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RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1691
Santa Cruz de la Sierra, 10 de diciembre de 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: /a
Autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la
administracion de sus recursos econémicos y el gjercicio de las facultades legislativa, reglamentaria,
fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion,
competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizaciéon territorial y las entidades territoriales
descentralizadas y autébnoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comuln, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional,
transparencia, participacion y control social, provisiéon de recursos econémicos y preexistencia de las
naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento
juridico boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la -
autonomia reconocida en la Constitucién Politica del Estado”.

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizaciéon que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos auténomos departamentales
guedaria comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el art. 300-l nim. 26)
de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz estéd constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y
legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por
el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la
potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, es la
norma encargada de regular los Sistemas de Administracién y Control de los Recursos del Estado y su
relacion con el sistema de Planificacién Integral del Estado.

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa
se definird y ajustaré en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos
y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresiéon de las entidades, en seguimiento de los .
siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos
y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control intemo de que trata esta
Ley.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante

Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, establece de acuerdo al numeral 2, entre
el objetivo general de dicho sistema es el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
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reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales
para los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14,
15, 17, 18, 19 y 25 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa. Entre los
documentos a través del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el
Manual de Procesos que incluye: 1) La denominacién y objetivo del proceso. 2) Las normas de
operacion. 3) La descripcion del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5)
Los formularios y otras formas utilizadas.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del
GAD SCZ aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en
su articulo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio
organizacional que en su inciso i) sobre la elaboracion de manuales indica que:

El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacioén y objetivo del proceso. b)
Las normas de operacién. ¢) La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los
diagramas de flujo. e) Los formularios y otras formas utilizadas

El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser
elaborados por las diferentes dreas y unidades organizacionales dependientes del Organo del
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y sera monitoreado y revisado -
por el Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccion
de Planificacién, quien posteriormente los remitira al Gobernador o Gobernadora para su
aprobacion.

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que serd mediante Resolucién Departamental por el Gobernador o la
Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED) en su
articulo 9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “7) Promover,
ejecutar y dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2)
Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas;(...) 4) Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos
administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5 de la
LOED, se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para la aprobacién de reglamentos especificos, reglamentos internos y
manuales.

CONSIDERANDO:

Que, la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano, a través de la Direccion del Servicio
Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS) en coordinacion con la Direccion de Planificacion
proceden a la elaboracion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE SUPERVISION,
SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION” (V.001) a fin de dar cumplimiento
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a los preceptos legales dispuestos en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
y en observancia a las atribuciones que les han sido asignada a las instancias técnicas
departamentales en materia de politicas sociales.

Que, al respecto, la Direccién de Planificacién en su nota con CITE SDGI/DPLA/EOYM N° 347/2024
informa que el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION (V.001) cumplié con el Proceso de elaboracion y
aprobacién de Reglamentos Internos y Manuales aprobado mediante Resolucién Departamental N°
338/2015 y con lo descrito en la Norma Basica y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizaciéon Administrativa, y adjunta el referido documento firmado en cada una de sus hojas por la
Directora del Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), y por el Responsable del
Programa de Asistencia Social y Familia, todos ellos dependientes de la Secretaria Departamental de
Salud y Desarrollo Humano.

Que, el referido Manual ha sido proyectado en base a los insumos proporcionados por la Secretaria
Departamental de Salud y Desarrollo Humano y conforme la técnica metodolégica empleada por la
Direccién de Planificacion, sobre el cual la Direccién de Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal
con CITE IL SJ DDA 2024 124 CPSB en el que se desarrolla el marco legal sobre los instrumentos de
aprobacién por la MAE de la entidad.

Que, en base a los argumeptos antes detallados sobre €l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
(V.001) corresponde que el Gobernador en el ejercicio de la suplencia gubernamental proceda a la
aprobacién del referido documento.

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso
de las facultades que le confiere la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto Autondmico del
Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284 del Ejecutivo Departamental y demas
normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION (V.001) del Organo
Ejecutivo Departamental del GAD SCZ, que de manera indisoluble forma parte de la presente
Resolucion Departamental, con un contenido de once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en el
gue se desarrollan los siguientes procedimientos:

a) PROCEDIMIENTO 01: Elaboracién del Informe de Supervision a Entidades de Atencion.
b) PROCEDIMIENTO 02: Elaboracion del Informe de Seguimiento a Entidades de Atencion.
¢) PROCEDIMIENTO 03: Elaboracién del Informe de Verificacién a Entidades de Atencion.

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la
Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano a través del Servicio Departamental de
Politicas Sociales (SEDEPOS), asi como todo el personal que participe en los procedimientos
definidos en el Manual adjunto.

ARTICULO TERCERO. - La Direccion de Planificacion es la responsable de la difusion del presente
Manual de Procedimientos en el Organc Ejecutivo Departamental.
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ARTICULO CUARTO. - Se abrogan y derogan las disposiciones legales contrarias a la presente

Resolucion Departamental que entrara en vigencia a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los diez dias del mes de diciembre del afio dos mil
veinticuatro.

Arg. M Joaq‘u' Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICIO DE/L/A SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTA O DE SANTA CRUZ

Gobierne Av. Omar Chavez Esg. Pozo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION Y VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

1. PROPOSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que describa
de forma detallada, ordenada y cronoldgica cada una de las actividades que se realizan en los
diferentes procedimientos que se llevan a cabo para realizar la supervisién, seguimiento y
verificacién de las entidades de atencién, para que sea de utilidad a los Servidores Piblicos
Departamentales y Personal Eventual, con el fin de estandarizar los mismos para asf brindar un
mejor servicio.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piblicos Departamentales y
Personal Eventual que prestan el Servicio de Supervisién y Verificacién a Entidades de Atencién y
que forman parte del Programa de Asistencia Social y Familia, dependiente del Equipo de
Programa de Asistencia Social del Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), que
intervienen en las actividades de los siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01 Elaboracién del Informe de Supervisién a Entidades de Atencién.
b. Procedimiento 02 Elaboracién del Informe de Seguimiento a Entidades de Atencién.
¢. Procedimiento 03 Elaboracién del Informe de Verificacién a Entidades de Atencién.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales Ordenamiento Juridico que sustentan la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos son los que a continuacién se anuncian:

a) Constitucién Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

b) Ley N?1178 de Administraciény Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990.

¢) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdiiez”, del 19 de julio de
2010.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: " Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e)
V),
9)
h)
i)

b))
k)

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.

Ley N° 045, Contra el Racismoy Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.
Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo, del 23 de abril de 2002

Decreto Supremo 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Piblica de fecha
03 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo Ne 23318-A; de fecha 29 de junio
2001.

Ley N° 548 que aprueba el Cédigo Nifia, Nifio y Adolescentes, de fecha 17 de julio del 2014.
Ley N° 1371 de Modificacién a la Ley N© 548 de 17 de julio de 2014, “Cédigo Nifia, Nifio, y
Adolescentes”, Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019, de Abreviacién
Procesal para Garantizar la Restitucién del Derecho Humano a la Familia a la Familia de
las Nifias, Nifios y Adolescentes, 1 de mayo de 2021, en fecha 29 de abril del 2021.
Resolucién Suprema N2 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de
Organizacién Administrativa, de fecha 20 mayo de 1997.

Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.

. Ley Departamental N° 254 de Transferencia de Recursos para Asistencia Social a

Poblacién en Situacién de Vulnerabilidad, de fecha 11 de marzo del 2022.

Ley Departamental N° 284 Organizacion del Ejecutivo Departamental, del 16 de
diciembre de 2022.

Resolucién Departamental N° 1392 aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, del 19 de enero del 2023.
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA), vigente.

4. DEFINICIONES

4.1.Equipo Multidisciplinario: Entiéndase como el equipo que esté compuesto por

profesionales de las Areas Social, Psicoldgica, Nutricional y Médica.

4.2.Servicio de Supervision Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién: Es el

operador del Departamento de Santa Cruz que realiza Supervisiones a Entidades de

Atengjérmyparg que se les pueda gmitir Resolucipnes de Acreditacién conforme la Ley
/"’? A i il

funciones, deberes y atribuciones
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Departamental N ° 254, en caso de que se encuentre una observacién subsanable se
realizara Seguimiento a Entidades de Atencién, en caso de que se presuma cualquier tipo
de vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes se realizara Verificacién a
Entidades de Atencion.

4.3.Supervision a Entidades de Atencidon: Es el procedimiento técnico realizado por el
Equipo Multidisciplinario a fin de comprobar si la Entidad de Atencién, retine los requisitos
indispensables para brindar atencién a poblacién en situacién de vulnerabilidad,
recomendando al Director del Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS) la
Acreditacidn.

4.4.Seguimiento a Entidades de Atencion: En caso de encontrarse observaciones que no
impidan la recomendacién de acreditacién deberd realizar seguimiento a las
observaciones.

4.5.Verificacion a Entidades de Atencion: En caso de que se presuma cualquier tipo de
maltrato o negligencia a la poblacién en situacién de vulnerabilidad deberd desplazarse
el Equipo Multidisciplinario a fin de confirmar o descartar los hechos, o en caso de
establecerse cronograma Interinstitucional entre los Juzgados Piiblicos en Materia de la
Nifiez y Adolescencia la Defensorfa de la Nitiez y Adolescencia y el Servicio de Supervisién,
Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

4.6.Cronograma de Supervisiones: De las solicitudes de Supervisién emitidas por el Asesor
Legal del Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), deberd elaborarse
Cronograma de Superaciones por parte del Equipo Multidisciplinario del Servicio de
Supervisién Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Publicos Departamentales designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puesto de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes
procedimientos del presente Manual de Procedimientos, son responsables por la funcién que
desemperian. '

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada
de cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el presente Manual de
Procedin}'on’ﬁs} segtin corresponda; asf como, efectuc}f}al seguimiento del mismo.
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Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Piiblico Departamental tomard
conocimiento del presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las
actividades descritas sin omitir paso alguno, segiin corresponda.

El Presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracidn técnica, revisién técnica y
metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la:

Unidad Responsable:

Elaboracion técnica de este
documento.

. Servicio de Supervisiény Verificacién a Entidades

de Atencién que forma parte del Programa de
Asistencia Social y Familia del Equipo de

Programa de Asistencia Social.

a. Servicio de Supervisiény Verificacién a Entidades
de Atencién que forma parte del Programa de
Asistencia Social y Familia del Equipo de
Programa de Asistencia Social.

Revisidn Técnica de este documento.

Revisién Metodoldgica de este

a. Direccién de Planificacién.
documento

a. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz.

a. Servicio de Supervisiény Verificacién a Entidades
de Atencién que forma parte del Programa de
Asistencia Social y Familia del Equipo de
Programa de Asistencia Social.

Aprobacién de este documento.

Aplicacion de este documento.

- 6. MODIFICACION
Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de
Procedimientos, se deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos
internos, manual de organizacion y funciones y normativas vigentes aplicables, asi como
también verificar que los procedimientos estén de acordes a las politicas del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, y conserve la uniformidad de estilo y presentacién.
Después de ser compatibilizadas las modificaciones, serd remitido a la Direccién de Desarrollo
Autonémico para la emisién del Informe Legal, proyecto de Resolucién Departamental y

posteﬁ(went»e a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para/fu aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

7-

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de procedimientos, serd efectuada por
el Servicio Departamental de Politica Sociales (SEDEPOS) a través del Equipo de Programa de
Asistencia Social

VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la
Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través
de Resolucion Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, el Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS) en coordinacién con la Direccién de Planificacién a través del Equipo de
Organizacién y Métodos, deberd realizar la difusién interna del Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los
Servidores Piblicos Departamentales y Personal Eventual asignados a estas, que intervienen
en los procedimientos descritos en el presente manual.

SANCIONES

Elincumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Ptiblicos
Y Personal Eventual que prestan el Servicio de Supervisién y Verificacién a Entidades de
Atencidn y que forman parte del Programa de Asistencia Social y Familia, dependiente del
Equipo de Programa de Asistencia Social del Servicio Departamental de Politicas Sociales
(SEDEPOS), serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién
publica, prevista en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, yenel
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N°23318-Ay Decreto Supremo N° 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento
de las normas vigentes.

funciones, deberes y atribuciones
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y docunjentos que suscriban.

10. DESCRIPCION DE SiMBOLOS

Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.

Representa la documentacién generada como consecuencia de la

actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.

Representa una instruccién de presentacién de mensajes o resultados en

pantalla.

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser

realizada entre pdginas.

Representa la conexidn de actividades, dentro del procedimiento a ser

realizada en una misma pdgina.

Representa el fin de un procedimiento.

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pdblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se

detalla a continuacion, con la finalidad de una mejor compresién de lo descrito:

a. Insumos del Procedimientos.
Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser
procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
Usuario externo o interno del Organo Ejecutivo Departamental

b. Descripcién del Procedimientos.

Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades; con el objeto de facilitar la
comprensién de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los Procedimientos
que comprende la supervision, sequimiento y verificacién de las entidades de atencién; a través
de estos se pueden distinguir en forma secuencial, las actividades a desarrollar en los
procedimientos, las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable de su
ejecucion, documentos administrativo, legales o técnicos generados asi como el tiempo empleado
en el desarrollo de cada una de las actividades.

c¢. Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Procedimientos”, con su
respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.
Los Formularios que se adjunta en el presente Manual de Procedimientos, son los que a
continuacion, se enlistan:
a. Ficha de Evaluacién Social
b. Ficha de Evaluacién Psicolégica
¢. Ficha de Evaluacién Médica
d. Ficha de Evaluacién Nutricional.

d. Diagrama de Flujo del Procedimientos.
El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitardy brindard una descripcién clara
de las actividades que deben desarrollarse para la supervisién, seguimiento y verificacién de las
entidades de atencién, asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajos
responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida de las
operaciones, dctividades comprometidas en el procedimientos.

