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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de los requerimientos de la contraloria general de cuentas se ha preparado
este documento que contiene instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades.

El documento contiene todos los procedimientos clave identificados para el programa nacional
“‘mis afios dorados” que en su totalidad suman treinta y dos. Toda la informacion contenida
fue recabada directamente de los duefios de los procesos, su analizada, ampliada, retada y
finalmente revisada y aprobada por la direccion y sub-direccion del programa.

Este manual podra ser consultado por todo el personal del programa nacional “mis afos
dorados” pues contiene la informacion necesaria para identificar y conocer las contribuciones
que los puestos de trabajo deben entregar, alineados a los productos y sub-productos
comprometidos en el plan estratégico institucional.

2. OBJETIVOS

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la ejecucioén de las funciones
principales del programa nacional “mis afios dorados” en pleno cumplimiento de la
recomendacion de la contraloria general de cuentas de la nacion.

Este manual permitira realizar distintas funciones importantes dentro de la administracion del
programa, tales como:

¢ inducir al personal en las funciones de su puesto de trabajo.

e coordinar acciones entre puestos y areas de trabajo.

e alinear el esfuerzo de los colaboradores en la ejecucién de sus funciones.
e asegurar la entrega de los productos y sub-productos clave del programa.

3. BASE LEGAL

Acuerdo gubernativo 893-91, de fecha 22 de noviembre de 1991, creacién de la secretaria de
obras sociales de la esposa del presidente (SOSEP), acuerdo gubernativo 351-94 reglamento
interno de SOSEP, acuerdo interno 183-2012 de fecha 16 de julio del 2012, creacién del
programa nacional del adulto mayor “mis afios dorados”, decreto 57-92 ley de contrataciones
del estado, decreto 101-97 ley organica del presupuesto, ley organica de la contraloria general
de cuentas y todas las normas aplicables en la materia.
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5. RESPONSABLES

Titulo Clave Area bl Supervision Preparado por do por Fecha

1 [Planificacion Integral GF001 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion ). Fernandez K. Lusky / G de Marin jul-14§
2 |Macro Proceso Gestion Financiera GF002 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion ). Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14§
3 |Anteproyecto de presupuesto anual y PAAC GF003 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion ). Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14§
4 |Ejecucion financiera a través del fondo rotativo para alimentos perecederos |GF 004 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14]
5 |Ejecucion financiera a través del fondo rotativo para pago de vidticos GF 005 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14]
6 |Ejecucion financiera a través del fondo rotativo otros bienes GF 006 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14]
7 |Ejecucion fi a través de acredi (compras directas) GF 007 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14]
8 |Ejecucion financiera a través de acr (compras por evento) GF 008 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin jul-14]
9 |Reporte mensual y BSOSEP GF009 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccion J. Ferndndez K. Lusky / G de Marin ago-14]
10 [Inicio de Ejecucion Financiera a través del fondo rotativo GF 010 |Finanzas Jefatura de Planificacion Financiera |Direccidn J. Fernandez K. Lusky / G de Marin

11 |Macro Proceso Atencién Integral Al001 |Atencidn Integral Encargada de Unidad Sub-Direccién C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14]
12 |Protocolo apertura de centros Al002  |Atencidn Integral Sub-Direccion Direccién C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14]
13 |Control de centros - atencidn integral AI003  |Atencion Integral Administradora Sub-Direccion C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14}
14 |Psico-Social Al 004  |Atencidn Integral Encargada de Unidad Psicologia Sub-Direccién M. Gaytan K. Lusky / G de Marin ago-14]
15 |Contratacidn, induccidn al personal de nuevo ingreso Al 005  |Atencion Integral Sub-Direccion Direccion C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14}
16 |Brecha generacional Al 006 |Atencion Integral Encargada de Unidad Trabajo Social [Sub-Direccion C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14}
17 |Capacitacion técnica continua Al 007  |Atencion Integral Encargada de Unidad Sub-Direccion M. Gaytan K. Lusky / G de Marin ago-14}
18 |Educativo - Cultural - Expresion artistica A1008  [Atencion Integral Encargada de Unidad Psicologia Sub-Direccion M. Gaytan K. Lusky / G de Marin ago-14}
19 |Fisico - Recreativo - Lidico A1009  [Atencion Integral Encargada de Unidad Trabajo Social [Sub-Direccion M. Gaytan K. Lusky / G de Marin ago-14}
20 |Terapia Ocupacional A1010  [Atencidn Integral Encargada de Unidad Trabajo Social [Sub-Direccidn M. Gaytan K. Lusky / G de Marin ago-14f
21 |Nutricion AI011  [Atencion Integral Encargada de Unidad Salud Sub-Direccidon C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14f
22 |Salud Curativa A1012  |Atencion Integral Encargada de Unidad Salud Sub-Direccidn C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14f
23 |Salud Preventiva A1013  |Atencidn Integral Encargada de Unidad Salud Sub-Direccidn C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14]
24 |Derechos del adulto mayor A1014  |Atencion Integral Administradora Sub-Direccidn C. Barillas K. Lusky / G de Marin ago-14]
25 |Infi y i IR0O01 |Infraestructura Spv. Infraestructura y RemozamientdSub-Direccién Mauricio K. Lusky / G de Marin ago-14]
26 IR002  |Infraestructura Spv. Infraestructura y RemozamientdSub-Direccién Mauricio K. Lusky / G de Marin ago-14]
27 por inauguracion ES001 |Equipamiento Enc. Equipamiento y Suministro Jefe de Planificacion F.[Jeimy K. Lusky / G de Marin ago-14]
28 |Distribucion bienes y suministros por re abastecimiento ES002 |Equipamiento Enc. Equipamiento y Suministro Jefe de Planificacion F.[Jeimy K. Lusky / G de Marin ago-14]
29 |Inventario General de suministros y bienes ES003 |Equipamiento Enc. Equipamiento y Suministro Jefe de Planificacion F.[Jeimy K. Lusky / G de Marin ago-14]
30 [Reclamo de bienes ES004 |Equipamiento Enc. Equipamiento y Suministro Jefe de Planificacion F.[Jeimy K. Lusky / G de Marin ago-14]
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6. Descripcion de las operaciones/actividades

7. Procedimiento para la Planificacién Financiera GF001

No. Funcionario Descripcion de la actividad
Responsable
1* Unidades Externas | Recibe lineamientos de la Direccion de Planificacion SOSEP
. Incorpora andlisis de hallazgos y solicitudes a considerar en
2 Director e .,
la Planificacion
. Establece los lineamientos internos de MAD para la
3 Director e,
planificacion
4 Jefe de Planificacion | Recibe los lineamientos internos MAD y externos dela
Financiera Direccién de Planificacibn SOSEP
5 Jefe de Planificacion | Actualiza y valida el arbol de problemas, andlisis de
Financiera causalidad
6 Jefe de Planificacion | Establece las metas fisicas de productos y sub-productos
Financiera (descriptivo y numérico)
7 Jefe de Planificacion | Establece los bienes requeridos para el funcionamiento del
Financiera programa
8 Jefe d? Plar_1|f|ca0|on Establece el techo presupuestario
Financiera
9 Director Evalla metas fisicas y techo presupuestario
10 Director Decide cambios a las metas fisicas y techo presupuestario
11 Director Autorizacion interna de metas fisicas y techo presupuestario
12 Jefe d(_e Plamflcamon Prepara PEI, POM, POA y Anteproyecto de Presupuesto
Financiera
13 Director Aprobacion preliminar del PEI, POM, POA y Anteproyecto de
Presupuesto
14* | Unidades Externas Aprobacioén preliminar del PEI, POM, POA y Anteproyecto de
Presupuesto
. Requerimiento de modificacion y/o ajustes finales al PEI
* ’
15 Unidades Externas POM POA y Anteproyecto de Presupuesto
16 Jefe de Planificacion | Realizacion de modificacion y ajustes finales al PEI, POM,
Financiera POA y Anteproyecto de Presupuesto
17+ Unidades Externas Aprobacion de modificacion y ajustes al PEI, POM, POA y
Anteproyecto de Presupuesto
. Notificacion de modificacién y ajustes al PEI, POM, POA y
18 Director
Anteproyecto de Presupuesto
19 Director Socializacion Interna de la Planificacion Anual autorizada
20 Director Fin de proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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7.1 Diagrama de flujo: Planificacion Financiera GF 001

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION FINANCIERA GF001

No.

PROCESOS

JEFE DE
UNIDADES EXTERNAS DIRECTORA PLANIFICACION

Recibe lineamientos de la Direcciéon de

1 Planificacion SOSEP
Incorpora analisis de hallazgos y
2 |solicitudes a considerar en la
Planificacion
3 Establece los lineamientos internos de
MAD para la planificacion
Recibe los lineamientos internos MAD
4 |y externos dela Direcciéon de
Planificacion SOSEP
Actualiza y valida el arbol de
5 P .
problemas, analisis de causalidad
Establece las metas fisicas de
6 [productos y sub-productos (descriptivo
y numérico)
7 Establece los bienes requeridos para
el funcionamiento del programa
8 |Establece el techo presupuestario
9 Evalua metas fisicas y techo
presupuestario
10 Decide cambios a las metas fisicas y
techo presupuestario
11 Autorizacion interna de metas fisicas y
techo presupuestario
12 Prepara PEI, POM, POA y
Anteproyecto de Presupuesto
13 Aprobacion preliminar del PEI, POM,
POA y Anteproyecto de Presupuesto
1a% Aprobacién preliminar del PEI, POM,
POA y Anteproyecto de Presupuesto
Requerimiento de modificaciéon y/o
15* |ajustes finales al PEI, POM POA y
Anteproyecto de Presupuesto
Realizacion de modificacion y ajustes
16 |finales al PEI, POM, POA Yy
Anteproyecto de Presupuesto
Aprobacion de modificacion y ajustes
17* Jal PEI, POM, POA y Anteproyecto de
Presupuesto
Notificacion de modificacion y ajustes
18 |al PEI, POM, POA y Anteproyecto de
Presupuesto
19 Socializacion Interna de la

Planificacion Anual autorizada

FINANCIERA

|

*Actividad Externa al Programa mis Aflos Dorados
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8. Procedimiento Macro de Gestion Financiera GF002
No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Jefe d? Plar_uflcamon POA establece la Gestion Financiera
Financiera
5 Jefe de Planificacion Consulta la fecha de ejecucion en el PAAC para poder dar
Financiera inicio a la gestion financiera.
3 Jefe de Planificacion Solicita cuota mensual presupuestaria por renglén de
Financiera gasto.
4* Unidades Externas Autoriza la cuota mensual asignada al programa.
5 Jefe d? Plar_nflcacmn Verifica si los bienes estan en contrato abierto vigente.
Financiera
6 Jefe de Planificacion De acuerdo al monto, se evalta y confirma la modalidad
Financiera de compra, entre compra directa o por evento.
7 Jefe de Planificacion Siendo compra directa se elige el acreditamiento como
Financiera primer opcion, de lo contrario se elige el fondo rotativo.
8 Contador Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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8.1 Diagrama de flujo: Procedimiento Macro de Gestion Financiera

GF002

PROCEDIMIENTO MACRO DE GESTION FINANCIERA GF002

PROCESOS

JEFE DE PLANIFICACION
FINANCIERA

UNIDADES EXTERNAS

POA establece la
Gestion Financiera

Consulta la fecha
de ejecucion en el
PAAC para poder
dar inicio a la
gestion financiera.

Solicita cuota
mensual
presupuestaria por
rengldn de gasto.

aq4*

Autoriza la cuota
mensual asignada
al programa.

Verifica si los bienes
estan en contrato
abierto vigente.

De acuerdo al
monto, se evalua y
confirma la
modalidad de
compra, entre
compra directa o
por evento.

Siendo compra
directa se elige el
acreditamiento
como primer opcion,
de lo contrario se
elige el fondo
rotativo.

FIN

*Actividad Externa al Programa mis Afos Dorados
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9. Procedimiento Elaboracion PAAC GF003

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Jefe de Planificacién | Preparay presente la propuesta de techo presupuestario en
Financiera base a la Planificacion Integral
. Autoriza el techo presupuestario preliminar y los
2 Director .
requerimientos del Programa MAD
3 Jefe de Planificacibn | Envia el techo presupuestario para verificar cumplimiento
Financiera de los lineamientos de la Unidad de Presupuesto SOSEP
4 Jefe dg Plamflcamon Recibe techo presupuestario y lineamientos autorizados
Financiera
5 Jefe ?:(.3 PIamﬂcamon Prepara el Catalogo de Insumos del programa
inanciera
6 Jefe de Planificacion | Requerimiento de cddigo para bienes no incluidos en el
Financiera Catalogo de Insumos del MinFin
" Jefe de Planificacion | Determina costos por insumos, renglén, grupo de gasto,
Financiera fuente de financiamiento, mes , cuatrimestre y anual (PAAC)
8 Director Autoriza el PAAC
9 Jefe d_e Plar_nflcac:lon Ingreso en el Sistema de Gestion (SIGES)
Financiera
10 Jefe de Planificacion | Requerimiento de modificacion y/o ajustes finales al PAAC
Financiera con base a los cambios requeridos en la Planificacion Anual
11* | Presupuesto SOSEP | Realizaciones modificaciones y ajustes finales al PAAC
12 Jefe d(_e Planlflca0|on Aprueba las modificacion y ajustes al PAAC
Financiera
13 Director Notifica las modificacién y ajustes al PAAC
14* | Presupuesto SOSEP Soag_llzac;lon del_ PAAC con Contadores, de sus
modificaciones y ajustes
15 Jefe d(_e Plamflcamon Fin del proceso
Financiera

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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9.1 Diagrama de Flujo: Procedimiento Elaboracion PAAC GF003

PROCEDIMIENTO ELABORACION PAAC GF003

No.

PROCESOS

JEFE DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
FINANCIERA DIRECTORA SOSEP

Prepara y presente la propuesta de
techo presupuestario en base a la
Planificacion Integral

Autoriza el techo presupuestario
preliminar y los requerimientos del
Programa MAD

Envia el techo presupuestario para
verificar cumplimiento de los
lineamientos de la Unidad de
Presupuesto SOSEP

Recibe techo presupuestario y
lineamientos autorizados

Prepara el Catalogo de Insumos del
programa

Requerimiento de cédigo para bienes
no incluidos en el Catalogo de
Insumos del MinFin

Determina costos por insumos,
renglén, grupo de gasto, fuente de
financiamiento, mes , cuatrimestre y
anual (PAAC)

Autoriza el PAAC

Ingreso en el Sistema de Gestion
(SIGES)

10

Requerimiento de modificacién y/o
ajustes finales al PAAC con base a los
cambios requeridos en la Planificacion
Anual

11>

Realizaciones modificaciones y ajustes
finales al PAAC

12

Aprueba las modificaciéon y ajustes al
PAAC

13

Notifica las modificacion y ajustes al
PAAC

14*%

Socializaciéon del PAAC con
Contadores, de sus modificaciones y
ajustes

Inicio

J

]

FHHHT
I

L

i

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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10.

