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PROCESO DE AUTORIZACION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVICIOS INTRA-
MURALES Y EXTRA-MURALES PUBLICOS Y PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, ADULTAS

MAYORES, PROTECCION ESPECIAL Y DESARROLLO INFANTIL

1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 FICHA DEL PROCESO

Macroproceso:

Proceso:

Caddigo del Proceso:

Descripcion:

Gestion de Inclusién Social

Autorizacién de Permisos de Funcionamiento para los servicios Intra-Murales y
Extra-Murales Publicos y Privados para Personas con Discapacidad, Personas
Adultas Mayores, Proteccion Especial y Desarrollo Infantil.

MIES 2.1-VIS-CP1-MP1

PROPOSITO:

«»+ Autorizar el Permisos de Funcionamiento para los servicios Intra-
Murales y Extra-Murales Publicos y Privados para Personas con
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccion Especial vy
Desarrollo Infantil, que garanticen la calidad de la atencidn en el servicio
de acuerdo a la normativa vigente.

DISPARADOR:
+»+ Regular la operacidon y funcionamiento para los servicios Intra-Murales y
Extra-Murales Publicos y Privados para Personas con Discapacidad,
Personas Adultas Mayores, Proteccidn Especial y Desarrollo Infantil.
ENTRADAS:

/7

%+ Solicitud de autorizacion del Permiso de Funcionamiento.

-,

%

» Solicitud de renovacion del Permiso de Funcionamiento.

-,

X3

%

Solicitud para actualizacién de la informacion del Permiso de
Funcionamiento.

B3

» Solicitud de copia certificada del Permiso de Funcionamiento.

X3

%

Documentos Habilitantes para la autorizacidon, renovacion o
actualizacion de la informacién del Permiso de Funcionamiento.

SUBPROCESOS:
No Aplica.
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PROCEDIMIENTOS:

No Aplica.

X3

* Permiso de Funcionamiento.

-,

X3

* Permiso de Funcionamiento Condicionado.

-,

Productos/Servicios

7
0.0

Plan de Mejora.
del Proceso:

X3

» Notificacion de las acciones correctivas a ser efectuadas en el servicio.

-,

3

» Copia certificada del Permiso de Funcionamiento.

Tipo de Proceso: Sustantivo

Responsable del ) o
Directora/or Distrital
Proceso:

Tipo de cliente: Externo

7
0.0

Constitucion de la Republica del Ecuador.

B3

» Cddigo de la Nifiez y Adolescencia del 2003.

B3

» Convencion sobre los Derechos del Nifio.

7
0'0

Plan Nacional de Desarrollo Toda Una Vida.

53

» Ley Organica de Discapacidades y su Reglamento.

X3

%

Convencion Internacional de los Derechos de las Personas con
Discapacidad.
Ley Organica de las Personas Adultas Mayores y su Reglamento.

7 7
0'0 0.0

Ley para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos.

X3

%

Normas Técnicas de Desarrollo Infantil, Discapacidades, Adulto Mayor y

Proteccion Especial.

++ Decreto Ejecutivo No.1356 del 26 de noviembre de 2012, en el que se

Marco Legal: . o . - . .
integra al Ministerio de Inclusién Econdmica y Social el Instituto de la
Nifiez y la Familia — INFA y el Programa de Proteccion Social (PPS).

+«»+ Decreto Ejecutivo. No.530 del 19 de diciembre del 2014, en el que se
incorporan a las redes de atencién del Ministerio de Inclusidn
Econdémica y Social las instituciones y entidades de la sociedad civil sin
fines de lucro que cuenten con capacidad técnica y que presenten los
servicios a los diferentes grupos de atencién prioritaria que requieran
proteccion especial.

+«»+ Acuerdo Ministerial No.0080 del 09 de abril de 2015, en el que se

emite el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del

Ministerio de Inclusion Econdmica y Social.

