
documentacion original a UAF para su registro.
10 | La UAF registra la documentaciéon y lo remite a RCPA
s para su revision
Cancelacion
11 | EI RCPA revisa y registra toda la documentacion para su
= registro, cancelacién y archivo contable.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(Bienes de consumo hasta Bs. 10.000 (Diez mil 00/100 bolivianos),
(En las sub regionales de Villazén, Tupiza, Uncia y Uyuni)

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRADOR UNIDAD
CENTROS DIRECCION ADMINISTRATIVA
ACOGIDA FINANCIERA

RESPONSABLE
PROCESO

PRESUPUESTO | coNTRATACIONES
RPA

CONTABILIDAD

Inicio

Solicia
Autorizacion i

Memorandum

A

Solicitud

Contratacion l

Remite

Verifica

Certificacion

Registia

Presupuestaria

Contratacign

|

Verifica

Remite
Documentacion

Cotizacién

Formaliza

P adjucicacion

Notfica

Recepcion de
Bienes

Fimay remite

Proveedor

l

El Administrador de Centro Acogida (ACAg) solicita autorizacion a
Director Técnico (DT) del SEDEGES, para la adquisicidn de bienes en la
sub regional, justificando la conveniencia técnica y econdmica
(Costo/beneficio),

El DT emite la autorizacion mediante memorandum donde se designa
al ACAg la cotizacidn de los bienes.

El ACAg elabora la Solicitud de Contratacién adjuntando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia debidamente
firmados por el responsable de su elaboraciéon y visto bueno del jefe
de Unidad.

Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la
viabilidad técnica de la solicitud.

Documento del Responsable de Almacenes, donde se certifique la
inexistencia de los bienes a adquirir.

La solicitud es presentada a Direccién

El DT deriva la documentacién al Jefe de UAF.

La UAF verifica la documentacién y remite a RP para la Certificacion
Presupuestaria.

El RP verifica que la solicitud este programado en el POA de la entidad,
emite Certificacidon Presupuestaria y remite la documentacion para su
registro a la UAF.

La UAF registra la contratacién y deriva la documentacién al
Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (RPA).

El RPA verifica que la solicitud se encuentre inscrita en el POA, cuente
con la Certificacién Presupuestaria y autoriza el inicio del Proceso de
Contratacién mediante proveido y remite a la UAF.

La UAF remite la documentacion a ACAg como unidad solicitante.
(Administrador sub regional), y custodia la documentacién original.

10

El ACAg procede a la cotizacion de los bienes solicitados, con sus
respectivos respaldos documentados. En base a las cotizaciones se
elabora el cuadro comparativo de precios, con la recomendacion de
adjudicacion, lo firma en la parte de elaborado por: y lo envia a la UAF.

11

La UAF Formaliza la adjudicacion mediante Orden de Compra, y
cuando el plazo de entrega de los bienes sea mayor a 15 dias se
formaliza mediante contrato.

Se firma la Orden de Compra, por el Jefe de UAF y por el DT del
SEDEGES.

Se remite todo el proceso de contratacion al técnico RC

12

El RPA notifica al proveedor, por medio del administrador del
Centro de la sub regional, para la entrega de los bienes, a través de
medios rapidos y oportunos.

13

Cancelacion

El ACAg realiza la recepcion de los bienes, verifica si se ajusta a los
requerimientos exigidos y luego se emite el Acta de Recepcion, Acta
de Conformidad y Formulario de Ingreso de bienes a Sub Almacenes
de la sub regional, y remite la documentacidon original 1 copia a
almacenes y 1 copia a UAF para su registro.

14

Fin

La UAF se firma el acta de ingreso a almacenes por almacenes y jefe
UAF remite a RCPA para su revisién.

15

El RCPA revisa y remite toda la documentacién a RCPA para su
registro, cancelacidn y archivo contable.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(Bienes de Bs. 10.001 hasta Bs. 20.000)
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

RESPONSABLE UNDAD DETALLE

PRESUPUESTO JURIDICA

PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

Inicio

Solicitud
Contratacion

I

Especificacio

nes Técnicas

\/\

Deriva

on

Remite

La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratacion
adjuntando las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia debidamente firmados por el responsable de su
elaboracién y visto bueno del jefe de Unidad.

1 | Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la
viabilidad técnica de la solicitud.

Documento del Responsable de Almacenes, donde se certifique
la inexistencia de los bienes a adquirir.

La solicitud es presentada a Director Técnico.

2 | EI DT deriva la documentacién al Jefe de Unidad Administrativa
y Financiera (UAF).

3 | La UAF verifica la documentacion y remite a Responsable de

Presupuestos (RP), para la Certificacién Presupuestaria.

Coricadion El RP verifica que la solicitud este programado en el POA de la
Presupuestaria 4 | entidad, emite Certificaciéon Presupuestaria y remite Ia

documentacidn para su registro a la UAF.

La UAF registra la contratacion y deriva la documentacion al
5 | Responsable de Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a

Registra

la Produccién y Empleo (RPA)

El RPA verifica que la solicitud se encuentre inscrita en el POA,
6 | cuente con la Certificacién Presupuestaria, y autoriza el inicio
del Proceso de Contrataciéon mediante proveido. Y remite a la
Verifica la UAF.

Cotiza

]

Carta de

o La UAF procede a la cotizacion de los bienes solicitados, con sus
respectivos respaldos documentados, adicionalmente la
contratacion sera publicada en la mesa de partes. En base a las
cotizaciones se elabora el cuadro comparativo de precios, se
Notifica a la empresa o persona adjudicada, con una Carta De
Adjudicacion en la cual, se cita todos los antecedentes de la
contrataciéon que se consideren pertinentes, plazo para la

\/\

7 | presentacion de documentos y ademas de  solicitar la
documentacidn que se requiere para la emision del Contrato
] (Minimamente NIT, Fotocopia de Carnet de Identidad, Matricula de
nforme comercio, poder del representante legal y otros que se consideren

i

Firma
Contrato

Comisién

9

Legal necesarios). Mediante nota se solicita a Unidad Juridica (UJ) para la
elaboracidn del contrato.

La UJ elabora el informe legal y contrato de bienes, lo suscribe
8 | y remite al DT del SEDEGES para la firma correspondiente.

9 | El DT firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacion a la UAF

La UAF registra el proceso de contratacién y lo remite al
10 | Responsable de Contrataciones (RC).
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s DETALLE
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION CR%’QSI"(()I’;‘ODV\IE AD::\’!‘TEEI"«‘EA';:VA CONTRATACIONES
La Unidad Solicitante mediante nota solicita a DT la designacion
11 | de Comisién de Recepcion, adjuntando lista de personal
Solicita | | propuesto
Comisién 12 | El DT designa a la Comision de Recepcion y notifica a los
comisionados.
Designa. La Comision realiza la recepcién, verifica si se ajusta a los
l 13 | requerimientos exigidos, elabora el Informe de Recepcion, acta
7;RecRepci_t:na o certificado de conformidad y acta de verificacidn y entrega a
y Remite . . . 2
almacenes. Remite los documentos a Direccion.
3 14 | EI DT registra y emite la documentacion a la UAF.
Registra —-)}——— ﬁ
15 | La UAF registra la documentacion y lo remite a contrataciones
Registray | | . s
Remite [| | para su revision.
Y
Registra
Form 500 3 . ) 3 )
16 | El RC revisa y registra al sistema Sicoes el Formulario 500
o (Recepcion Definitiva), remite a la Unidad administrativa.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(Bienes de Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000)
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
DETALLE
w La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratacién
adjuntando las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia debidamente firmados por el responsable de su
Soliciud elaboracién y visto bueno del jefe de Unidad.
Contratacitn Informe Técnico del Jefe de Unidad o inmediato superior de la
viabilidad técnica de la solicitud.
o 1 | Documento del Responsable de Almacenes, donde se certifique
Teorcas 1 la inexistencia de los bienes a adquirir.
Adicionalmente se adjunta el Formulario PAC o la solicitud de
Deriva inscripcién del PAC con el formulario debidamente llenado vy
firmado.
La solicitud es presentada al Director Técnico (DT)
Veriica 2 | El DT deriva la documentacién al Jefe Unidad Administrativa
Remie Financiera (UAF).

La UAF verifica la documentacion y remite a Responsable de
A,

3 | Presupuestos (RP), para la Certificacion Presupuestaria e
Certificacion . . e .
Presupuestari inscripciéon del Formulario PAC.

8 El RP verifica que la solicitud este programado en el POA de la

entidad, se encuentre registrado en el SICOES o en su caso
4 | registra en el SICOES, emite Certificacion Presupuestaria y
remite la documentacion para su registro a la UAF

Registra

La UAF registra la contratacion y deriva la documentacion al
5 | Responsable de Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a
la Produccién y Empleo (RPA)

El RPA verifica que la solicitud se encuentre inscrita en el POA,

Veriica 6 | cuente con la Certificacion Presupuestaria y Formulario PAC, y

Firma
Contrato

autoriza el inicio del Proceso de Contratacion mediante
proveido y remite a la UAF.

La UAF procede a la cotizacion de los bienes solicitados, con sus
respectivos respaldos documentados, adicionalmente la contratacidn
sera publicada en la mesa de partes. En base a las cotizaciones se
7 elabora el cuadro comparativo de precios, se Notifica a la empresa o
persona adjudicada, con una Carta De Adjudicacion en la cual, se cita
todos los antecedentes de la contratacion que se consideren
pertinentes, plazo para la presentacion de documentos y ademas de

solicitar la documentacion que se requiere para la emisiéon del
Contrato (Minimamente NIT, Fotocopia de Carnet de Identidad,
Matricula de comercio, poder del representante legal y otros que se
Informe consideren necesarios). Mediante nota se solicita a Unidad Juridica

A

l

Firma
Contrato

'

©

Legd (UJ) para la elaboracion del contrato.

La UJ elabora el informe legal y contrato de bienes, lo suscribe
8 | y remite a Director Técnico del SEDEGES para la firma
correspondiente.

9 | El DT Firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacion a la UAF.
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UNIDAD

UNIDAD SOLICTANTE | DIRECCION ADMINISTRATIVA COMISION CONTRATACIONES DETALLE
FINANCIERA
La UAF notifica al proveedor para la entrega de los bienes y
remite copia del contrato a la Unidad Solicitante y encargado
oticn (a) de Almacenes o Activos Fijos, seglin corresponda.
proveedores 10 | Asi mismo se remite toda la documentacién a RC para el
7 registro del contrato en el SICOES.