Procedimiento ejecucién financiera fondo

rotativa alimentos perecederos GF 004

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
Establece de fechas y requerimientos de vales o creacion
1 Contador de Caja Chica y programacion de liquidacion para la compra
de alimentos perecederos en los Centros.
5 Contador Consulta el monto del vale o Caja Chica requerido
mensualmente y establecido en el PAAC vigente.
Determina la modalidad de vale o caja chica para cada
3 Contador
Centro.
4 Contador Solicita la emision de cheques para compras mediante vale.
5* Tesoreria Emite cheques de lo solicitado
6 Administradora Recibe el cheque directamente de la oficina de Tesoreria.
7 Contador Solicita documentacion para la apertura de Caja Chica.
8 Secretaria Contadoray | Entrega la documentacion solicitada para la apertura de
Administradora Caja Chica.
. Recibe documentacion completa de parte de la
*
9 Unidades Externas Administradora y Secretaria/ Contadora.
10* Unidades Externas Remite documentacién completa de la Administradora
11 Contador Solicita fondos para la creacién de Caja Chica.
12 Administradora Retira monto de dinero necesario para compras.
13 Contador Realiza e imprime la requisicion de compra de alimentos
perecederos.
14 Sub-Director Solicita aprobacpn de compra de los alimentos
perecederos a traves de la requisicion.
. Autoriza la compra de los alimentos perecederos a través
15 Director Y
de la requisicion.
16 | Secretaria Contadora | Realiza las compras de acuerdo a los mendus.
17 Secretaria Contador Prep.ara la documentacion para la liquidacion de fondo
rotativo del Centro.
18 Secretaria Contador Re_glstra las operaciones contables en el Libro de Caja
Chica y de Bancos.
19 Administradora Rew_sa y aprueba preliminarmente la liquidacion de fondo
rotativo del Centro
Revisa los documentos que soportan la liquidacion
(Requisicion, Facturas razonadas, (FR0O3 y Copia del libro
20 Contador ; . :
de Caja chica y si es Vale el cuadro de resumen de la
liquidacion)
21 Contador Realiza la correccion de documentos y los devuelve.

13
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22 Contador

Notifica que la documentacion presentada esta completa y
correcta.

23 Contador

Traslada la documentacion revisada a Tesoreria

24 | Secretaria Contadora

Recolecta firma de los beneficiarios en la planilla de
Atencion Integral y Alimentacion

25 | Secretaria Contadora

Envia planillas de Atencion Integral y Alimentacion,
generadas en el tiempo correspondiente a la liquidacion.

26 Contador

Recibe, revisa y remite a Tesoreria las Planillas de Atencién
Integral y Alimentacion.

27 Unidades Externas

Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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10.1 Diagrama de Flujo: Procedimiento ejecucion financiera fondo rotativa alimentos
perecederos GF 004

PROCEDIMIENTO EJECUCION FINANCIERA FONDO ROTATIVA ALIMENTOS PERECEDEROS

SECRETARIA
No. PROCESOS CONTADOR TESORERIA ADMINISTRADORA CONTADORAY  |UNIDADES EXTERNAS| SUB DIRECTORA DIRECTORA
ADMINISTRADORA

SECRETARIA
CONTADORA

Establece de fechas y requerimientos
de vales o creacion de Caja Chicay

1 |programacion de liquidacién para la @

compra de alimentos perecederos en

los Centros.

Consulta el monto del vale o Caja

2 |Chica requerido mensualmente y -
establecido en el PAAC vigente.

Determina la modalidad de vale o caja
chica para cada Centro.

Solicita la emision de cheques para
compras mediante vale.

Emite cheques de lo solicitado

Recibe el cheque directamente de la
oficina de Tesoreria.

7 Solicita documentacion para la
apertura de Caja Chica.
Entrega la documentacion solicitada

8 ) N
para la apertura de Caja Chica.

Recibe documentacién completa de
9* |parte de la Administradora y I::I
Secretaria/ Contadora.

-

5

2

. |Remite documentacion completa de la ,—
10 Administradora
1 So!lcﬂa ‘fondos para la creacion de
Caja Chica.
12 Retira monto de dinero necesario para
compras.

13 Realiza e imprime la requisicion de
compra de alimentos perecederos.

Solicita aprobacion de compra de los
alimentos perecederos a través de la
requisicion.

-
=

*Actividad Externa al Departamento de Compras
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PROCEDIMIENTO EJECUCION FINANCIERA FONDO ROTATIVA ALIMENTOS PERECEDEROS

No.

PROCESOS

CONTADOR

TESORERIA

ADMINISTRADORA

SECRETARIA
CONTADORA'Y
ADMINISTRADORA

UNIDADES EXTERNAS

SUB DIRECTORA

DIRECTORA

SECRETARIA
CONTADORA

Autoriza la compra de los alimentos
perecederos a través de la requisicion.

Realiza las compras de acuerdo a los
mens.

N
]

Prepara la documentacion para la
liquidacidn de fondo rotativo del
Centro.

Registra las operaciones contables en
el Libro de Caja Chica y de Bancos.

-
©

Revisa y aprueba preliminarmente la
liquidacion de fondo rotativo del Centro

n
>

Revisa los documentos que soportan
|a liquidacion (Requisicion, Facturas
razonadas, (FRO3 y Copia del libro de
Caja chica y si es Vale el cuadro de
resumen de la liquidacion)

2

=

Realiza la correccion de documentos y
los devuelve.

2.

N}

Notifica que la documentacion
presentada esta completa y correcta.

Traslada la documentacién revisada a
Tesorerfa

N
N

Recolecta firma de los beneficiarios en
la planilla de Atencién Integral y
Alimentacion

2!

3]

Envia planillas de Atencion Integral y
Alimentacion, generadas en el tiempo
correspondiente a la liquidacion.

)
>

Recibe, revisa y remite a Tesorerfa las
Planillas de Atencion Integral y
Alimentacion.

]

]
I N

[l ]
[ N

]

Hall

-
L

*Actvidad Externa al Departamento de Compras
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11.Procedimiento ejecucion financiera fondo rotativo viaticos

GF 005
No. Funcionario Descripcion de la Actividad
Responsable
1 Director POA demanda Comisiones de Trabajo Oficiales
. Solicita nombramiento de Comision Oficial para un
2 Jefe Inmediato
colaborar/es.
3 Jefe de Planificacion Realiza el Nombramiento Interno de Viaticos para
Financiera comision.
4 Jefe Inmediato Autoriza el nombramiento solicitado
5 Contador Envia el Nombramiento Oficial a Contabilidad
6 Contador Entrega el Formulario de Viaticos
Entrega el Formulario de Viaticos al Colaborador
7 Contador . .
nombrado para la Comisién Oficial
Solicita a Jefe Inmediato requerir el Viatico Anticipo o
8 Colaborador

Cumplir la Comision sin Viéticos Anticipo

9 Colaborador /Tesoreria Llena formulario de Viatico Anticipo y lo remite a

Tesoreria

10 Jefe Inmediato Autoriza el formulario de Viatico Anticipo

11* Tesoreria Elabora el cheque de Anticipo

12 Colaborador Retira cheque de Viatico Anticipo en Tesoreria

13 Colaborador Realiza _Ia Comision y lleva el Formulario Viatico
constancia

14 Colaborador Realiza el Informe de la Comision

15 Colaborador Completa el Formulario Viatico Liquidacion

16 Jefe Inmediato Autoriza Informe de la Comision y Viaticos Liquidacion

17 Colabor_a}dor/ Remite la documentacién a Contabilidad

Contabilidad
18 Contabilidad Si corresponde retira cheque de Liquidacion de Viatico
19 Asnstenég Admlnlstratlvo Genera reporte de Ejecucion Presupuestaria de Viaticos
inanciero
20 Jefe d? PIamﬂcamon Verifica el de cumplimiento del PAAC
Financiera

21 Director Realiza un Informe de Hallazgos sobre el cumplimiento
del PAAC

22 Director Gestiona acciones correctivas

23 Director Fin de procesos

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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11.1 Diagrama de flujo: Procedimiento ejecucion financiera fondo rotativo viaticos GF
005

EJECUCION FINANCIERA FONDO ROTATIVO VIATICOS GF 005

JEFEDE ASISTENTE
o PROCESOS DRECTORA JEFE INVEDIATO PLANFICACION CONTADOR coLABoRaDR | COLABORADOR! TESORERIA COLABORADORI | conmagipaD | ADMINISTRATVO
o TESORERIA CONTABILDAD i

—

POA demanda Comisiones de Trabajo
(Oficiales

Solicita nombramiento de Comision
Oficial para un colaborarles.

o

Realiza el Nombramiento Interno de
Vidticos para comision.

w

~

[Autoriza el nombramiento solicitado

o

Envia el Nombramiento Oficial a
Contabilidad

<2

Entrega el Formulario de Viaticos

Entrega el Formulario de Viticos al
Colaborador nombrado para la
(Comision Oficial

—~

Solicita a Jefe Inmediato requerir el
Vidtico Anticipo o Cumplir fa Comision
sin Viaticos Anticipo

2

Llena formulario de Viético Anticipo y
o remite a Tesorerfa

©

Autoriza el formulario de Vidtico
Anticipo

[Elabora el cheque de Anticipo Q

—
S

1

=

*Actividad Extera al Departamento de Compras
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EJECUCION FINANCIERA FONDO ROTATIVO VIATICOS GF 005

No.

PROCESOS

DIRECTORA

JEFE INMEDIATO

JEFE DE
PLANIFICACION
FINANCIERA

CONTADOR

COLABORADOR

COLABORADOR/
TESORERIA

TESORERIA

COLABORADOR/
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

—
S

Retira cheque de Viatico Anticipo en
Tesorerfa

—
e

Realiza la Comision y lleva el
Formulario Vidtico constancia

—
=

Realiza el Informe de la Comision

—
&

(Completa el Formulario Vidtico
Liquidacion

=
=3

Autoriza Informe de la Comision y
Vidticos Liquidacion

—
=

Remite la documentacion a
Contabilidad

—
=3

Si corresponde retira cheque de
Liquidacion de Viatico

(Genera reporte de Ejecucion
Presupuestaria de Viaticos

~
1=

Verifica el de cumplimiento del PAAC

~
~

Realiza un Informe de Hallazgos sobre
el cumplimiento del PAAC

2

N

(Gestiona acciones correctivas

Fin

*Actividad Extema al Departamento de Compras

19




iy

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

12. Procedimiento ejecucion financiera a través del fondo rotativo GF 006

12.1 Solicitud de fondos de caja chica a través de fondo rotativo

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
. Emision de oficio de solicitud de fondos de caja chica para
1 Director .
Centros de Atencion
Jefe de Planificacion . , . . .
2 ) . Determina si se realizara deposito o emision de cheque
Financiera
3 Jefe de Planificacion | Realiza e imprime la requisicion y/o pedido de fondos para
Financiera caja chica
4 Sub-director Solicita aprobacion de la requisicion.
5 Director Autoriza la compra a través de la requisicion.
6 Contador Informa a Centros de disponibilidad de fondo de caja chica
7 Contador Fin del proceso

12.1 Diagrama de flujo: Solicitud de fondos de caja chica a través de fondo rotativo

SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA A TRAVES DE FONDO ROTATIVO

No.

PROCESOS

JEFE DE PLANIFICACION
DIRECTOR EINANCIERA SUB-DIRECTOR CONTADOR

Emisién de oficio de solicitud de
fondos de caja chica para Centros de
Atencion

Determina si se realizara deposito o
emisién de cheque

Realiza e imprime la requisiciéon y/o
pedido de fondos para caja chica

Solicita aprobacién de la requisicion.

Autoriza la compra a través de la
requisicion.

Informa a Centros de disponibilidad de
fondo de caja chica

Fin del proceso

i
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12.2 Liquidacion de fondos de caja chica a través de fondo rotativo

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Administradora Retiro de efectivo del fondo asignado de caja chica
2 Administradora Solicita cotizacién a proveedor seleccionado
3 Administradora Recepcion del bien adquirido y factura de parte del
proveedor
4 Administradora Razona la factura
5 Secretaria Realizacion del Formato FRO3
6 Secretaria Realizacion de libros de Cuentas Corrientes
7 Secretaria Realizacion de conciliacion Bancaria (si aplica)
3 Administradora Re[ntegro de efectivo a cuenta de fondo rotativo interno (si
aplica)
9 Secretaria Realiza la planilla de asistencia
10 Administradora Autoriza Planilla
11 Administradora Finaliza proceso

21
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12.2 Diagrama de flujo: Liquidacion de fondos de caja chica a través de fondo rotativo

LIQUIDACION DE FONDOS DE CAJA CHICA A TRAVES DE FONDO ROTATIVO

No.

PROCESOS ADMINISTRADORA SECRETARIA

Emision de oficio de solicitud de
fondos de caja chica para Centros de @
Atencion

Determina si se realizara deposito o
emision de cheque

Realiza e imprime la requisicion y/o
pedido de fondos para caja chica

Solicita aprobacion de la requisicion.

Autoriza la compra a través de la
requisicion.