+«+ Acuerdos Ministeriales Vigentes.
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1.2 ALCANCE DEL PROCESO

Desde la recepcion y registro de la solicitud para la autorizacidn, renovacién, actualizacion de la
informacién o copia simple debidamente autenticada por el fedatario del MIES, que corresponda del
permiso de funcionamiento conjuntamente con los documentos habilitantes hasta la autorizacion del
permiso de funcionamiento, permiso de funcionamiento condicionado, plan de mejora, o notificacion de
las acciones correctivas a ser efectuadas en la unidad de atencidn o copia simple debidamente
autenticada por el fedatario del MIES del permiso de funcionamiento, suspension o cancelacién del
permiso de funcionamiento.

1.3  POLITICAS DEL PROCESO

El proceso de autorizaciéon de permisos de funcionamiento para los servicios intra-murales y extra-
murales publicos y privados para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccién
Especial y Desarrollo Infantil prioriza los siguientes aspectos:

1.3.1  GRATUIDAD DE LA EMISION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO:

v" El proceso de autorizacién de permisos de funcionamiento en el MIES para los de servicios intra-
murales y extra-murales publicos y privados para, Personas con Discapacidad, Personas Adultas
Mayores, Proteccion Especial y Desarrollo Infantil en todas sus fases es gratuito.

1.3.2 OBLIGATORIEDAD DEL CUMPLIMIENTO DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO:

v El proceso de autorizacién de permisos de funcionamiento es de cumplimiento obligatorio para
todos los servicios intra-Murales y extra-murales publicos y privados para Personas con
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccidn Especial y Desarrollo Infantil que prestaran el
servicio de atencién acorde a las modalidades establecidas en las normas técnicas del MIES.

v' Todos los servicios intra-murales y extra-murales publicos y privados para Personas con
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccién Especial y Desarrollo Infantil para su
funcionamiento, deben obtener el permiso de funcionamiento emitido por el Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social — MIES, a través de las Direcciones Distritales en su correspondiente
jurisdiccion.

v/ La autorizacién del permiso de funcionamiento debe ser tramitada por cada modalidad de
atencion. En los casos en que el solicitante preste servicios en mas de una modalidad de atencion,
tramitara la autorizacidn por cada modalidad.

v’ La autorizacién del permiso de funcionamiento debe ser tramitada en cada una de las Direcciones
Distritales donde se preste el servicio. En los casos en que el solicitante preste servicios en mas de
un distrito, tramitara la autorizacién en cada Direccién Distrital competente.
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1.3.3  SERVICIOS INTRA-MURALES:
1.3.3.1 Contenido del permiso de funcionamiento para servicios intra-murales

v’ Para los servicios intra-murales, el permiso de funcionamiento se emitird a la unidad de atencidn
sea de atencién directa, bajo convenio, privada o publica administrada por otras instancias del
Sector Publico.

v’ Para los servicios intra-murales el permiso de funcionamiento deberd contener los siguientes
datos informativos:

1. Nombre de la Entidad Publica, Privada o Persona Natural.

Numero de RUC.

Nombre de la Modalidad del Servicio de Atencion Autorizada

Nombre del Representante Legal de la Entidad Publica, Privada o Persona Natural.

Nombre del Responsable del Servicio de Atencién (zona y distrito).

Direccion del Servicio de Atencidn.

Numero de Teléfono y correo electrdnico.

Periédo de vigencia del permiso de funcionamiento.

L oo N R WN

Capacidad maxima de usuarios de servicio de atencion.
10. Rango de edad del grupo etario autorizado.

11. Lugar, fechay firma

12. Cédigo SIIMIES

1.3.3.2 Requisitos para obtener el Permiso de Funcionamiento de servicios Intra-Murales.-

v’ Para obtener el permiso de funcionamiento de servicios intra-murales para Personas con
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccién Especial y Desarrollo Infantil debera
cumplirse con los siguientes requisitos:
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1.33.2.1

Generales para los servicios Intra-murales Publicos y Privados. -

Formulario de Registro de Solicitud de Permiso de Funcionamiento. Ver Anexo 7.1

Proyecto de Funcionamiento con enfoque de derechos que determine la capacidad técnica
para los servicios segun la modalidad, que incluya una propuesta de articulacidon
interinstitucional con actores publicos, privados y comunitarios. Ver Anexo 7.2.