Mediante nota solicita a Direccion, la designacidn de Comision

Documentacion

de Recepcion, adjuntando lista de personal propuesto.

! — La Unidad Solicitante mediante nota solicita a Direccion, la
Soliciud de 11 | designacion de Comisién de Recepcion, adjuntando lista de
comisicn personal propuesto.

El DT Designa a la Comisién de Recepcion y notifica a los
»  Comision l 12 | comisionados.

La comision realiza la recepcidn, verifica si se ajusta a los
requerimientos exigidos, elabora el Informe de Recepcidn, acta
v 13 | o certificado de conformidad y acta de verificacidn y entrega a
almacenes. Remite los documentos a Direccion.

Verifica

Registra

14 | EI DT registra y emite la documentacion a la UAF.

Renite 15 | La UAF registra y remite toda la documentacion al RC para su

16 | El RC revisa la documentacion y registra el proceso de
contratacion en el SICOES a través del Formulario
500(Recepcién Definitiva).

registro en el SICOES.
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PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION ANPE
(Bienes de Bs. 50.001 hasta Bs. 1.000.000)
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS

UNIDAD SOLICTANTE

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

CONTRATACIONES

UNDAD DETALLE

ADMINISTRATIVA CONTRATCIONES
FINANCIERA

UNIDAD
JURIDICA

Inicio

Solicitud de
Contratacion

DBC

Revisa

Remite

Solicita

La Unidad Solicitante elabora la solicitud de Contratacién ANPE con
todos los respaldos en el Documento Base de Contrataciones (DBC),
1 | debidamente firmados por el responsable de su elaboracién y visto
bueno del Jefe de Unidad.

La solicitud es presentada al Responsable del Proceso de Contratacidn
de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (RPA) del SEDEGES.

El RPA recepciona la solicitud de Contratacién, revisa la
2 | documentacion de respaldo y remite al Responsable de
Contrataciones (RC), para la revision del proceso de contratacion.

El RC revisa la Solicitud de Contratacidon  (ajustes,
3 | complementaciones, y/u observaciones) y posterior remisién de
toda la documentacion al RPA mediante la unidad administrativa.

El RPA recibida la solicitud, verifica que toda el DBC cumpla las
condiciones correspondientes, para efectos de autorizar o rechazar la
4 | contratacion mediante proveido. Esta revision incluye la verificacion
de la razonabilidad del precio referencial y remite la documentacion a
Unidad Juridica (UJ), para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de Inicio que autoriza el inicio del Proceso de

Remite

i

Contratacion.

5 | La UJ elabora la Resolucion que autoriza el Inicio del Proceso de

A,
Resolucién Contratacién y remite al RPA

Inicio de
Proceso El RPA autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante

Contratacid . . . .z .
S 6 | Comunicacién Interna y remite la documentacién a la Unidad
Administrativa y Financiera (UAF).

7 | La UAF registra la contratacién y deriva la documentacion a RC.

El RC publica la convocatoria en la Mesa de Partes y el DBC en el
SICOES, podrd emitir invitaciones directas a potenciales proponentes
y/o publicar la convocatoria en un medio de comunicacion. Prepara
los documentos para el proceso de recepcion de propuestas, de
acuerdo al cronograma de plazos del DBC. Condiciones importantes:
- El plazo para la presentacién de propuestas en contrataciones
Publica mayores a Bs 50,000.- hasta Bs 200,000.- es de 4 dias habiles
(minimo), a partir de la publicacién en el SICOES.
l - El plazo de presentacion de propuestas para contrataciones mayores
a Bs 200,000.- hasta Bs 1'000,000.- es de 8 dias habiles (minimo), a
Dgii’;;ﬂfs partir de su publicacién en el SICOES.

Registra

A,

Organiza

Designa

L La Unidad Solicitante organiza las actividades administrativas
opcionales, previas a la presentacion de propuestas: Inspeccidn
g | Previa, Consultas Escritas, Reunion Informativa de Aclaraciones u
otras; emitiendo las respectivas actas como registro de la realizacién
de las actividades programadas y realizadas.

El RPA designa via memorandum de la Comisién de Calificacidon
10 | o Responsable de Evaluacién, para la evaluacién de las
propuestas a ser recepcionadas por el RC.

Comision

l El RC recepciona las propuestas conforme al cronograma

(fecha, hora y lugar) dispuesto en el DBC.

Llenado del formulario de registro de recepcién de
11 | propuestas (Recibos) y acta de cierre de presentaciéon de

@ propuestas, lo remite toda la documentacién a la Comision de

Calificacién (CC).

Recepciona
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COMISION DE
CALIFICACION

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

UNIDAD JURICIA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | CONTRATACIONES

FINANCIERA

UNIDAD SOLICITANTE

DETALLE

Apertura
Publica

)

Analizay
Evallia
Propuesta

Y

Revisa

Y

Resolucion

Firma

de
Administrativa

Carta de
Adiudicacis

Registray
Remite

Registra

12

La CC realiza la apertura publica y la lectura de precios
ofertados, conforme a cronograma (fecha, hora y lugar)
dispuesto para este acto en el DBC.
Elaboracion del acta, firma de los asistentes y distribucion de
copia de dicha acta a los asistentes.

13

Andlisis y evaluacion de propuestas presentadas, emitiendo los
resultados en el Informe de Calificacién (Segun formato),
que incluya la recomendacidn de adjudicacidon o declaratoria
desierta firmado por el Responsable de Evaluacién o todos los
miembros de la Comisién Calificadoray al RPA

14

El RPA revisa el informe de la Comisidén de Calificacion, remite
la documentacion a Unidad Juridica (UJ) para la elaboracién
de la Resolucién Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta.

15

El UJ revisa la documentacidon, elabora la Resolucion
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, y lo
remite al RPA

16

El RPA firma la Resolucion Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta y notifica a los proponentes que se tiene un
periodo de 3 dias para la probable presentacion de recursos de
impugnacion en procesos de contratacion para montos mayores a Bs.
200.000,00

La Adjudicacion se formalizara mediante la CARTA DE ADJUDICACION,
en la cual se comunicara la adjudicacion, ademas de solicitar la
documentacién requerida para la emisién del Contrato (De acuerdo a
lo solicitado en el Formulario A-1 de presentacién de Propuestas del
DBC), otorgando un minimo de 4 dias habiles a partir de la
notificacién a los proponentes. En caso de que la empresa adjudicada
cumpla con la presentacion de la documentacion solicitada en un
plazo menor al otorgado, el proceso continuard, posteriormente
remite toda la documentacidn a la UAF.

17

La UAF registra y remite la documentacién a RC para el registro
de la Adjudicacién o Declaratoria Desierta en el SICOES.

18

El RC revisa y registra mediante el SICOES la Adjudicacion o
declaratoria desierta del Proceso de Contratacién.

En caso de adjudicacion realiza la custodia del Proceso de
Contratacion

En caso de declaratoria desierta remite mediante nota a la Unidad
Solicitante.

Notifica

Y

Verifica

l

Renmite

Revisa
Documentos
y Garantias

)

0

Remite

19

La Unidad Solicitante Notifica al proponente para la presentacién de la
documentacion solicitada mediante Carta de Adjudicacidon ante el
RPA, para efectos de formalizar la contratacion.

En caso de que la empresa/persona seleccionada requiera un plazo
mayor al previsto en la Carta de Adjudicacién, deberd comunicar por
escrito para que la solicitud sea rechazada o aceptada.

20

El RPA verifica de manera rapida la documentacién y remite mediante
nota al Responsable o Comision de Calificacién

21

La CC revisa documentos y garantias establecidas en el DBC,
elabora informe de Cotejo de Documentos, la misma que debe estar
firmado por los miembros de la CC o responsable de evaluacién y un
asesor legal de la Unidad Juridica y lo remite al RPA.
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RESPONSABLE
PROCESO
CCONTRATACIONES
RPA

UNIDAD
JURIDICA

DIRECTOR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES

UNIDAD SOLITANTE

COMISION

DETALLE

P

Solicita

Informe
Legal

Firma el
Contrato

Notifica
Porveedor

Remite

Registra el

Contrato

SolicitaComi

Designa

sion

22

El RPA mediante nota solicita a UJ la elaboracion de Informe Legal y
Contrato.

23

La UJ revisa la documentacidn y elabora el informe legal y contrato de
bienes en 4 ejemplares, lo hace suscribir el mismo con el proponente
adjudicado, lo suscribe y remite a Direccidn del SEDEGES para la firma
correspondiente.

24

El DT firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacion, 2 copias a UJ (para archivo y proponente adjudicado)
y 2 copias a la UAF (Proceso y Almacenes o Activos fijos segun
corresponda).

25

La UJ notifica al proveedor, para la entrega de los bienes, mediante
nota adjuntado el contrato y lo remite al UAF.

26

La UAF notifica a la Unidad Solicitante adjuntando una copia del
contrato y otro al encargado (a) de Almacenes o Activos Fijos, segin
corresponda.

Asi mismo se remite toda la documentacién a RC para el registro del
contrato en el SICOES.

27

El RC registra el contrato a través del formulario 200 correspondiente
en el SICOES remite copia a la Unidad Solicitante.

28

La Unidad Solicitante mediante nota solicita a Direccidn, la
designacién de Comision de Recepcidn, adjuntando lista de personal
propuesto.

29

El DT designa a la Comision de Recepcion y notifica a los
comisionados.

30

La Comision realiza la recepcidén, verifica si se ajusta a los
requerimientos exigidos y establecidos en el DBC, elabora el Informe
de Recepcion, acta o certificado de conformidad y acta de verificacién
y entrega a almacenes o activos fijos. Remite los documentos a
Direccion.

l

Registra

Revisa

Cancela
Archiva

Inicio

Recepciona

31

El DT registra y emite la documentacion a la UAF

32

La UAF registra y remite toda la documentacién a RC

33

El RC revisa la documentacion y registra el proceso de contratacién en
el SICOES a través del Formulario 500.