Informa a Centros de disponibilidad de
fondo de caja chica

Realizacion de conciliacion Bancaria
(si aplica)

Reintegro de efectivo a cuenta de
fondo rotativo interno (si aplica)

Realiza la planilla de asistencia

10

Autoriza Planilla

11

Finaliza proceso
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12.3 Solicitud de fondos para pagos varios a través de fondo rotativo

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Director Emision de oficio de solicitud de fondos
Jefe de Planificacion : .
2 - . Determina emision de cheque
Financiera
3 Jefe d? Plaqificacién Realiza e imprime la requisicion y/o pedido para pago
Financiera
4 Sub-director Solicita aprobacion de la requisicion
5 Director Autoriza la compra a traves de la requisicion
6 Contador Realiza razonamiento de factura
7 Director Autoriza razonamiento de factura
8 Contador Traslado de documentos para revision y aprobacion
9 Contador Fin del proceso

12.3 Diagrama de flujo: Liquidacion de fondos de caja chica a través de fondo rotativo

SOLICITUD DE FONDOS PARA PAGOS VARIOS A TRAVES DE FONDO ROTATIVO

No. PROCESOS DIRECTOR JEFE DE PLANIFICACION SUB-DIRECTOR CONTADOR

FINANCIERA
, |Emisién de oficio de solicitud de @
fondos

2 |Determina emision de cheque

Realiza e imprime la requisicién y/o
pedido para pago

A
4 |Solicita aprobacién de la requisicion

v
5 Autoriza la compra a través de la
requisicion

6 |Realiza razonamiento de factura

7 |Autoriza razonamiento de factura If’:l

8 Traslado de documentos para revision -
y aprobacion

9 [Fin del proceso o
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13. Procedimiento ejecucion financiera acreditamiento compras directas GF 007

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
. Define las especificaciones del bien con base a los
1 | Ingeniero de Proyectos -
requerimientos del programa
. Autoriza las especificaciones del bien con base a los
2 Director L
requerimientos del programa
3 | Ingeniero de Proyectos | Realiza e imprime la requisicion de compra
4 | Director y Sub-Director | Solicita aprobacién de compra a través de la requisicion
5 Director Autoriza la compra a través de la requisicion
6 | Ingeniero de Provectos Traslada la requisicién y las especificaciones adicionales (si
9 y hubiera) a la Unidad de Compras
7* Unidades de Compra | Realiza la compra segun especificaciones
8 | Colaboradora/Almacén | Recepcion del bien adquirido y la factura correspondiente
9 | colaboradora/ Almacén Traslada la factura y el expediente a la Direccion del
Programa para ser razonada
10 Asistente Razona la factura
11 Director Autoriza la razén de la factura
12 | Asistente de Direccién Devuelve factura razonada y el expediente a quien
corresponda.
13* Unidades Externas Realiza el proceso de pago al proveedor
. Verificacién de la Ejecucion Presupuestaria en el Reporte
14 | Ingeniero de Proyectos o
Analitico de Presupuesto Mensual
15 | Ingeniero de Proyectos | Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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13.1 Diagrama de flujo: Procedimiento ejecucion financiera acreditamiento compras

directas GF 007

PROCEDIMIENTO EJECUCION FINANCIERA ACREDITAMIENTO COMPRAS DIRECTAS GF 007

INGENIERO DE

e PROCESOS PROYECTOS

DIRECTORAY SUB UNIDADES DE ASISTENTE DE
DIRECTORA DIRECTORA COMPRA COLADORA/ALMACEN ASISTENTE DIRECCION UNIDADES EXTERNAS

Define las especificaciones del bien

-

con base a los requerimientos del @

programa

Autoriza las especificaciones del bien

N

con base a los requerimientos del
programa

[ ]

3 Realiza e imprime la requisicion de
compra

Solicita aprobacion de compra a través
de la requisicion

Autoriza la compra a través de la

—

5 .
requisicion
Traslada la requisicion y las
6 [especificaciones adicionales (si
hubiera) a la Unidad de Compras
7 Realiz_a_ la compra segin
especificaciones

Recepcion del bien adquirido y la
factura correspondiente

Traslada la factura y el expediente a la
Direccién del Programa para ser
razonada

©

N
=)

Razona la factura

-
=

Autoriza la razén de la factura

Devuelve factura razonada y el

1 " .
expediente a quien corresponda.

1)

13 Realiza el proceso de pago al

-
L

proveedor

Verificacion de la Ejecucion
Presupuestaria en el Reporte Analitico
de Presupuesto Mensual

1

=

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados

25




L ¥ |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

14. Procedimiento ejecucion financiera acreditamiento por evento GF 008

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Jefe de planificacién | Define y documenta las especificaciones del bien con base
financiera a los requerimientos del programa
. L Autoriza las especificaciones del bien con base a los
2 Direccion .
requerimientos del programa
3 Secretaria Realiza e imprime las requisiciones de compra
4 Sub-direccién Solicita aprobacion de compra a través de la requisicion
5 Direccion Autoriza la compra a través de la requisicion
. Traslada la requisicion y las especificaciones de los bienes
6 Secretaria .
a la unidad de compras
7 Unidad de compras Conforma y solicita dictamen técnico favorable sobre las
SOSEP bases de cotizacion o licitacion de los eventos
. L, Emite dictamen técnico favorable sobre las bases de
8 Direccion L o
cotizacion o licitacion de los eventos
Unidad de compras . o o
*
9 SOSEP Ejecuta el evento de cotizacién o licitacion
10* Unldagggégmpras Recepcion del bien adquirido y la factura correspondiente
11+ Almacén Traslada la factura y el expediente a la direccion del
programa para ser razonada
12 Direccion Autoriza la razén de la factura
13 Secretaria Traslada la factura razonada y el expediente a contabilidad
14 Jefe de planificacion | Elabora y traslada la certificacion de la partida
financiera presupuestaria que ampara la adquisicion de los bienes
. . Autoriza certificacion de la partida presupuestaria que
15 Direccion L )
ampara la adquisicion de los bienes
16* | Unidad de presupuesto Emite y traslada la cgrtlflf:a0|on de I.a partida presupuestaria
gue ampara la adquisicion de los bienes
17 Jefe de planificaciébn | Recibe y archiva copia la certificacion de la partida
financiera presupuestaria gue ampara la adquisicion de los bienes
18 Jefe de planificacion | Remite la certificacion original de la partida presupuestaria
financiera gue ampara la adquisicion de los bienes
19 Jefe de planificacion | Verificacion de la ejecuciéon presupuestaria en el reporte
financiera analitico de presupuesto mensual

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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14.1 Diagrama de flujo: Procedimiento ejecucion financiera acreditamiento por evento
GF 008

PROCEDIMIENTO EJECUCION FINANCIERA ACREDITAMIENTO POR EVENTO GF 008

JEFE DE
- UNIDADES DE UNIDAD DE
N
0. PROCESOS PII:?I\’;‘/I;T\E{\E%XN DIRECCION SECRETARIA SUB DIRECCION COMPRAS SOSEP ALMACEN PRESUPUESTO

Realiza e imprime las requisiciones de
compra

Solicita aprobacion de compra a través de
la requisicion

Autoriza la compra a través de la
requisicion

Traslada la requisicion y las
6 |especificaciones de los bienes a la unidad
de compras

Conforma y solicita dictamen técnico
favorable sobre las bases de cotizacién o
licitacion de los eventos

B

7

Emite dictamen técnico favorable sobre
8 |las bases de cotizacién o licitacion de los
eventos

Define y documenta las especificaciones

1 |del bien con base a los requerimientos del
programa

2 Autoriza las especificaciones del bien con
base a los requerimientos del programa

g

9* |Ejecuta el evento de cotizacién o licitacion

Recepcion del bien adquirido y la factura
correspondiente

%

10

Traslada la factura y el expediente a la

11* i
direccion del programa para ser razonada

1

N}

Autoriza la razén de la factura

Traslada la factura razonada y el
expediente a contabilidad

1

w

IS

Elabora y traslada la certificacion de la
14 |partida presupuestaria que ampara la
adquisicion de los bienes

Autoriza certificacion de la partida
presupuestaria que ampara la adquisicion
de los bienes

1

o

2

Emite y traslada la certificacion de la
16* |partida presupuestaria que ampara la

adquisicion de los bienes

Recibe y archiva copia la certificacion de
la partida presupuestaria que ampara la
adgquisicion de los bienes

1

=]

Remite la certificacién original de la
18 |partida presupuestaria que ampara la
adquisicion de los bienes

Verificacion de la ejecucion
19 |presupuestaria en el reporte analitico de
presupuesto mensual

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados

27



L ¥ |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

15. Procedimiento reporte mensual y base de datos SOSEP GF 009

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Secretaria Contador (C:::r?;;gna los datos personales del beneficiario al ingreso al
. Consigna las asistencias diarias de cada beneficiario y los
2 Secretaria Contador .
eventos realizados en el centro
Tabula la informacién de datos personales, asistencias y
3 Secretaria Contador | eventos realizados en el Centro en el Formato RU-40
4 Administradora Revisa y aprueba la version final del Formato RU-40 del
Centro
Ingresa los datos de los beneficios y otra informacion del
5 Secretaria Contador | centro a la Base de datos BSOSEP, segun version final del
Formato RU-40
6 Unidades de Atencién | Verifica cumplimiento de datos ingresados y calidad de
Integral informacion
" Secretaria Contador Traslada el RU 40 a las oficinas centrales del Programa
8 Jefe de Planificacion | Recibe y organiza la informacién estadistica del RU-40
Financiera
Realizan el calculo de asistencias, eventos y estadisticas en
9 Contador
general de todos los centros
e, Elabora Informe de Ejecucion de Metas Fisica en cuanto
Jefe de Planificacion P
10 : . productos y sub-productos y el Resumen Estadistico por
Financiera
Centro
e Analiza los Informe de Ejecucion de Metas Fisicas y el
Jefe de Planificacion o .
11 . . Resumen Estadistico para compararlos contra proyeccion
Financiera
anual esperada
Evalla los resultados el Informe de Ejecucion de Metas
12 Director Fisicas y Resumen Estadistico, debidamente analizados y
consolidados
Sub-Director, Jefe de
Planificacion Revisa, evalla y gestiona acciones dentro de los centros,
13 | Financiera, Unidades | basados en el Informe de Ejecucion de Metas Fisicas y el
Atencion Integral y Resumen Estadistico por Centro
Coordinadora
e Traslada el Informe Mensual de Ejecucion de Metas Fisicas
14 Jefe de Planificacion
de productos y sub-productos.
15 Jefe de Planificacion | Fin del proceso
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15.1 Diagrama de flujo: Procedimiento reporte mensual y base de datos SOSEP GF 009

PROCEDIMIENTO REPORTE MENSUAL Y BASE DE DATOS SOSEP GF 009

JEFE DE SUB-DIRECTORA, JEFE DE

A PLANIFICACION FINANCIERA,
PLANIFICACION CONTADOR DIRECTORA fteio:

FINANCIERA INTEGRAL Y COORDINADORA

UNIDADES DE

No, PROCESOS SECRETARIA CONTADOR ADMINISTRADORA ATENCION INTEGRAL

—

Consigna los datos personales del @
beneficiario al ingreso al centro

Consigna las asistencias diarias de cada
beneficiario y los eventos realizados en el
centro

[N

Tabula la informacion de datos l
personales, asistencias y eventos
realizados en el Centro en el Formato RU-
40

Revisa y aprueba la version final del
Formato RU-40 del Centro

Ingresa los datos de los beneficios y otra

informacion del centro a la Base de datos
BSOSEP, segun version final del Formato
RU-40

Verifica cumplimiento de datos ingresados
y calidad de informacion

Traslada el RU 40 a las oficinas centrales
del Programa

Recibe y organiza la informacion
estadistica del RU-40

=3

Realizan el célculo de asistencias,
eventos y estadisticas en general de
todos los centros

©

Elabora Informe de Ejecucion de Metas
Fisica en cuanto productos y sub-
productos y el Resumen Estadistico por
Centro

1

o

Analiza los Informe de Ejecucion de Metas
Fisicas y el Resumen Estadistico para
compararlos contra proyeccion anual
esperada

1

=

Evalla los resultados el Informe de
Ejecucion de Metas Fisicas y Resumen
Estadistico, debidamente analizados y
consolidados

1

o

Revisa, evalla y gestiona acciones dentro
de los centros, basados en el Informe de
Ejecucion de Metas Fisicas y el Resumen
Estadistico por Centro

1

w

Traslada el Informe Mensual de Ejecucion
de Metas Fisicas de productos y sub-
productos.

1

=

1

13

Fin del proceso
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16 Procedimiento inicio ejecucion a través del fondo rotativo — alimentos perecederos

GF 010
No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Director Notificacion interna de apertura de nuevo centro
2 Jefe d? Plar_uflcaClon Solicita autorizacion del libro de Caja Chica
Financiera
3+ Unidades Externas Autoriza el Libro de Caja Chica al nuevo centro
. Recibe y Custodia el Libro de Caja Chica autorizado
4 Director
e, Establece fechas de requerimiento de vales y programacion
Jefe de Planificacion S )
5 : . de liquidaciones para la compra de alimentos perecederos
Financiera
en el centro nuevo
e, Consulta el monto del vale o caja chica requerido
Jefe de Planificacion : .
6 ) . mensualmente y establecido en el PAAC vigente
Financiera
e Gestiona ante la Direccion la emisién de vale para la
Jefe de Planificacion ; .
7 ) . primera compra de alimentos perecederos en el nuevo
Financiera
centro
8 Director Solicita la emision del vale a Tesoreria — SOSEP
9 Jefe d(_a Plamflcamon Informa de la disponibilidad del cheque
Financiera
10 Jefe d(_a Plamflcamon Realiza la requisicion de compra de alimentos perecederos
Financiera
11 Sub-Director SoI|C|tia aprobamon_ d_e_(fompra de los alimentos perecederos
a traves de la requisicion
12 Director Autoriza la compra de los alimentos perecederos a través
de la requisicién
13 Administradora Recibe el cheque y dispone del dinero para realizar las
compras
Realiza la primera compra de acuerdo a los menus ¢Quién
14 | Secretaria Contadora |los hace? con el acompafiamiento de la Coordinadora
Regional y el Asistente Administrativo Financiero
15 | Secretaria Contadora | Recibe el Libro de Caja Chica para su uso cotidiano
16 | secretaria Contadora Prep_ara la documentacion para la liquidacion de fondo
rotativo del Centro
17 | secretaria Contadora CR:E%;tra las operaciones contables en el Libro de Caja
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Revisa y aprueba preliminarmente la liquidacion de fondo

18 Administradora rotativo del Centro
e Revisa los documentos que soportan la liquidacion
Jefe de Planificacion .
19 : . (Requisicion, Facturas razonadas y cuadro resumen de
Financiera AL
liquidacion)
20 Jefe de Planificacién | Solicita la correccion de documentos presentados, a la
Financiera Administradora
21 Jefe de Planificacién | Notifica que la documentacion presentada esta completa y
Financiera correcta, a la Director
22 Jefe dg Plar]lflcaC|on Traslada la documentacion revisada a Tesoreria
Financiera
23 | Secretaria Contadora Recolg}cta firma de _ los be_n,ef|C|ar|os en la planilla de
Atencion Integral y Alimentacion
24 | Secretaria Contadora Envia planillas _de Atencién Int_egral y _Allr_nenftgcmn,
generadas en el tiempo correspondiente a la liquidacion.
o5 Jefe de Planificacion | Recibe, revisa y remite a Tesoreria las Planillas de Atencion
Financiera Integral y Alimentacion
26* Unidades Externas Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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16.1 Diagrama de flujo: Procedimiento inicio ejecucién através del fondo rotativo —
alimentos perecederos GF 010

PROCEDIMIENTO INICIO EJECUCION A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO - ALIMENTOS PERECEDEROS GF 010

No. PROCESOS DIRECTORA JEFE DE PLANIFICACION UNIDADES EXTERNAS|  SUB-DIRECTORA | ADMINISTRADORA SECRETARIA

FINANCIERA CONTADORA
| Notificaci6n interna de apertura de nuevo
centro

Solicita autorizaci6n del libro de Caja
Chica

Autoriza el Libro de Caja Chica al nuevo
centro

2

3

Recibe y Custodia el Libro de Caja Chica
autorizado

Establece fechas de requerimiento de
vales y programacion de liquidaciones
para la compra de alimentos perecederos
en el centro nuevo

Consulta el monto del vale o caja chica
6 |requerido mensualmente y establecido en
el PAAC vigente

Gestiona ante la Direccion la emision de
7 vale parala primera compra de alimentos
perecederos en el nuevo centro

Solicita la emision del vale a Tesoreria -
SOSEP

9 [Informa de la disponibilidad del cheque

Realiza la requisicion de compra de

120,
alimentos perecederos

Solicita aprobacion de compra de los
alimentos perecederos a través de la
requisicion

1

—

Autoriza la compra de los alimentos

12 , L
perecederos a través de la requisicion

Recibe el cheque y dispone del dinero
para realizar las compras

13

<

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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PROCEDIMIENTO INICIO EJECUCION A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO - ALIMENTOS PERECEDEROS  GF 010

No.