Plan de Reducciéon de Riesgos segun los lineamientos del MIES y de acuerdo a la modalidad
establecida en la normativa. Ver Anexo 7.3.

4. Permiso o autorizacion del Cuerpo de Bomberos.

Ndmina de usuarios de la unidad de atencién de acuerdo al formato establecido para cada
servicio (En caso de que se encuentre funcionando). Ver Anexo 7.4.

Nomina del Talento Humano que opera en la unidad de atencién (En caso de que se
encuentre funcionando). Ver Anexo 7.5.

Plano/croquis del local donde funciona la Unidad de Atencion.

En los casos de servicios de Centros de Desarrollo Infantil, se debera presentar copia simple
del titulo o escritura publica que avale el tipo de vinculacidn que se tiene con el inmueble
en el que se ofertarad el servicio institucionalizado (propiedad, comodato, usufructo, etc.), o
copia simple del contrato de arrendamiento.

1.3.4  SERVICIOS EXTRA-MURALES

1.3.4.1 Contenido de Permisos de Funcionamiento para servicios extra-murales

v’ Para los servicios extra-murales, el permiso de funcionamiento se emitira al representante legal

del servicio, sea este de atencidn directa, bajo convenio, privado o publico administrada por

otras instancias del sector publico.

v’ Para los servicios extra-murales el permiso de funcionamiento deberd contener los siguientes

datos informativos:

© 0N UEWN e

Nombre de la Entidad Publica, Privada o Persona Natural.

Numero de RUC.

Nombre del Servicio de Atencidn.

Nombre de la Modalidad del Servicio autorizado.

Nombre del Representante Legal de la Entidad Publica, Privada o Persona Natural.
Direccidn de la Entidad Publica, Privada o Persona Natural (zona y distrito).
Numero de Teléfono y correo electrdnico.

Periddo de vigencia del permiso de funcionamiento.

Rango de edad del grupo etario autorizado.

10. Lugar, fechay firma
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11. Cédigo SIIMIES

1.3.4.2 Requisitos para obtener el permiso de funcionamiento para los servicios extra-murales

v Para obtener el permiso de funcionamiento de servicios extra-murales para personas con
discapacidad, adultas mayores y proteccidn especial se deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

1.3.4.2.1 Generales para los servicios extra-murales publicos y privados

1. Formulario de Registro de Solicitud de Permiso de Funcionamiento. Ver Anexo 7.1.
Proyecto de Funcionamiento que determine la capacidad técnica para los servicios segun la
modalidad, que incluya una propuesta de articulacion interinstitucional con actores
publicos, privados y comunitarios. Ver Anexo 7.2.

3. Némina de usuarios del servicio de acuerdo al formato establecido para cada servicio. (En
caso de que se encuentre funcionando). Ver Anexo 7.4.

4. Némina del Talento Humano que opera en el servicio en calidad de unidad de atencidon bajo
un mismo representante legal. Ver Anexo 7.5.

5. Mapa/croquis del drea de influencia en donde opera la unidad de atencion.

1.3.5 REVISION DE DOCUMENTACION HABILITANTE

v’ La/ coordinadora/or de la unidad de servicios sociales de la Direccién Distrital del MIES debe en un
término maximo de 1 dia contado a partir de la recepcidon de la solitud, asignar al analista de
servicios sociales de la Direccion Distrital del MIES responsable de atender el tramite para la
autorizacion, renovacidn o actualizacion de la informacion del permiso de funcionamiento.