Revisa que el proceso de contratacion tenga toda la documentacion
de respaldo de acuerdo a normativa vigente, que las copias de las
actas y otros documentos estén debidamente legalizados, firmados,
elabora el informe y remite a UAF

34

El UAF registra y procede a la cancelacidn y archivo contable.
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PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(Consultorias Individuales de Linea, Consultorias Individuales por
Producto y Empresas Consultoras por Producto hasta Bs. 50.000,00
(Cincuenta mil 00/100 bolivianos))
FLUIOGRAMA Ne I PROCEDIMIENTOS
R DETALLE
- La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratos de
Consultoria hasta Bs. 50.000.- con todos los términos de
? 1 | referencia (Ver Glosario) de los servicios a adquirir.
La solicitud es presentada al Responsable del Proceso de
Soliia Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo RPA
del SEDEGES.
2 El RPA revisa la Solicitud de Contratacién (ajustes, complementaciones
Revisa |1 y/u observaciones), para efectos de autorizar o rechazar la
2 | contratacidn.
Aprueba la contratacion y autoriza el inicio del proceso de
contratacion mediante nota expresa (seglin formato) y lo remite a la
Registia Unidad Administrativa y Financiera (UAF).
3 | La UAF registra la contratacién y deriva la documentacién al

M Publica

A 4

Designa

Recepciona

A 4

Revisa

o

Apertura

Elaboracion
Actas

Responsable de Contrataciones (RC).

EL RC publica la convocatoria en la Mesa de Partes y los Términos de
Referencia en el SICOES o en un medio de comunicacion (Ver Glosario)
de cardcter publico.

4 Prepara los documentos para el proceso de recepcidon de
propuestas de acuerdo a los términos de referencia Custodia toda la
documentaciéon del proceso, realiza seguimiento a los plazos
establecidos. Remite al RPA.

El RPA designa via memorandum la Comision de Calificacion
5 | (Ver Glosario) o Responsable de Evaluacidn, para la evaluacion
de las propuestas a ser recepcionadas. Remite a RC.

El RC recepciona la propuesta, conforme a los Términos de
Referencia.

6 | Llenado del formulario de registro de recepcion de propuestas
(Recibos) y acta de cierre de presentacion de propuestas,
remision de toda la documentacién a la Comision de
Calificacién (CC).

La CC realizard la apertura publica y la lectura de precios ofertados,
conforme a cronograma establecida en los Términos de Referencia.
Lugar Unidad Juridica.

7 Elaboracion del acta, firma de los asistentes y distribucién de copia de
dicha acta a los asistentes.

Analisis y evaluacién de propuestas presentadas, emitiendo los
resultados en el Informe de Calificacion (Segun formato), que incluya
la recomendacién de adjudicacion o declaratoria desierta firmado por
todos los miembros de la CC. Presentacién del Informe de Evaluacion
al RPA.

El RPA Revisa el informe de la CC, aprueba el Informe de la
Comision de Evaluacién (CE), adjudica o declara desierta el proceso de
8 | contratacién mediante nota expresa (segln formato).

La Adjudicacion se formaliza mediante Carta de Adjudicacion (Ver
Glosario), si el proponente presentase en un plazo menor a lo
solicitado el proceso continua. Se remite la documentacidn a la UAF.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES

SOLICITANTE

RESPONSABLE
PROCESO COMISION
CALIFICACION CALIFICACION

RPA

UNIDAD
JURIDICA

DIRECCION

DETALLE

t

Registra

Verifica

Formaliza

Verifica JT

l—m Revisa

Solicita

Solicita

Registra

FIN

Registra

Notifica

La UAF registra la contratacion y remite la documentacion al
RC.

10

El RC verifica que cuando la contratacidn es mayor a Bs.
20.000.- hasta 50.000.- Registra mediante el SICOES la
Adjudicacion mediante el contrato correspondiente.

11

La Unidad Solicitante remite la Carta de Adjudicacion al RPA,
para efectos de formalizar la contratacion.

En caso de que el proponente requiera un plazo mayor al
previsto, debera comunicar por escrito a la Unidad Solicitante
el cual serd analizado para su aceptacién o rechazo.

12

El RPA verifica de manera rapida la documentacién y remite
mediante nota al CC o RE.

13

La CC o RE revisa la documentacién y garantias establecidas en
el DBC, elabora informe de Cotejo de Documentos, la misma
que debe estar firmado por los miembros de la CC o RE y un
asesor legal de la Unidad Juridica y lo remite al RPA.

14

El RPA mediante nota solicita a Unidad Juridica (UJ) la
elaboracion de Informe Legal y Contrato.

15

La UJ revisa la documentacién y elabora el informe legal y
contrato de servicios de consultoria segin norma, en 4
ejemplares, lo hace suscribir el mismo con el proponente
adjudicado, lo suscribe y remite a Direccion del SEDEGES para
la firma correspondiente.

-

Firma

16

El DT firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacion, 2 copias a UJ (para archivo y proponente
adjudicado) y 2 copias a la UAF (Proceso y Almacenes o Activos
fijos seglin corresponda).

17

La UJ notifica al proponente, para la ejecucion de los servicios
de consultoria, mediante nota adjuntado el contrato y remite a
UAF.

18

La UAF registra y notifica a la Unidad Solicitante adjuntando
una copia del contrato.
Asi mismo se remite toda la documentacién al RC.

19

El RC registra el contrato a través del formulario 400
correspondiente en el SICOES, cuando la contratacion sea
mayor a Bs. 20.000.- hasta 50.000.-

Revisa que el proceso de contratacién tenga toda la
documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente,
que las copias de las actas y otros documentos estén
debidamente legalizados, firmados.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION ANPE
(Consultorias Individuales de Linea, Consultorias Individuales por
Producto y Empresas Consultoras por Producto desde Bs. 50.001,00
(Cincuenta mil 00/100 bolivianos) hasta Bs. 1.000.000,00 (Un millén
00/100 bolivianos))
FLUIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DETALLE

UNIDAD SOLICTANTE PROCESO CONTRATACIONES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD
JURIDICA

CONTRATACIONES

RPA
Solicita

l

Términos de
Referencia l

L

Revisa

Y

Verifica =1

| Elabora

A

Autoriza 1

Y

Y

La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratos de
Consultoria desde Bs. 50.001.- hasta 1.000.000.- con todos los
términos de referencia (Ver Glosario) de los servicios a adquirir
1 | debidamente firmados por el responsable de su elaboracién y
visto bueno del jefe de Unidad (De acuerdo a formato).

La solicitud es presentada Al Responsable del Proceso de
Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo RPA
del SEDEGES.

El RPA recepciona la Solicitud de Contratacién y realiza la
2 | revisidon rapida de la documentacion de respaldo. Remite al
Responsable de Contrataciones (RC), para su revision del
proceso de contratacion.

El RC revisa la Solicitud de Contratacion (ajustes,
3 | complementaciones y/u observaciones) y posterior remisién
de toda la documentacion al RPA.

El RPA recibida la solicitud verifica que toda la documentacién
cumpla los términos de referencia, para efectos de autorizar o
4 | rechazar la contratacion mediante proveido. Remite la
documentacion a Unidad Juridica (UJ), para la elaboracion de la
Resolucion Administrativa de Inicio que autoriza el inicio del
Proceso de Contratacion.

5 | La UJ elabora la Resolucion que autoriza el Inicio del Proceso de
Contratacion y remite al RPA

El RPA autoriza el inicio del proceso de contratacidon mediante
6 | Comunicacién Interna y remite la documentacién a la Unidad
Administrativa y Financiera (UAF).

Registra

]

Documentacion

N

Y

Registra

®

M Registra

7 | La UAF registra la contratacion y deriva la documentacion al
Responsable de Contrataciones (RC).

El RC publica la convocatoria en la Mesa de Partes y el DBC en el
SICOES, adicionalmente se podrdn emitir invitaciones directas a
potenciales proponentes y/o publicar la convocatoria en un medio de
comunicacién (Ver Glosario). Prepara los documentos para el proceso
de recepcion de propuestas, de acuerdo a convocatoria del DBC.
Custodia toda la documentacidn del proceso, realiza seguimiento a los
plazos establecidos en el mismo.

A su vez organiza las actividades administrativas opcionales segun
convocatoria previas a la presentacién de propuestas emitiendo las
respectivas actas como registro de la realizacion de las actividades
realizadas y remite documentacién al RPA.

9 | EIl RPA designa via memorandum la Comisidon de
Calificacion (CC) o Responsable de Evaluacién (RE), para
la evaluacién de las propuestas a ser recepcionadas (Ver
Glosario). Y remite a RC.
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CONTRATACIONES

COMISION
CALIFICACION

RESPONSABLE
PROCESO
CALIFICACION
RPA

UNIDAD
JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA

CONTRATACIONES

UNIDAD
SOLICITANTE

DETALLE

¢

Recepciona

Apertuta

Revisa

L1

Fima

Elabora

Designa

Registra

sicoes

L

10

El RC recepciona las propuestas, conforme al cronograma
dispuesto en el DBC.

Llenado del formulario de registro de recepcion de propuestas
(Recibos) y acta de cierre de presentacion de propuestas,
remisién de toda la documentacién a la CC.

11

La CC realiza la apertura publica y la lectura de precios
ofertados, conforme a cronograma dispuesto para este acto en
el DBC.

Elaboracion del acta con la firma de los asistentes y
distribucion de las copias a los mismos.

La CC en sesidn reservada procede al andlisis y evaluacion de
propuestas presentadas, emitiendo los resultados en el
Informe de Calificacion (Ver Glosario). Remite informe a RPA.

12

El RPA revisa el informe de la CC, remite la documentacién a UJ
para la elaboracién de la  Resolucion Administrativa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

13

La UJ revisa la documentacidon, elabora la Resoluciéon
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, y lo
remite al RPA

14

El RPA firma a la Resolucion Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta y notifica a los proponentes.

La Adjudicacion se formalizara mediante la Carta de
Adjudicacion (Ver Glosario) y de acuerdo al Formulario A-1 de
presentacion de Propuestas del DBC. Si el proponente presenta
la documentacién en un plazo menor al solicitado el proceso
continua, posteriormente remite toda la documentacién a la
UAF.

15

La UAF registra y remite la documentacion al RC para su
registro correspondiente.

16

El RC registra mediante el SICOES la Adjudicacién o declaratoria
desierta del Proceso de Contratacion. A través del formulario
170 segun corresponda.

|

Solicta
Informe
Legal

1

0

Verifica

Carta
Adjudicacion

17

La Unidad Solicitante presenta de la documentacidn solicitada
mediante Carta de Adjudicacidn, ante el RPA, para efectos de
formalizar la contratacién.

En caso de que el proponente requiera un plazo mayor al
previsto, debera comunicar por escrito a la Unidad Solicitante
el cual serd analizado para su aceptacién o rechazo.

18

El RPA verifica de manera rapida la documentacion y remite
mediante nota a la CC o RE.