Z 0 g,&a"\ Firmés te Conformidgd
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

A. Insumos del Procedimiento 01 Elaboracién del Informe de Supervisién a Entidades de
Atencion:

1

Fotocopia legalizada y actualizada de Personerta Juridica.

2. Fotocopia simple del Testimonio de Otorgacién de la Personalidad Juridica, segiin corresponda.

3.

8.
9.

Fotocopia simple del Certificado Domiciliario Original, extendido por la reparticién respectiva de
la Policia Boliviana o por la Notarfa de Fe Publica.

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del Representante Legal.

Fotocopia simple del Poder Notariado de nombramiento, designacién, administracién y/o con
dichos fines del Representante Legal. En caso de la Iglesia Catdlica, original o fotocopia legalizada
de la Certificacién de nombramiento, designacién y/o administracién a cargo de la instancia
respectiva.

Fotocopia simple de la Hoja de Vida del Representante Legal.

Fotocopia simple de la Certificado de Antecedentes Policiales o Antecedentes Judiciales.
Adolescentes.

Fotocopia simple del Organigrama Institucional.

Fotocopia simple de las Fuentes de Ingresos, si corresponde.

10.Fotocopia simple del Balance de Apertura, si corresponde.

11.Fotocopia simple del Misién, Visién, Objetivos y Fines.

12.Fotocopia simple Estatuto Orgdnico.

13. Fotocopia simple Reglamento Interno.

14. Fotocopia simple del Plan Operativo Anual, si corresponde.

15.Fotocopia simple del Proyecto, a ser presentado de manera anualizada.

16.Fotocopia simple de la Cédula de Identidad de la poblacién beneficiara, acompariada del Listado

Oficial donde se indiquen nombres y apellidos, niimero de Cédula de Identidad, fecha de
nacimiento y edad si correspondiera o lista de poblacién acogida.

- /

T

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su SpEae

ol O i Firpias de Conform|ddd
A2
] 17 0r0zco
ST
SOCIALES | § JoeP0®

o f/
T IATENT HE Samrr Crrey . Sy
rirolado por e OrganblEjacutwo del Gobie v:’ e

S3



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

Sobiemo SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS
sczmm SOCIALES (SEDEPOS)
Departamentall— GESTION
> Santa Criz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PAGINA 2 DE 53

B. Descripcion del Procedimiento 01 Elaboracién del Informe de Supervisién a Entidades de

Atencidn:
e . -f}: Brindarlos lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos y el
0 b] eavo de.' _Persona.' Eventual del Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a
P fimrentof | Entidades de Atencién que dependen del Programa de Asistencia Social y !
 Familia realicen el proced:miento de .'a Elabaracrén del Injbrme Supems:én
-aEntrdadesdeAtenddn, - i _ e
ey Documento T_iemp_n_
Respo nsabfe . Acﬁwdad - Generado Empleado
Profes:ona!l Asesor 1. Inicio. Rec:be Carpeta con a.Sohc:tud de a.2 dias hdbiles
Legal Documentos. Acreditacion administrativos - |
(Servicio 2. Revisa los documentos que se| paralaEntidad | actividad1al7,
Departamental de encuentran en la Carpeta. En caso | de Atencién -
Politicas Sociales que presente observaciones, devuelve | Actividad 4.
SEDEPOS) ' la Carpeta con Documentos al
Representante Legal. Caso contrario,
ir a la actividad siguiente.
3. Elabora Solicitud de Acreditacién
para la Entidad de Atencién.
4. Imprime tres (3) ejemplares de la
Solicitud de Acreditacién para la
Entidad de Atencidn.
5. Firma y hace firmar al Director (a)
del Servicio Departamental de
Politicas Sociales (SEDEPOS) la
Solicitud de Acreditacién.
6. Adjunta la Solicitud de Acreditacién
a la Carpeta con Documentos.
7. Remite Carpeta con Documentos al
Responsable del Programa de
Asistencia Social y Familia.
Responsable del 8. Recibe Carpeta con Documentos. b. Proveido - b. 1 dia hdbil
Programa de 9. Instruye mediante Proveido al| Actividad 9. administrativos
Asistencia Social y Profesional 3 - Trabajador Social, -actividad 8 al
Familia proceder de acuerdo a normas y 11
(Servicio procedimientos vigentes.
Departamentye 10. Obtiene un ejemplar de la Solicitud
il / /ﬁ? ) Firmgs de Conformidgd
7 Stivin St Qfozco '
iy fige CIALES g
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SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pubiico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

_ Tempp
_Empleado

Politicas Sociales

de Acreditacién de la Carpeta con

(SEDEPOS)) Documentos y archiva la misma.
11. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 - Trabajador Social.
Profesional 3 - | 12. Recibe Carpeta con Documentos. ¢. Comunicacion c.2 dias hdbiles
Trabajador Social 13. Toma conocimiento  de  la| Interna- administrativos -
(Servicio de documentacién verificando si estd | Actividad 15. Actividad 12 al 20.
Supervision, completa. En caso que no esté
Seguimiento y completa la documentacién, ir a la
Verificacién a actividad siguiente. En caso que este
Entidades de completa, ir a la actividad 17.
Atencién del | 14. Elabora  Comunicacién  Interna
Programa de solicitando complementacién de los
Asistencia Social y documentos al Profesional 1 Asesor
Familia) Legal.
15.Imprime, firma y sella la
Comunicacién Interna.
16. Remite Comunicacién Interna al
Profesional (Asesor Legal), a través
de las vias correspondientes, ir a la
actividad 1.
17. Elabora Cronograma de Supervision.
18. Envia el Cronograma de Supervisién
al Responsable del Programa de
Asistencia Social y Familia, para su
conocimiento.
19. Archiva un ejemplar de la Solicitud
de Acreditacién para la Entidad de
Atencion.
20. Convoca al Equipo Multidisciplinario
para apersonarse a la Entidad de
Atencidn el dia establecido.
Equipo 21. Toma conocimiento  de la | d.Ficha de d1 dia hdbil
Multidisciplinario - Convocatoria. Evaluacién administrativo -
Profesional 3 | 22. Se apersona a la Entidad de Atencién | Social - Actividad 21 al 29.
Trabajador Social, custodiando  la  Carpeta on | Actividad 24.

= 7
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
- Responsable ~ Actividad
Profesional 3 Documento el dia establecido.
Médico, Profesional | 23. Realiza la entrevista al Director y al | e. Ficha de
3 Psicélogo, equipo de la Entidad de Atencion. Evaluacién
Profesional 3 | 24. Procede el Profesional 3 Trabajador | Psicoldgica -
Nutricionista Social a realizar el llenado de la | Actividad 25.
(Servicio de Ficha de Evaluacién Social realizada
Supervision, al equipo de la Entidad de Atencién. | f. Ficha de
Seguimiento Y | 25. Procede el Profesional 3 Psicélogo a | Evaluacién
Verificacion a realizar el llenado de la Ficha de | Médica-
Entidades de Evaluacién  Psicolégica a la| Actividad 26.
Atencién del poblacién institucionalizada.
Programa de | 26. Procede el Profesional 3 Médico a | g.Ficha de
Asistencia Social y realizar el llenado de la Ficha de | Evaluacién
Familia) Evaluacién Médica a la poblacién | Nutricional -
institucionalizada. Actividad 27.
27.Procede el  Profesional 3
Nutricionista a realizar el llenado de
la Ficha de Evaluacién Nutricional a
la poblacién institucionalizada.
28. Informa las observaciones
encontradas al Director de la
Entidad de Atencién para su
correccion, si corresponde.
29. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 Trabajador Social.
NOTA (S):
a. En la actividad 24, el Profesional 3
Trabajador Social custodia la Ficha
de Evaluacién Social, para elaborar
el Informe Social.
b. En la actividad 25, el Profesional 3
Psicélogo guarda la Ficha de
Evaluacion Psicoldgica, para
elaborar el Informe Psicolégico.
c. En la actividad 26, el Profesional 3
=5 /} Medico custodia la Ficha de
T En P /}\ Firmas ge Conformidad
hez Prozco AfporeZ
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y dem4s servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e e Gkdo | beplesdo
Evaluaciéon Médica, para elaborar el
Informe Médico.

d. En la actividad 27, el Profesional 3
Nutricionista custodia la Ficha de
Evaluacién Nutricional, para
elaborar el Informe Nutricional.

Profesional 3 - | 30. Recibe Carpeta con Documentos. h.Informe Social - | e.3 dias hdbiles
Trabajador Social 31. Analiza los hallazgos encontrados en | Actividad 33. administrativos -
(Servicio de base la Ficha de Evaluacién Social. Actividad 30 al 37.
Supervision, 32. Elabora Informe Social.
Seguimiento Y | 33.Imprime cinco (5) ejemplares del
Verificacion a Informe Social.
Entidades de | 34.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Atencién del del Informe Social.
Programa de | 35.Archiva un ejemplar de Informe
Asistencia Social y Social y Ficha de Evaluacién Social.
Familia) 36.Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Social en la Carpeta con
Documentos.

37. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 - Psicélogo.

Profesional 3 - | 38. Recibe Carpeta con Documentos. i. Informe f 3 dias hdbiles
Psicélogo 39. Analiza los hallazgos encontrados en |  Psicolégico - administrativos -
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién | Actividad 41. Actividad 38 al 45.
Supervisién, Psicoldgica.
Seguimiento Y | 40. Elabora Informe Psicolégico.
Verificacién a | 41. Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Psicoldgico.
Atencién del | 42. Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Psicoldgico.
Asistencia Social y | 43.Archiva Ficha de Evaluacién
Familia) Psicolégica y un ejemplar del
Informe Psicoldgico.

44. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Psicolégico en la Carpeta
con Documentos.

<4 )Y ] Firnfas de Confd?lnfdad
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- Responsabfe - Actfwdad .. | Generado | Empleado
45. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 - Médico.
Profesional 3 - | 46. Recibe Carpeta con Documentos. J. Informe Médico | g.3 dias hdbiles
Médico 47. Analiza los hallazgos encontrados en | - Actividad 49. administrativos -
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién Actividad 46 al 53.
Supervisién Médica.
Seguimiento Y | 48. Elabora Informe Médico.
Verificacién a | 49.Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Médico.
Atencién del | 50.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Médico.
Asistencia Social y | 51.Archiva Ficha de Evaluacién Médica
Familia) Y un ejemplar del Informe Médico.
52.Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Médico en la Carpeta con
Documentos.
53. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 Nutricionista.
Profesional 3 - | 54. Recibe Carpeta con Documentos. k.Informe h.3 dias hdbiles
Nutricionista del | 55. Analiza los hallazgos encontrados en | Nutricional - administrativos -
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién | Actividad 57. Actividad 54 al 61.
Supervisién Nutricional,
Seguimiento Y | 56. Elabora Informe Nutricional.
Verificacion a | 57.Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Nutricional.
Atencidn del | 58.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Médico.
Asistencia Social y | 59.Archiva  Ficha de Evaluacién
Familia) Nutricional y un ejemplar del
Informe Nutricional.
60. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Nutricional a la Carpeta con
Documentos.
61. Remite Carpeta con Documentos al
Equipo Multidisciplinario.
Equipo 62. Recibe Carpeta con Documentos. L Informe de i. 3 dias hdbiles
1 Y Fifh&s de Conforrflidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pabiico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Multidisciplinario
Profesional 3 -
Trabajador Social,
Profesional 3 -
Médico, Profesional

3 - Psicdlogo,
Profesional 3 -
Nutricionista
(Servicio de
Supervisién,
Seguimiento y
Verificacion a
Entidades de
Atencién del
Programa de

Asistencia Social y
Familia)

63. Revisan los diferentes Informes
emitidos por los profesionales para
recomendar la acreditacién o no de
la Entidad de Atencién. En caso se
recomiende la acreditacién de la
Entidad de Atencién, ir a la actividad

siguiente. En caso que no se
recomiende la acreditacién de la
Entidad de Atencion, ir a la actividad
71,

64. Verifica si en los diferentes informes
emitidos la Entidad de Atencién
tiene observaciones subsanables. En
caso que tenga observaciones
subsanables, ir a la actividad
siguiente. En caso que no tenga
observaciones subsanables, ir a la
actividad 66.

65. Elabora Cronograma de Seguimiento,
ir a la actividad siguiente.

66. Elabora Informe de Supervisién
recomendando emitir la Resolucién
de Acreditacién al Director (a) del
Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS).

67. Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe de Supervision  y
Cronograma de Seguimiento, si
corresponde.

68. Firman y sellan cinco (5) ejemplares
del Informe de Supervisién.

69.Adjunta el  Cronograma de
Seguimiento, si corresponde al
Informe Supervisién.

70.Adjunta cinco (5) ejemplares del
Informe Supervisién a la Carpeta con

Actividad 67.

m. Cronograma

n

de Seguimiento
- Actividad 67.

Informe de
Rechazo -
Actividad 72,

Actividad 62 al 75.

Firma&e Conformjdad

gatR Y8 Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
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|  Empleado

Documentos, ir a la actividad 75.

71.Elabora Informe de Rechazo
Jjustificado el rechazando de la
Acreditacion de la Entidad de
Atencion.

72.Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe de Rechazo.

73. Firman y sellan cinco (5) ejemplares
del Informe de Rechazo.

74.Adjunta cinco (5) ejemplares del
Informe de Rechazo a la Carpeta con
Documentos, ir a la actividad
siguiente.

75. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 1 Asesor Legal.

Profesional 2 - | 76. Recibe Carpeta con Documentos. o. Ninguno. Jo1 dia  hadbil

Asesor Legal 77.Toma conocimiento del Informe de administrativo -

(Programa de Supervisién o Informe de Rechazo. Actividad 76 al 79.

Asistencia Social y | 78.Firma cinco (5) ejemplares del

Familia) Informe de Supervisién o Informe de
Rechazo.