PROCESOS

DIRECTORA

JEFE DE PLANIFICACION

FINANCIERA UNIDADES EXTERNAS

SUB-DIRECTORA

ADMINISTRADORA

SECRETARIA
CONTADORA

14

Realiza la primera compra de acuerdo a
los men(is ¢ Quién los hace? con el
acompafiamiento de la Coordinadora
Regional y el Asistente Administrativo
Financiero

1

(321

Recibe el Libro de Caja Chica para su uso
cotidiano

16

Prepara la documentacion para la
liquidacion de fondo rotativo del Centro

1

-

Registra las operaciones contables en el
Libro de Caja Chica

it

co

Revisa y aprueba preliminarmente la
liquidacion de fondo rotativo del Centro

1

©

Revisa los documentos que soportan la
liquidacion (Requisicion, Facturas
razonadas y cuadro resumen de
liquidacion)

2

(=3

Solicita la correccion de documentos
presentados, a la Administradora

2

—

Notifica que la documentacion
presentada esta completa y correcta, a
la Directora

2

Traslada la documentacion revisada a
Tesoreria

23

Recolecta firma de los beneficiarios en la
planilla de Atencién Integral y
Alimentacion

4

Envia planilas de Atencion Integral y
Alimentacion, generadas en el tiempo
correspondiente a la liquidacion.

2%

Recibe, revisa y remite a Tesorerfa las
Planillas de Atencion Integral y
Alimentacion

26*

Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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17. Macro proceso de planificacion anual de atencion integral Al 001

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
Sub-direccién ( SOSEP Requiere inf i4n de 1a ei 6 de | L |
1% - Direccién de equiere informacion de la ejecucion de a atencion integra
Planificacion) en los Centros MAD del afio anterior
Unidad de Trabajo,
5 Unidad de Psicologia, | Prepara informacion estadistica y analisis de resultados de
Unidad Médica, Unidad | los Centros MAD del afio anterior
Juridica y Coordinacion
Unidad de Trabajo,
3 Unidad de Psicologia, | Busqueda de mejores préacticas en Atencién del Adulto
Unidad Médica, Unidad | Mayor fuera del Programa MAD
Juridica*
4 Coordinacién Busqueda de mejores practicas en Atencién del Adulto
Mayor dentro del Programa MAD
Se presenta iniciativas en cuanto a Planes, programas,
5 Sub-direccién proyectos y acciones para ser incluidos en el PEI, POM,
POA Yy PAAC
Convoca a reunibn de Planificacion (Unidades,
. . Coordinaciones y Jefe Administrativo) para decidir Planes,
6 Sub-direccion : . :
programas, proyectos y acciones para ser incluidos en el
PEI, POM, POAy PAAC
" Director Estaplece los lineamientos de ejecucion para el afio y a ser
considerados en el PEI, POM, POAy PAAC
Unidad de Trabajo,
3 Unidad de Psicologia, | Implementa lineamientos autorizados en el Plan Anual de
Unidad Médica, Unidad | Atencion Integral
Juridica y Coordinacion
9 Jefe Administrativo Elabo_ra el PEI,_POM, POA y PAAC segun lineamientos y
cambios requeridos por SOSEP
10 Director Socializacion Interna de la Planificacion Anual establecida
11 Administradora Realiza el procedimiento del Reporte Estadistico Mensual
12 Administradora Fin del Proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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17.1 Diagrama de flujo: Macro proceso de planificacion anual de atencion integral

Al 001
MACRO PROCESO DE PLANIFICACION ANUAL DE ATENCION INTEGRAL Al 001
. UNIDAD DE TRABAJO, UNIDADDE | UNDADDE TRABAID
SUB-DIRECCION ( SOSEP- , e UNIDAD DE PSICOLOGIA, ‘ 4 JEFE
No. PROCESOS p . PSICOLOGIA, UNIDAD MEDICA, : * | COORDINACION SUB-DIRECCION DIRECTORA ADMINISTRADORA
DIRECCION DE PLANIFICACION o | UNIDAD MEDICA, UNIDAD ADMINISTRATIVO
) | unioaD JuRDICA Y CoORDINACION JRDICA

Requiere informacion de a ejeccion de [a
atencin integral enlos Centros MAD del
afio anterior

—
=

Prepara informacion estadistica y andlisis
de resultados de los Centros MAD del afio
anterior

r~

Blisqueda de mejores practicas en
Atencion del Adulto Mayor fugra del
Programa MAD

w2
R

Blisqueda de mejores practicas en
Atencin del Adulto Mayor dentro del
Programa MAD

~

Se presenta iniciativas en cuanto @
Planes, programas, proyectos y acciones
nara ser incluidos en el PEI, POM, POAy
PAAC

o

(Convoca a reunidn de Planificacion
(Unidades, Coordinaciones y Jefe
Administrativo) para decidir Planes,
programas, proyectos y acciones para ser
incluidos en el PEI, POM, POAy PAAC

=3

Establece los lineamientos de ejecucion
nara el afio y a ser considerados en el
PEI, POM, POA y PAAC

—

Implementa fineamientos autorizados en
el Plan Anual de Atencion Integral

=3

Elabora el PEI, POM, POAY PAAC segin
lineamientos y cambios requeridos por
SOSEP

[

Socializacion Interna de la Planficacion

! Anual establecida

=3

Realiza el procedimiento del Reporte

L Estadistico Mensual

=

12 {Fin del Proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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18. Procedimiento protocolo de apertura de centros- atencion integral Al 002

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Administradora Apertura del Centro
2 Administradora Presenta del Programa MAD a los beneficiarios potenciales
3* Beneficiario Reciben un dia de Induccion al Centro MAD
4* Beneficiario Presenta la documentacion de ingreso al Centro MAD
5 Administradora Crea el expediente del Adulto mayor/Ficha de Inscripcion
6 | Auxiliar de Enfermeria | Apertura expediente médico con ficha clinica
- : EvalGa aspectos fisicos del Adulto Mayor para disefiar un
7 Fisioterapista T :
plan de Fisioterapia
- Coordina ejecucion de Procedimiento Fisico, Recreativo,
8 Administradora L
Ludico
9 Administradora Gestiona Eje de Cierre de Brecha Generacional
10 Administradora Gestiona Cooperacion Interinstitucional y la Alianza
Lleva el control de asistencia y actividades diarias del Adulto
11 | Secretaria Contadora | Mayor, segun procedimiento del Registro Estadistico
Mensual
12 Coordinacion Rec:lb_e mfo_rmes para evaluar promedio de asistencias y
atenciones integrales
13 Coordinacion Gest_lona _acciones para mantener y/o mejorar el
funcionamiento del centro
14 Coordinacion Ana}llza datos, c_onsollda informacion por region y propone
acciones de mejora
15 Sub-Direccién Reglbe reporte de regiones con propuestas de gestion y
mejora
16 Sub-Direccion Autoriza propues_t,as de mejora para ser incluidas en el plan
mensual por region
o Coordina la implementacion de las acciones de mejora
17 Coordinacion : .
autorizadas por region
18 Administradora Implementa acciones de mejora en el Centro MAD
19 Administradora Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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18.1 Diagrama de flujo: Procedimiento protocolo de apertura de centros- atencion
integral Al 002

PROCEDIMIENTO PROTOCOLO DE APERTURA DE CENTROS- ATENCION INTEGRAL Al 002

AUXILIAR DE FISIOTERAPISTA SECRETARIA COORDINACION SUB-DIRECCION

No. PROCESOS ADMINISTRADORA BENEFICIARIO ENFERMERIA CONTADORA

1 |Apertura del Centro

Presenta del Programa MAD a los
beneficiarios potenciales

Reciben un dia de Induccion al Centro ‘
MAD

£

3

Presenta la documentacion de ingreso al
Centro MAD

e

4

Crea el expediente del Adulto mayor/Ficha
de Inscripcion

Apertura expediente médico con ficha
clinica

Eval(a aspectos fisicos del Adulto Mayor
para disefiar un plan de Fisioterapia

Coordina ejecucion de Procedimiento

8 Fisico, Recreativo, Lidico
¥
9 Gestiona Eje de Cierre de Brecha
Generacional
L3

Gestiona Cooperacion Interinstitucional y

10 la Alianza

Lleva el control de asistencia y actividades
diarias del Adulto Mayor, segiin
procedimiento del Registro Estadistico
Mensual

1

=

Recibe informes para evaluar promedio de

12| . . .
asistencias y atenciones integrales
v
13 Gestiona acciones para mantener y/o
mejorar el funcionamiento del centro
)

Analiza datos, consolida informacion por

ul . }
region y propone acciones de mejora

Recibe reporte de regiones con

15 . .
propuestas de gestion y mejora

Autoriza propuestas de mejora para ser

6] >
incluidas en el plan mensual por region

Coordina la implementacion de las
acciones de mejora autorizadas por region

17

18 Implementa acciones de mejora en el
Centro MAD

19 |Fin del proceso @

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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19. Procedimiento control y administracion de centros Al 003

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Administradora Expediente del adulto mayor/Ficha de Inscripcion
2 Administradora Elabora O gestiona el Estudio Socio-Econdmico
3 Administradora Incorpora el Estudio Socio Econdémico autorizado al
Expediente de Adulto Mayor
4 Secretaria Contadora | Archiva y Ordena el Expediente del Adulto mayor
L Recibe , archiva y resguarda el Estudio Socio-econémico en
5 Coordinacion -
Oficinas Centrales
. Devuelve copia del Estudio Socio-Econdémico del Adulto
6 Secretaria Contadora
Mayor al Centro
7 | Asistente Ocupacional Completa la ficha de intereses para planificar actividades
con el Adulto Mayor
. Gestiona evaluacion del estado mental del Adulto Mayor
8 Administradora . o
con impresion clinica
Informa de Impresion clinica y recomendacion de
9 Administradora tratamiento o referencia del caso si fuera necesario a la
responsable de la Unidad de Psicologia
10 | Secretaria Contadora | Anexa evaluacion psicologia al expediente del Adulto Mayor
. Gestiona los examenes de laboratorio y evaluacion médica
11 Administradora
del Adulto Mayor
12 Alianza Establece diagnéstico y tratamiento para el Adulto Mayor
- Informa de diagnostico, tratamiento y/o o referencia del caso
13 Administradora , : i
si fuera necesario al responsable de la Unidad de Salud
14 | Auxiliar de Enfermeria Apoya el tratamiento médico indicado y realiza curaciones
menores
15 | Auxiliar de Enfermeria Anexa Diagnostico y Tratamiento médico al Expediente del
Adulto Mayor
16 | Secretaria Contadora I\E/llz)l?g:a Carta de Compromiso del Responsable del Adulto
17 Administradora Autoriza la Carta de Comprc_)mlso y convoca a los
responsables del Adulto Mayor si los hubiera
18 Administradora Solicita firma y compromiso de los responsables
. Anexa Carta de Compromiso firmada por los responsables
19| Secretaria Contadora ('si los hubiera) al Expediente del Adulto Mayor
20 Administradora Soc_lallza Norma de Conwvenpla al Adulto Mayor y requiere
su firma o huella de aprobacion.
. Anexa Carta de Normas de Convivencia firmada al
21 | Secretaria Contadora .
Expediente del Adulto Mayor
22 | Secretaria Contadora | Fin del proceso
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19.1 Diagrama de flujo: Procedimiento control y administracion de centros Al 003

PROCEDIMIENTO CONTROL Y ADMINISTRACION DE CENTROS Al 003

No.

PROCESOS

ADMINISTRADORA SECRETARIA CONTADORA

COORDINACION

ASISTENTE
OCUPACIONAL

ALIANZA

AUXILIAR DE
ENFERMERIA

Expediente del adulto mayor/Ficha de
Inscripcion

Elabora O gestiona el Estudio Socio-
Econémico

Incorpora el Estudio Socio Econdmico
autorizado al Expediente de Adulto Mayor

Archiva y Ordena el Expediente del Adulto
mayor

Recibe, archiva y resguarda el Estudio
Socio-econémico en Oficinas Centrales

Devuelve copia del Estudio Socio-
Econdmico del Adulto Mayor al Centro

Completa la ficha de intereses para
planificar actividades con el Adulto Mayor

Gestiona evaluacion del estado mental del
Adulto Mayor con impresion clinica

Informa de Impresion clinica y
recomendacion de tratamiento o
referencia del caso si fuera necesario a la
responsable de la Unidad de Psicologia

10

Anexa evaluacion psicologia al expediente|
del Adulto Mayor

11

Gestiona los examenes de laboratorio y
evaluacién médica del Adulto Mayor

12

Establece diagnéstico y tratamiento para
el Adulto Mayor

13

Informa de diagnéstico, tratamiento y/o o
referencia del caso si fuera necesario al
responsable de la Unidad de Salud

14

Apoya el tratamiento médico indicado y
realiza curaciones menores

15

Anexa Diagnéstico y Tratamiento médico
al Expediente del Adulto Mayor

16

Elabora Carta de Compromiso del
Responsable del Adulto Mayor

17

Autoriza la Carta de Compromiso y
convoca a los responsables del Adulto
Mayor si los hubiera

18

Solicita firma y compromiso de los
responsables

19

Anexa Carta de Compromiso firmada por
los responsables (si los hubiera) al
Expediente del Adulto Mayor

20

Socializa Norma de Convivencia al Adulto
Mayor y requiere su firma o huella de
aprobacion.

21

Anexa Carta de Normas de Convivencia
firmada al Expediente del Adulto Mayor

22

Fin del proceso
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20. Procedimiento psico-social Al 004

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad Psicolégica Lineamientos para la ejecucion del Plan Anual de Atencion
Integral
2 Unidad Psicolégica Elabora plan semestral de Nutricion para el Adulto Mayor
3 Coordinacion y Socializa el plan semestral de Salud Mental incluyendo
Administracion indicadores, especificados por region
Elabora plan mensual de actividades incluyendo areas de
4 Administradora mejoras y resultados del estado mental del Adulto Mayor del
periodo anterior
. Gestiona evaluacion del estado mental del Adulto Mayor
5 Administradora ) DA
con impresion clinica
6 Unidad Psicologicay | Recibe evaluaciébn para considerar el tratamiento
Auxiliar de Enfermeria | psicolégico/médico
- Notifica a la Administradora del Centro sobre casos
7 Administradora : :
especiales y plan de tratamiento
Instructora chpamonal Socializa plan de tratamiento con Instructora Ocupacional y
8 y Auxiliar de o .
; Auxiliar de Enfermeria
Enfermeria
9 Instructora Ocupf';luonal Ejecuta plan mensual de actividades
y Enfermeria
Recoge firmas y/o huellas dactilares de la asistencia al
10 | Secretaria Contadora | Centro como evidencia del desarrollo de las actividades
planificadas
11 | Secretaria Contadora Completa el registro electronico (Monitoreo) de atenciones
mensuales del Centro
. Tabula informacion de los eventos de Salud Mental en el
12 | Secretaria Contadora
formato RU-40
. R Recibe informacién de los eventos de Salud Mental y
13 Unidad Psicolégica . 5 X
propone acciones de correccion y/o mejora
14 Unidad Psicolégica Fin del proceso
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20.1 Diagrama de flujo: Procedimiento psico-social Al 004

PROCEDIMIENTO PSICO-SOCIAL Al 004

No.