19

La CC o RE revisa documentos y garantias establecidas en el
DBC, elabora informe de Cotejo de Documentos, la misma que
debe estar firmado por los miembros de la CC o RE y un asesor
legal de la UJ y lo remite al RPA.

20

El RPA mediante nota solicita a UJ la elaboracion de Informe
Legal y Contrato.
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RESPONSABLE

CALIFICACION
RPA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA| CONTRATACIONES

FINANCIERA

®—~»

A,

Notifica
Unidad -p—>—
Solicitante

Registra
Form 200

DETALLE

La UJ revisa la documentacién y elabora el informe legal y
contrato de bienes en 4 ejemplares, lo hace suscribir el mismo

21 | con el proponente adjudicado, lo suscribe y remite a Direccidn
del SEDEGES para la firma correspondiente.
El DT Firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacion, 2 copias a UJ (para archivo y proponente
22 | adjudicado) y 2 copias a la UAF (Proceso y Almacenes o Activos
fijos seguin corresponda). Remite a UJ.
La UJ notifica al proveedor, para la ejecucién del servicio de
23 | consultoria, mediante nota adjuntado el contrato y remite a
UAF.
La UAF notifica a la Unidad Solicitante adjuntando una copia
24 | del contrato.
Asi mismo se remite toda la documentacion a RC para su
registro.
El RC registra el contrato a través del formulario 200
correspondiente en el SICOES.
25 | Revisa que el proceso de contratacion tenga toda la

documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente,
que las copias de las actas y otros documentos estén
debidamente legalizados, firmados.
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PROCESO

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
(De Obras hasta Bs. 50.000,00 (Cincuenta mil 00/100 bolivianos))

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICTANTE

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION
RPA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

COMISION DE

CONTRATACIONES CALIFICACION

DETALLE

Solicita

v

Términos
Referencia

\f\

Y

Revisa

Y

Registra

Y

Designa —

1 Publica

A,

Recepcion
a

A,

Apertura

Elaboracion

Y

Revisa

0

Acta

La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratacién Menor hasta
Bs. 50.000.- con todos los términos de referencia (Ver Glosario),
debidamente firmados por el responsable de su elaboraciéon y visto
bueno del jefe de Unidad (De acuerdo a formato).

La solicitud es presentada al Responsable del Proceso de Contratacidn
de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo RPA del SEDEGES.

El RPA revisa la Solicitud de Contratacion (ajustes,
complementaciones y/u observaciones), para efectos de
autorizar o rechazar la contratacion.

Aprueba la contratacidén y autoriza el inicio del proceso de
contratacion mediante nota expresa (segun formato) y lo
remite a la Unidad Administrativa Financiera (UAF).

La UAF registra la contratacion y deriva la documentacion al
Responsable de Contrataciones (RC).

El RC publica la convocatoria en la Mesa de Partes o en un
medio de comunicacion (Ver Glosario). Prepara los
documentos para el proceso de recepcion de propuestas, de
acuerdo a los plazos de los términos de referencia y lo remite a
RPA.

El RPA designa via memordndum la Comisidn de Calificacion
(CC) (Ver Glosario) o Responsable de Evaluacién (RE), para la
evaluacion de las propuestas a ser recepcionadas, remite
documentacion a RC.

El RC recepciona las propuestas conforme a los Términos de
Referencia. (Ver Glosario)

Llenado del formulario de registro de recepcién de
propuestas (Recibos) y acta de cierre de presentacidon de
propuestas, remisidon de toda la documentacion a la Comisién
de Calificacion.

La CC realiza la apertura publica y la lectura de precios
ofertados, conforme a cronograma establecida en los
Términos de Referencia. Lugar Unidad Juridica.

Elaboracion del acta, firma de los asistentes y distribucion de
copia de dicha acta a los asistentes.

La CC en sesidn reservada procede al andlisis y evaluacion de
propuestas presentadas, emitiendo los resultados en el
Informe de Calificacion (Ver Glosario). Remite informe a RPA.

El RPA revisa el informe de la CC y aprueba el Informe de la CE,
adjudica o declara desierta el proceso de contratacion
mediante nota expresa (segin formato).

La Adjudicacién se formaliza mediante Carta de Adjudicacion
(Ver Glosario), donde se indica el plazo y los documentos a
presentar. Si el proponente presentase los documentos antes
de plazo el proceso continua. Se remite toda la documentacion
a la UAF.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES

UNIDAD
SOLICITANTE

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATCIONES
RPA

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD
JURIDICA

DIRECCION

DETALLE

?

Registra la
Contratacién

s

Contratacion

Verifica Monto | |

Presenta
Documentacién

Verifica
Documentacién

B

Revisa
Elabora

Informe

Solicita
Elaboracion de
Informe

l

Elabora
Informe Legal

:

La UAF registra la contrataciéon y remite la documentacién al
RC.

10

El RC verifica el monto de la contratacidn si es mayor a Bs.
20.000.- hasta 50.000.- registra mediante el SICOES Ia
Adjudicacion mediante el contrato, el Proceso de Contratacion.

11

La Unidad Solicitante presenta la documentacién solicitada
mediante Carta de Adjudicacidon ante el RPA, para efectos de
formalizar la contratacién.

En caso de que el proponente adjudicado requiera un plazo
mayor al previsto solicitard de forma escrita, este se analizara
para ser aceptada o rechazada.

12

El RPA verifica de manera rapida la documentacién y remite
mediante nota a la CC o RE.

13

La CC o RE revisa documentos y garantias establecidas en el
DBC, elabora informe de Cotejo de Documentos, la misma que
debe estar firmado por los miembros de la CC o RE y un asesor
legal de la Unidad Juridica y lo remite al RPA

14

El RPA solicita mediante nota a la UJ la elaboracion de Informe
Legal y Contrato.

15

La UJ revisa la documentacién y elabora el informe legal y
contrato de obras segin norma, en 4 ejemplares, lo hace
suscribir el mismo con el proponente adjudicado, lo suscribe y
remite a Direccion del SEDEGES para la firma correspondiente.

Fima

Notifica
Unidad

Solicitante

Registra Form

400

Solicita
Supervision
Fiscal

Notifica
Proveedor

Contrato

)

16

El DT firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacién, 2 copias a Unidad Juridica (para archivo y
proponente adjudicado) y 2 copias a la Unidad Administrativa
y Financiera para el proceso de contratacién y devuelve la
documentacioén a la UJ.

17

La UJ notifica al proveedor para la ejecucion de la obra,
mediante nota adjuntado el contrato remite a la UAF.

18

La UAF notifica a la Unidad Solicitante, adjuntando una copia
del contrato.
Asi mismo se remite toda la documentacion a RC.

19

El RC registra el contrato a través del formulario 400
correspondiente en el SICOES, cuando la contratacion sea
mayor a Bs. 20.000.- hasta 50.000.-

Revisa que el proceso de contratacién tenga toda la
documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente y
lo remite a la Unidad Solicitante.

Designa
Supervisor
Fiscal

20

La Unidad Solicitante solicita al Direccién la designacidon de
Supervisor y Fiscal de Obras.

0

21

El DT designa al Supervisor y Fiscal de Obra, para la ejecucién
de la obra.
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SUPERVISOR

DE OBRA DIRECCION

COMISION
RECEPCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES

Y

Solicita

Comision de  —1
Recepcion

Designa
Comisién

A

Acta
Recepcion

Elaboran
Acta
Provisional

T

A

Remite

Registray | |

DETALLE

22

El Supervisor de obra finalizada la ejecuciéon de proyecto,
mediante nota solicita a Direccidn la designacion de Comisidn
de Recepcion, adjuntando lista de personal propuesto.

23

El DT designa a la Comision de Recepcién y procede a
notificarlos.

24

La Comision realiza la recepcidn de la obra, verifica si se
ajusta a los requerimientos exigidos y establecidos en los
términos de referencia, elabora el acta de Recepcion
Provisional donde se detalla las observaciones a la obra.
Elabora el Acta de Recepcidn definitiva, que debe estar firmado
por los miembros de la comisién de recepcién, supervisor de
obra, fiscal de obra y director(a) del SEDEGES. Remite la
documentacidn a la UAF.

25

La UAF registra y remite toda la documentacion al RC para su
registro en el SICOES.

Revisa Form 500

FIN

26

El RC revisa la documentacidon y registra el proceso de
contratacion en el SICOES a través del Formulario 500, los
procesos de contratacién mayores a Bs. 20.000,00 hasta
50.000.-

Revisa que el proceso de contratacién tenga toda la
documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente.
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PROCESO

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION ANPE
(De Obras, desde Bs. 50.001,00 (Cincuenta mil 00/100 bolivianos)

hasta Bs. 1.000.000,00 (Un millén 00/100 bolivianos))

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

UNIDAD SOLICTANTE CONTRATACIONES

PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

UNIDAD
JURIDICA

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DETALLE

Solicitud
Contratacion

!

Terminois
R [

N

Y

— Revisa

Verifica 1]

Elabora

Autoriza

A 4

La Unidad Solicitante elabora la Solicitud de Contratacion de Obra en
Modalidad ANPE (Ver Glosario) adjuntando los Términos de
Referencia, debidamente firmados por el responsable de su
elaboracidn y visto bueno del jefe de Unidad.

La solicitud es presentada Al Responsable del Proceso de Contratacidn
de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo RPA del SEDEGES.

El RPA recepciona la Solicitud de Contratacidon y revisa la
documentacion de respaldo. Remisién al Responsable de
Contrataciones (RC), para la revision del proceso de
contratacién

El RC revisa la Solicitud de Contratacion (ajustes,
complementaciones y/u observaciones) y posterior remision de
toda la documentacion al RPA.

El RPA recibida la solicitud, verifica que toda la documentacién
se encuentre completa segun normativa, para efectos de
autorizar o rechazar la contratacién mediante proveido. Remite
la documentacion a Unidad Juridica (UJ), para la elaboracion de
la Resolucién Administrativa de Inicio que autoriza el inicio del
Proceso de Contratacion.

La UJ elabora la Resolucidn que autoriza el Inicio del Proceso de
Contrataciodn y remite al RPA

El RPA autoriza el inicio del proceso de contratacidon mediante
Comunicacién Interna y remite la documentacion a la Unidad
Administrativa y Financiera (UAF).

Revisa

}

Recepcion de
— Propuestas

-~

Designa (]

Recepciona

0

M Registra

La UAF registra la contratacion y deriva la documentacion a RC.