79. Remite Carpeta con Documentos al
Responsable del Programa de
Asistencia Social y Familia.

Responsable del | 80. Recibe Carpeta con Documentos. k. Comunicacién |1 1 dia  hdbil

Programa de | 81. Toma conocimiento del Informe de | Interna - administrativo -

Asistencia Social y Supervision o Informe de Rechazo. Actividad 84. Actividad 80 al

Familia 82.Firma cinco (5) ejemplares del 86.

Informe de Supervisién o Informe de
Rechazo.

83. Elabora Comunicacién Interna para
remitir la Carpeta con Documentos
al  Servicio Departamental de
Politicas Sociales (SEDEPOS).

84. Imprime (4) cuatro ejemplares de

Comunicacién Interna.

N i
Firmas fle §onformiddy

al’
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leado

85.Firma y sella la Comunicacién
Interna.

86. Remite Carpeta con Documentos al
Técnico 1 Procurador del Programa
de Asistencia Social y Familia.

Técnico 1 -
Procurador

(Area
Administrativa del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

87. Recibe Carpeta con Documentos.

88. Registra la Comunicacién Interna en
el Libro de Registro.

89.Desglosa de la Carpeta con

Documentos lo siguientes informes:

I. Cinco (5) ejemplares del Informe de
Supervisién o Cinco (5) ejemplares
del Informe de Rechazo.

ii. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Social.

iii. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Psicoldgico.

iv. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Médico.

v. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Nutricional.

90. Entrega los siguientes documentos al

“Servicio Departamental de Politicas

Sociales (SEDEPOS):

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

i. Carpeta con Documentos.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Supervision o Informe de
Rechazo.

iv. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

91. Entrega los siguientes documentos al

m. Ninguno.

n.1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 87 al 93.

Profesional 2 Aseﬁ?\ Legal d
/

Lo

]
Firhas dle;
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8’internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

Gobiemo SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS
o sezmém SOCIALES (SEDEPOS) ,
i ol Depariamental GESTION

' Santa Coz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

ANEXO

Ley SAFCO No. 11?8: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PAGINA 10 DE 53

 "spmme .00 AVlded ___ Empleado

Programa de Asistencia Social y

Familia:

L Un (1) ejemplar del Informe de
Supervisibn o Informe de
Rechazo.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicolégico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

92.Entrega  al  Responsable del

Programa de Asistencia Social y

Familia los siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de Ia
Comunicacién Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Supervision o Informe de
Rechazo.

93. Entrega los siguientes documentos al

Profesional 3 - Trabajador Social:

i. Dos (2) ejemplares de
Comunicacién Interna.

ii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Supervision o Informe de
Rechazo. '

iii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Social, Informe de Psicolégico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

Profesional - | 94. Recibe los siguientes documentos: o. Ninguno. p.1 dia  hdbil
Trabajador Social i. Dos (2) ejemplares de administrativo -
(Servicio de Comunicacién Interna. Actividad 94 al 96.
Supervisién ii. Dos (2) ejemplares del Informe
Seguimiento y de Supervision o Informe de
Verificacion a Rechazo.

Entidades de iii. Dos (2) ejemplares del Informe
Atencion del de Social, Informe de Psicolggico,

T Fifﬁhs de Confprinidad

TGRS Ejecutivo del cailo ol

Siida al momento de“S\elitnbai
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Programa a‘é
Asistencia Social y
Familia)

Nutricional.
95. Archiva un ejemplar de los siguientes
documentos:
L. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.
ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.
iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Supervision o Informe de
Rechazo.
96. Entrega al Tecnicol-Responsable de
Archivos los siguientes documentos:
L. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Supervision o Informe de
Rechazo.

Info}'me; de Médico e fﬁfdf'me de|

Tecnicol-
Responsable de
Archivos

(Area
Administrativa. del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

97. Recibe los siguientes documentos:
i.Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplares del Informe
de Supervision o Informe de
Rechazo.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico, |
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

98. Fin. Archiva un ejemplar de lo
siguientes documentos: ]

q. Ninguno.

r.2 dias hdbiles
administrativos -
Actividad 97 al 98.

N ¥
Firm4s de Conformiflad

R0t SrganaEjecutivo del Golfi '
cia es vélida al momento de sugEmar
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e
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Informe de
Nutricional,

Supervisién
Rechazo.

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,

iii. Un (1) ejemplar del Informe de

Médico e Informe de

o Informe de

/)

hhz
REC1oth D3 o

DEPARTA)IS s-.-rf*u’ { SHCIALES

(ahie: 4( o ‘-,. anddl 2 r
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Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION SOCIAL

n DATOS GENERALES

Datos del Representante Legal

Nombre y apellido

VY

Fecha de la entrevista ;

Nifiez y Adulto Personas con

adolescencia Jovenes mayores discapacidad SHyos

Nombre de la entidad de atencién

Direccién/Domicilio

Total de Poblacién

Teléfono/celular

[N DATOS DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD DE ATENCION
Cedula de : Grado de ;
Nombre Completo idaiitidad Funcién inSticEion Sexo Observaciones

P o Y

DATOS DE AMBIENTES DE LA ENTIDAD DE ATENCION

Cantidad de habitaciones |:| Gabinete de evaluacién |:| Buzén de sugerencia [:|

o

T,

L

N FiRmAS 7 : / /// ' }

Lic. Ny Swi W Orozco
IRECPORA DEL SERVICIO

ARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
Firma y sello del Director y/o

Representante Legal de la Entidad de

ﬂ Atencion

Responsable del Entrevistado

Firma del Profesional 3 — Trabajador ?}1

[, ]

it
'Beparfamenfa.‘ de Santa Cruz, su modificacién se encueftra
é{da al momento de su aprobacién.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutjvo.del &;
regulada seguin praced.-‘miE" e i
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién
FICHA DE EVALUACION SOCIAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencion de evaluacién social al Director y Equipo
Técnico de la Entidad de Atencién.

Alcance: La Ficha de Evaluacion Social serd de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervisién, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Social debera ser lienado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar los datos del representante legal (nombre y apellido, fecha de la entrevista,
tikear el tipo de poblacién institucionalizada); Registrar datos de la entidad de atencién (Nombre de la
Entidad de Atencién, Direccion/domicilio, Total de poblacion, Teléfono/celular).

b) Datos del Personal de la Entidad de Atencién: Registrar el personal de la entidad de atencion, nombre
completo, cédula de identidad, funcion, grado de instruccién, sexo y por Ultimo se debera registrar
cualquier observacién, que manifieste. .

c) Datos de Ambientes de la Entidad de Atencién: Registrar la cantidad de habitaciones, gabinete de
ubicacion, buzén de sugerencias.

d) Firmas: Deben firmar y sellar el Profesional 3 — Trabajador Social Responsable de la entrevista y la firma
y sello del Director y/o Representante Legal de la Entidad de Atencion.

Emisién: La emision de esta Ficha de Evaluacion Social, sera responsabilidad del Servicio de Supervisién,
Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluaciéon Social se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Informe de Seguimiento o el Informe de Verificacién de Entidades de Atencién de forma general al centro de
acogimiento, se debera entrevistar a todo el personal del centro de acogimiento que se encuentre presente al
momento de la supervisién, seguimiento o verificacién.

Distribucion: La distribucién de la Ficha de Evaluacién Social, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién, dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacion Oficial: “Ficha Evaluacion Social”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacién Social pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién. i

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6).
Color: Blanco.

EH‘!' DE POLITICAS SOCIALES

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departgife ' 'su modificacion se encuentra regulada segin procedimientos internos
¥ su vigencia es vélida al momento de su aprobacién. :
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Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificaciéon a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

DATOS GENERALES
Profesional responsable
Motivo de Evaluacién
r—‘\-
Fecha de evaluacion
Lugar de evaluacién
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA
Nombre y apellido Sexo M F
Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Edad Grupo etario
Presenta discapacidad
ENTREVISTA A LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA
¢Como es la atencién que recibes? Buena Mala
~
¢Alguna vez sufriste maltrato fisico? Si No
¢Alguna vez sufriste maltrato psicologico? Si No
¢Alguna persona toco tus partes privada? Si No
¢ Has sufrido algun tipo de castigos? Si No
I TECNICA DE EVALUACION
Observacion: Directa (verbal/no verbal) Indirecta (Revision y andlisis de documentos)
Entrevista: Estructurada Semi-estructurada Libre |
Revis.ién de datos File Seguimiento Coordinacién

L
o

’ V. ; v
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del bierpo’Auténomo Dephrtamental de Santa Cryz, sum i ; se encuentra
regulada segtin procedimientos intefhos y u vigencia es vl a.fr J;nomenfa de su g, mbrci 8 /J fl

Lic, N
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"SOCIALY DIRECTORA DEL SERVICIO

DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Gobierno Autinema Dapartainental de Santa Cruz
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondersa de_los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion
FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacion psicoldgica a la poblacion
institucionalizada. '

Alcance: La Ficha de Evaluacion Psicolégica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Psicolégica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del responsable de realizar la evaluacion, el motivo de la
evaluacion, fecha de evaluacion y lugar de evaluacién.

b) Datos de Identificacién de la poblacién institucionalizada: Registrar nombre y apellido de la
persona institucionalizada, el sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario, si
presenta alguna discapacidad.

c) Entrevista a la Persona Institucionalidad: Efectuar la entrevista de acuerdo a la pregunta
establecidas en el formulario a la Persona Institucionalidad.

d) Técnica de Evaluaci6n: Registrar la técnica de evaluacion utilizada a la persona institucionalizada.

e) Entrevista Abierta: Registrar otros detalles mencionado en la entrevista abierta a la persona
institucionalizada.

f) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Psicologo responsable de la evaluacién.

Emisién: La emisiéon de esta Ficha de Evaluacion Psicol6gica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacién Psicolégica se llenara cada vez que se realice el Informe de
Supervisién, Seguimiento o Verificacion entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacion
institucionalizada.

Distribucion: La distribucién de la Ficha de Evaluacion Psicolégica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervisién, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacién Psicolégica”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Psicologica pertenece al Manual de Procedimientos del
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

(Figmas de Canformidad
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION MEDICA

KBl DATOS GENERALES DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

Fecha

Nombre (s) y apellidos

Fecha de Nacimiento

B ANTECEDENTES PATOLOGICOS

Enfermedades

Internaciones

Quirdrgico

Tratamiento de larga data

Situacién actual

Subjetivo

Antecedentes no patoldgicos:

Fuma Diuresis

Dieta Catarsis

Deporte Consumo de Bebidas alcohdlicas
OBSERVACIONES

Firma del Profesional 3 — Medico
Responsable de la Evaluacion Médica
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Ly MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GESTION
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeflo de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacion
FICHA DE EVALUACION MEDICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacién médica a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacion Médica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervisién, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Médica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales de la Persona Institucionalizada: Registrar fecha de la entrevista, nombre y
apellido de la persona institucionalizada y fecha de nacimiento.

b) Antecedentes patolégico y no patolégico: Describir los antecedentes patologicos personales,
antecedentes familiares, examen fisico.

c) Observaciones: Registrar otros detalles en observaciones de acuerdo a la evaluacién realizada.

d) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Médico responsable de la evaluacién médica.

Emision: La emision de esta Ficha de Evaluacién Médica, sera responsabilidad del Servicio de Supervision,
Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacién Médica se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervisién,
Seguimiento o Verificacion entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacion institucionalizada.

Distribucion: La distribucion de la Ficha de Evaluacién Médica, sera responsabilidad del Servi'cio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Médica”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacién Médica pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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Sata Oz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GESTION
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

KBl DATOS GENERALES

Profesional responsable

Motivo de evaluacion

Fecha de evaluacion

Lugar de evaluacioén

IEl] DATOS DE IDENTIFICACION DEL EVALUADO (A) (USUARIO)

Nombre y apellido Sexo M |:| F [—_—I

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad Grupo etario
Presenta discapacidad
ENTREVISTA
¢Como es la atencion que recibes? Buena Mala
¢ Desayunas? Si No
¢Almuerzas? Si No
¢ Cenas? Si No
DATOS NUTRICIONALES
Peso Talla

Desnutricion Grave |:| Desnutricion leve E Normal [:| Sobrepeso |:|
Bl FirRvAS

Firma del Profesional 3 — Nutricionista (a)
Responsable de la Evaluacion -
ol e
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SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion
FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacién nutricional a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacién Nutricional sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacion de Entidades de Atencion, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Nutricional debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del profesional responsable de la evaluacién, motivo de la
evaluacion, fecha de la evaluacion y lugar de evaluacion.

b) Datos de Identificacion del Evaluado (a) Usuario: Registrar el nombre y apellido del evaluado,
sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario y si presenta alguna
discapacidad.

c) Entrevista: Realizar la entrevista de acuerdo a las preguntas establecidas en el formulario.

d) Datos Nutricionales: Registrar el peso, talla y tikear si se encuentra con desnutricion grave,
desnutricion leve, normal o con sobre peso el evaluado.

e) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 Nutricionista responsable de la evaluacion.

Emisién: La emisién de esta Ficha de Evaluacién Nutricional, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacién Nutricional se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Seguimiento o Verificacion entrevistando a un veinte por ciento (20%) de la poblacién institucionalizada.

Distribucién: La distribucién de la Ficha de Evaluacién Nutricional, serd responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Nutricional”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Nutricional pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio
de Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion.