v" Una vez asignado el tramite por parte de la/el coordinadora/or de la unidad de servicios sociales de
la Direccidn Distrital del MIES, el/la técnico/a de servicios sociales de la Direccion Distrital del MIES,
debe realizar la revisidn del expediente en un término maximo de 1 dia dentro del cual procederd a
la verificacion los datos informativos en los respectivos portales institucionales, interconexion e
interaccion de informacion de registro de dato publicos a través de internet acorde a lo dispuesto
en la Ley Organica para la Optimizacidn y Eficiencia de Tramites Administrativos publicada en
Registro Oficial No. 353 del 23 de octubre del 2018. En caso de inconsistencias o documentacion
incompleta el Solicitante serd informado via correo electrénico y de requerir mayor informacion
podra acercarse a la Direccion Distrital del MIES de su jurisdiccion.

v’ La/el Directora/or Distrital del MIES procederd a la aprobacidn del Plan de Reduccidn de Riesgos de
acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas desde Planta Central.

v En casos de inconsistencias o documentacion incompleta, el solicitante tiene un término maximo
de 3 dias para modificar y/o completar la documentacidn, la cual debe ser remitida al analista de
servicios sociales de la Direccién Distrital del MIES. En aquellos casos en que el solicitante no
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1.3.6

1.3.7

presente la documentacion en el término establecido, la/el Directora/or Distrital, prevendra de la
obligacion que tiene de obtener el permiso de funcionamiento; caso contrario, se procederd
conforme los procedimientos sancionatorios establecidos en el presente manual en caso de
continuar con la prestacion de servicio.

v" Una vez que esté completa la documentacién y cumpla con la normativa vigente para el servicio, se

planificara una visita de verificacion por parte del MIES.

VISITA PARA PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO POR PRIMERA VEZ

v Previo a la visita para la aplicacion de la ficha de calidad, es responsabilidad absoluta del

coordinador de servicios sociales de la Direccidon Distrital del MIES, verificar que el servicio que
solicita el permiso de funcionamiento corresponde efectivamente a una de las modalidades y
rangos de edad que se encuentran definidas en las normas técnicas aprobadas por el MIES y que su
control y regulacién no corresponda a otra institucién.

El/la técnico/a de servicios sociales de la Direccidn Distrital del MIES planificara, en coordinacidn
con la/el Directora/or o Coordinadora/or o Representante Legal del servicio en un término de 3 dias
para aplicar la ficha de evaluacién de calidad para verificar el cumplimiento de la norma técnica
establecida para cada modalidad de atencién.

La ficha de evaluacidén de calidad debe ser suscrita por la/el Directora/or o Coordinadora/or o
Representante Legal de la unidad de atencién y el/la analista de Servicios Sociales de la Direccién
Distrital del MIES.

El/la técnico/a de servicios sociales de la Direccion Distrital del MIES debera ingresar en el sistema
la informacidn registrada en la ficha de evaluacién de calidad en el término de 2 dias para obtener
la calificacidn del servicio y notificar automaticamente al solicitante los resultados obtenidos.

No serd necesaria la visita para la aplicacién de la ficha de calidad en el caso de que las unidades de
atencion hayan sido evaluadas previamente dentro de los tres meses inmediatos anteriores a la
presentacion de la solicitud, en el marco del proceso de Evaluacién de Calidad de los Servicios
realizado anualmente por la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad.

CALIFICACION DE LOS SERVICIOS

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Evaluacion de la Calidad de los Servicios, se establece la
siguiente categorizacion:

a) Calificacion A.-
De 90 a 100 puntos, se autoriza el Permiso de Funcionamiento por 5 afios para los servicios de

Centros de Desarrollo Infantil y 2 afios para los otros servicios.
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b) Calificacién B.-
De 75 a 89 puntos, se autoriza el Permiso de Funcionamiento por 2 anos, dentro del cual

debera implementar el plan de mejora aprobado por el MIES para que en el proceso de
evaluacion de calidad anual se verifique su implementacion.

c) Calificacién C.-
De 60 a 74 puntos, en este caso se autoriza el Permiso de Funcionamiento Condicionado, hasta

gue el servicio implemente un plan de mejora aprobado por el MIES para que en el plazo
maximo de 6 meses mejore su calificacion.