El RC publica la convocatoria en la Mesa de Partes y el DBC en el
SICOES, adicionalmente se podran emitir invitaciones directas a
potenciales proponentes y/o publicar la convocatoria en un medio
de comunicacion (Ver Glosario). Prepara los documentos para el
proceso de recepcion de propuestas de acuerdo a plazos y horarios
establecidos en el cronograma de DBC.

Custodia toda la documentacion del proceso, realiza seguimiento a los
plazos establecidos en el mismo.

El RC y/o la Unidad solicitante organizan las actividades
administrativas opcionales, previas a la presentacién de propuestas
segun DBC emitiendo las respectivas actas como registro de la
realizacion de las actividades programadas vy realizadas y remitidas al
RPA.

El RPA designa via memorandum la CC o RE para la evaluacién
de las propuestas a ser recepcionadas (Ver Glosario). Y lo
remite la documentacién al RC.

10

RC recepciona las propuestas conforme al cronograma
dispuesto en el DBC.

Llenado del formulario de registro de recepcién de propuestas
(Recibos) y acta de cierre de presentacion de propuestas,
remision de toda la documentacion a la CC.

259




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

COMISION
CALIFICACION

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

UNIDAD
JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES

DETALLE

Y

Apertura
Publica

1]

Acta de
Apertura —
A,
Revisa Informe -———
Revisa
M Elabora
Resolucion
Y
Firma
Resolucién
Carta
Adiudicacién
\/\
Registra y
Remite
Presenta
Documentacion
Carta
Adjudicacién FpP——m-—

A,

Verifica
Documentacion

A4

Revisa
Documentacion
Garantias

5

Registra
Mediante
Sicoes

11

La CC realiza la apertura publica y la lectura de precios
ofertados, conforme a cronograma dispuesto para este
acto en el DBC.

Elaboracién del acta, firma de los asistentes y distribucion
de las copias de las actas a los asistentes.

La CC en sesidn reservada procede al analisis y evaluacién
de propuestas presentadas, emitiendo los resultados en
el Informe de Calificacién (Ver Glosario). Remite informe
a RPA.

12

El RPA revisa el informe de la CC, remite Ia
documentacion a UJ para la elaboracidn de la Resolucion
Administrativa de Adjudicacidn o Declaratoria Desierta.

13

La UJ revisa la documentacion, elabora la Resolucion
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, y
lo remite al RPA

14

El RPA firma la Resolucién Administrativa de Adjudicacién
o Declaratoria Desierta, y notifica a los proponentes.

La Adjudicacién se formaliza mediante Carta de
Adjudicacién (Ver Glosario), donde se indica el plazo y
los documentos a presentar segin Formulario N2 1 de la
Propuesta. Si el proponente presentase los documentos
antes de plazo el proceso continua. Se remite toda la
documentacion a la UAF.

15

La UAF registra y remite la documentacion al RC para el
registro de la Adjudicacidon o Declaratoria Desierta en el
SICOES

16

El RC registra mediante el SICOES la Adjudicacion o
declaratoria desierta del Proceso de Contratacion. A
través del formulario 170

17

La Unidad Solicitante presenta la documentacion
solicitada mediante Carta de Adjudicacidon ante el RPA,
para efectos de formalizar la contratacion.

En caso de que el proponente requiera un plazo mayor al
previsto, deberd comunicar por escrito a la Unidad
Solicitante el cual sera analizado para su aceptacién o
rechazo.

18

El RPA verifica de manera rapida la documentacién y remite
mediante nota a la CC o RE.

19

La CC revisa documentos y garantias establecidas en el DBC,
elabora informe de Cotejo de Documentos, la misma que debe
estar firmado por los miembros de la CC o RE y un asesor legal

de la Unidad Juridica. Y lo remite al RPA
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RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACIONES
RPA

DIRECCION

UNIDAD
JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINACIERA

CONTRATACIONES

UNIDAD
SOLITANTE

SUPERVISOR

COMISION
RECEPCION

)

Solicta

Informe Legal

:

Fima
Contrato

l

Elabora
Informe Legal

Notfica
Proveedor

!

Notfica Unidad
Solctante

Registra
Contrato

SICOES

i

Designa

Solcta
Supenision
Fiscal

Supervisor
Fiscal

l

Designa

Finaliza Obra
Solcita
Comisién

Comisidn

i

DETALLE

20

El RPA mediante nota solicita a UJ la elaboracién de Informe
Legal y Contrato.

21

La UJ revisa la documentacién y elabora el informe legal y
contrato de bienes en 4 ejemplares, lo hace suscribir el mismo
con el proponente adjudicado, lo suscribe y remite a Direccion
del SEDEGES para la firma correspondiente.

22

El DT firma el Contrato y remite mediante proveido toda la
documentacién, 2 copias a UJ (para archivo y proponente
adjudicado) y 2 copias a la Unidad Administrativa y Financiera
(Proceso y Almacenes o Activos fijos segin corresponda).

23

La UJ notifica al proveedor para la ejecucion del servicio de
consultoria, mediante nota adjuntado el contrato y lo remite a
la UAF.

24

La UAF notifica a la Unidad Solicitante adjuntando una copia
del contrato.

Asi mismo se remite toda la documentacién al RC para el
registro del contrato en el SICOES.

25

El RC registra el contrato a través del formulario 200
correspondiente en el SICOES.

Revisa que el proceso de contratacién tenga toda la
documentacion de respaldo de acuerdo a normativa vigente,
que las copias de las actas y otros documentos estén
debidamente legalizados, firmados.

26

La Unidad Solicitante solicita al Direccién la designacidon de
Supervisor y Fiscal de Obras.

27

El DT designa al Supervisor y Fiscal de Obra, para la ejecucién
de la obra.

28

El Supervisor de obra finalizada la ejecucion de proyecto,
mediante nota solicita a Direccidn la designacion de Comisidn
de Recepcion, adjuntando lista de personal propuesto.

29

El DT designa a la Comision de Recepcion y notifica a los
comisionados.

Verfica

l

Actade
Recepcidn

1

Registra
Documentacion

Revisay
Registra Sicoes
Fom 500

!

Provisional

N

30

La Comisién realiza la recepcion de la obra, verifica si se ajusta a
los requerimientos exigidos y establecidos en los términos de
referencia, elabora el acta de Recepcidn Provisional donde se detalla
las observaciones a la obra.

Elabora el Acta de Recepcion definitiva, que debe estar firmado por
los miembros de la comisidn de recepcidn, Supervisor y Fiscal de Obra
y Director Técnico del SEDEGES.

Remite la documentacién a la UAF.

31

La UAF registra y remite toda la documentacion al RC para su registro
en el SICOES.

32

El RC registra el proceso de contratacidon en el SICOES a través del
Formulario 500.

Revisa que el proceso de contratacion tenga toda la documentacion
de respaldo de acuerdo a normativa vigente, las copias de las actas y
otros documentos estén debidamente legalizados, firmados.

Elaborar el informe de Certificacidn del Proceso de Contratacidn.
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PROCESO EJECUCION DEL PRESUPUESTO
FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
@ Las unidades y areas solicitan la ejecucion presupuestaria
O— (Certificacion Presupuestaria)
< B
| ! | El Encargado de Presupuesto toma conocimiento de la
Administrador Encargado de solicitud de Ejecucidon Presupuestaria y verifica que se

Financiero

Elaboracion del POA

Presupuesto I
Anual

Formulacion
Presupuestaria

e
Coordina?

Archivo

DIRECTOR

Revisa La Formulacion
Presupuestaria

g
i}

Fin

JEFE DE AREA DE
PRESUPUESTO

Coordina?

Revisa La Formulacién
Presupuestaria

Archivo

Certificacion
Presupuestaria

INICIO

;

POA

Instruye Ajustes | |

NO .
3 Instruye Ajustes

encuentre en la programacién financiera (POA), caso
contrario comunica el rechazo a la unidad o area. A
través de la unidad administrativa.

Si se rechaza la solicitud de Certificacidon Presupuestaria,
las unidades o dreas toman conocimiento y dependiendo
del caso o grado de importancia puede solicitar al
Administrador  Financiero la reprogramacion del
presupuesto.

Este es un proceso iterativo que concluye cuando se
cuente con una certificacidon presupuestaria adecuada

El Administrador Financiero analiza la solicitud de
modificacién en la Programacion Financiera y autoriza su
modificacién. En caso de que no se pueda comunicar a la
Unidad solicitante.

El Encargado de Presupuesto verifica que se haya realiza
las modificaciones presupuestarias en la Programacién
Financiera (POA).

Si la solicitud se encuentra inscrita en la Programacion
Financiera, el Encargado de Presupuesto a través del
Médulo de Ejecucion Presupuestaria del SIGEP, genera el
reporte de la ejecucion presupuestaria para que en el
consejo técnico se analice y se realice la modificacién
presupuestaria y remite al Administrador Financiero vy
Planificacién para la aprobacién del Requerimiento

El Responsable de Presupuesto emite la certificacion
presupuestaria aprobada
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PROCESO SEGUIMIENTO A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DETALLE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO
FINANCIERA

Inicio

Seguimiento a
Plazos

El Administrador Financiero realiza el seguimiento al
1 | cumplimiento de los plazos establecidos al cronograma
fisico — financiero.

El Encargado de Presupuesto, producto de la evaluacién
2 | realizada en el Cuadro de Seguimiento Fisico- Financiero

.

N

Cuacio Fisio - y comparando la estimaciéon presupuestaria segun
Financiero solicitud de la Unidad Administrativa Financiera.

Andlisis Fisico
Financiero

La Unida Administrativa Financiera emite un circular para
cada unidad solicitante para que realice un analisis de la
3 | ejecucion fisica — financiera de su presupuesto y efectué
la solicitud de modificaciones presupuestaria ante la
Unidad Administrativa Financiera.
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PROCESO CONTROLAR LA ASISTENCIA DE TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEPENDIENTES DEL SEDEGES
FLUJIOGRAMA ’ PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

RECUROS
HUMANOS

JEFE

DIRECCION DE UNIDAD

DETALLE

Verifica
Asistencia

)

Informe de
Regionales -P——m-—

\/\

v

Eleva Informe f}—o-—

v

Recibe La
Denuncia

4

El Responsable de Recursos Humanos RRHH verifica
la asistencia del personal (detectando retrasos,
Abandonos y Faltas injustificadas) de la Unidad
Central, Centros de Acogida y Sub Regionales de
Tupiza, Villazén, Uyuni, Uncia y Caiza “D”, (en la
Oficina Central de Manera personal y Centros de
Acogida a través de los Administradores via
Telefdnica) de acuerdo al Sistema de Administracion
de Personal Ley SAFCO (Ley N2 1178). Eleva informe
escrito o verbal al Jefe de Unidad de Administrativa
Financiera (UAF).