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Elaboracion del Informe de Supervision a Entidades de Atencion

Profesional 1 Asesor Legal
(Servicio Departamental de Politicas

Sociales SEDEPOS)

Responsable del
Programa de
Asistencia Social y
Familia
(Servicio
Departamental de
Politicas Sociales
(SEDEPOS))

Profesional 3 - Trabajador Social
(Servicio de Supervision, Seguimiento
y Verificacion a Entidades de Atencion

del Programa de Asistencia Social y
Familia)

Equipo Multidisciplinario - Profesional 3
Trabajador Social, Profesional 3 Médico,
Profesional 3 Psicdlogo, Profesional 3
Nutricionista
(Servicio de Supervision, Seguimiento y
Verificacion a Entidades de Atencion del
Programa de Asistencia Social y Familia)

Imprime, firma y sella

Revisa los

Devuelve la Carpeta

Recibe Carpeta con » | -documentos que se
Documentos (1) encuentran en la
Carpeta
) &

¢Presenta

la Comunicacion
Interna

Elabora Comunicacion

Juridica, segun corresponda.
Intemna solicitando ¢. Fotocopia simple del Certificado Domiciliario Original, extendido por la
complementacion de los reparticidn respectiva de Ia Policia Boliviana o por la Notaria de Fe
documentos &l Publica,
mees":fg';, Asesor d. Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del Representante Legal.
A e. Fotocopia simple del Poder Notariado de nombramiento, designacion,

No

NOTA (S):

) hwibe la Carbeta con los siguientes documentos:
a. Fotocopia legalizada y actualizada de Personeria Juridica.
[ b. Fotocopia simple del Testimonio de Otorgacion de la Personalidad

administracion y/o con dichos fines del Representante Legal. En caso
de lalglesia Catolica, original o fotocopia legalizada de Ia
Certificacion de nombramiento, designacién y/o administracion a

i 7La documentacion ! Elabora Cronograma cargo de la instancia respectiva.
con Documentos al a-Si-——<{_ gptonaciones? esta completa? St P T e Supervision f. Fotocopia simple de la Hoja de Vida del Representante Legal.
Representante Legal g. Fotocopia simple de Ia Certificado de Antecedentes Policiales o
- Antecedentes Judiciales. Adolescentes.
No h. Fotocopia simple del Organigrama Institucional.
i i. Fotocopia simple de las Fuentes de Ingresos, si corresponde.
. v . v e 5
L J- Fotocopia simple del Balance de Apertura, si corresponde.
i E ;
e Elabora Solicitud de J:[:Zg;m:tfgz‘ Sepomtn anearame seis | | K. Fotocopia simple del Misién, Visién, Objetivos y Fines.
Acreditacion para la Verficando:si esta del Programa de Asistencia I. Fotocopia simple Estatuto Orgéanico.
7 Entidad de Atencion o i t' i Social y Familia, para su m. Fotocopia simple Reglamento Interno.
competd conodmenty n. Fotocopia simple del Plan Operativo Anual, si corresponde -
A ; o. Fotocopia simple del Proyecto, a ser presentado de manera
e TR ] e s h 4 anualizada.
f tiene un ejemplar de la Archiva un ejemplar p. Fotocopia simple de la Cédula de Identidad de la poblacién
il s el ot = gmz:g; de la Solicitud de beneficiara, acompanada del Listado Oficial donde se indiquen
Acreditacion para la Documentos y archiva la Acreditacién para la nombres y apellidos, nimero de Cédula de Identidad, fecha de
Entidad de Atencién hisma Gigae Entidad de Atencién nacimiento y edad si correspondiera o lista de poblacién acogida.
i A i
\ 4 v
3 Tnstruye mediante Convoca al Equipo ?
Firma y hace firmar al ‘ demont b Se apersona a la Entidad
Diréctor (a) el Senaca Pm:r':m;:: bt Mulligisciplinanc pare Toma conocimiento doAtendon custodiando
Departamental de Politicas ocedur e Redierds & apersonarse a la 1 2 ‘ B la Carpeta con
: Sociales (SEDEPOS) la o ¥ bhacadiniantos Entidad de Atencién de la Convocatoria Documento el dia
; Soliud de Acteditacon vigentes el dia establecido Slablecdo
v v
Adjunta la Solicitud Realiza la entrevista
de Acreditacion a la 2 ggcrﬁf;zncg; |-~ alDirector 'y al
Carpeta con equipo de la Entidad
ﬁ Documentos G de Atencion
//// L /)
L /
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Procedimiento 01 Elaboracion del Informe de Supervision a Entidades de Atencién

Equipo Multidisciplinario - : :
Profesional 3 Trabajador v N s % i 5 X
Social, Profesional 3 Profesional 3 - Trabajador Social Profesional 3 — Psicélogo Profesional 3 — Médico
Médico, Profesional 3 . s sy N i i P % S 5
Psicologo, Profesional 3 | (Servicio de Supervision Seguimiento y | (Servicio de Supervision Seguimiento y | (Servicio de Supervisién Seguimiento y
ol gg‘::g’:;*:wsl o Verificacion a Entidades de Atencion | Verificacion a Entidades de Atencion | Verificacion a Entidades de Atencién
Seguimiento y Verificacisn | del Programa de Asistencia Social y del Programa de Asistencia Social y del Programa de Asistencia Social y
a Entidades de Atencién HH qH aas
dal Pioorania de Astutitels Familia) Familia) Familia)
Social y Familia)
i 2 5 ‘Adjunta cuatro (4)
g - Archiva Ficha de 3
: : Imprime cinco (5) e < ejemplares del
Y E'?,Z?;;g;’;"e 2 ejemplares del Evzr:j:?“npmf?’:f y P Informe Médico en la
Informe Psicol6gico = Carpeta con
Informe Médico Documentos
v x v x
Procede el Profesional 3 Analiza 168 hallazgos : v
Trabajador Social a encontrados en base Firma y sella cinco Firma y sella cinco -
Fiﬁf’z’;::ﬁ’;;":ﬂ“;‘; 5 alaFicha de (5) ejemplares del (5) ejemplares del 2
fealizada al equipo de fa Ev_aluacipn Informe Psicologico Informe Médico
Entidad de Atencién (2) Psicoldgica
i A 4
W [Adjunta cuatio (@) | —mﬁm#ﬁme— : 5
= 0 A TERizAr & ejemplares del Carpeta con Evaluacion Imprime cinco (5)
Em?&:ep':g‘a";g: 5 Informe Social en la Documentos Psicolégica y un ejemplares del Elab;:'gdliréga e
la poblacion Carpeta con S ejemplar del Informe Informe Médico
institucionalizada (3) Documentos Psicol6gico '
Procede el ! Totesionar 3| : ARG V TEHC)
Médico a ealizar ol 7 i Archiva un ejemplar Ina cuatro Analiza los hallazgos
lenado de la Ficha de '(:;n;e)r/ni::f eZIZCeT | Informe Socialy | m:{;";",%i;gg'ico N g:;ﬁz::;z’; .| encontrados en base
Evaluacién Médica a la ) ; Ficha de Evaluacion & P alaFicha de
poblacién Informe Social Social en la Carpeta con L. Evaluacién Médica
it A & Documentos
: A
_Pm!r’o‘féﬁéﬁrr ;
Nutricionista a realizar el i i
llenado de la Ficha de I";':::“? a?:sc?jé?) [ Elabora Informe
Evaluacién Nutricional a jemp! : i Social
la poblacion Informe Social
institucionalizada (5)
A
A 4 |
Informa las observaciones li I
encontradas al Director garpeta cton o :::;3;32: aelnaég:: NOT ;
de la Entidad de i 2 ocumentos P £
vara sy w“m"' sl L EVB':J:(I:?Q: gzcial (2) E! Profesional 3 Trabajador Social custodia la Ficha de
Vit Evaluacion Social, para elaborar el Informe Social.
(3) El Profesional 3 Psic6logo guarda la Ficha de Evaluacion
Psicolégica, para elaborar el Informe Psicoldgico.
(4) El Profesional 3 Medico custodia la Ficha de Evaluacion
Médica, para elaborar el Informe Médico.
(5) El Profesional 3 Nutricionista custodia la Ficha de
Evaluacion Nutricional, para elaborar el Informe:
/} Nutricional. .
I
ﬂ | ,
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Elaboracion del Informe de Supervisién a Entidades de Atencion

de Atencion del

(Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion a

Familia)

NPurt(geiSIO?atla 3d-| Equipo Multidisciplinario - Profesional 3 Trabajador Social, _ :
(Servicio de Supervisién | Profesional 3 Médico, Profesional 3 Psic6logo, Profesional Sralailonal 2. Ascsot Loial Responsable del
Seguimiento y 3 Nutricionista . : 98 Programa de
Verificacion a Entidades (Programa de Asistencia Social y

Asistencia Social y

Programa de Asistencia | Entidades de Atencion del Programa de Asistencia Social Familia
Social y Familia) y Familia)
h 4
Carpeta.con :
ejemplares del Carpeta con
Documentos Informe de »|  Documentos
St - SEEER Supervision o Informe L
v de Rechazo - V
Analiza los hallazgos Toma conocimiento
encontrados en base del Informe de
alaFichade Supervision o Informe
Evaluacion Nutricional de Rechazo
v i v
= - Adjunta el [~ Adjuntacinco (5) | o . &
, Firman y sellan cinco Cro n;;?a:n: do e'J:r:;acr'::%el Carpata coh Toma: conocimiento Firma cinco (5)
Elabora Informe (5) ejemplares del | Soqunmiento. s ol m’n pvlntes N oo“::emos del Informe de ejemplares del Informe
Nutricional Informe de coresp ohde. = 1 la Ca ms& o Supervision o Informe de Supervision o
Supervision Wifeitiie Suborvision e i N de Rechazo Informe de Rechazo
v z RO AERR i v
S Trprre o ) Adjunta cinco (5) abora omunle;ici:bn
Imprime cinco (5) ejemplares del Informe de ejemplares del Carpeta con : Intema el
ejemplares del Supervisién y Cronograma Informe de Rechazo | Documentos R g?::d?"mp;'hmm
Informe Nutricional de Seguimiento, si ala ala Carpeta con L de Politicas Sociales
: m"';""“"e Documentos (SEDEPOS)
v Craram ' i,
Firma y sella cinco S Dremenamee Firman y sellan cinco Imprime cinco (5) 'mge"":\e'g?e:?etm
(5) ejemplares del dzc;edqngiog al D;recl%a; (5) ejemplares del - [« ejemplares del Clcml’:nicaci on
H ervicio o
Informe Médico et Informe de Rechazo Informe de Rechazo itema
: (g, 5 :
: : v
7‘—'aEi'Val| 'a_énia de Elabora Informe de i i
valuaci £Se recomienda 1a Rechazo justificado el Imay selia la
Nutricional y un E'Zb:rsaec;?ngnr:’ ma o Si acreditacion de la NoO-J»f rechazando de la Comunicacién
ejemplar del Informe 9 tidad de Atencié Acreditacion de la Entidad hteina
Nutricional i de Atencion
4 :
Adjunta cuatro (4) ~ Revisan los diferentes
ejemplares del Carpeta con “Informes emitidos por los
Informe Nutricional a »|  Documentos | gl o
la Carpeta con \_/—\ 0 no'de la Entidad de
Docul S Atencién
/ 7 T4\ 2
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Elaboracion del Informe de Supervision a Entidades de Atencién

Tecnico1-
: ; Profesional 3 - Trabajador Social Responsable de
Técnico 1 — Procurador (Servicio de Supervision Seguimiento y Archivos

(Area Administrativa del Programa de
Asistencia Social y Familia)

Verificacion a Entidades de Atencién |(Area Administrativa

del Programa de Asistencia Social y del Programa de
Familia) Asistencia Social y

Familia)

4

X Registra |
egistra la
Carpeta con c g ‘ 5
Documentos t g amunicacion
Interna en el Libro de
S Registro
Entrega los siguientes O e
documentos al Servicio Informes: 5 Informe de ATCIIVA UN €jemplar de 15
Dej de | Dos 2) e;.mphres del e siguientes documentos: 1
pa g < Rechezo 4, Inlormc de sodul Comunicacién tntema, 1 Informe Un (1) elomplar de
Politicas Sociales ] de Social, Informe de . i
DEP mro-m- de M‘dloo 4 o g0 M.Mqonal | psicolégico, Informe de Médico i
(SEDEPOS) (©)  Informe de Nutricional, 1 U %
Dos (2) ejemplares  del Informe de Supervisién o lnf:n(fje) :fgs::emw?sig:‘o
: ; - Infornd de Superdcein ¢ Informe do Informe de Rechazo
—E""',m;wwm—d ot [ Enirega ol Resporsabledel | de Rect
cumenoh 8 Frofesions! 2. Programa de Asimenca Soctal y Un (1) sfemplaes dl infome

'.:-*m mmuu 1 Familia los siguientes Dos (2) ejemplares de e SOl o e
Informe de 1 ejernplar el |-------- Comunicacién Interna bgk:o lnlurme de Médico
s Rachazo, T norree 4o Socl, Comunicacién Intema, 1 ejemplar & Informe de Nutricional

'"h'ée"' @ Inforine "g'.’"“‘ del Informe de Supervision o
z Informe de Rechazo

NOTA (S):

(6) Entrega los siguientes documentos al Servicio
Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS): 1
Comunicacion Interna, Carpeta con Documentos, 1
Informe de Supervision o Informe de Rechazo, 1 Informe
de Social, Informe de Psicolégico, Informe de Médico e

Informe de, ional.

ejemplar de 108
siguientes documentos: 1
Comunicacién Intema, 1. Informe
de Social, Informe de

Gobierne Autdnomo D
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 02 Elaboracion del Informe de Seguimiento a Entidades de

Atencion:

1. Cronograma de seguimiento.
2. Informe de Supervisién

B. Descripcion del Procedimiento 02 Elaboracion del Informe de Seguimiento a Entidades de

Atencién:
e | Brindar las directrices de accién al Servicio Supervision Seguimiento y
‘Objetivodel | Verificacién a Entidades de Atencién que depende del Programa de
Procedimiento: | Asistencia Social y Familia del Equipo de Programa de Asistencia Social,
; | para que realicen las actividades del Informe de seguimiento.

e Documento Tiempo
few onsq!?;g : A.cawdad _Generado Empleado
Profesional 3 - | 1. Inicio. Revisa el Informes de | a.Ninguno. a. 1 dia hdbil
Trabajador Social Supervision y el cronograma de administrativo -
(Servicio de seguimiento. Actividad 1 al 2.