Finalizado el periodo de vigencia del permiso de funcionamiento condicionado, el prestador de
servicios deberd volver a solicitar el permiso de funcionamiento, segun el numeral 1.3.10 del
presente manual.

d) Calificacién D.-

Menor a 60 puntos, no se otorga el Permiso de Funcionamiento.

e En caso de que la unidad de atencién no haya iniciado actividades con el publico, no
podra atender a los usuarios hasta que cuente con el permiso de funcionamiento.

e En caso de que la unidad de atencidn haya iniciado actividades con usuarios, tendra un
plazo maximo de 2 meses para efectuar los correctivos pertinentes, para lo cual deberd
implementar el plan de mejora en el formato aprobado por el MIES, con la finalidad de
obtener una reevaluacion. Si realizada la reevaluacion no supera el puntaje de 60 puntos
no se otorgara el permiso de funcionamiento, debiendo garantizarse la reubicacion de
los usuarios de forma inmediata.

e Si durante la aplicacion de la ficha de calidad o la verificacidn se identifica factores que
pongan en riesgo la integridad de los usuarios se dispondra la suspension inmediata del
servicio, la reubicacién temporal de los usuarios u otras medidas alternativas dispuestas
por la Direccidn Distrital.

v" En los servicios Extra-Murales, cuando se determine que una de las unidades de atencién que

operan bajo un mismo Representante Legal, posee un puntaje inferior a 74 puntos NO se emitira
el permiso de funcionamiento definitivo. En estos casos el permiso de funcionamiento que se
emitird serd un Permiso de Funcionamiento Condicionado por 6 meses, hasta que las calificaciones

de las unidades de atencidon mejoren previo la implementacién del plan de mejora aprobado por el
MIES para que en el plazo maximo de 6 meses mejore su calificacién minima 75 puntos
correspondiente a calificacion B.
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v

1.3.8

v

1.3.9

1.3.9

Toda unidad de atencién que haya obtenido una calificaciéon B, C y D, deberd obligatoriamente
implementar el plan de mejora en el formato aprobado por el MIES, para mejorar su calificacion.
En caso de no cumplir con las mejoras en el tiempo determinado, se procederd conforme a lo
establecido en el literal 1.3.12 del presente manual.

La Directora/or Distrital de acuerdo a los resultados obtenidos, debe emitir el permiso de
funcionamiento, permiso de funcionamiento condicionado o la notificacién de las acciones
correctivas a ser efectuadas por la unidad de atencidn, segin corresponda en base a la calificacién
obtenida.

PERIODO DE VIGENCIA DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

El periodo de vigencia del permiso de funcionamiento sera de 2 afios para los servicios de Personas
con Discapacidad, Personas Adultas Mayores y Proteccion Especial contados a partir de la fecha de
su emision. En el caso del permiso de funcionamiento condicionado el periodo de vigencia sera de 6
meses contados a partir de la fecha de su emision.

Para el servicio de Centros de Desarrollo Infantil, el periodo de vigencia del permiso de
funcionamiento con calificacion “A” sera de 5 afios, contados a partir de la fecha de su emisién; en
el caso de permisos de funcionamiento con calificacién “B” sera de 2 afios, contados a partir de la
fecha de su emisidn; y, para permisos de funcionamiento condicionado con calificaciéon “C”, el
periodo de vigencia sera de 6 meses, contados a partir de la fecha de su emisidn.

El permiso de funcionamiento, deberd ser colocado en un lugar visible dentro de la unidad de
atencion.

En el caso de los servicios extra-murales la unidad de atencién deberd poseer una copia del permiso
de funcionamiento en sus archivos correspondientes.

SOLICITUD PARA ACTUALIZACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

.1 Actualizacion de Informacidn: Servicios Intra-Murales.

v Todo servicio intra-mural, durante el periodo de vigencia del permiso de funcionamiento,
debera solicitar a la Direccién Distrital del MIES de su jurisdiccidn a través del balcén de servicios
la actualizacidn de la informacién en un plazo no mayor a 30 dias de realizados los siguientes
cambios:

1. Cambio del Nombre del Coordinador/a, Director/a, Representante Legal de la unidad de
atencién o Responsable del Servicio de Atencion.