El Jefe de UAF eleva el informe al Director Técnico
(DT) del Servicio Departamental de Gestién Social
(SEDEGES), para conocimiento.

Llamada
Atencién

El DT recibe la denuncia correspondiente para poder
ver el grado de responsabilidad y si amerita se hace
la llamada de atencidn correspondiente bajo
memorandum o de forma verbal conjuntamente
Jefes de Unidad (JU).

Fin

El JU cita al Servidor Publico para hacer la llamada de
atencion de forma escrita o verbal conjuntamente
con el DT.
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PROCESO

CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL
INSTITUCION DE SEDEGES

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS

NIDA!
HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Inicio

Verifica Control
Personal

v

Cronograma
Visitas | —

-

V

Ratifica
—— Asistencia de
Personal

Solicita
Autorizacion l

de Viajes

DETALLE

El Responsable de Recursos Humanos RRHH verifica el control
de personal de la Institucién del SEDEGES, con prioridad al
personal de Apoyo de los Centros de Acogida, para ello se
programa visitas sorpresa tanto a los Centros de Acogida de la
Ciudad y Subregionales para verificar el cumplimiento de sus
funciones, al personal de la Oficina Central se realizara
conjuntamente con el Director Técnico (DT) de la Institucion.

El DT ratifica la asistencia o no de los funcionarios publicos en
oficina y coordina con RRHH.

Revisa
T Solicitud
Cronograma

El responsable de RRHH del SEDEGES Solicita la Autorizacion de
Viaje de forma escrita al Jefe de Unidad Administrativa
Financiera (UAF), adjuntando cronograma de viaje a los
Centros de Acogida de las Sub Regional (VER GLOSARIO)

V

Firma Permiso | |
Viajes

LA UAF revisa la solicitud y el cronograma de viajes de RRHH y
remite a DT para que otorgue el permiso correspondiente.

Recibe y
™ Remite
Documentacion

El DT otorga el Vo Bo y firma el permiso de viaje a los
diferentes Centros de Acogida de las Sub Regionales y devuelve
a la UAF.

A

Realiza Viajes
Regionales

v

Informe

\-/—\

A

La UAF recibe la documentacion con el permiso
correspondiente y lo remite con Vo Bo a RRHH.

Revisa,

™ Registra y
Remite
Aprueba

Informe

El de RRHH realiza los viajes de forma sorpresiva y de acuerdo
al cronograma a los Centros de Acogida de las Sub Regionales.
Una vez realizado las visitas
En el término de 24 hrs. (Tres dias habiles), presentan un
informe pormenorizado al Jefe UAF seglin detalle:

- Fechade Viaje

- Informe de Supervision

- Personal que realizo el viaje
Conjuntamente solicitan la Reposicidn de Pasajes y Viaticos.

La UAF revisa, registra y remite al DT para su aprobacion.

Remite
Cancelacion

El DT aprueba el informe y lo remite a la UAF

10

La UAF remite a contabilidad para su respectiva devolucién de
pasajes y viaticos
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PROCESO DOTAR DE PERSONAL CAPACITADO PARA CUMPLIR
LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD
FLUJIOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
oA DETALLE

UNIDAD RECURSOS
SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA HUMANOS

UNIDAD
JURICA

FINANCIERA
Inicio

Solicitud
Personal

Remite
Verifica

A4

Revisa Remite | |
la Ratificacion

Y

Solicitan
Personal

Y

Designa
Comité de
Seleccion

I

Convocatoria

Publica

X

Y

Elabora
Convocatoria

'

Presentacion

A4

Revisa

Doct

\/\

Documentacién

Y

Prepara
Contrato

FIN

La unidad solicitante mediante un informe solicita a
1 | Director Técnico la dotacidon de personal para cumplir
objetivos segln la necesidad de la unidad solicitante.

El DT remite la solicitud a la Unidad Administrativa
2 | Financiera (UAF), para verificar la necesidad de la
solicitud.

3 | La UAF revisa y remite la solicitud a RRHH para que
ratifique y de viabilidad la solicitud.

El RRHH conjuntamente la unidad solicitante estudia la
impetuosa necesidad de dotar el personal solicitado.

4 | Solicitan al DT conformar un Comité de seleccién de
acuerdo al sistema de administracién de personal.

El DT designa el comité de seleccidn conformado de la
siguiente manera: Un representante de la MAE, uno por la
Unidad Solicitante y un miembro por el Area de RR. HH.
5 Podran lanzar Convocatorias Publicas Externas e Internas,
previo identificacion de requerimiento y establecimiento de
requisitos para este efecto, determinando plazos para la
apertura, evaluacién y adjudicaciéon del puesto por la MAE de
la Institucidn. Solicitan a la Unidad Juridica (UJ) elaborar la
convocatoria.

La UJ elabora la convocatoria externa o interna segun la
solicitud del comité de seleccién:
La designacion de personal se realiza previa presentacion de
6 la siguiente documentacion del personal Adjudicado:

- Declaracién Jurada antes de la posesion de cargo

- Certificado de Antecedentes de SIPPASE

- Certificado de Registro de Fondo de Pensiones
En coordinacion con la Unidad solicitante, para cubrir el cargo
en acefalia.

La Unidad Solicitante revisa la documentacién para La
7 | designacidn al cargo, se lo deslizara con la firma del
contrato o a través de un Memorandum de Designacion
por parte de la UJ.

La UJ prepara el contrato o a través de un
8 | Memordndum y remite para la firma de DT y la
designacion al personal del cargo a desempeniar.
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PROCESO

CANALIZAR EL PAGO DE SUELDOS y SALARIOS A TODOS LOS

SERVIDORES PUBLICOS DEPENDIENTES DEL SEDEGES

FLUJIOGRAMA

Ne

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
RECURSOS HuMANOs | RESPONSABLE DE ADMINISTRATIVA

DIRECCION

CONTABILIDAD

DETALLE

SISTEMAS FINANCIERA
Inicio

Informes por
Pagode —P—m
Sueldos

Y

Inicio de
Vaciado

Reloj
Biométrico

Y

Proceso
Depuraciéon de fp——m————"-P———
Planilla

A,

Revisa y

Aprueba M
Informe

A,

Revisay
Firma

A,

Registra'y

Remite

A,

EL Area de Recursos Humanos procederd a realizar los informes
correspondientes para el pago de Sueldos y Salarios a todos los
funcionarios publicos y Pago de sueldos a Consultores de Linea
y personal Eventual a contrato (Ver Glosario) dependientes del
SEDEGES. Solicita al Responsable de Sistemas el vaciado de la
informacion de los relojes biométricos.

El RS da inicid con el vaciado de la asistencia de los Relojes
biométricos, instalados en la Oficina Central, Centros de
Acogida y Sub Regionales mismo que se realiza desde fecha 21
del mes anterior al 20 del mes en curso, las sub regionales
envian la asistencia a través de internet al correo de SEDEGES.
Simultdneamente se realiza para el personal dependiente de la
gobernacion y lo remite al RRHH.

El RRHH en presencia del RS realizan el Proceso de depuracién
de las planillas de asistencia (Ver Glosario).

Y procede a elaboracion de planillas de sueldos y salarios (Ver
Glosario) de todo el personal de SEDEGES y remiten a la Unidad
Administrativa Financiera (UAF) para su revision.

La UAF revisa y aprueba el informe en detalle de RRHH para
luego remitirlo al Director Técnico (DT)

El DT revisa y firma el informe de planillas y lo envia a UAF.

LA UAF Registra y remite al Responsable de Contabilidad
(RCPA) para proceder a la cancelacion de sueldos y salarios.

A,

Revisa y
——————{ Aprueba
Informe

A

Remite
Ministerio

|| Cancelacion a

todo Personal

El RCPA una vez realizado la cancelacién a todo el personal de
la institucion remite el informe a la UAF.

La UAF revisa y aprueba el informe y lo remite a RRHH

El RRHH recibida la informacién de cancelacién remite al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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PROCESO

ELABORAR Y PROGRAMAR LA ROTACION INTERNA DE
PERSONAL

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

RECURSOS
HUMANOS

DETALLE

Inicio

Solicitud
Rotacion ]
Personal

1

Remite para su

Revision

Revisay
Coordina

A

La Unidad Solicitante mediante informe solicita al
Director Técnico (DT) de SEDEGES la rotacion de
personal.

El DT remite la solicitud a la Unidad Administrativa
Financiera (UAF) para su respectiva revision.

La UAF revisa y remite a Recursos Humanos (RRHH) para
su respectiva coordinacién con la unidad solicitante.

Elabora y
Programa
Rotacion
Personal

Revisa
Documentacion

Y

El RRHH y las Unidades solicitantes de acuerdo Sistema
de Administracion de Personal (Ley 1178), procederd a
elaborar y programar la rotacién interna de personal.
Realiza la programacién de rotacion de personal remiten
el informe a la UAF.

Coordinara la
Rotacion de
Personal

La UAF revisa la documentacion y remite al DT.

La DT, RRHH y Unidades solicitantes, coordinaran la
rotacion de personal por un lapso de seis (6) meses o
durante un (1) afio calendario por medio de un
Memorandum de rotacion de funciones.
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PROCESO PROGRAMAR EVENTOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
SEDEGES
FLUJOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
DA DETALLE
oS ADMNSITRATVA | PRESUPUESTOS DIRECCION
El Responsable de Recursos Humanos (RRHH) de acuerdo
al Sistema de Administracién de Personal (Ley 1178)
1 | solicita de forma escrita al Jefe de la Unidad
Sowd L Administrativa Financiera (UAF), la necesidad de
Capacitacion programar eventos de capacitacion para el personal de la
¥ Institucién de un tema especifico.
Revisa

Documentacion

A 4

Presenta
— 1 Certificacion
Presupuestaria

v

Remite

Documentacién |
Completa

Y

!

Remite
Documentacion
Aprobada

Fin

Revisay
Autoriza

La UAF revisa la documentacion, el tema de formacidn para el
personal que incluya Informe técnico de la capacitacion mas la
2 | entrega de Certificados de Asistencia, solicita la Certificacion
Presupuestaria al Responsable de Presupuestos (RP) segin la
cotizacion de la oferta.