Supervisién, 2. Convoca al Equipo Multidisciplinario
Seguimiento y para apersonarse a la Entidad de
Verificacién a Atencidn el dfa establecido.
Entidades de
Atencién del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)
Equipo 3. Toma conocimiento  de  la | b.Ficha de b. 1 dfa hdbil
Multidisciplinario - Convocatoria. Evaluacién administrativo -
Profesional 3 - | 4. Realiza la entrevista al Director y al | Social - Actividad 3 al 9.
Trabajador Social, equipo de la Entidad de Atencidn. Actividad 5.
Profesional 3 - | 5. Procede el Profesional 3 -Trabajador
Meédico, Profesional Social a realizar el llenado de la | c. Ficha de
3 - Psicologo, Ficha de Evaluacion Social realizada |  Evaluacién
Profesional 3 - al equipo de la Entidad de Atencidn. Psicoldgica -
Nutricionista 6. Procede el Profesional 3- Psicélogo a | Actividad 6.
(Servicio de realizar el llenado de la Ficha de
Supervision, Evaluacién  Psicolégica a  la | d.Ficha de
Seqguimiento y poblacién institucionalizada. Evaluacion — ,»7

A

Firmas g Conformifad oy NF
rae b AMMECTORA DEL/ SERVICIG

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo déMoblen
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento g,
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e . . | Doayments | @ Tiempo
Entidades de realizar el llenado de la Ficha de | Actividad 7.

Atencion del Evaluacién Médica a la poblacién

Programa de institucionalizada. e. Ficha de

Asistencia Social y | 8. Procede el Profesional 3 -| Evaluacién

Familia) Nutricionista a realizar el llenado de | Nutricional -

la Ficha de Evaluacién Nutricional a | Actividad 8.
la poblacién institucionalizada.

9. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 - Trabajador Social.

NOTA (S):

a. En la actividad 5, el Profesional 3 *
Trabajador Social custodia la Ficha
de Evaluacién Social, para elaborar
el Informe Social.

b. En la actividad 6, el Profesional 3 -
Psicologo guarda la Ficha de
Evaluacién Psicoldgica, para
elaborar el Informe Psicoldgico.

¢. En la actividad 7, el Profesional 3 -
Medico custodia la Ficha de
Evaluacién Médica, para elaborar el
Informe Médico.

d. En la actividad 8, el Profesional 3 -
Nutricionista custodia la Ficha de
Evaluacién Nutricional, para
elaborar el Informe Nutricional.

Profesional 3 - | 10. Recibe Carpeta con Documentos. f. Informe Social - | c. 3 dias hdbiles
Trabajador Social 11. Analiza los hallazgos encontrados en | Actividad 13. administrativos
(Servicio de base la Ficha de Evaluacién Social. -Actividad 10 al
Supervisién 12. Elabora Informe Social. 17.
Seguimiento Yy | 13.Imprime cinco (5) ejemplares del
Verificacién a Informe Social.
Entidades de | 14. Firma y sella cinco (5) ejemplares
Atencion del del Informe Social.
Programa de | 15. Archiva un ejemplar Informe Social y
Asistencia Soci/aa' ,y**}. Ficha de Evaluacién Social.
Za  Flim

’

0zco

L SERVICI T
Estggog fé%ﬁgﬁ maewﬁvo d
; Egﬁ iu 3&?ma’ﬁ?§a tamental de Santa "_za Sl

31




ORI
Autanomo

_ Departamentall
s Santa Oniz

DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 24 DE 53

SOCIALES (SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Asistencia Social y
Familia)

23.Archiva  Ficha de Evaluacién
Psicolégica y un ejemplar del
Informe Psicoldgico.

24. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Psicolégico en la Carpeta
con Documentos.

25. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 3 - Médico.

 peernneabte b o 0 | Documento | Tiempo
Familia) 16. Adjunta cuatro (4) ejemplares del

Informe Social en la Carpeta con

Documentos.

17. Remite Carpeta con Documentos al

Profesional 3 - Psicélogo.
Profesional 3 - | 18. Recibe Carpeta con Documentos. g.Informe d. 3 dias hdbiles
Psicélogo 19. Analiza los hallazgos encontrados en |  Psicolégico - administrativos
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacion | Actividad21. - Actividad 18 al
Supervision Psicoldgica. 25.
Seguimiento Y | 20. Elabora Informe Psicoldgico.
Verificacién a | 21. Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Psicolégico.
Atencion del | 22.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Psicoldgico.

Profesional 3 -
Médico

(Servicio de
Supervisién

Seguimiento y
Verificacidn a
Entidades de
Atencion del
Programa de

Asistencia Social y
Familia)

26. Recibe Carpeta con Documentos.

27. Analiza los hallazgos encontrados en
base a la Ficha de Evaluacién
Médica.

28. Elabora Informe Médico.

29.Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Médico.

30. Firma y sella cinco (5) ejemplares
del Informe Médico.

31. Archiva Ficha de Evaluacién Médica
y un ejemplar del Informe Médico.
32. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Médico en la Carpeta con

Documentos.

h.Informe Médico
- Actividad 29.

e. 3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 26 al
33.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Familia)

Nutricional y un ejemplar del
Informe Nutricional.

40. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Nutricional a la Carpeta con
Documentos.

41. Remite Carpeta con Documentos al
Equipo Multidisciplinario.

Dacumento o ‘I‘iempo

33 Remrte Carpeta con Documentos aI

Profesional 3 Nutricionista.

Profesional 3 - | 34. Recibe Carpeta con Documentos. i. Informe f 3 dias hdbiles
Nutricionista 35. Analiza los hallazgos encontrados en |  Nutricional - administrativos
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién | Actividad 37. - Actividad 34 al
Supervisién Nutricional. 41.
Seguimiento Y | 36. Elabora Informe Nutricional.
Verificacién a | 37. Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Nutricional.
Atencion del | 38.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Médico.
Asistencia Social y | 39.Archiva  Ficha de Evaluacién

Equipo
Multidisciplinario -
Profesional 3 -
Trabajador Social,
Profesional 3 -
Médico, Profesional
3 - Psicélogo,
Profesional 3 -
Nutricionista
(Servicio de
Supervisidn,
Seguimiento Yy
Verificacién a
Entidades de
Atencién del
Programa de

Asistencia Social y

42. Recibe Carpeta con Documentos.

43.Revisan los diferentes Informes
emitidos por los profesionales para
determinar si se subsanaron las
observaciones emitidas en el Informe
de Supervisién. En caso que no se
haya subsanado las observaciones
emitidas en el Informe de
Supervision, ir a la actividad
siguiente, Caso contrario, ir a la
actividad 45.

44.Elabora Informe de Seguimiento
informando que no se subsanaron
las observaciones emitida en el
Informe de Supervision y se
recomienda que se revoque la
acreditaciéon a la entidad de

J. Informe de
Seguimiento -
Actividad 46.

g. 3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 42 al
50.

Firmas de Confarmidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

_ Responsable |

| Documento

| Empleado

Familia)

atencion.

45. Elabora Informe de Seguimiento
informando que se subsanaron las
observaciones emitida en el Informe
de Supervision

46. Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe de Seguimiento.

47.Firman y sellan cinco (5) ejemplares
del Informe de Seguimiento.

48. Adjunta el Informe de Seguimiento.

49. Adjunta cinco (5) ejemplares del
Informe de Seguimiento a la Carpeta
con Documentos.

50. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 2 - Asesor Legal.

Profesional 2 -
Asesor Legal
(Programa de
Asistencia Social y
Familia)

51. Recibe Carpeta con Documentos.

52. Toma conocimiento del Informe de
Seguimiento.

53.Firma cinco (5) ejemplares del
Informe de Seguimiento.

54. Remite Carpeta con Documentos al
Responsable del Programa de
Asistencia Social y Familia.

k.Ninguno.

h. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 51 al
54,

Responsable del
Programa de
Asistencia Social y
Familia

55. Recibe Carpeta con Documentos.

56. Toma conocimiento del Informe de
Seguimiento.

57.Firma cinco (5) ejemplares del
Informe de Seguimiento.

58. Elabora Comunicacién Interna para
remitir la Carpeta con Documentos
al Servicio Departamental de

~ Politicas Sociales (SEDEPOS).
59.Imprime (4) cuatro ejemplares de
Comunicacién Interna.
60.Firma y sella la Comunicacién

I. Comunicacién
Interna -
Actividad 59.

i. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 55 al
61.

e A eheld SR S/ momento de
Departamental de Sants Criz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Amvrdad

Documento
Generado

Tlempo
Einpleado

61 Remrte Carpeta con Documentos aI
Técnico 1 Procurador del Programa
de Asistencia Social y Familia.

Técnico 1 -
Procurador

(Area
Administrativa del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

62. Recibe Carpeta con Documentos.

63. Registra la Comunicacién Interna en
el Libro de Registro.

64. Desglosa de la Carpeta con
Documentos lo siguientes informes:

L. Cinco (5) ejemplares del Informe de
Seguimiento.

ii. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Social.

iii. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Psicoldgico.

iv. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Médico.

v. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Nutricional.

65. Entrega los siguientes documentos al
Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS):

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Carpeta con Documentos.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Seguimiento.

iv.Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de PsicolGgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

66. Entrega los siguientes documentos al
Profesional 2 Asesor Legal del
Programa de Asistencia Social y
Familia:

i. Un (1) ejemplar del Informe de

Seguimiento.

m. Ninguno.

J. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 62 al
68,

N
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—_————
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

. Tlempo

 Reponable | | Ao | | oS

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

67.Entrega  al  Responsable  del

Programa de Asistencia Social y

Familia los siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de

Comunicacién Interna.

Un (1) ejemplar del Informe de
Seguimiento.

68. Entrega los siguientes documentos al

Profesional 3 Trabajador Social:

i. Dos 2) ejemplares
Comunicacién Interna.

ii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Seguimiento.

iii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

la

ii.

de

k. 2 dias hdbiles
administrativos

Profesional 3
Trabajador Social

69. Recibe lo siguientes documentos:
i. Dos 2) ejemplares

n.Ninguno.
de

(Servicio de
Supervisién
Seguimiento
Verificacion
Entidades
Atencidn del
Programa de
Asistencia Social y

Familia)

¥
a

de

"ol

Comunicacién Interna.

ii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Seguimiento.

iii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional

70. Archiva un ejemplar de los siguientes
documentos:

I. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de

- Actividad 69 al
71.

Social, Informe de Psicolégico,
1
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Nutricional.
iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Seguimiento.
71. Entrega al Tecnicol-Responsable de
Archivos los siguientes documentos:
i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.
ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,

Informe de Médico e Informe de .

Nutricional.
iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Seguimiento.

.Iﬁforme de Mé'di.'.cb'e .'ﬁ.ﬁ).rm'e de I

Tecnicol-
Responsable de
Archivos

(Area
Administrativa del
Programa de

Asistencia Social y
Familia)

72. Recibe los siguientes documentos:

L. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplares Informe de
Seguimiento.

iii. Un (1) ejemplares del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de

Nutricional.
73. Archiva un ejemplar de los
siguientes documentos:
i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicolégico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de

Seguimient

o.Ninguno.

L 1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 72 al
73.

WYY b
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Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION SOCIAL

DATOS GENERALES
Datos del Representante Legal
Nombre y apellido
™ Fecha de la entrevista
Nifiez y Adulto Personas con
adolescencia Jévenes mayores discapacidad Otros
Nombre de la entidad de atencion
Direccion/Domicilio
Total de Poblacién
Teléfono/celular
DATOS DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD DE ATENCION
Nombre Completo ?;;:‘tiiz;: Funcién irirt?:igc?;n Sexo Observaciones
—
DATOS DE AMBIENTES DE LA ENTIDAD DE ATENCION
Cantidad de habitaciones [:I Gabinete de evaluacion |:| Buzoén de sugerencia D
FIRMAS i
Cic. Nais&iflfipepez Orozco
b ECTORA e SERVICIO
PP ARTAMENTAL DE POLITICAS bOC_ﬁLES
. . . . Firmna'y'sele’ qeTBector y!o
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién
FICHA DE EVALUACION SOCIAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacion social al Director y Equipo
Técnico de la Entidad de Atencién.

Alcance: La Ficha de Evaluacién Social sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervisién, Seguimiento y Verificacion de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Social debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar los datos del representante legal (nombre y apellido, fecha de la entrevista,
tikear el tipo de poblacion institucionalizada); Registrar datos de la entidad de atencién (Nombre de la
Entidad de Atenci6n, Direccion/domicilio, Total de poblacién, Teléfono/celular).

b) Datos del Personal de la Entidad de Atencién: Registrar el personal de la entidad de atencién, nombre
completo, cédula de identidad, funcién, grado de instruccion, sexo y por Ultimo se debera registrar
cualquier observacion, que manifieste.

c) Datos de Ambientes de la Entidad de Atencion: Registrar la cantidad de habitaciones, gabinete de
ubicacion, buzén de sugerencias.

d) Firmas: Deben firmar y sellar el Profesional 3 — Trabajador Social Responsable de la entrevista y la firma
y sello del Director y/o Representante Legal de la Entidad de Atencién.

Emisién: La emision de esta Ficha de Evaluacion Social, sera responsabilidad del Servicio de Supervision,

Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Social se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Informe de Seguimiento o el Informe de Verificacion de Entidades de Atencién de forma general al centro de
acogimiento, se debera entrevistar a todo el personal del centro de acogimiento que se encuentre presente al
momento de la supervision, seguimiento o verificacion.

Distribucién: La distribucién de la Ficha de Evaluacién Social, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién, dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

~ Denominacién Oficial: “Ficha Evaluacion Social”.