PROCESOS

UNIDAD PSICOLOGICA

COORDINACION Y
ADMINISTRACION

ADMINISTRADORA

UNIDAD PSICOLOGICA Y
AUXILIAR DE
ENFERMERIA

INSTRUCTORA
OCUPACIONAL Y AUXILIAR
DE ENFERMERIA

SECRETARIA
CONTADORA

Lineamientos para la ejecucion del Plan
Anual de Atencion Integral

Elabora plan semestral de Nutricién para
el Adulto Mayor

Socializa el plan semestral de Salud
Mental incluyendo indicadores,
especificados por region

Elabora plan mensual de actividades
incluyendo &reas de mejoras y resultados
el estado mental del Adutto Mayor del
periodo anterior

Gestiona evaluacion del estado mental del
Adulto Mayor con impresi6n clinica

Recibe evaluacion para considerar el
tratamiento psicoldgico/médico

Notifica a la Administradora del Centro
Sobre asos especiales y plan de
tratamiento

Socializa plan de tratamiento con
Instructora Ocupacional y Auxiliar de
Enfermeria

Ejecuta plan mensual de actividades

10

Recoge firmas yfo huellas dactilares de la
asistencia al Centro como evidencia del
desarrollo de las actividades planificadas

1

—

Completa el registro electrénico
(Monitoreo) de atenciones mensuales del
Centro

12

Tabula informacion de los eventos de
Salud Mental en el formato RU-40

3

Recibe informacion de los eventos de
Salud Mental y propone acciones de
correccion ylo mejora

1

w

Fin del proceso
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21. Procedimiento contratacion, induccién al personal de nuevo ingreso Al 005

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Sub-Direccion Notifica la apertura del centro y requiere contratacion del
personal
N Recibe notificacion verbal para inicio del proceso de
2 Recursos Humanos : -
Reclutamiento y Seleccion de Personal
3* Recursos Humanos | Realiza el proceso de Seleccion de personal
4 Coordinacion Recibe candidatos finalistas y presenta programa
5 Coordinacion EvallGa aspectos técnicos y sociales del candidato/a
6* Recursos Humanos | Notifica aprobacion del candidato/a
7* Recursos Humanos | Ejecuta el Sub-proceso de contratacion
8 Supervision Atencion | Ejecuta el programa de Induccion general al personal de
Integral nuevo ingreso en aspectos de la Atencién Integral
_ Asigna insumos y herramientas al personal de nuevo
9 Supervision Integral :
ingreso
10 Asistente Contable Ejecuta_l el programa de Inducu_on ger_1era| al personal de
nuevo ingreso en aspectos Administrativos y Contables
Cocina, Enfermeria,
Limpieza, . ., -
11 Administradora, Ejecu_ta el programa de Induccion especifico al puesto de
. trabajo y al Centro
Secretaria, Contadora y
Terapista
Todo los pueblos,
Cocina, Enfermeria,
Limpieza, Da acompafamiento y verificacion de funciones del dia de
12 -
Administradora, apertura del Centro
Secretaria, Contadora y
Terapista
o Se evalla el funcionamiento y apertura del Centro con el
13 Coordinacion :
personal de nuevo ingreso
14 Coordinacion Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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21.1 Diagrama de flujo: Procedimiento contratacion, induccion al personal de nuevo

ingreso Al 005

PROCEDIMIENTO CONTRATACION, INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO Al 005

No. PROCESOS SUB-DIRECCION

TODO LOS PUEBLOS, COCINA,
. . COCINA, ENFERMERIA, o '
SUPERV\S|0N SUPERVISION ASISTENTE LINPIEZA, ADMINISTRADORA, ENAFSWEISR%A%:EZAV
ATENCION INTEGRAL INTEGRAL CONTABLE SECRETARIA CONTADORAY | o crrapia CONTADORA Y

TERWISTA TERAPISTA

RECURSOS HUMANOS COORDINACION

—

Notfica la apertura del centro y requiere @
contratacion del personal

Recibe notficacion verbal para inicio del

2

proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Realiza el proceso de Seleccion de
personal

“@

Recibe candidatos finalistas y presenta
programa

Evala aspectos técnicos y sociales del
candidatola

o

xR

Notfica aprobacin del candidatola

T* |Ejecuta el Sub-proceso de contratacion

Ejecuta el programa de Induccion general
al personal de nuevo ingreso en aspectos
de la Atencion Integral

oo

Asigna insumos y herramientas al
personal de nuevo ingreso

o

Ejecuta el programa de Induccion general
al personal de nuevo ingreso en aspectos
Administrativos y Contables

1

>

Ejecuta el programa de Induccion

! especifico al puesto de trabajo y al Centro

=

Da acompaiiamiento y verificacion de

L funciones del dia de apertura del Centro

~

Se evalla el funcionamiento y apertura
del Centro con el personal de nuevo
ingreso

1

o

!

=

Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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22. Procedimiento Brecha Generacional Al 006

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad de_TrabaJo Plan anual Integral
Social
2 Unldadsggi;'lrabajo Elabora plan semestral de Brecha Generacional
3 Coor_dl_namon y Socializar el Plan Semestral de Brecha Generacional
Administradora
. Coordina y recluta con instituciones locales y/o personas de
4 Administradora . d
la comunidad para formar parte del voluntariado.
Planifica mensual las actividades de (Voluntariado
5 Administradora familiar/comunitario, Actividad Socio/Cultural y Recreativa,
/Coordinacién Participacion Infantil y Socializacion de Experiencias y
Actividades Religiosas)
6 Unldacéggi;rabajo Revisa y Aprueba el Plan Mensual
7 Administradora Ejecuta el plan mensual de Brecha Generacional
8 Administradora y Coordina y Ejecuta las actividades con cooperantes y
Unidad Externa voluntarios.
. Se elabora el informe mensual de actividades desarrolladas
9 Administradora
por Centro.
10 Director Recibe Informe por Centro
. Realiza procedimiento de Reporte Estadistico Mensual GF-
11 Director 009
12 Director Fin del proceso
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22.1 Diagrama de flujo: Procedimiento Brecha Generacional Al 006

PROCEDIMIENTO BRECHA GENERACIONAL Al 006

No.

PROCESOS

UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

COORDINACION Y
ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA /
COORDINACION

ADMINISTRADORA Y
UNIDAD EXTERNA

DIRECTORA

Plan anual Integral

Elabora plan semestral de Brecha
Generacional

Socializar el Plan Semestral de Brecha
Generacional

Coordina y recluta con instituciones
locales y/o personas de la comunidad
para formar parte del voluntariado.

Planifica mensual las actividades de
(Voluntariado familiaricomunitario,
Actividad Socio/Cultural y Recreativa,
Participacion Infantily Socializacion de
Experiencias y Actividades Religiosas)

Revisa y Aprueba el Plan Mensual

Ejecuta el plan mensual de Brecha
Generacional

Coordina y Ejecuta las actividades con
cooperantes Y voluntarios.

Se elabora el informe mensual de
actividades desarrolladas por Centro.

1

o

Recibe Informe por Centro

1

—

Realiza procedimiento de Reporte
Estadistico Mensual GF-009

1

~

Fin del proceso
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23. Procedimiento capacitacion técnica continua Al 007

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Sub-Direccion Resultados evaluacion del desempeiio del afio anterior
2 Sub-Direccién Identifica acciones de capacitacion para mejora continua
. . Identifica las necesidades de capacitacion técnica para el
3 Sub-Direccion
programa MAD
Unidad de Psicologia,
4 Unidad de Trabajo Prepara plan anual de capacitacion técnica al personal
Social y Unidad Médica
5 Direccion Autoriza plan anual de capacitacion técnica al personal
Unidad de Psicologia,
6 Unidad de Trabajo Reciben plan anual de capacitacién autorizado
Social y Unidad Médica
Unidad de Psicologia, : e
7 Unidad de Trabajo E;e:g(?;asncgngggrdman plan anual de capacitacion técnica
Social y Unidad Médica P
Unidad de Psicologia, : - . . .
. - Desarrollan acciones administrativas/financieras para
8 Unidad de Trabajo ejecutar la capacitacion
Social y Unidad Médica ) b
o Coordina acciones de capacitacion de forma trimestral por
9 Coordinacion )
regiones
Unidad de Psicologia,
10 Unidad de Trabajo Imparte la capacitacion
Social y Unidad Médica
Unidad de Psicologia, Prepara informe mensual de capacitacion técnica del
11 Unidad de Trabajo ers?onal P
Social y Unidad Médica b
12 Sub-Direccion Recibe y evalla la capacitacion técnica del programa MAD
. . Recibe informe trimestral de capacitaciéon del programa
13 Direccion
MAD
14 Direccion Fin del proceso
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23.1 Diagrama de flujo: Procedimiento capacitacion técnica continua Al 007

PROCEDIMIENTO CAPACITACION TECNICA CONTINUA Al 007

No.

PROCESOS

SUB-DIRECCION

UNIDAD DE PSICOLOGIA, UNIDAD
DE TRABAJO SOCIAL Y UNIDAD
MEDICA

DIRECCION

COORDINACION

Resultados evaluacion del desempefio del
afio anterior

Identifica acciones de capacitacion para
mejora continua

Identifica las necesidades de capacitacion
técnica para el programa MAD

Prepara plan anual de capacitacion
técnica al personal

Autoriza plan anual de capacitacion
técnica al personal

Reciben plan anual de capacitacion
autorizado

Elaboran y Coordinan plan anual de
capacitacion técnica para los centros

Desarrollan acciones administrativas/
financieras para ejecutar la capacitacion

Coordina acciones de capacitacion de
forma trimestral por regiones

10

Imparte la capacitacion

11

Prepara informe mensual de capacitacion
técnica del personal

12

Recibe y evalua la capacitacion técnica
del programa MAD

13

Recibe informe trimestral de capacitacion
del programa MAD

14

Fin del proceso
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24. Procedimiento educativo- cultural- expresion artistica Al 008

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad Psicolégica :_r:?:;g]llentos para la ejecucion del Plan Anual de Atencion
5 Unidad Psicologica Elabora plan semestral “Estar Activo es Vivir Mejor” para el
Adulto Mayor
3 Coordinacion y Socializa el plan semestral “Estar Activo es Vivir Mejor”
Administradora incluyendo indicadores, especificados por region
4 Administradora ﬁ[l:))esrlt:ura Expediente del Adulto Mayor segun Procedimiento
5 Administradora Ampliacién del expediente con “ficha de intereses”
6 Administradora Incluye las hojas de trabajo del Cortex
7 Unidad Externa- Solicita apoyo de CONALFA/MINEDUC para la
CONALFA alfabetizacion del Adulto Mayor
. . L.Jn'd‘f"d Externa- Inclusion de actividades de Bio-Danza, Tai Chi, Teatro,
8 Ministerio de Culturay S
Musica y Canto
Deportes
9 Administradora Elabora el plan mensual de actividades
10 Administradora D_elega ejecucion de actividades segun el responsable del
eje de atencion integral.
Recoge firmas y/o huellas dactilares de la asistencia al
11 | Secretaria Contadora | Centro como evidencia del desarrollo de las actividades
planificadas
12 | Secretaria Contadora Completa el registro electronico (Monitoreo) de atenciones
mensuales del Centro
. R Tabula informacion de los eventos de Salud Mental en el
13 Unidad Psicolégica
formato RU-40
14 Unidad Psicolégica Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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24.1 Diagrama de flujo: Procedimiento educativo- cultural- expresion artistica Al 008

PROCEDIMIENTO EDUCATIVO- CULTURAL- EXPRESION ARTISTICA Al 008

No. PROCESOS

COORDINACION Y UNDAD EXTERNA. | NDADEXTERMA

UNIDAD PSICOLOGICA ADMINISTRADORA MNSTERODE | SLoRCIARA

CONTADORA

Lineamientos paraa ejecucion del Plan
Anual de Atencion Integral

Elabora plan semestral “Estar Activo es
Vivir Mejor” para el Adulto Mayor

Socializa el plan semestral “Estar Activo
3 es Vivir Mejor” incluyendo indicadores,
especificados por region

Apertura Expediente del Adulto Mayor
segln Procedimiento ADSF

Ampliacion del expediente con ‘ficha de
intereses”

6 [Incluye las hojas de trabajo del Cortex

Solcita apoyo de CONALFAIMINEDUC
para la alfabetizacion del Adulto Mayor

Inclusion de actividades de Bio-Danza, Tai
Chi, Teatro, Misica y Canto

9 [Elabora el plan mensual de actividades

Delega ejecucion de actividades segin el

0 responsable del eje de atencion integral.

Recoge firmas y/o huellas dactilares de la
asistencia al Centro como evidencia del
desarrollo de las actividades planificadas

1

—

Completa el registro electrénico
12 |(Monitoreo) de atenciones mensuales del
Centro

Tabula informacion de los eventos de

B Salud Mental en el formato RU-40

1

~

Fin del proceso

ADMINISTRADORA CONALFA™ | ¢y TURA Y DEPORTES

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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25. Procedimiento fisico-recreativo-lidico Al 009

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad Salud Lineamientos para la ejecucion del Plan Anual de Atencion
Preventiva Integral
Unidad Salud
2 Preventiva y Unidad Elabora plan semestral de Fisico, Recreativo y Ludico
Psicoldgica
3 Coordinacion y Socializa el plan semestral de Salud Mental incluyendo
Administradora indicadores, especificados por region
4 Administradora Consulta Expediente del Adulto Mayor /Ficha de Intereses
Planifica ejecucion semanal de actividades (Motricidad
Instructor de ) L : .
5 Fisioterania Gruesa, Expresion corporal, Actividades de Convivencia,
b Visitas y Excursiones, Juegos de Mesa y Juegos de Grupo)
. Recoge firmas y/o huellas dactilares del monitoreo como
6 Secretaria Contadora ! . T e
evidencia del desarrollo de las actividades planificadas
7 Secretaria Contadora Completa el registro electronico (Monitoreo) de atenciones
mensuales del Centro
) Tabula informacion de los eventos de Salud Mental en el
8 Secretaria Contadora
formato RU-40
9 Secretaria Contadora | Fin de proceso
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PROCEDIMIENTO FISICO-RECREATIVO-LUDICO Al 009

No.