El RP recibida la solicitud presenta la certificacidén
3 | presupuestaria que avala la realizacién del evento de
capacitacion del personal y lo remite a la UAF.

La UAF con toda la documentacién completa mas la
4 | certificacidn presupuestaria remite al Director Técnico (DT) de
SEDEGES.

El DT revisa la documentacién y ve la necesidad de realizar el
5 | curso de capacitacion para el personal, autoriza con la firma
correspondiente y lo remite a la UAF.

6 | La UAF con el VB2 del DT remite la documentacion aprobada a
RRHH para la elaboracidn de la capacitacidon del personal del
SEDEGES.
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PROCESO CANALIZAR EL PAGO DEL BONO DE TE AL PERSONAL DEL
SEDEGES
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS
F:‘Euch;f,\fgss AD:?%E%EJ;'\VA DIRECCION CONTABILIDAD DETALLE
— EL responsable de Recursos Humanos (RRH) de acuerdo
al Sistema de Administracién de Personal (Ley 1178),
canaliza el Pago del Bono Té (Ver Glosario) al personal
BCana'LZﬂTe! I — del SEDEGES solicitando de forma escrita al Jefe de la
orode e Unidad Administrativa Financiera.
v La UAF revisa la solicitud segun planillas de asistencia
PFfe‘{ilfa L aprobada y lo remite al Director Técnico (DT).
s | El DT revisa y aprueba con su firma y lo remite a la UAF
para su cancelacidn correspondiente.
|| Revisay
Aprueba
Y La UAF verifica el VoBo que otorga el DT y lo remite al
Responsable de Contabilidad (RCPA).
Verifica Vo Bo ] j
El RCPA elabora los cheques y lo remite a la UAF para las
. | Elabora los firmas correspondientes.
Cheques
v La UAF procede a firmar los cheques y lo remite al DT
Fimay |\ para la segunda firma.
Remite
! El DT revisa y procede a firmar los cheques para luego
4] Revsay remitirlos a la UAF.
Firma
Y
Registray La UAF registra y remite la totalidad de los cheques a
Remite RRHH
\ 4
CBZE?LZC?: El RRHH inicia el proceso de Cancelacion del bono de té,
gue se inicia a comienzos de cada mes, teniendo una
= duracion de 10 dias de tramite desde el inicio del mismo,

siendo cobrado y pagado por el personal de RR. HH.

272




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL
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PROCESO

PROGRAMAR VACACIONES PARA EL PERSONAL
DEPENDIENTE DE SEDEGES EN BASE A LOS ANOS DE SERVICIO

FLUJIOGRAMA

Ne | PROCEDIMIENTOS

SERVIDOR
PUBLICO

JEFE DE UNIDAD

RECURSOS
HUMANOS

DETALLE

Inicio

Solicita
Vacaciones

A

Remite la
Solicitud

El Servidor Publico solicita al Jefe de su Unidad las
1 | vacaciones correspondientes de la gestion con fechas
tentativas.

El Jefe de Unidad remite la solicitud al Responsable de
2 | Recursos Humanos (RRHH), para que proceda a
programar las vacaciones para el personal dependientes
de SEDEGES en base a los afios de servicio.

A
Solicita
Audiencia
Cronograma
Vacaciones

El responsable de RRHH solicita una audiencia tripartita
con las siguientes autoridades. Director Técnico (DT), el
3 | Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y el

Fin

Responsable de Recursos Humanos para la aprobacion
del cronograma de vacaciones del personal de SEDEGES.
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PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO EMISION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
A
El Servidor Publico interno o externo mediante nota
1 | escrita al Director Técnico de SEDEGES, solicita la Emision
del Certificado de Trabajo.
Solicita
Certificado de
Trabajo v El DT remite dicha solicitud a la Unidad Administrativa
Remite LA 2 | Financiera para que proceda de acuerdo a Ley.
Solicitud
) La UAF recibida la nota y de acuerdo al Sistema de
Recibe Nota 1 3 | Administracion de Personal (Ley 1178), remite al
j Responsable de Recursos Humanos (RRHH). autorizando
Evtende la emision del Certificado de Trabajo
Certificado El RRHH una vez recibido la solicitud extiende el
4 | Certificado Correspondiente, previa revision de su File
Fin personal.
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PROCESO

INFORME TRIMESTRAL DE LAS DECLARACIONES JURADAS DE
BIENES Y RENTA, ANTES, DURANTE Y DESPUES DEL EJERCICIO DE

CARGO

FLUJIOGRAMA

N2

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS

DIRECCION HUMANOS

Inicio

Instruye
Seguimiento

A

Seguimiento
DJBR

v

Reglamento
Interno

-

Firma

Fin

DETALLE

El Director Técnico (DT) instruye al Responsable de
Recursos Humanos de forma anual o previa designacion
de un funcionario pubico nuevo en instalaciones de
SEDESGES para realizar el seguimiento al Reglamento
Interno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
(DJBR).

El RRHH realiza el seguimiento a todo el personal de

SEDEGES realizando informes trimestrales al DT de las

DJBR segun reglamento Interno:

a. Incorporaciones de Personal (hasta el primer dia habil
del ejercicio del cargo).

b. Durante el ejercicio del cargo (en el dia o mes de sus
cumpleanos, cada 10 afios para el personal de apoyo
y servicio).

c. Ala conclusién del cargo (teniendo para ello un plazo
de acuerdo al Reglamento Interno de SEDEGES de 30
dias a partir de su desvinculacién).

El DT recibe el informe con la documentacion en original,
firma y lo remite a RRHH para su respectiva remision a la
unidad competente
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PROCESO ATENCION PERMANENTE DE CORRESPONDENCIAS TANTO DE

PROCEDENCIA EXTERNA O INTERNAS DE LA INSTITUCION Y OTRAS

ACTIVIDADES QUE NO SIEMPRE REQUIEREN DE UN PLAZO PARA SU
EJECUCION

FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
aqpossoe | fenmcs DETALLE

Las Entidades de servicio de correspondencia internas o

externas que llevasen al Servicio Departamental de

Envegan | 1 | Gestidn Social, los encargados de recibirlos son de
Correspondencia Recursos Humanos (RRHH) los cuales tiene toda la
autorizacion.

A

El RRHH tiene la obligacién de la Atencidn permanente la
potencion Llegada de correspondencias tanto de procedencia
2 | externa o internas de la Institucion y otras actividades
gue no siempre requieren de un plazo para su ejecuciény
Fin remite a la unidad que corresponda.

276




UNIDAD DE
PLANIFICACION




e“e.%‘ SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL
.
!.|.‘

)

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

MANUAL DE PROCESQOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE INFORMACION SINNA

278



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

PROCESO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO O PREVENTIVO

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

UNIDAD

SOLICITANTE DIRECCION

RESPONSABLE DE
SISTEMAS

DETALLE

Inicio

Solicitan
Mantenimiento de

Equipos de
Computacién

Revisa y
Remite

[—"

La Unidad Solicitante mediante nota escrita solicitara al
Director Técnico el Mantenimiento de equipos de
computacion.

El DT revisa y remite al encargado de sistemas.

Recibe y Revisa
la Solicitud

El Responsable de Sistemas (RS) recibe y revisa la
solicitud de mantenimiento correctivo o preventivo.

4

Verificado el
Equipo remite un
Informe Tecnico

si Asi se lo
Requiere

Fin

El RS verifica el equipo y remite un informe técnico de
forma detallada a la unidad solicitante Sl asi se lo
requiere una vez resuelto el problema, en el cual, puede
o no indicar el cambio de un accesorio.

Si solicitase un cambio de algln accesorio este solicita
mediante tramite administrativo la dotacion del mismo
de almacenes caso contrario la compra o la revision
externa.
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RESPONSABLE DE
SISTEMAS

PROCESO DIAGNOSTINO INICIAL
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTOS
DETALLE

DIRECCION

UNIDAD
SOLICITANTE

Inicio

Realiza el
Diagnéstico Inicial
de Equipos de
Computacion

7

Si existiese Algun
Problema Solicita
de forma escrita

oy

—

Recibe, Revisa 'y
remite para su
Respectiva
Dotacion

Presenta

Informe Técnico

A

El Responsable de Sistemas realizara el diagndstico inicial
a principio de gestidn a los diferentes equipos que cuenta
las unidades de Servicio Departamental de Gestidn Social.

Si existiese algun problema en algin equipo mediante
nota escrita solicita al Director Técnico (DT) la dotacion
del mismo, caso contrario la compra.

El DT revisa y remite la solicitud a almacenes para la
dotacidn caso contrario a la unidad administrativa
financiera para la compra del accesorio.

Solicitud de
Dotacién o de
Compra

El RS emite un Informe Técnico en detalle a las Unidades
solicitantes.

Fin

La Unidad Solicitante mediante una solicitud escrita la
dotacion o la compra del accesorio.
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PROCESO INFORME DE RESULTADOS DE FIN DE GESTION
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE DE DIRECCION DETALLE
SISTEMAS
— El Responsable de Sistemas (RS) de acuerdo a los
|
1 | registros obtenidos del diagnéstico inicial procedera a
Dgi:;tnlsggoal realizar el mantenimiento de cada uno de los equipos y
Prolc’\elldertéa\lealtizar sistemas mediante cronograma.
¥ El Responsable de Sistemas solicitara al Director Técnico
Soliitara |a Compra 2 | la compra de licencias de software “Antivirus” de forma
de Software Antivirus Anual.

A

Recibe y Autoriza la El Director Técnico revisa y aprueba la solicitud y remite a
compra de Software 3 | la Unidad Administrativa Financiera para el tramite
administrativo para la compra de Software de Antivirus.

Fin
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PROCESO MANEJO ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
RES;%I:EI;‘Z;E DE SOLLJ;\‘CII[;I;\zTE DIRECCION PLANIFICACION D ETALLE
El Responsable de Sistemas es directo responsable del
Responsable de manejo y mantenimiento preventivo y correctivo de los
Mantenmento [ 1 | sistemas de: CEPAT, Sistemas de Centro de Acogida,
et Sistema de Coordinacién Especial, Sistema SIAF, Sistema
v de Infractores, Sistema Biométrico y otros Sistemas
Solicitaran Internos.
Sistemas —
Especificos La unidad solicitante mediante nota escrita al director
| 2 | técnico de SEDEGES, solicitard informacién de algun o
Recibe y Remite algunos sistemas en especifico.
la Solicitud 3 | EI DT revisa y remite a la Unidad de Planificacion.
Y
Aprueba la 4 | El Jefe de Planificacion aprueba la solicitud y remite al
Solicitud .
l Responsable de Sistemas.