Codigo de Norma: Esta Ficha'de Evaluacion Social pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6).
Color: Blanco.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencion

n DATOS GENERALES

Profesional responsable

Motivo de Evaluacion

Fecha de evaluacién

Lugar de evaluacién

@Tos DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

Fecha de nacimiento

Nombre y apellido Sexo M F

Lugar de nacimiento

Edad Grupo etario

Presenta discapacidad

ENTREVISTA A LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

¢Coémo es la atencion que recibes? Buena Mala
¢Alguna vez sufriste maltrato fisico? Si No
¢Alguna vez sufriste maltrato psicolégico? Si No
¢Alguna persona toco tus partes privada? Si No
¢ Has sufrido algun tipo de castigos? Si No
I TECNICA DE EVALUACION
Observacion: Directa (verbal/no verbal) l: Indirecta (Revisién y analisis de documentos)

Entrevista: Estructurada Semi-estructurada

Libre |

Revisién de datos File Seguimiento

Coordinacion

A
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion
FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacién psicolégica a la poblacion
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacién Psicolégica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Psicolégica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del responsable de realizar la evaluacion, el motivo de la
evaluacion, fecha de evaluacion y lugar de evaluacién.

b) Datos de Identificacion de la poblacién institucionalizada: Registrar nombre y apellido de la
persona institucionalizada, el sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario, si
presenta alguna discapacidad.

c) Entrevista a la Persona Institucionalidad: Efectuar la entrevista de acuerdo a la pregunta
establecidas en el formulario a la Persona Institucionalidad.

d) Técnica de Evaluacién: Registrar la técnica de evaluacién utilizada a la persona institucionalizada.

e) Entrevista Abierta: Registrar otros detalles mencionado en la entrevista abierta a la persona
institucionalizada.

f) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Psicélogo responsable de la evaluacion.

Emisién: La emisién de esta Ficha de Evaluacion Psicologica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Psicolégica se llenara cada vez que se realice el Informe de
Supervision, Seguimiento o Verificacién entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacién
institucionalizada.

Distribucién: La distribucion de la Ficha de Evaluacion Psicolégica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Psicologica’.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacién Psicolégica pertenece al Manual de Procedimientos del
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién.

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ENTREVISTA ABIERTA

Firma del Profesional 3 - Psicélogo (a)
Responsable de la Evaluacion
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion

FICHA DE EVALUACION MEDICA

DATOS GENERALES DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

Fecha

Nombre (s) y apellidos

Fecha de Nacimiento

Antecedentes patoldgicos

Enfermedades
Internaciones

Quirdrgico

Tratamiento de larga data
Situacion actual

Subjetivo

Antecedentes no patolégicos:

Fuma Diuresis

Dieta Catarsis

Deporte Consumo de Bebidas alcoholicas
Observaciones

h FIRMAS

N\
Firma del Profesional 3 elgioo
Responsable de la Evaluag¢ion Médica
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién
FICHA DE EVALUACION MEDICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacién médica a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacion Médica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencion, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacion Médica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales de la Persona Institucionalizada: Registrar fecha de la entrevista, nombre vy
apellido de la persona institucionalizada y fecha de nacimiento.

b) Antecedentes patolégico y no patolégico: Describir los antecedentes patolégicos personales,
antecedentes familiares, examen fisico.

c) Observaciones: Registrar otros detalles en observaciones de acuerdo a la evaluacion realizada.

d) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Médico responsable de la evaluacién médica.

Emisién: La emision de esta Ficha de Evaluacion Médica, sera responsabilidad del Servicio de Supervision,
Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacién Médica se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Seguimiento o Verificacién entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacién institucionalizada.

Distribucién: La distribucién de la Ficha de Evaluacién Médica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Médica”.

Cddigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Médica pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

Tamano: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

Kl pATOS GENERALES

Profesional responsable

Motivo de Evaluacion

Fecha de evaluacion

Lugar de evaluacion

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EVALUADO (A) (USUARIO)

Fecha de nacimiento

Nombre y apellido Sexo M l:l F I:l

Lugar de nacimiento

Edad Grupo etario

Presenta discapacidad

BN ENTREVISTA

£Como es la atencién que recibes? Buena Mala
¢ Desayunas? Si No
¢{Almuerzas? Si No
¢, Cenas? Si No
I8l DATOS NUTRICIONALES
Peso Talla

Desnutricién Grave :| Desnutricién leve D Normal [:| Sobrepeso :l

Il FirRvAS

Firma del Profesional 3 — Nutrjsionista (a)
Responsable de la Ev?d:}ién ﬂ
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién
FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacién nutricional a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacion Nutricional sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificaciéon de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Nutricional debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del profesional responsable de la evaluacién, motivo de la
evaluacion, fecha de la evaluacion y lugar de evaluacion.

b) Datos de Identificacion del Evaluado (a) Usuario: Registrar el nombre y apellido del evaluado,
sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario y si presenta alguna
discapacidad.

c) Entrevista: Realizar la entrevista de acuerdo a las preguntas establecidas en el formulario.

d) Datos Nutricionales: Registrar el peso, talla y tikear si se encuentra con desnutricién grave,
desnutricion leve, normal o con sobre peso el evaluado.

e) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 Nutricionista responsable de la evaluacion.

Emisién: La emisién de esta Ficha de Evaluacién Nutricional, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social. -

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Nutricional se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Seguimiento o Verificacion entrevistando a un veinte por ciento (20%) de Ia poblacién institucionalizada.

Distribucién: La distribucién de la Ficha de Evaluacion Nutricional, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencidén dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Nutricional”.

Codigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Nutricional pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio
de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 02 Elaboraci6n del Informe de Seguimiento a Entidades Atenci6n

. e Equipo Multidisciplinario - Profesional 3 ;
Profesional 3 — Nutricionista del Trabajador Social, Profesional 3 Médico, Profesional 2 —
(Servicio de Supervision Seguimiento Profesional 3 Psicélogo, Profesional 3 Asesor Legal Responsable del Programa de
y Verificacion a Entidades de Atencién Nutricionista (Programa de Asistencia Social y Familia
del Programa de Asistencia Socialy | (Servicio de Supervision, Seguimientoy | Asistencia Social y y
Familia) Verificacion a Entidades de Atencion del Familia)
Programa de Asistencia Social y Familia) :
Adjunta cuatro (4) T 8
ejemplares del Carpeta con zm?nb:o?ge ::!::‘o':-"r: l;!rma 'clnco 55? Carpeta con Toma conocimiento
Informe Nutricional a P Documentos | SE sl lelidob o jampiares de B Documentos p{  del Informe de
la Carpeta:con "‘mﬁl"m’.?ﬁ'n?:é’? : Informe. do Seguimiento
Y Documentos e Supervisién Seguimiento L
2 2
v iva Ficha de v i labora Comunicacion v
Carpeta con Evaluacion s E:?:ﬁ:“g‘f.z;me :ﬁ s 15 wilbssnaron s Interna para remitir la Firma cinco (5)
Documentos i oguln e i bsetvationes enilidas Carpeta con Documentos | sjemplares del
Nutricional y un que se subsanaron las  |<§-——Si o olinforade al Servicio Departamental | f
\—/_\ Siempla ool informe o md-a o Epsrvmon? de Politicasp;ociales : } orme de
Nutricional el Informe de Supervision SEDEPOS Seguimiento
No Y
h 4 h 4 h 4 3
abora Tni e I (4) cuati 7
Analiza los hallazgos Fima lla ci Imprime cinco (5) = m;l;n?.“»’;‘:;:‘r:use e m;}za:,;;:‘:jem Firma y_sellg’ la
encontrados en base Ay sella cinoo sjemplares del subsanaron las observaciones Saic —e——Jpl - Comunicacion
2 (5) ejemplares del Jemp) b emitida en el Informe de Comunicacion Interna:
e Informe Médico iniceme de epapitnimibeiole one
valuacién Nutricional Segumento B e e v
v 4 v
: - Firman y sellan cinco i
Elabora Informe | Imprima cinco (5) (5) ejemplares del | Adjunta el Informe de Toma conocimient
Nutricional »| - ciomplares del Informe de Seguimiento dol nrrme oo
Informe Nutricional Seguimientd 9 Seguimiento
A
Adjunta cinco (5)
ejemplares del Informe Carpeta con
de Seguimiento a la 2 Documentos
Carpeta con
Documentos \_/_\
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Procedimiento 02 Elaboracion del Informe de Seguimiento a Entidades Atencion

. Tecnico1-
Profesional 3 - Trabajador Social Responsable de
Técnico 1 — Procurador (Servicio de Supervision Seguimiento y Archivos
(Area Administrativa del Programa de | Verificacion a Entidades de Atencién |(Area Administrativa
Asistencia Social y Familia) del Programa de Asistencia Social y del Programa de
Familia) Asistencia Social y
Familia)
v
ool et Qoo seriasde
1informe de Seguimiento,
\/_\ |Infarmo_ de Social, Informe de
i Psicolégico, Informe de Médico Dos (2) qhmalaresdel Informe
e Informe’ y Nutricional de Seguimiento
4 Dos (2) ejemplares del Informe. Amuﬂ;:mﬁ:nﬁl?
Registra la Peiooiaien, Hiome e Médics % ““"‘?;“,";?‘.2;,";‘;,:““‘;:"”"‘ | bt
Comunicacién 8 Informe de Niitricional Psicoldgico, Informe de Médico
Interna en el Libro de o de Sagueaionts. n () slerplatee doi
Registro Informe de Seguimienta
T L Un (1) ejemplares del Informe.
d&sochl, Informe: de' :
Desglosa de la Carpeta con Enlrega Ios siguientes P"?ﬁ"m‘?’&d’b’i’ﬂ‘:ﬁm;" 2
‘Documentos lo siguientes <documentos al SEDEPOS: 1
informes: 5 Informe de Comunicackin Inleme. Carvela \_/\
Socar 4 e de Pecoligs e o grce e
41Informe de Médico, 4 Informe de Médico nforme de A 4
de Nutricional. Nutricional Archiva un ejemplar de los
siguientes documentos: 1
Comunicacién Intema, 1 Informe
de Social, Informe de
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS

SOCIALES (SEDEPOS) e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 624

VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 03 Elaboracion del Informe de Verificacion a Entidades de

Atencion:

1. Denuncia anénima, Oficio, Requerimiento Fiscal o Comunicacién Interna o instruccién verbal
del juez publico en materia de nifiez y adolescencia en capital del Departamento y juez del
juzgado publico mixto en materia de nifiez y adolescencia en provincia.

NOTA (S):

a. En el insumo 1 con cualquiera de los documentos antes mencionados, se podrd realizarse la
verificacion a Entidades de Atencidn.

B. Descripcidn del Procedimiento 03 Elaboracion del Informe de Verificacion a Entidades de

Atencion:
| Brindar las directrices de accién al Servicio Supervision Seguimiento y

‘Objetivodel | Verificacion a Entidades de Atencion que depende del Programa de

Procedimiento: | Asistencia Social y Familia del Equipo de Programa de Asistencia Social,
. " | para que realicen las actividades del Informe de Verificacion.
e ; e Documento Tiempo

-_ .Besp_qns.ﬂb_le- Act:w@ad | | Generado  Empleado
Profesional 3 - | 1. Inicio. Recibe la Denuncia anénima, | a.Ninguno. a. 1 dia hdbil
Trabajador Social Oficio, Requerimiento Fiscal o administrativo -
(Servicio de Comunicacion Interna. Actividad 1 al 3.
Supervision, 2. Elabora de forma reservada
Seguimiento y Cronograma de Verificacion en
Verificacién a coordinacion con el Responsable del
Entidades de Programa de Asistencia Social y
Atencidn del Familia.
Programa de | 3. Convoca al Equipo Multidisciplinario
Asistencia Social y para apersonarse a la Entidad de
Familia) Atencidn el dia establecido.
Equipo 4. Toma conocimiento de la | b.Ficha de b. 1 dia hdbil
Multidisciplinario - Convocatoria. Evaluacién administrativo -
Profesional 3| 5. Toma conocimiento de la Denuncia | Social - Actividad 4 al
Trabajador Social, andénima, Oficio, Requerimiento | Actividad 7. 11.
Profesional 3 Fiscal o Comunicacion Interna.
Médico, Profesional | 6. Realiza la entrevista al Director y al | c. Ficha de
3 Psicélogo, equipo de la Entidad de Arencidn./? Evaluacién o
Firmgrs de Confofmitiad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo dbl J" ;
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momg :
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS
SOCIALES (SEDEPOS)

E

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL et

SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y e0e

VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Asistencia Social y
Familia)

S : ity % Dorumento. | | Tlempo -
Nutricionista Social a realizar el llenado de la | Actividad 8.

(Servicio de Ficha de Evaluacién Social realizada

Supervisién, al equipo de la Entidad de Atencién. | d.Ficha de

Seguimiento Y | 8. Procede el Profesional 3 - Psicélogoa | Evaluacién

Verificacion a realizar el llenado de la Ficha de | Médica -

Entidades de Evaluacién  Psicolégica a la| Actividad 9.

Atencién del poblacién institucionalizada.

Programa de | 9. Procede el Profesional 3 - Médico a | e. Ficha de

realizar el llenado de la Ficha de | Evaluacién
Evaluacién Médica a la poblacién | Nutricional -
institucionalizada. Actividad 10.

10. Procede el Profesional 3 -
Nutricionista a realizar el llenado de
la Ficha de Evaluacién Nutricional a
la poblacién institucionalizada.

11. Remite Denuncia andnima, Oficio,
Requerimiento Fiscal o
Comunicacién Interna al Profesional
3 - Trabajador Social.

NOTA (5):

a. En la actividad 7, el Profesional 3
Trabajador Social custodia la Ficha
de Evaluacion Social, para elaborar
el Informe Social.

b. En la actividad 8, el Profesional 3
Psicélogo guarda la Ficha de
Evaluacién Psicoldgica, para
elaborar el Informe Psicolégico.