PROCESOS

UNIDAD SALUD PREVENTIVA

UNIDAD SALUD PREVENTIVA Y
UNIDAD PSICOLOGICA

COORDINACION Y
ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA

INSTRUCTOR DE
FISIOTERAPIA

SECRETARIA
CONTADORA

Lineamientos para a ejecucion del Plan
Anual de Atencion Integral

Elabora plan semestral de Fisico,
Recreativo y Liidico

Socializa el plan semestral de Salud
Mental incluyendo indicadores,
especiicados por region

Consulta Expediiente del Adulto Mayor /
Ficha de Intereses

Planifca ejecucion semanal de
actividades (Motricidad Gruesa, Expresion
corporal, Actividades de Convivencia,
Visitas y Excursiones, Juegos de Mesay
Jueqos de Grupo)

Recoge firmas ylo huellas dactiares del
monitoreo como evidencia del desarroll
e [as actividades planificadas

Completa el registro electronico
(Monitoreo) de atenciongs mensuiales del
Centro

Tabula informacin de los eventos de
Salud Mental en el formato RU-40

Fin de proceso
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26. Procedimiento terapia ocupacional Al 010

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Encargada Qe Trabajo Plan Anual de Atencion Integral
Social
2 Encargaggccilael Trabajo Elabora plan semestral de Fisico, Recreativo y Ludico
3 Coordinacion y Socializa el plan semestral de Salud Mental incluyendo
Administradora indicadores, especificados por region
4 | Instructora Ocupacional | Ampliacion del expediente (Ficha de interés)
Instructora Ocupacional
5 y Encargada de Creacion del Proyecto Productivo
Trabajo Social
6 Administradora Entrega el proyecto
7 Coor.di.nacic’)n y Gestiona materia prima para realizar el proyecto
Administradora
8 | Instructora Ocupacional | Planifica ejecucién semanal de actividades
9 Encargada de Trabajo | Coordina actividades de Promocion y Comercializacion de
Social los Proyectos Productivos
10 | Secretaria Contadora | Ventay comercializacién del producto del Proyecto
. Informe mensual de Progresos en el Proyecto Productivo
11 | Instructora Ocupacional
por Centros
12 Administradora Reporte estadistico Bimensual de todos los Centros
13 Encargaggcciiael Trabajo Recibe reporte estadistico mensual para su evaluacion
14 Encargada (_je Trabajo Fin del proceso
Social
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26.1 Diagrama de flujo: Procedimiento terapia ocupacional Al 010

PROCEDIMIENTO TERAPIA OCUPACIONAL Al 010

No.

PROCESOS

ENCARGADA DE TRABAJO COORDINACION Y

SOCIAL

ADMINISTRADORA

INSTRUCTORA
OCUPACIONAL

INSTRUCTORA
OCUPACIONAL Y
ENCARGADA DE TRABAJO
SOCIAL

ADMINISTRADORA

SECRETARIA
CONTADORA

—

Plan Anual de Atencion Integral

~

Elabora plan semestral de Fisico,
Recreativo y Ludico

Socializa el plan semestral de Salud
Mental incluyendo indicadores,

| lespecificados por region

Ampliacion del expediente (Ficha de
interés)

Creacion del Proyecto Productivo

o

Entrega el proyecto

Gestiona materia prima para realizar el
proyecto

co

Planifica ejecucion semanal de
actividades

Coordina actividades de Promocién y
Comercializacion de los Proyectos
Productivos

10

Venta y comercializaci6n del producto del
Proyecto

1

=

Informe mensual de Progresos en el
Proyecto Productivo por Centros

1

~

Reporte estadistico Bimensual de todos
los Centros

it

w

Recibe reporte estadistico mensual para
su evaluacion

1

~

Fin del proceso
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27. Procedimiento nutricion Al 011

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad Médica Lineamientos para la ejecucion del Plan Anual de Atencidn
Integral
, . Elabora plan semestral de Nutricion para el Adulto Mayor
2 Unidad Médica P P ¥
Socializa el plan semestral de Nutricion incluyendo
3 Unidad Médica indicadores, especificado por regién y propone
pertinencia cultural del menu
. Desarrolla el plan mensual de Nutricion por Centro
4 Coordinadora : \ . .
confirmando la pertinencia cultural del menu
5 Administradora Recibe el plan mensual de Nutricién asignado al Centro
6 Administradora Recibe Caja Chica para gastos de alimentos perecederos
Recibe cuatrimestralmente insumos de alimentos para el
- centro ( Procedimiento Distribucion Bienes y Suministros
7 Administradora L
por Reabastecimiento —
ES -002)
. Recibe insumos de alimentos para resguardado e inventario
8 Secretaria Contadora . i
en bodega y la Caja Chica.
9 Secretaria Contadora | Realiza compra semanal de productos perecederos
10 | Secretaria Contadora Ingresa insumos y comprobantes de alimentos perecederos
a la bodega del Centro
. Provee insumos semanalmente a la Cocina con base al
11 Secretaria Contadora ; :
menu establecido
Prepara diariamente los alimentos para el Adulto Mayor con
12 Cocinera base al menu autorizado y segun dietas especiales
indicadas por Enfermeria
13 | Asistente Ocupacional Sgperwsa higiene del Adulto Mayor antes de tomar los
alimentos
. Sirve alimentos al Adulto Mayor y retira utensilios al concluir
14 Cocinera : :
el tiempo de comida
15 Administradora Supervisa ingesta de alimentos por parte del Adulto Mayor
16 | Secretaria Contadora Completa y requiere firma en la planilla de alimentos por
parte del Adulto Mayor
17 | Secretaria Contadora | Fin del proceso
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27.1 Diagrama de flujo: Procedimiento nutricién Al 011

PROCEDIMIENTO NUTRICION Al 011

No.

PROCESOS

UNIDAD MEDICA

COORDINADORA

ADMINISTRADORA

SECRETARIA
CONTADORA

COCINERA

ASISTENTE
OCUPACIONAL

Lineamientos para la ejecucion del Plan
Anual de Atencion Integral

Elabora plan semestral de Nutricion para
el Adulto Mayor

Socializa el plan semestral de Nutricion
incluyendo indicadores, especificado por
region y propone la pertinencia cultural del
men(l

Desarrolla el plan mensual de Nutricion
por Centro confirmando la pertinencia
cultural del mend

Recibe el plan mensual de Nutricion
asignado al Centro

Recibe Caja Chica para gastos de
alimentos perecederos

Recibe cuatrimestralmente insumos de
alimentos para el centro ( Procedimiento
Distribucion Bienes y Suministros por
Reabastecimiento -

ES -002)

Recibe insumos de alimentos para
resguardado e inventario en bodega y la
Caja Chica.

Realiza compra semanal de productos
perecederos

1

o

Ingresa insumos y comprobantes de
alimentos perecederos a la bodega del
Centro

1

=

Provee insumos semanaimente a la
Cocina con base al men( establecido

12

Prepara diariamente los alimentos para el
Adulto Mayor con base al mend
autorizado y segin dietas especiales
indicadas por Enfermeria

1

w

Supervisa higiene del Adulto Mayor antes
de tomar los alimentos

14

Sirve alimentos al Adulto Mayor y retira
utensilios al concluir el tiempo de comida

1

o

Supervisa ingesta de alimentos por parte
del Adulto Mayor

1

o

Completa y requiere firma en la planilla de
alimentos por parte del Adulto Mayor

1

~

Fin del proceso
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28. Procedimiento salud curativa Al 012

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
- Apertura de expediente segun Procedimiento Control y
1 Administradora Administracion de Centros - Atencién Integral Al-003
2 Auxiliar de Enfermeria | Apertura del Expediente Médico con la Ficha Clinica
Auxiliar de Enfermeria / | Coordina evaluaciéon médica y exadmenes de laboratorio en
3 o
Municipalidad el Centro de Salud
4 | Auxiliar de Enfermeria ReC|be_eI resultado de laboratorio, diagnéstico y tratamiento
a seguir
. . Da cumplimiento al tratamiento establecido y documenta la
5 | Auxiliar de Enfermeria S .
evolucion del paciente
6 | Auxiliar de Enfermeria | Evalta Tallay Peso Mensual
7 | Auxiliar de Enfermeria | EvalUa signos vitales periodicamente, segun sea necesario
. i Se hacen evaluaciones diarias en casos especiales como
8 | Auxiliar de Enfermeria : .
diabetes, hipertensos, etc.
9 Unidad Médica Revisa y evalla expedientes y casos especiales
10 Unidad Médica Diagnostica caso especial y establece la necesidad de
apoyo especifico
Coordinacion y Unidad . - -
11 de Trabajo Social Recibe el caso y solicita el apoyo especifico
12 Unldadsggi;'lrabajo Evalla necesidades para brindar el apoyo especifico
13 Direccion CG;Ssglona el apoyo especifico de necesidades varia segun el
Unidad de Trabajo Da} seguimiento a! apoyo ,especmco ,d(.a SOSEP (equipo
14 Social médico ambulatorio y examenes médicos) o apoyo de
Direccion
15 Unidad de Trabajo Recolecta copia de constancia de entrega de equipo o
Social recibo del apoyo especifico
L Notifica a Unidad Médica y Coordinacion correspondiente
16 Coordinacion e .
gue el caso especifico fue concluido
17 Coordinacion Fin del proceso
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28.1. Diagrama de flujo: Procedimiento salud curativa Al 012

PROCEDIMIENTO SALUD CURATIVA Al 012

No.

PROCESOS

ADMINISTRADORA

AUXILIAR DE ENFERMERIA

AUXILIAR DE
ENFERMERIA/
MUNICIPALIDAD

UNIDAD MEDICA

COORDINACION Y
UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL

UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL

DIRECCION

COORDINACION

—

Apertura de expediente segin
Procedimiento Control y Administracion de
Centros - Atencion Integral A1-003

r~

(Apertura del Expediente Médico con fa
Ficha Clinica

w

Coordina evaluacion médica y examenes
de laboratorio en el Centro de Salud

~

Recibe el resultado de laboratorio,
diagndstico y tratamiento a sequir

o

Da cumplimiento al tratamiento
establecido y documenta la evolucién del
paciente

=y

Eval(ia Talla y Peso Mensual

-

EvalCia signos vitales periédicamente,
seqlin sea necesario

o

Se hacen evaluaciones diarias en casos
especiales como diabetes, hipertensos,
etc.

©

Revisa y evalia expedientes y casos
lespeciales

1

1=

Diagndstica caso especial y establece la
necesidad de apoyo especifico

1

=

Recibe el caso y solicita el apoyo
especffico

1

~

Evalla necesidades para brindar el apoyo
especifico

{

o

Gestiona el apoyo especifico de
necesidades varfa segln el caso

—
=

Da seguimiento al apoyo especffico de
SOSEP (equipo médico ambulatorio y
examenes médicos) o apoyo de Direccion

—
>

Recolecta copia de constancia de entrega
de equipo o recibo del apoyo especffico

—
>

Notifica a Unidad Médica y Coordinacion
correspondiente que el caso especffico
fue concluido

—
=

Fin del proceso
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29. Procedimiento salud preventiva Al 013

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable

1 Unidad Médica Lineamientos para la ejecucion del Plan Anual de Atencion
Integral

5 Unidad Médica I\E/llzlgl:/)(c))rra plan semestral de Salud Preventiva para el Adulto

3 Coordinacion y Socializa el plan semestral de Salud Preventiva incluyendo

Administradora indicadores, especificados por region

4 Administradora Planifica Jornada_por Especialidades y Charlas semanales
de Salud Preventiva

5 Administradora y Coordina Jornada por Especialidades y Charlas Semanales

Auxiliar de Enfermeria | para los Centros

6 Auxiliar Enfermeria Apoya_ I(_)glstlcamente el desarrollo de las Jornadas por
Especialidades y Charlas Semanales

7 s tarfa Contad Recoge firmas y/o huellas dactilares de la asistencia a la

ecretaria Lontadora | 35 mada de Especialidades y Charla Semanal
. Completa el registro electronico (Monitoreo) de atenciones

8 Secretaria Contadora

mensuales del Centro.
. Tabula informacion de los eventos de Salud Preventiva en

9 Secretaria Contadora
el formato RU-40

10 | Secretaria Contadora | Fin del proceso
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29.1 Diagrama de flujo: Procedimiento salud preventiva Al 013

PROCEDIMIENTO SALUD PREVENTIVA AI 013

No.

PROCESOS

UNIDAD MEDICA

COORDINACION Y POMNISTRADORAY AUXILIAR SECRETARIA

ADMINISTRADORA | AUXILIAR DE ’
ADMINISTRADORA ENEERIERIA ENFERMERIA CONTADORA

Lineamientos para la ejecucion del Plan
Anual de Atencion Integral

Elabora plan semesiral de Salud
Preventiva para el Aduto Mayor

Socializa el plan semestral de Salud
Preventiva incluyendo indicadores,
especiicados por region

Planifica Jomada por Especialidades y
Charlas semanales de Salud Preventiva

Coordina Jorada por Especialidades y
Charlas Semanales para los Centros

Apoya logisticamente el desarrollo de las
Jornadas por Especialidades y Charlas
Semanales

Recoge firmas ylo huellas dactiares de la
asistencia a la Jomada de Especialidades
y Charla Semanal

Completa el registro electronico
(Monitoreo) de atenciones mensuales del
Centro.

Tabula informacidn de los eventos de
Salud Preventiva en el formato RU-40

10

Fin del proceso
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30. Procedimientos Derechos del adulto mayor Al 014

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Administradora Planifica charla sobre los Derechos del Adulto Mayor
2 Administradora Realiza la charla sobre los Derechos del Adulto Mayor
3 Administradora Identifica o recibe requerimientos de apoyo
4 Sub-Dlrecmon / Notifica del requerimiento del Adulto Mayor
Coordinadora
5 Sub-Direccion Evalla y decide acciones a seguir
6+ Unidad Externa- Refiere el caso a quien corresponda, segun la accion de
Alianza apoyo decidido
7 Coordinadora Da seguimiento al caso
8 Coordinadora Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados

30.1. Diagrama de flujo: Derechos del adulto mayor Al 014

PROCEDIMIENTOS DERECHOS DEL ADULTO MAYOR Al 014

No.