2. Cambio de numeros teléfonicos convencionales, celulares y correos electrénicos del
servicio y representantes del mismo.

3. Cambio del nombre de la Entidad Publica o Privada.
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v

1.3.9.2

v

4. Cambio de nombre de la unidad de atencién.
5. Cambio del Representante Legal de la Entidad Publica o Privada.
Cambio de RUC de la entidad publica o privada.

Todos los cambios que ameriten una actualizacién de la informacion del permiso de
funcionamiento deberan tener documentos de respaldo legal. En estos casos no se requiere la
generacidn de un nuevo permiso de funcionamiento.

En los siguientes casos se requiere la generacién de un nuevo permiso de funcionamiento y la
cancelacién del vigente:

1. Cambio de modalidad del servicio.

2. Cambio de domicilio de la unidad de atencién (calles y sector).

3. Incremento de la capacidad méxima de atencidén en el servicio.

4. Cambio de cooperante para el servicio de Centros de Desarrollo (aplica unicamente a

unidades de atencidén que prestan servicios con convenio).

En los casos anteriormente sefialados el solicitante debe presentar una nueva solicitud de
autorizacién de permiso de funcionamiento, en un plazo no mayor a 10 dias.

Actualizacion de Informacion: Servicios Extra-Murales

Todos los prestadores de servicios que administren y coordinen los servicios extra-murales,
durante el periodo de vigencia del permiso de funcionamiento, deberan solicitar a la Direccién
Distrital del MIES de su jurisdiccién a través del balcon de servicios, la actualizacion de la
informacidn en un plazo no mayor a 30 dias de realizados los siguientes cambios:

1. Cambio del nombre del coordinador, director o representante legal de la unidad de

atencion.

2. Cambio de numeros teléfonicos convencionales, celulares y correos electrénicos
representantes del servicio.
Cambio del nombre de la entidad publica o privada.
Cambio de nombre de la unidad de atencion.
Cambio del representante legal de la entidad publica o privada.
Cambio de RUC de la entidad publica o privada.

No v ks~Ww

Cambio de domicilio de la unidad de atencién (calles y sector).

Todos los cambios que ameriten una actualizacion de la informacion del permiso de
funcionamiento deberan tener documentos de respaldo legal.

En los siguientes casos se requiere la generaciéon de un nuevo permiso de funcionamiento y la
cancelacién del vigente:
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1. Cambio de modalidad del servicio.

2. Incremento de la capacidad maxima de atencidn en el servicio.
En los casos anteriormente sefialados el solicitante debe presentar una nueva solicitud de
autorizacién de permiso de funcionamiento, en un plazo no mayor a 10 dias.

1.3.10 SOLICITUD PARA LA RENOVACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

v" Dentro del plazo de 2 meses previo al vencimiento del periodo de vigencia del permiso de

funcionamiento, todo prestador de servicios intra-murales y extra-murales publicos y privados de
atencién para personas con discapacidad, adultas mayores, proteccion especial y desarrollo infantil;
debe iniciar el proceso para obtener el permiso de funcionamiento, cumpliendo lo establecido en el
presente manual.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicacién de la ficha de calidad, se procederd a la
renovacion del permiso de funcionamiento en concordancia con la calificacién establecida en el
presente manual.

1.3.11 VISITA DE SEGUIMIENTO

v

v" El MIES realizard anualmente el proceso de Evaluacién de Calidad de los servicios y cumplimiento

de la norma técnica, para lo cual el/la analista de servicios sociales de la Direccidn Distrital del
MIES, visitara el servicio para realizar el levantamiento de informacién aplicando la ficha de
evaluacidn de calidad.