¢. En la actividad 9, el Profesional 3
Medico custodia la Ficha de
Evaluacién Médica, para elaborar el
Informe Médico.

d. En la actividad 10, el Profesional 3
Nutricionista custodia la Ficha de
Evaluacién Nutricional, para
elaborar el informe Nutricional,

|

procggimiantas internes

Hirmas de Conformidad
|

S
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SOCIALES (SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo
- Responsab.'e : Actividad - ._ - et Emplea do
Profesronaf 3 -|12 Rec:be Denuncm andmma Of cio, | f. Informe Social - ¢. 3 dias hdbiles

Trabajador Social Requerimiento Fiscal 0| Actividad 15. administrativos
(Servicio de Comunicacién Interna. — Actividad 12 al
Supervisién 13. Analiza los hallazgos encontrados en 19.
Seguimiento y base la Ficha de Evaluacién Social.
Verificacion a | 14. Elabora Informe Social.
Entidades de | 15.Imprime cinco (5) ejemplares del
Atencién del Informe Social.
Programa de | 16.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Asistencia Social y del Informe Social.
Familia) 17. Archiva un ejemplar Informe Social y

Ficha de Evaluacién Social.

18. Adjunta cuatro (4) ejemplares del

Informe Social y la Denuncia

anénima, Oficio, Requerimiento

Fiscal o Comunicacién Interna a una

Carpeta.

19. Remite Carpeta con Documentos al

Profesional 3 - Psicélogo.
Profesional 3 - | 20. Recibe Carpeta con Documentos. g.Informe d. 3 dias hdbiles
Psicélogo 21. Analiza los hallazgos encontrados en |  Psicolégico - administrativos
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién | Actividad23. - Actividad 20 al
Supervisién Psicolégica. 27.
Seguimiento Y | 22. Elabora Informe Psicoldgico.
Verificacion a | 23.Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Psicolégico.
Atencién del | 24.Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Psicoldgico.

Asistencia Social y
Familia)

/‘1

25.Archiva  Ficha de Evaluacién
Psicolégica y un ejemplar del
Informe Psicoldgico.

26.Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Psicolégico en la Carpeta
con Documentos.

27.Remite Carpeta con Documentos l
Profesional 3 - Médico. ”ﬂ

//7//7)”\

Firfhas de Confo#fdad

14



Auonomo

atamental

DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 41 DE 53

SOCIALES (SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e EEemE e e e S e
_ Besponsable. | = @ Adbided | Generado Empleado
Profesional 3 - | 28. Recibe Carpeta con Documentos. h.Informe Médico | e. 3 dias hdbiles
Médico 29. Analiza los hallazgos encontrados en | - Actividad 31. administrativos
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién - Actividad 28 al
Supervisién Médica. 35.
Seguimiento Yy | 30. Elabora Informe Médico.
Verificacion a | 31. Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Médico.
Atencidn del | 32. Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Médico.
Asistencia Social y | 33. Archiva Ficha de Evaluacién Médica
Familia) Yy un ejemplar del Informe Médico.
34. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Médico en la Carpeta con
Documentos.
35. Remite Carpeta con Documentos al

Profesional 3 - Nutricionista.
Profesional 3 - | 36. Recibe Carpeta con Documentos. i. Informe f. 3 dias hdbiles
Nutricionista 37. Analiza los hallazgos encontrados en | Nutricional - administrativos
(Servicio de base a la Ficha de Evaluacién | Actividad 39. - Actividad 36 al
Supervision Nutricional. 43,
Seguimiento Y | 38. Elabora Informe Nutricional.
Verificacion a | 39. Imprime cinco (5) ejemplares del
Entidades de Informe Nutricional.
Atencion del | 40. Firma y sella cinco (5) ejemplares
Programa de del Informe Médico.
Asistencia Social y | 41.Archiva Ficha de  Evaluacién

Familia)

Nutricional y wun ejemplar del
Informe Nutricional.

42. Adjunta cuatro (4) ejemplares del
Informe Nutricional a la Carpeta con
Documentos.

43. Remite Carpeta con Documentos al
Equipo Multidisciplinario.

Equipo 44. Recibe Carpeta con Documentos. J. Informe de g. 2 dias hdbiles
Multidisciplinario - | 45. Analizan los hallazgos encontrados | Verificacién - administrativos
Profesional A en los diferentes informes emfitidos | Actividad 47, - Actividad 44 al
S, S— - /
2 TN Fipinas de Confofmidad

A Qﬂggm Ejecutivo del Galjs " N g
proGegimientos interngs sy vigencia.es valida al momenro pbPa
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et SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS

Jatiema SOCIALES (SEDEPOS) )
Departamental GESTION
50z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

et TEE R e | Documento |  Tiempo
Trabajador Social, por los profesionales. En caso que 50.
Profesional 3 presente o no vulneracién en los
Médico, Profesional derechos  de la  poblacién
3 Psicélogo, institucionalizada, ir a la actividad
Profesional 3 siguiente.
Nutricionista 46. Elabora Informe de Verificacién.
(Servicio de | 47.Imprime cinco (5) ejemplares del
Supervisidn, Informe de Verificacién.
Seguimiento Y | 48. Firman y sellan cinco (5) ejemplares
Verificacién a del Informe de Verificacién.
Entidades de | 49. Adjunta cinco (5) ejemplares del
Atencién del Informe de Verificacion a la Carpeta
Programa de con Documentos.
Asistencia Social y | 50. Remite Carpeta con Documentos al
Familia) Profesional 2 - Asesor Legal.
Profesional 2 - | 51, Recibe Carpeta con Documentos. k. Ninguno. h. 2 dias hdbiles
Asesor Legal 52. Toma conocimiento del Informe de administrativos
(Programa de Verificacion. - Actividad 51al
Asistencia Social y | 53.Firma cinco (5) ejemplares del 54,
Familia) Informe de Verificacién.
54. Remite Carpeta con Documentos al
Responsable del Programa de
Asistencia Social y Familia.
Responsable del | 55. Recibe Carpeta con Documentos. L. Comunicacion . 2 dias hdbiles
Programa de | 56. Toma conocimiento del Informe de | Interna- administrativos
Asistencia Social y Verificacion. Actividad 59. - Actividad 55 al
Familia 57.Firma cinco (5) ejemplares del 61.
Informe de Verificacién.
58. Elabora Comunicacién Interna para
remitir la Carpeta con Documentos
- al Servicio Departamental de
Politicas Sociales (SEDEPOS).
59.Imprime (4) cuatro ejemplares de
Comunicacién Interna.
60.Firma y sella la Comunicacién
— Interna.

Stlver HMZCFSSCO

sl oy Eeféalé‘fw}ecmm del Gobicgyeien
PO RSEE Sl A G5 o momento de su S
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

 Responsable

. Actrwdad

Documento

| Generado

~ Tiempo

__ Empleado

61. Remite Carpeta con Documentos al
Técnico 1 Procurador del Programa
de Asistencia Social y Familia.

Técnico 1 -
Procurador

(Area
Administrativa del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

62. Recibe Carpeta con Documentos.

63. Registra la Comunicacién Interna en
el Libro de Registro.

64.Desglosa de la Carpeta con
Documentos lo siguientes informes:

i.  Cinco (5) ejemplares del Informe de
Verificacion.

il. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Social.

iii. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Psicoldgico.

iv. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Médico.

v. Cuatro (4) ejemplares del Informe
de Nutricional.

65. Entrega los siguientes documentos al
Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS):

i. Un (1) efemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Carpeta con Documentos.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de
Verificacidn.

iv. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

66. Entrega los siguientes documentos al
Profesional 2 Asesor Legal del
Programa’ de Asistencia Social y
Familia:

L. Un (1) ejemplar del Informe de

Verificacion.

m. Ninguno.

J. 3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 62 al
68.

4

i
i, i

7 A

7 71
Fifmas de Confofrjidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

 Responsable

| Documento

. .Acﬁﬁdad. .

___Generado

Tiempo

| Empleado

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

67.Entrega  al  Responsable del

Programa de Asistencia Social y

Familia los siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de Ia
Comunicacién Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Verificacion.

68. Entrega los siguientes documentos al

Profesional 3 Trabajador Social:

i. Dos 2) ejemplares de
Comunicacién Interna.

ii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Verificacién.

iii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

Profesional -
Trabajador Social
(Servicio de
Supervision
Seguimiento y
Verificacién a
Entidades de
Atencién del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

B sl

69. Recibe los siguientes documentos:

i. Dos 2) ejemplares de
Comunicacioén Interna.

il. Dos (2) ejemplares del Informe
de Verificacién.

iii. Dos (2) ejemplares del Informe
de Social, Informe de Psicolégico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional

70. Archiva un ejemplar de los siguientes
documentos:

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién _

Interna.
ii. Un (1) ejemplar del Infor;z(r}e

n.Ninguno.

k. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 69 al
71.

Social, Informe/de Psico, ’gt’éo,
o= 7 A ;

Lic. N

P Y7
A/

> Orozco

itafaliad
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS
SOCIALES (SEDEPOS)

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

| Generado

__Empleado

Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

iil. Un (1) ejemplar del Informe de
Verificacion.

71. Entrega al Tecnicol-Responsable de

Archivos los siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

iii. Un (1) ejemplar del Informe de

Verificacion.

Tecnicol-
Responsable
Archivos
(Area
Administrativa del
Programa de
Asistencia Social y
Familia)

de

72. Recibe los siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar
Verificacion.

iii.Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional

Archiva un ejemplar

siguientes documentos:

i. Un (1) ejemplar de Comunicacién
Interna.

ii. Un (1) ejemplar del Informe de
Social, Informe de Psicoldgico,
Informe de Médico e Informe de
Nutricional.

Informe de

73

de los

iii. Un (1) ejemplar del Informe de

Verificacion.

o.Ninguno.

L 1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 72 al
73.
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SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024

VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION SOCIAL

DATOS GENERALES

Datos del Representante Legal

Nombre y apellido

Fecha de la entrevista

Nifiez y Adulto Personas con
adolescencia Jévenes. mayores discapacidad Otros
Nombre de la entidad de atencién
Direccién/Domicilio
Total de Poblacién
Teléfono/celular
BN DATOS DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD DE ATENCION
Cedula de . Grado de .
Nombre Completo Identidad Funcién Ingbucdbn Sexo Observaciones

DATOS DE AMBIENTES DE LA ENTIDAD DE ATENCION

Cantidad de habitaciones |:] Gabinete de evaluacion |:[ Buzén de sugerencia :|

I Firvas Za 32l

| S S ! 5 A

Lic. Wortr: anchez Orozco
DIRECTORA DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz
Firma del Profesional 3 — Trabajador social Re rF:?nE:ayn?: lll.?adaelt E;rg:tgrrlt)i’égd de
Responsable del Entrevistado " ﬁ Ategcién

/)
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GESTION
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencion
FICHA DE EVALUACION SOCIAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacidn social al Director y Equipo
Tecnico de la Entidad de Atencién.

Alcance: La Ficha de Evaluacién Social sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencion, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacién Social debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar los datos del representante legal (nombre y apellido, fecha de Ia entrevista,
tikear el tipo de poblacion institucionalizada); Registrar datos de la entidad de atencién (Nombre de la
Entidad de Atencion, Direccién/domicilio, Total de poblacién, Teléfono/celular).

b) Datos del Personal de la Entidad de Atencién: Registrar el personal de la entidad de atencién, nombre
completo, cédula de identidad, funcién, grado de instruccion, sexo y por ultimo se debera registrar
cualquier observacion, que manifieste.

c) Datos de Ambientes de la Entidad de Atencién: Registrar la cantidad de habitaciones, gabinete de
ubicacion, buzén de sugerencias.

d) Firmas: Deben firmar y sellar el Profesional 3 — Trabajador Social Responsable de la entrevista y la firma
y sello del Director y/o Representante Legal de la Entidad de Atencién.

Emision: La emision de esta Ficha de Evaluacién Social, sera responsabilidad del Servicio de Supervisién,
Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Social se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Informe de Seguimiento o el Informe de Verificacién de Entidades de Atencién de forma general al centro de
acogimiento, se debera entrevistar a todo el personal del centro de acogimiento que se encuentre presente al
momento de la supervision, seguimiento o verificacion.

Distribucion: La distribucion de la Ficha de Evaluacién Social, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién, dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha Evaluacién Social”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacién Social pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6).
Color: Blanco. Y
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
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DE SANTA CRUZ
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
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SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervisién Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

nDATOS GENERALES

Profesional responsable

Motivo de Evaluacion
Fecha de evaluacion

Lugar de evaluacion

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

Nombre y apellido Sexo M F

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad Grupo etario

Presenta discapacidad

ENTREVISTA A LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

¢Como es la atencién que recibes? Buena Mala
¢Alguna vez sufriste maltrato fisico? Si No
¢Alguna vez sufriste maltrato psicol6gico? Si No
¢Alguna persona toco tus partes privada? Si No
¢ Has sufrido algtn tipo de castigos? Si No

‘Sl TECNICA DE EVALUACION

Observacion:

Directa (verbal/no verbal) l

Indirecta (Revisién y analisis de documentos) D

Entrevista:

Estructurada

Semi-estructurada

Libre

Revision de datos

File |:

Seguimiento

Coordinacion |
S

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auté

regulada segun procedimientos internos y su vigentia
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VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacién
FICHA DE EVALUACION PSICOLOGICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacion psicoldgica a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacién Psicologica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencion, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacion Psicolégica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del responsable de realizar la evaluacion, el motivo de la
evaluacion, fecha de evaluacién y lugar de evaluacion.

b) Datos de Identificacion de la poblacion institucionalizada: Registrar nombre y apellido de la
persona institucionalizada, el sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario, si
presenta alguna discapacidad.

c) Entrevista a la Persona Institucionalidad: Efectuar la entrevista de acuerdo a la pregunta
establecidas en el formulario a la Persona Institucionalidad.

d) Técnica de Evaluacién: Registrar la técnica de evaluacién utilizada a la persona institucionalizada.

e) Entrevista Abierta: Registrar otros detalles mencionado en la entrevista abierta a la persona
institucionalizada.

f) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Psicélogo responsable de la evaluacion.