PROCESOS

ADMINISTRADORA SUB-DIRECCION SUB-DIRECCION

UNIDAD EXTERNA-

COORDINADORA

Planifica charla sobre los Derechos del
Adulto Mayor

Realiza la charla sobre los Derechos del
Adulto Mayor

Identifica o recibe requerimientos de
apoyo

Notifica del requerimiento del Adulto
Mayor

Evalla y decide acciones a seguir

6*

Refiere el caso a quien corresponda,
segun la accion de apoyo decidido

Da seguimiento al caso

8

Fin del proceso

COORDINADORA ALIANZA

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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31. Procedimiento infraestructura y remozamiento IR 001

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Direccion Notifica la fecha de apertura de nuevo centro
5 Sub-Direccion Calendarlza apertura de nuevo centro por inauguracion o
necesidad de nueva casa
3 Infraestructura Planifica acciones de busqueda de vivienda
Contacta a la Municipalidad para buscar viviendas,
4 Infraestructura I : .
utilizando manual de disposiciones generales
Gestiona con la Municipalidad la blusqueda de posibles
5 Infraestructura L . i
viviendas, apoyado por la Direccion Departamental
Municipalidad notifica disponibilidad de posibles viviendas
Infraestructura 2
para su evaluacion
7 Infraestructura Visita viviendas disponibles
Evalta funcionalidad y condiciones de las casas para ser
8 Infraestructura -
utilizadas
Prepara informe de evaluacibn de casas y emite su
9 Infraestructura .,
recomendacion
Decide si algunas de las casas reune las condiciones
10 Infraestructura . N 3
necesarias o re-inicia el proceso de busqueda
. . Evalla recomendacion y traslada informe de casa para ser
11 Sub-Direccién -
utilizada como Centro del Adulto Mayor
. L Autoriza casa para ser utilizada como Centro del Adulto
12 Direccion
Mayor
13 Infraestructura Prepara informe de requerimientos de remozamiento
14 Infraestructura Solicita y gestiona las acciones remozamiento
15 Infraestructura Supervisa avances de la obra
16 Infraestructura Concluye el remozamiento e informa
Recibe la casa remozada de conformidad con el Manual de
17 Infraestructura . .
Disposiciones
18 Sub-Direccién Informa que la casa esta disponible para apertura del nuevo
Centro
19 Sub-Direccion Recibe el nuevo Centro remozado
20 Infraestructura Apoya en el equipamiento del nuevo Centro
21 Infraestructura Evalla funcionalidad del equipamiento y del Centro
22 Direccion Recibe nuevo Centro Equipado y Habilitado
23 Direccion Fin del proceso
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31.1 Diagrama de flujo: Infraestructuray remozamiento IR 001

PROCEDIMIENTO INFRAESTRUCTURA Y REMOZAMIENTO IR 001

No. PROCESOS DIRECCION SUB-DIRECCION INFRAESTRUCTURA
1 Notifica la fecha de apertura de nuevo
centro
2 Calendariza apertura de nuevo centro por R
inauguracion o necesidad de nueva casa
3 Planifica acciones de busqueda de N
vivienda
Contacta a la Municipalidad para buscar Y
4 |viviendas, utilizando manual de
disposiciones generales i
Gestiona con la Municipalidad la
5 |blusqueda de posibles viviendas, apoyado
por la Direcciéon Departamental '
6 Municipalidad notifica disponibilidad de
posibles viviendas para su evaluacion
7 |Visita viviendas disponibles
A 2
8 Evalla funcionalidad y condiciones de las
casas para ser utilizadas
9 Prepara informe de evaluacion de casas y i
emite su recomendacion
Decide si algunas de las casas relne las A 4
10 |condiciones necesarias o re-inicia el
proceso de busqueda
Evaltia recomendacioén y traslada informe
11 |de casa para ser utilizada como Centro
del Adulto Mayor
12 Autoriza casa para ser utilizada como
Centro del Adulto Mayor
13 Prepara informe de requerimientos de
remozamiento
v
14 Solicita y gestiona las acciones
remozamiento
2 2
15 [Supervisa avances de la obra
v
16 |Concluye el remozamiento e informa
v
17 Recibe la casa remozada de conformidad
con el Manual de Disposiciones
Informa que la casa esta disponible para ‘
18
apertura del nuevo Centro
v
Apoya en el equipamiento del nuevo
19
Centro
20 |Recibe el nuevo Centro remozado ‘I
Evalla funcionalidad del equipamiento y
21
del Centro
22 Recibe nuevo Centro Equipado y ‘
Habilitado
23 |Fin del proceso @
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32. Procedimiento mantenimiento IR 002

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Infraestructura Elabora el plan semestral de mantenimiento
. . Requerimiento de mantenimiento, remozamiento y/o nueva
2 Sub-Direccion
casa
3 Infraestructura Planifica visita a los centros
4. Sub-Direccién Autoriza Plan de Mantenimiento y Programa de visitas
5 Direccion Emite Vo.Bo al Plan y Programa
6 Infraestructura Realiza visita al Centro programado o requerido
7 Infraestructura Evalta condiciones del centro y emite informe
Decide si el centro requiere remozamiento Yy/o
8 Infraestructura _
mantenimiento o nueva casa
Gestiona remozamiento y/o mantenimiento ante la
9 Infraestructura T
Municipalidad
10* Unidades Externas- Realiza las actividades de remozamiento y/o mantenimiento
Municipalidad solicitadas
11* Unldad(_—:-s_ Ex_ternas- Informa que las actividades estan concluidas
Municipalidad
Evalla el trabajo de remozamiento y/o mantenimiento
12 Infraestructura .
realizado
13 Infraestructura Decide si el trabajo satisface los requerimientos
14 Infraestructura Prepara informe de condiciones y funcionalidad del centro
15 Sub-Direccién Recibe el informe y acciones concluidas
16 Sub-Direccién Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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32.1 Diagrama de flujo: Mantenimiento IR 002

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO IR 002

No.

PROCESOS

UNIDADES
INFRAESTRUCTURA SUB-DIRECCION DIRECCION EXTERNAS-

Elabora el plan semestral de
mantenimiento

Requerimiento de mantenimiento,
remozamiento y/o nueva casa

Planifica visita a los centros

Autoriza Plan de Mantenimiento y
Programa de visitas

Emite Vo.Bo al Plan y Programa

Realiza visita al Centro programado 0
requerido

Evalla condiciones del centro y emite
informe

Decide si el centro requiere remozamiento
ylo mantenimiento o nueva casa

Gestiona remozamiento y/o
mantenimiento ante la Municipalidad

10*

Realiza las actividades de remozamiento
ylo mantenimiento solicitadas

11*

Informa que las actividades estan
concluidas

12

Evalla el trabajo de remozamiento y/o
mantenimiento realizado

13

Decide si el trabajo satisface los
requerimientos

14

Prepara informe de condiciones y
funcionalidad del centro

15

Recibe el informe y acciones concluidas

16

Fin del proceso

MUNICIPALIDAD

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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33. Procedimiento equipamiento por inauguracion - ES 001

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
. . Notifica al personal de Programa MAD, apertura de nuevo
1 Direccion centro
Encargada de
2 Equipamiento y Consulta PAAC y ultimas modificaciones aprobadas
Suministro
Encargada de Consulta la Plantilla de Inventario de Equipamiento de
3 Equipamiento y Nuevo Centro
Suministro
Encargada de
4 Equipamiento y Consulta Inventario de Almaceén
Suministro
5 EEZ?a;%iit%e Elabora la Solicitud de suministros, bienes y servicios al
quipaml| y Almacén con la fecha requerida y el Centro por aperturar
Suministro
6 Direccion Solicita los suministros, bienes y servicios al Almacén

Unidad Externa-

7* | direcciéon Administrativa

Autoriza la Solicitud de suministros, bienes y servicios al
Almacén

SOSEP
8* Unidad Externa- Genera Salida de Almacén
Almaceén
g Unidad Externa- Area | Despacha al area de transportes los Suministros y Bienes
de transporte segun la fecha establecida
10* Unidad Externa- Area Traslada los Suministros y Bienes al Nuevo Centro
de transporte
11 Administradora Revisa, recibe y da conformidad de los Suministros y Bienes

entregados

12 Secretaria Contadora

Recibe instruccion sobre el manejo electrénico del
inventario del Centro por parte de Encargada de
Equipamiento y Suministro

13 Secretaria Contadora

Concilia inventario fisico contra inventario electrénico

14 Secretaria Contadora

Imprime el inventario debidamente conciliado

Recibe informacién del primer inventario de Equipamiento y
Suministros

15 Administradora
Encargada de
16 Equipamiento y
Suministro

Recibe duplicado de la Salida de Almacén, firmada por
Almacén y Transporte
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Encargada de
17 Equipamiento y Elabora Acta de Recepcion de Bienes
Suministro
- Revisa Informacién del Primer Inventario, Salida de
18 Administradora . s .
Almacén y el Acta de Recepcidon de Bienes
19 Administradora Firma el Acta de Recepcion de Bienes
20 Direccion Firma el Acta de Recepcion de Bienes
Encargada de
21 Equipamiento y Archiva y Custodia Actas de Recepcion de Bienes
Suministro
Encargada de
22 Equipamiento y Fin del proceso
Suministro

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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33.1 Diagrama de flujo: Equipamiento por inauguracion - ES 001

PROCEDIMIENTO EQUIPAMIENTO POR INAUGURACION - ES 001

UNIDAD EXTERNA- UNIDAD EXTERNA-
No. PROCESOS DIRECCION ENCARG?Z%E‘ENTSTUF;T)AM‘ENTO DIRECCION UNID:LDMiéTEiRNA- AREA DE ADMINISTRADORA ggc'\ﬁ,ig;ﬁﬁ
ADMINISTRATIVA SOSEP TRANSPORTE

1 [Netifica al personal de Programa MAD, @

apertura de nuevo centro
2 Consulta PAAC y Ultimas modificaciones

aprobadas
3 Consulta la Plantilla de Inventario de

Equipamiento de Nuevo Centro

4 |Consulta Inventario de Almacén

Elabora la Solicitud de suministros, bienes
5 |y servicios al Almacén con la fecha
requerida y el Centro por aperturar

Solicita los suministros, bienes y servicios
al Almacén

Autoriza la Solicitud de suministros,
bienes y servicios al Almacén

7

8* |Genera Salida de Aimacén

Despacha al &rea de transportes los
Suministros y Bienes segun la fecha
establecida

2

9

Traslada los Suministros y Bienes al
Nuevo Centro

Revisa, recibe y da conformidad de los
11 - g
Suministros y Bienes entregados

=

10

Recibe instruccién sobre el manejo
electrénico del inventario del Centro por
parte de Encargada de Equipamiento y
Suministro

12

Concilia inventario fisico contra inventario

13 P
electronico

Imprime el inventario debidamente

14 conciliado

Recibe informacion del primer inventario
de Equipamiento y Suministros

15

Recibe duplicado de la Salida de
16 |Almacén, firmada por Almacén y
Transporte

17 |Elabora Acta de Recepcion de Bienes

Revisa Informacién del Primer Inventario,
18 |Salida de Aimacén y el Acta de Recepcion
de Bienes

19 |Firma el Acta de Recepcién de Bienes

b0 0

20 |Firma el Acta de Recepcién de Bienes

Archiva y Custodia Actas de -
21 i .
Recepcion de Bienes

2

N

Fin del proceso »

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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34. Procedimiento distribucion de bienes y suministros por re-abastecimiento ES 002

Equipamiento y Suministro

No. | Funcionario responsable Descripcion de la actividad
1 Encargada de Consulta calendarizacion interna de re-abastecimiento /
Equipamiento y Suministro | POA-PAAC
2 . En_cargada de. : Consulta Inventario de Almacén
Equipamiento y Suministro
3 Encargada de Elabora la Solicitud de suministros, bienes y servicios al
Equipamiento y Suministro | Almacén
4 Direccion Solicita los suministros, bienes y servicios al Almacén
5 Unidad Externa- Direccion | Autoriza la Solicitud de suministros, bienes y servicios al
Administrativa SOSEP Almacén
6* Unidad Externa Genera Salida de Almacén
7 Unidad Externa- Area de | Despacha al area de transportes los Suministros y
transporte Bienes segun la fecha establecida
8* Unidad Externa- Area de Traslada los Suministros y Bienes a los Centros
transporte
9 Administradora R_ewsa, recibe y da conformidad de los Suministros y
Bienes entregados
Recibe copia de salida de almacén firmada por el piloto
Encargada de . ) . !
10 . . - de SOSEP y registra ingresos de Suministros y Bienes
Equipamiento y Suministro . LY
al inventario digital de cada centro
Recibe inventario actualizado (fisico y digital) segun
11 Secretaria Contadora suministros y bienes entregados por Encargada de
Equipamiento y Suministro
12 Secretaria Contadora Concilia inventario fisico contra inventario electronico
13 Secretaria Contadora Imprime el inventario debidamente conciliado
- Recibe informacion del inventario conciliado en el
14 Administradora
Centro
15 . En_cargada de. . Elabora Acta de Recepcién de Bienes
Equipamiento y Suministro
16 Administradora Conmhg Acta de Recepcion de Bienes con salida de
Almaceén
17 Administradora Firma el Acta de Recepcion de Bienes
18 Direccion Firma el Acta de Recepcién de Bienes
19 . En_cargada de_ . Archiva y Custodia Actas de Recepcion de Bienes
Equipamiento y Suministro
20 Encargada de Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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34.1 Procedimiento distribucion de bienes y suministros por re-abastecimiento ES 002

PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION DE BIENES Y SUMINISTROS POR RE-ABASTECIMIENTO ES 002

UNIDAD EXTERNA- UNIDAD EXTERNA-
No. PROCESOS ENCARG/;%@;TNTS%ZAMIENTO DIRECCION DIRECCION UNIDAD EXTERNA AREA DE ADMINISTRADORA (S;E%‘Rriglggﬁ
ADMINISTRATIVA SOSEP TRANSPORTE
1 Consulta calendarizacion interna de re-

abastecimiento / POA-PAAC

2 |Consulta Inventario de Aimacén

Elabora la Solicitud de suministros, bienes
y servicios al Almacén

Solicita los suministros, bienes y servicios
al Almacén

Autoriza la Solicitud de suministros,
bienes y servicios al Aimacén

2

6* |Genera Salida de Almacén

Despacha al area de transportes los
Suministros y Bienes segun la fecha
establecida

7

Traslada los Suministros y Bienes a los
Centros

8

Revisa, recibe y da conformidad de los
Suministros y Bienes entregados

Recibe copia de salida de almacén
firmada por el piloto de SOSEP y registra
ingresos de Suministros y Bienes al
inventario digital de cada centro

Recibe inventario actualizado (fisico y
digital) segdin suministros y bienes
entregados por Encargada de
Equipamiento y Suministro

10

1

=

Concilia inventario fisico contra inventario

12 .
electronico

Imprime el inventario debidamente

B conciliado

Recibe informacion del inventario
conciliado en el Centro

14

15 |Elabora Acta de Recepcion de Bienes

Concilia Acta de Recepcidn de Bienes con

1 salida de Almacén

17 |Firma el Acta de Recepcion de Bienes

T L

18 |Firma el Acta de Recepcion de Bienes

Archiva y Custodia Actas de Recepcion

1 de Bienes

2

>

Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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35. Procedimiento inventario general de suministros y bienes ES 003

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Secretaria Contadora Inyentano mensual actualizado por centro de Suministros y
Bienes
Engarga_da de Recibe informe de inventario mensual actualizado de los
2 Equipamiento y
. centros
Suministro
Enc_arga_da de Consolida informacion de inventario de Suministros y
3 Equipamiento y .
- Bienes en todos los Centros
Suministro
Enqarqua de Prepara reporte de Inventario General de Suministros y
4 Equipamiento y .
. Bienes del programa MAD
Suministro
5 Direccion y Sub- Recibe Inventario de Suministros y Bienes del programa
direccion MAD para su evaluacién y monitoreo
. Solicitan aclaraciéon de consumo en los Centros en que
6 Coordinadora )
aplique
7 Coordinadora Corrigen o gestionan el uso efectivo de Suministros y Bienes
en los Centros
. Modifica el inventario de Suministros y Bienes en el Centro
8 Secretaria Contadora . o
segun la gestién implementada
. Notifica la modificacion del Inventario de Suministros y
9 Secretaria Contadora .
Bienes
10 Coordinadora Informa la actualizacion de inventarios de Suministros y
Bienes
11 Direccion y Recibe informacion del uso corregido de los Suministros y
Subdireccion Bienes en los Centros
12 Direccion Fin del proceso
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35.1 Diagrama de flujo: Inventario general de suministros y bienes ES 003

PROCEDIMIENTO INVENTARIO GENERAL DE SUMINISTROS Y BIENES ES 003

No.