Coordinara con la
Unidad para la
Proporcién de

Informacién

Fin

5 | El Responsable de Sistemas coordina con la unidad
solicitante para la proporcién de informacién.
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PROCESO REDES Y SISTEMAS
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS
UNIDAD SOLITANTE DIRECCION RESPONSABLE DE PLANIFICACION DETALLE

SISTEMAS

Inicio

Solicitud de
Instalacién de Red
o Implementacion

de Sistemas

4

Recibe, Revisa
elnstruyela [P——
Pronta Solucién

4
Procederéa a
Desarrollar la
Configuracion de
Sistemas

oy

Realizara el
Andlisis, Disefio y
Prueba Piloto

)

Aprueba la
Implementacion del
Sistema

Fin

4

La unidad solicitante mediante nota escrita al Director
Técnico de SEDEGES la instalacion de Redes o
Implementacion de Sistema.

El Director Técnico (DT) recibe, revisa e instruye su
pronta solucién.

El Responsable de Sistemas procederd a desarrollar la
configuraciéon del sistema en coordinacién con la unidad
solicitante.

Revisa, Aprueba
y Firma

Procederd a realizar el andlisis, disefio, prueba piloto e
implementaciéon del sistema y remitird mediante un
informe técnico al Jefe de Planificacion.

El Jefe de Planificacidn revisa, firma y remite al Director
Técnico.

El Director Técnico aprueba la Implementaciéon del
Sistema.
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PROCESO SEGUIMIENTO Y EVALUCION DEL SISTEMA SINNA
FLUJOGRAMA Ne | PROCEDIMIENTOS
Jefe Inmediato DETALLE
EQUIPO TECNICO Superior Interno
o Externo
El Equipo Técnico del Servicio Departamental de Gestion
1 | Social quienes realizan la introduccién de datos en el
'“g"d“Ce” datos al sistema de informacion SINNA de forma: Diaria, Semanal,
istema SINNA:
Diaria, Semanal, Mensual y Anual.
Mensual y Anual - - —
So“‘citan El Jefe Inmediato Superior Interno o Externo solicitan de
Informacion de 2 | acuerdo a requerimiento los reportes de los centros, la
acuerdo a
Requerimiento informacidn de cada NNA para el seguimiento y control.
Imprime, Firma y El Equipo Técnico imprime, firma y remite al Inmediato
Remite la . , .
Informacion Segan (|| 3 | Superior Interno o Externo segun solitud, todos los
Sofieitud I reportes exigidos por el sistema de informacion SINNA.
El Jefe Inmediato Superior Interno o Externo, revisa y
Revieay vaida la 4 | valida la informacion presentada por el equipo técnico.
Si existe alguna observacién devuelve al Equipo Técnico
B, para su correccion inmediata.
n
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UNIDAD
SOLICITANTE

PROCESO MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
FLUJIOGRAMA Ne PROCEDIMIENTOS
vioko DETALLE

PERSONAL

DIRECCION PLANIFICACION TECNICO

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD
JURIDICA

Solicita

dela
Infraestructura

Revisay
Remite para su
Inmediata
Solucién

Instruye su
Inmediata
Evaluacion

Programa y
Realiza la
Inspeccion

Revisa y
Remite para su
Tramite
Adinistrativo

Solicita la

Certificacién
Presupuestaria

Remite a
Presupuesto

Autoriza la
Contratacién de

parala
Certificacion
Presupuestaria

Acuerdo al
Monto

l

Revisard y
Remite el
Contrato al
Personal
Técnico

Revisara y
Remite el
Contrato al
Personal
Técnico

Fin

Procede a
Elaborar en
Contrato de
Acuerdo a la

Modalidad

La Unidad Solicitante solicita al Director Técnico (DT) el
mantenimiento de la Infraestructura con el propdsito de
asegurar, garantizar o extender la vida util de Ia
infraestructura, necesarias para conservar las condiciones
originales de funcionamiento normal y adecuado, su
seguridad, productividad, confort, imagen corporativa,
salubridad e higiene.

El DT revisa y remite a la Unidad de Planificacién para su
inmediata intervencion y pronta solucion a dicha
solicitud.

El Jefe de Planificacion designa al personal técnico e
instruye a proceder a evaluar dicha solicitud.

El Personal Técnico programa y realiza la inspeccidn y remite el
informe técnico con un costo referencial si corresponde hacer
el mantenimiento o proyecto al DT.

Si corresponde el mantenimiento sencillo lo realiza el personal
técnico de lo contrario se contrata una Empresa Constructora
por convocatoria o invitacidn directa.

El DT Revisa y Remite a la Unidad de Planificacién para su
respectivo tramite administrativo.

El Jefe de Planificacion solita la certificacion
presupuestaria a la Unidad Administrativa Financiera.

La UAF remite por el area correspondiente para la
certificacidon presupuestaria.

Si existe recursos econémicos se procede a otorgar la
certificacion para su posterior tramite administrativo y
remite al Jefe de Planificacién

Caso contrario se rechaza la solicitud.

El Jefe de planificacion autoriza la contratacién de
acuerdo al monto, ya sea, por cotizacidn, invitacién o
contrato. Si es por contrato lo remite a la Unidad
Juridica.

La Unidad Juridica procede a elaborar el contrato de
acuerdo a la modalidad y remite al Jefe de Planificacion.

10

El jefe de Planificacién verifica y remite el contrato al
personal técnico.

11

El Personal Técnico otorga el orden de proceder a la
persona Natural o empresa.
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PROCESO

SUPERVISION

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION

SUPERVISOR

EMPRESA
CONTRATISTA

DETALLE

Por medio de
Memorandum
designara al
Supervisor y Fiscal

oy

Coordinara con la
Empresa sobre el
Mantenimiento de
la Infraestructura

A

El Director Técnico por medio de memorandum
designara de acuerdo a la modalidad de contratacién del
mantenimiento al cargo de Supervisor o Fiscal.

El Personal Técnico de acuerdo a la modalidad de
contratacion del mantenimiento de la Infraestructura
coordinard estrictamente con la persona Natural o
Empresa.

Procede a Realizar
el Manteniendo de
la Infraestructura

A

Realiza el Informe
de Conformidad o
Acta de Entrega
Definitiva

Fin

Solicita una
Semana
Antes la
Entrega

Provisional

La Persona Natural o Empresa contratada proceda a
realizar el mantenimiento de la Infraestructura
cumpliendo el contrato con los plazos establecidos para
la entrega.

La Empresa solicita de forma escrita una semana antes al
plazo de culminacion de la obra su entrega provisional
para que el supervisor programe la entrega provisional.

El Personal Técnico realizard el informe de conformidad o
acta de entrega provisional y/o definitiva a la conclusiéon
de los trabajos realizados.
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PROCESO

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS

SUPERVISOR EMPRESA FISCAL DE OBRAS

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD SOLICITANTE

DETALLE

CONTRATISTA
Inicio

Otorgara Orden
de Proceder

l

Coordinaré con

la Empresa en la

Presentacion de
Planillas

Presentara
Planillas de
Avance de Obra
seglin Chek Llst

A,

Revisa la

Planilla y

Elabora el
Informe Técnico

Revisa, Firma y

Remite

Revisa, Registra y
Remite ala
Unidad segtn los.
Recursos

Remita las
Boletas de
Garantia

Notifica

A,

Solicita con
Nota Solicitud
de Entrega

Verifica Todos
los Itemes
Concluidos

|

Verificada la
Obra Solicita

al Director
Comision

)

Revisara
Aprobara para
su respectiva

Impresién

0

Remite

El supervisor una vez otorgado el orden de proceder
realizara un cronograma de actividades de seguimiento
y supervision al o los proyectos que viene ejecutando la
institucion.

El supervisor coordinara con la empresa en la
presentacion de planillas de avance de obra.

La Empresa presentara las planillas de avance de obra
segun check list hasta fecha limite segin cronograma de
desembolsos.

El supervisor revisard la planilla de avance de obra, si
esta completo elabora el informe técnico legal, firma 'y
remite al Fiscal de Obra.

Caso contrario devuelve para su correccién.

El Fiscal de Obra revisa, firma y remite al Director
Técnico.

El Director Técnico revisa, registra y remite a la Unidad
de acuerdo a los recursos que corresponda

Si es con Recursos de la Gobernacidon remiten a la SAF,
si es con Recursos Propios remite a la Unidad
Administrativa Financiera para que siga el proceso
administrativo para su cancelacion.

La Unidad Administrativa Financiera remite a la Unidad
de Contrataciones las Boletas de Garantias cuando son
con recursos de la Gobernacién y mayores Bs.
1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos).

Las Garantias menores Bs. 1.000.000.- (Un Millén
00/100 Bolivianos) se quedan en custodia en la UAF.

Terminada la obra la Empresa solicitard mediante nota
escrita la entrega de obra cinco dias antes como
minimo.

El supervisor recibe la solicitud de entrega y se traslada
al lugar de emplazamiento para verificar que todos los
itemes se encuentren concluidos en su totalidad.

10

Verificada la conclusién de ejecucion del proyecto el
Supervisor solicitara al Director Técnico la Comisién de
Recepcion.

11

El Director Técnico mediante memorandum designara
la comisién de recepcion.
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COMISION

EMPRESA
CONTRATISTA

SUPERVISOR

DETALLE

i

Procedera a Recibir la
Obra en Fecha y Hora
seglin DBC

4

Subsanada las
Observaciones
Solicita de Forma
Escrita la Entrega
Definitiva

12

La Comision de Recepcidn procedera a recibir en fecha
y hora segun DBC y procederd a realizar el Acta de
Recepcién Provisional con o sin observaciones.

Si es con recursos de la Gobernacién el tiempo de
subsanar es de 90 dias.

Si es con recursos propios es de 10 dias minimo con
Retenciones.

13

Subsanada las observaciones la Empresa solicitara de
forma escrita al supervisor la entrega definitiva.

A

Procederé a Recibir la
Obra en Fecha y Hora
la Entrega Definitiva

Verifica que toda las

Observaciones estén

corregidas remite al
Direccién

14

El supervisor recibe la solicitud de entrega y se
traslada al lugar de emplazamiento para verificar que
todas las observaciones se encuentren subsanadas en
su totalidad y solicitara permiso al Director Técnico
para la comisién.

15

La Comisién de Recepcion procedera a recibir en fecha
y hora segun solicitud y procedera a realizar el Acta de
Recepcién Definitiva.
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