Emision: La emision de esta Ficha de Evaluacién Psicolégica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencion dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacién Psicolégica se llenara cada vez que se realice el Informe de
Supervisién, Seguimiento o Verificacion entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacion
institucionalizada.

Distribucion: La distribucién de la Ficha de Evaluacion Psicol6gica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervisién, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluacion Psicolégica”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacién Psicolégica pertenece al Manual de Procedimientos del
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

HTENTREVISTA ABI

ERTA

Firma del Profesional 3 - Psicélogo (a)
Responsable de la Evaluacion
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ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION MEDICA

DATOS GENERALES DE LA PERSONA INSTITUCIONALIZADA

Fecha

Nombre (s) y apellidos

Fecha de Nacimiento

E Antecedentes patolégicos

Enfermedades

Internaciones

Quirtrgico

Tratamiento de larga data

Situacién actual

Subjetivo

Antecedentes no patolégicos:

Fuma Diuresis
Dieta Catarsis
Deporte Consumo de Bebidas alcohdlicas

m“waciones

FIRMAS

Firma del Profesional 3 — Medico
Responsable de la Evaluacion Médi

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobieri
regulada segtn procedimientos internos y

R
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SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024

VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervisién, Seguimiento y Verificacion
FICHA DE EVALUACION MEDICA

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacion médica a la poblacion
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluacion Médica sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervisién, Seguimiento y Verificacién de Entidades de Atencién, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacion Médica debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales de la Persona Institucionalizada: Registrar fecha de la entrevista, nombre y
apellido de la persona institucionalizada y fecha de nacimiento.

b) Antecedentes patolégico y no patolégico: Describir los antecedentes patolégicos personales,
antecedentes familiares, examen fisico.

c) Observaciones: Registrar otros detalles en observaciones de acuerdo a la evaluacion realizada.

d) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 - Médico responsable de la evaluacién médica.

Emision: La emision de esta Ficha de Evaluacion Médica, sera responsabilidad del Servicio de Supervision,
Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de Asistencia
Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Médica se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Seguimiento o Verificacién entrevistando a un quince por ciento (15%) de la poblacion institucionalizada.

Distribucion: La distribuciéon de la Ficha de Evaluacion Médica, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacion Oficial: “Ficha de Evaluacion Médica”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Médica pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencion.

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién

FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

KBl DATOS GENERALES

Profesional responsable

Motivo de Evaluacién

Fecha de evaluacion

Lugar de evaluacién

Bl DATOS DE IDENTIFICACION DEL EVALUADO (A) (USUARIO)

Nombre y apellido Sexo M |:| FL ]

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad Grupo etario

Presenta discapacidad

ENTREVISTA
¢Coémo es la atencién que recibes? Buena Mala
¢, Desayunas? Si No
¢Almuerzas? Si No
¢ Cenas? Si No
IEN DATOS NUTRICIONALES
Peso Talla

Desnutricion Grave ]:| Desnutricion leve |:] Normal |:| Sobrepeso |:|
Bl Firvas

Responsable de I Evaluacion

Firma del Profesional 3 f-—)gtricionisla la)}

/ l / ‘_ d(‘_ﬁﬁ'b /_—-—\ .
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiernp Auténomo De i et Cruz, simodiigfc! il
regulada segun procedimientos intemos y sy vigenc| 85 st
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL eSO
SERVICIO DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y 2024
VERIFICACION A ENTIDADES DE ATENCION
ANEXO

Ley SAFCO No. 1 178: Art. 28: ?odo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Servicio de Supervision, Seguimiento y Verificacién
FICHA DE EVALUACION NUTRICIONAL

Objetivo de la Ficha: Registrar y dejar constancia de la atencién de evaluacion nutricional a la poblacién
institucionalizada.

Alcance: La Ficha de Evaluaciéon Nutricional sera de uso exclusivo de los Servidores Publicos y Personal
Eventual del Servicio Supervision, Seguimiento y Verificacion de Entidades de Atencion, dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La Ficha de Evaluacion Nutricional debera ser llenado de forma
manual y con letra legible, de la siguiente manera:

a) Datos Generales: Registrar el nombre del profesional responsable de la evaluacion, motivo de la
evaluacién, fecha de la evaluacién y lugar de evaluacion.

b) Datos de Identificacion del Evaluado (a) Usuario;: Registrar el nombre y apellido del evaluado,
sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, grupo etario y si presenta alguna
discapacidad.

c) Entrevista: Realizar la entrevista de acuerdo a las preguntas establecidas en el formulario.

d) Datos Nutricionales: Registrar el peso, talla y tikear si se encuentra con desnutricién grave,
desnutricion leve, normal o con sobre peso el evaluado.

e) Firmas: Registrar la firma del Profesional 3 Nutricionista responsable de la evaluacion.

Emision: La emisién de esta Ficha de Evaluacion Nutricional, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: La Ficha de Evaluacion Nutricional se llenara cada vez que se realice el Informe de Supervision,
Seguimiento o Verificacion entrevistando a un veinte por ciento (20%) de la poblacion institucionalizada.

Distribucién: La distribucién de la Ficha de Evaluacion Nutricional, sera responsabilidad del Servicio de
Supervision, Seguimiento y Verificacién a Entidades de Atencién dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Ficha de Evaluaciéon Nutricional”.

Cédigo de Norma: Esta Ficha de Evaluacion Nutricional pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio
de Supervision, Seguimiento y Verificacion a Entidades de Atenci6n.

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 03 Elaboracion del Informe de Verificacion a Entidades Atencion

2 S st S Profesional 3 -
Profesional 3 - Trabajador Social Equipo Multidisciplinario - Profesional 3 Psic6logo
ores = Hanaj OClal | Trabajador Social, Profesional 3 Médico, (Servicio de _
(Porvics Co SUpOre on, Regilnienlo | Diesional & BRicdlene, Froteslonal | Segmienis y [Serviclo da Suparvisiin Segiimierito
y Verificacion a Entidades de Atencion i SNUtr'cfo,"é's':as Lo Verificaciéna Verificacién a Entidades de Atencion del
del Programa de Asistencia Social y (Servicio de Supervision, Seguimientoy | Entidades de Atencion Programa de Asistencia Social y Familia)
Familia) Verificacion a Entidades de Atencién del del Programa de
Programa de Asistencia Social y Familia) ASISt?:r:;-:‘%;Igf)Jclal y
[T Convoca al EqUIpo” | Toma conocimienis deia Adjunta cuatro (4) :
Multidisciplinario para Toma conceimiento Denuncia anénima, ejemplares del Carpeta con :n:g;a I?; hall!‘atz)gos
m apersonarse a la g e ! »| Oficio, i Informe Psicolégico » Documento p| S0cOoNIrados. on-hase
: Entidad de Atencion .18 Convocatoda Fiscal 0 Comunicacién en la Carpeta con alaFicha de.
el dia establecido Interna Documentos e Evaluacion Medica
4 i
WI%’“" ; P v y
ecibe la Denuncia Jal rocede el Profesional 3 7 3 Archiva Ficha d
anénima, Oficio Emzz';':;;og:%z;mg: Trabajador Soclal & Realiz 14 entrovisia E\Il\;alualgi?; - Imprime cinco (5)
Requerimi ent o Fi s‘cal e inacion con el realizar el llenado de la | ¢ al Director y al Psicolai 2 | del - Elabora Informe
equenm SrctB Responsable del Programa Ficha de Evaluacion Social equipo de la Entidad -Tsicologica y un Slemplares dex B Médico
o Comunicacién deAsls::anc : Socialy realizada al equipo de la de Atencion ejemglar dlgl Informe Informe Médico
Interna S Entidad de Atencion (1) sicoldgico
{ A
WT!‘E-’_TT A4
["Procede el Profesional 3 |
Analiza los hallazgos :jsicoig:o aru?ealsilzoar:ae! rMéd::: a r?ali:arn; Firma v sella cihco Eirn s elhce Archiva Ficha de
Elabora Informe encontrados en base llenado de la Ficha de o | llenado de la Ficha de 2y 2y sela o .| Evaluacién Médicay
Social Ia Ficha de Evaluacion Psicol6gica a Evaluacion Médica a la I(sf) elemg‘?fez dal ©) ;s;emplares_ del un ejemplar del
Evaluacion Social la poblacién , . poblacén nforme Esicologico Informe Mggico Informe Médico
L institucionalizada (2) - | L institucionalizada (3) |
v A A %
; rrrcege erVoresorars : Adjunta cuatro (4)
Imprime cinco (5) Denindia anénin, O, Mitriolnista 2 ealear of Imprime cinco (5) ejemplares del
ejemplares del COMURICACIOR THtsimia eherdideds m"nafa ejemplares del Informe Médico en la
Informe Social S {a poblacién Informe Psicolégico Carpeta con
nstitucionalizada (4) Documentos
v 'y ;
Firma'y sella cinco
(5) ejemplares del Elgbc.;;gsénf%r;ne
Informe Social sicologh
H A
h 4 ;
2 g Analiza los hallazgos
Aﬁ;&’;‘;nsficegp;ar encontrados en base
Ficha de Evaluacion alaFichade NOTA (S):
Social Evaluacion
Psicolégica (1) El Profesional 3 Trabajador Social custodia la Ficha de
v A Evaluacién Social, para elaborar el Informe Social.
Adjunta cuato (@) (2) El Profesional 3 Psicdlogo guarda la Ficha de Evaluaciéon
el' Psicolégica, para elaborar el Informe Psicolégico:
jemplares del Carpeta con . " > z =
Informe Social en la » Documento (3) El Profesional 3 Medico custodia la Ficha de Evaluacion
Carpeta con Meédica, para elaborar el Informe Médico.
Documentos S (4) El Profesional 3 Nutricionista custodia la Ficha de
Evaluacion Nutricional, para elaborar el Informe
”, f/\ ” Nutricional.
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Procedimiento 03 Ehboracién del Informe de Verificacion a Entidades Atencion

Equipo Multidisciplinario - Profesional 3
Trabajador Social, Profesional 3 Médico,
Profesional 3 Psicélogo, Profesional 3
Nutricionista
(Servicio de Supervision, Seguimiento y

Profesional 2 -
Asesor Legal
(Programa de

Asistencia Social y

Profesional 3 — Nutricionista del
(Servicio de Supervision Seguimiento
y Verificacion a Entidades de Atencién
del Programa de Asistencia Social y

Responsable del Programé de
Asistencia Social y Familia

Familia) Verificacién a En.tldadgs de Atenclén . ¢_:Ie| Familia)
Programa de Asistencia Social y Familia)
‘Adjunta cuatro (4) Analizan 10s hallazgos 3 5
; encontrados en los diferentes Firma cinco (5) Sion
Iforme Nuiconal >l Domee b e Sjspieres oo Gocmeckss > Wiemos
" la Carpeta con presente 0 no vuineracion en los Informe de Verificacion

Y Documentos L Spicholneal ey Verificacién L s :

v = v 7y ;
Carpola con Arcg\llva?ua“c:ibi - Imprime Ginca (9) Toma conocimiento ﬂt:rﬂnr: ;?::: ::::;.cr'f; Firma cinco (5)
Documentos Nitricibhalviin ejemplaresdel | | Elabora Informe de del informe de Carpeta con Documentos al | ejemplares del

eiemplar del Ir)\'form & Informe de Verificacion Verificacién Servicio Departamental de. ™% Informe de
\ﬁ ) ﬁlutricional Verificacién P°";'SI’;E§°(§;"“ Verificacion
. : A 1
‘ A 4 v
Firman y sellan cinco ~ Adjunta cinco (5) Imprime (4) cuatro :
Analiza los hallazgos Fi Lo ci (5) ejemplares del ejemplares del Informe Carpeta con ejemplares de Firma y_sella'la
IANA y Sella eInco. de\ cion a la » Documentos G Comunicacion
encontrados en base (5) ejemplares del Informe de Carpet Comunicacion
alaFichade g Verificacié rpeta con Thiera
Informe Médico erificacion D Lo Interna

Evaluacion Nutricional

H 4 ;
' i
Imprime cinco (5)
Elabora Informe ejemplares del

Nutrieionat Informe Nutricional

4
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Procedimiento 03 Elaboracion del Informe de Verificacion a Entidades Atencion

Tecnico1-
Profesional 3 - Trabajador Social Responsable de
Técnico 1 — Procurador (Servicio de Supervision Seguimiento y Archivos
(Area Administrativa del Programa de | Verificacion a Entidades de Atencion |(Area Administrativa
Asistencia Social y Familia) del Programa de Asistencia Social y del Programa de
Familia) Asistencia Social y |
Familia)
CQ,,,; o e ———]
Documentos “‘:&:.‘:2" “c::';gm?u“ . Pos @ ejemplﬂf:rg:
1lnforme de Verificacién:,
\/\ {informe de Social, Informe de ;
i Psicolégico, Informe de Médico Dos (2) ejemplares del
s ""°"“": Informe de Verificacion
!‘ 's (2) ejemplares rme. Archiva ugmwm m .
Registra la oS e e | | compizcn e irme | Un(ocjemplarde
Comunicacién © Informe de Nutricional 7| Psicolégico, Informe de Médico
Interna en el Libro de ® lorme de Venficagon dn.th slemplares el
Registro Informe de Verificacion
e el
Psicolégico, Informe de Médico
D;::l‘on de hmqm: con do;nrze a .I o DEPOS 2 @ Informe de Nutricional
"‘Pm SR ‘,",” (é:"mnnlacnﬁn Intema h:)crped': \/\
41nforme de Médico, 4 Informe de Médico @ nfor A 4
de Nutricional. Archiva un ejemplar de IDI
siguientes ntos:
‘Comunicacién Interna, 1 Inlnrme
de Social, Informe de
jico, Informe de Médico
¢ Informe de Nutricional, 1
Informe de Verificacion
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