PROCESOS

SECRETARIA CONTADORA

ENCARGADA DE EQUIPAMIENTO
Y SUMINISTRO

DIRECCION Y SUB-
DIRECCION

COORDINADORA

DIRECCION

Inventario mensual actualizado por centro
de Suministros y Bienes

Recibe informe de inventario mensual
actualizado de los centros

Consolida informacion de inventario de
Suministros y Bienes en todos los Centros

Prepara reporte de Inventario General de
Suministros y Bienes del programa MAD

Recibe Inventario de Suministros y Bienes
el programa MAD para su evaluacion y
monitoreo

Solicitan aclaracion de consumo en los
Centros en que aplique

Crrigen o gestionan el uso efectivo de
Suministros y Bienes en los Centros

Modifica el inventario de Suministros y
Bienes en el Centro seqin la gestion
implementada

Notifica la modificacion del Inventario de
Suministros y Bienes

10

Informa la actualizacion de inventarios de
Suministros y Bienes

1

Recibe informacion del uso corregido de
los Suministros y Bienes en los Centros

12

Fin del proceso

Fin
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36. Procedimiento reclamos de bienes - ES 004

No. Funcionario Descripcion de la actividad
responsable
1 Administradora Verifica que un bien esta dafiado o en mal estado
- Informa de bien sujeto a reclamo, reemplazo o reparacion,
2 Administradora .
segun formato
Encargada de s .
: . Evalla si procede reclamo de garantia, reemplazo o
3 Equipamiento y .
. reparacion
Suministro
Enqarga.da de GARANTIA: Documenta con copia de factura del Bien y el
4 Equipamiento y
. formato de reclamo
Suministro
Unidad Externa-
5* Departamento de Notifica a Compras, se traslada los documentos y el Bien
Compras
Unidad Externa-
6* departamento de Gestiona la garantia y Bien Reparado o Nuevo
Compras
Encargada de
7 Equipamiento y Recibe Bien Reparado o Nuevo
Suministro
8 Administradora Envia Bien Reparado o Nuevo al Centro que lo solicito
9* | Unidad Externa- Almacén Para REEMPLAZO: Envia Solicitud de nuevo Bien al
Almacén
10* | Unidad Externa- Almacén | Genera salida de Almacén por el Bien de reemplazo
Encargada de
11 Equipamiento y Firma y recibe Bien Reemplazado
Suministro
12 Administradora Rembe. ] Bien _reemplaza}do por medio del acta de
recepcion, debidamente firmada
13+ Unidad Externa- Area de | Para REPARACION: Traslada equipo de cémputo a
Informatica Informatica
. | Unidad Externa- Area de . . , .
14 | o Gestiona reparacion equipo de cOmputo
nformatica
Encargada de
15 Equipamiento y Recibe equipo de computo reparado
Suministro
16 Administradora Envia equipo de cOmputo reparado al Centro
correspondiente
17 Administradora Fin del proceso

*Actividad Externa al Programa mis Afios Dorados
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36.1 Diagrama de flujo: Reclamos de bienes - ES 004

PROCEDIMIENTO RECLAMOS DE BIENES - ES 004

No.

PROCESOS

ADMINISTRADORA

ENCARGADA DE EQUIPAMIENTO
Y SUMINISTRO

UNIDAD EXTERNA-
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

UNIDAD EXTERNA-
ALMACEN

UNIDAD EXTERNA-
AREA DE
INFORMATICA

Verifica que un bien esta dafiado o en mal
estado

Informa de bien sujeto a reclamo,
reemplazo o reparacion, segun formato

Evala si procede reclamo de garantia,
reemplazo o reparacion

GARANTIA: Documenta con copia de
factura del Bien y el formato de reclamo

5*

Notifica a Compras, se traslada los
documentos y el Bien

6*

Gestiona la garantia y Bien Reparado o
Nuevo

Recibe Bien Reparado o Nuevo

Envia Bien Reparado o Nuevo al Centro
que lo solicito

9*

Para REEMPLAZO: Envia Solicitud de
nuevo Bien al Aimacén

*

10

Genera salida de Almacén por el Bien de
reemplazo

1

Firma y recibe Bien Reemplazado

12

Recibe Bien reemplazado por medio del
acta de recepcion, debidamente firmada

Para REPARACION: Traslada equipo de
cémputo a Informética

>

14

Gestiona reparacion equipo de computo

15

Recibe equipo de computo reparado

16

Envia equipo de computo reparado al
Centro correspondiente

17

Fin del proceso

*Procedimiento Externo al Programa mis Afios Dorados
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37. FORMATOS

“xv Presidencia de la Republica
od Secretaria de Obras Sociales

/ J .- 3 J /’ Dy '] / >
de la L\!’H\u del Presidente

REQUISICION Y/O PEDIDO N° 069062
NUMER ==
FECH
oF @518 Mo 30 to & ustad s vi ;v.-;r_'--.«t,,iz.:-'.v S QUE 3 CONDNUACION Se Jetaliar
CANT. DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO PRECIO
UNIDAD TOTAL
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FORMA FR- 03 forfr - 03
RELACION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INTERNO No. [o[ o] 5] [ 1] 4
INSTITUCION SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA: 1/ 9] 0[ 9] 1] 4]
ACTIVIDAD PROGRAMA NACIONAL MIS ANOS DORADOS PERIODO
DEL: [o[ o[ o[ o[ 1] 4
UB/GEOGRAFICA 1312 LA DEMOCRACIA, HUEHUETENANGO
AL: (<[ 8[of o 2 4
FNANCIAMIENTO: 11000 INGRESOS CORRIENTES
MONTO DEL FONDO  5,000.00
ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
A) FONDOS RECIBIDOS Q. 5,000.00
B) MONTO DE LA RENDICION Q. 4,875.00
C) SALDO POR RENDIR Q. 125.00
D) FONDOS REINTEGRADOS Q. 125.00 N
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
No. De
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
BENEFICIARIO MONTO
proG [sus | py | acrsos ren. [usicsoc.| Comprobante
038 00 | 000 15 1312
Mayapan, Serie D No. 110 Nit 1418980-1 de fecha
211 SERED No. 110 09/09/2014 por con.‘pra de alimentos para Ios})enef\manos 450.00
del centro de atencion del adulto mayor Mis afios Dorados,
San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A No. 002 Nit 8674384-8 de
fecha 09/09/2014 por compra de alimentos para los
211 SERIEA No. 00002 |peneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Mis Q 800.00
afos Dorados, San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A No. 004 Nit 8674384-8 de
fecha 09/09/2014 por compra de alimentos para los
211 SEREA No. 00004 |peneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Mis Q 200.00
afos Dorados, San Jose Pinula.
Purificadora Agua Clara, Seire A No. 220 Nit 7517791-9 de
211 SEREA No. 0220 fecha‘1‘2199/2014 por compra de.allmentos para los Q 70.00
beneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Mis
afios Dorados, San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A No. 005 Nit 8674384-8 de
fecha 12/09/2014 por compra de alimentos para los
211 SERE A No. 00005 |heneficiarios del centro de atencion del adutto mayor Ms | Q 800.00
afos Dorados, San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A No. 006 Nit 8674384-8 de
fecha 12/09/2014 por compra de alimentos para los
211 SERE A No. 00006 beneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Mis Q 200.00
afios Dorados, San Jose Pinula.
Purificadora Agua Clara, Serie A No. 230 Nit 7517791-9 de
211 SERE A No. 0230 fecha‘ 1‘7/(‘)9/2014 por compra de}alimenlus para los Q 105.00
beneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Mis
afios Dorados, San Jose Pinula,
Mayapan, Serie D No. 112 Nit 1418980-1 de fecha
17/09/2014 por compra de alimentos para los beneficiarios
211 SEREDNo. 112 || centro de atencion del adulto mayor Mis afios Dorados, Q 450.00
San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A No. 007 Nit 8674384-8 de
fecha 18/09/2014 por compra de alimentos para los
211 SERIEA No. 00007  |peneficiarios del centro de atencion del adulto mayor Ms Q 800.00
afos Dorados, San Jose Pinula.
Distribuidora Genesis, Serie A no.Nit 8674384-8 de fecha
18/09/2014 por compra de alimentos para los beneficiarios
211 SERIEA No. 00008 |del centro de atencion del adulto mayor Mis afios Dorados, | Q 200.00
San Jose Pinula.
Nicolasa Estrada Nit: 674408-7 de fecha 18/09/2014 por
’ compra de alimentos para los beneficiarios del centro de
211 Planilla No.12-2014 | atencion del adulto mayor Mis Afios Dorados, San Jose Q 800.00
Pinula.
TOTAL Q 4,875.00

Alfonso A. Alvarado

Orellana AREA DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE DE

FONDO ROTATIVO
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== SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

o DE LAESPOSA DEL PRESIDENTE ;
- NO )
-SOSEP- N 41648

NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL

s o

NOMBRE COMPLETO:

CARGO:

NIT

SEDE PERMANENTE

o

SUELDO MENSUAL:

SIRVASE CONSTITURRSE EN:

PARA DAR CUMPLIMIENTD A LA SIGUIENTE COMISION

DICHA COMISION DEBERA EFECTUARSE DENTRO DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL

Al

LUGAR Y FECHA

\ FIRMA Y SELLO DF AUTORIDAD QUE NOMSRA J
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OGO | 80 Pt MOV

1285000 G ot VL0447 + Libes 4. 25CE Fos 01§ P § AECT 5807 e Focria 257001+ 1wt Conwiano &

Aan1a00 b & Commumsa i ot 06 ot S Fucutode Wa $R0062 Coe 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

g VIATICO CONSTANCIA F“"““m he )42764 @

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE

L0890 A0 B9 B2 W | - 0115 M) Sty - SR U - 000'0F W LDDRT RO VI‘WISM)‘A(OIAV.\/’ (00 00 SORBBL] 2t (32T WgRA] - T9WRTED BN Sty pusds ]

SE HACE CONSTAR
QUE EL SEROR \
\
NOMERE \
\\
CARGO B —
. //V’(/- N
S X 1Y,
DEPENDENCIA ’
/
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INCICAN
INGRESO SALIDA |
No. LUGAR DE P Y
PRRNAE HORA I FECHA | HORA J‘F‘:’W
A
Vol | % M
ANASION DEL
: E M%'OJ%“M
v
°"‘ aus "
Otsarvaciones
ORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS DUPLICADC: DIRECCION FINANCIERA
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

=
FORMULARIO N? 42764
VIATICO ANTICIPO
PorQ
EN NUMERDS)

Reci deo

3

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

La Cantidad o«

(EN LETRAS)|

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

Tipo de Comision sen
Lugare: que se realizacs Nimaro de Dias
(Deseripcion)
Sagan N nImero. Fecha:
Emitido par
Carge

Persona Nombrada

Nomore

g
g
—

VEOZ 80 M0 B9 G2 PSS+ 0106 SNND B By« IS U5 « D00 T = L0DCE 190) OWISHLNY CIOLLYIA N 000 OF VOReSa R A T e Y )

Atorzmon pur in Comrstots Cmmd e Gumies Segis Pusetonsn Mo FROM Ol 10 1204467 an Nt $100 81 + Ly & ASDO Pk 9+ € Frpnnt 4.R5CC K571 ¢ Fratue SSVXIS11 - e Comrboivn 471041 e Fonthg 2011501 |

Luger y Fecha
Firma Vo. 8o,
PERSONA NOVBRADA AUTORDAD QUE EMITIO EL NONBRAMIENTG
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

FORMULARIO '8 NZONRL @
h . j eI G “t
VIATICO LIQUIDACION
PorQ
16N NUMEROS)
[ Recibi de
[NOMERE DE LA DEPENDENCIA)
7
a S
% La Cantidad de. i
JEN LETRAS)
: POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE 4
COMISION OFICIAL I
TIPO DE COMISION LUGAR DE No DE CUOTA TOTAL ?
{Descnpeion) PERMANENCIA DIAS DIARIA Q B
E i
3 g
é
3
:
_f SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO s
g DTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q ’,3
§ TOTAL Q. E
=9

3 LIQUIDACION -
gasoooomuio:ooeroeuumv-Am Q. g
3 2
H RENTEGRO A LA DEPENDENCIA (3 Q g
5 COMPLEMENTO A Wi FAVOR (+) Q §'
& TOTAL a .
F i
; LUGAR Y FECHA ;,
} NOMBRE FIRMA Iy
-} CARGO SUELDO MENSUAL 5
=§ REVISADO POR APROBADO POR g
CARGO CARGO g
s
g
FIRMA FIRMA g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

38. Terminologia

INICIO O FIN Iniciacién o terminacion del procedimiento
al interior del simbolo.
EMPLEADO e de 1 Sl de 1 Sabad,
RESPONSABLE - en IOIa arte inferjior el nombre de Ia;
DEPENDENCIA P

dependencia a que pertenece.

DESCRIPCION DE LA

Se describe en forma literal la operacion a

ACTIVIDAD ejecutar.

DECISION Pregunta t_)r_e,ve sobre la cual se toma
alguna decision.

ARCHIVO Archivo del documento.

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

Indicando dentro del procedimiento el paso
siguiente a una operacion. (Lleva en el
interior la letra de la actividad).

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

Utilizado para indicar que el procedimiento
continda en la pagina siguiente.

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

Flecha utilizada para indicar la continuidad
de las actividades dentro del procedimiento.

DOCUMENTO

Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicion, factura, recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

BLOQUE DOCUMENTOS

Para indicar copias multiples.

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

Lleva el cédigo del procedimiento a seguir.

CINTA MAGNETICA

Utilizado cuando se genera un documento
en disco blando (diskette).

TIRA DE SUMADORA

co0Qd]ae<ol 00

Informacion que genera una sumadora
como parte de un proceso.

80




il

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA MIS ANOS DORADOS

39. GLOSARIO

PEl Plan estratégico institucional

POM Plan operativo multianual

POA Plan operativo anual

PAAC Plan anual de adquisiciones y compras

Elaboro

Reviso: Autorizo:
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