Si como resultado de la aplicacién de la evaluacién de calidad se desprende que se ha deteriorado
la calidad del servicio en un rango inferior a 74 puntos y superior a 60 puntos la unidad de
atencion debe elaborar e implementar el plan de mejoras mismo que deberd ser aprobado y
verificado por el MIES en un plazo maximo de 6 meses tras lo cual se aplicard nuevamente una
evaluacidn de calidad.

Si como resultado de la aplicacion de la evaluacién de calidad se desprende que se ha deteriorado
la calidad del servicio en un rango inferior a 60 puntos la unidad de atencidn debe elaborar e
implementar el plan de mejoras mismo que deberd ser aprobado y verificado por el MIES en un
plazo maximo de 2 meses, tras lo cual se aplicara nuevamente una evaluacién de calidad de
ratificarse el rango inferior a 60 puntos se procederd a la cancelacién del permiso de
funcionamiento.

El MIES, sin perjuicio del proceso anual de evaluacion de calidad, podra realizar visitas de
seguimiento a las unidades de atencidon tanto publicas como privadas, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades Institucionales. Si como producto de estas visitas se identifica
deficiencias en la prestacion de servicios se notificara a la institucidn con el resultado de la misma a
efectos que proceda a subsanarlas en un plazo de dos meses tras lo cual se efectuara una nueva
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visita por parte del técnico que generé la alerta. De ratificarse la alerta se coordinara la aplicacién
de la ficha de calidad de los servicios en funcidn de la cual se observaran los procedimientos
establecidos en los parrafos precedentes.

1.3.12 REGIMEN SANCIONATORIO

1.3.12.1 Inicio de Procedimiento Sancionatorio.

El procedimiento sancionador puede iniciarse de oficio por parte de la Direccion Distrital del MIES, bien
sea por iniciativa propia, como consecuencia de orden superior, a peticion razonada de otros érganos
administrativos o por denuncia.

La denuncia es el acto por el que cualquier persona pone en conocimiento del MIES, la existencia de un
hecho que puede constituir fundamento para la iniciacién del procedimiento sancionatorio.

La denuncia contendra fundamentalmente la identidad de la persona que la presenta, el relato de los
hechos que pueden constituir infraccidn, la fecha de su comisién y cuando sea posible, la identificacion
de los presuntos responsables.

A la denuncia se anexard la documentaciéon de soporte con que se cuente.

En todos los casos de denuncia en las que se presuma el cometimiento de infracciones penales, la
Direccién Distrital del MIES, debe ponerla en inmediato conocimiento de la Fiscalia, sin perjuicio de
iniciar el procedimiento sancionatorio previsto en este presente manual.

El MIES a través de sus unidades de nivel central o del nivel desconcentrado, efectuara visitas técnicas
de seguimiento o monitoreo a las unidades de atencidn, en las que se podra determinar si las unidades
de atencién se encuentran incursas en una o mas de las causales de sancién previstas en este
instrumento.

1.3.12.2 Instruccion del procedimiento

Constituye una garantia del procedimiento, la debida separacidon entre la funcién instructora y la
sancionadora, que corresponderd a servidores publicos distintos.

La fase de instrucciéon que abarca desde la formalizacién del proceso sancionatorio hasta la emisién del
Dictamen, corresponde al responsable del area juridica de la respectiva Direccion Distrital del MIES,
quién contara con el apoyo del coordinador de servicios sociales del Distrito.

El inicio de los procedimientos sancionatorios se formaliza con un acto administrativo expedido por el
funcionario instructor.

Archivo: Manual del proceso de autorizacion de permisos de funcionamiento para los servicios intra-murales y extra-murales
publicos y privados para personas con discapacidad, adultas mayores, proteccién especial y desarrollo infantil
Toda copia impresa o digital de este documento serd considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones actualizadas en la

Intranet Institucional




Macroproceso: Gestion de Inclusién Social

Proceso: Autorizacién de permisos de funcionamiento para los servicios intra-murales y extra-
murales publicos y privados para personas con discapacidad, adultas mayores, proteccion
especial y desarrollo infantil

Cddigo: MIES 2.1-VIS-CP1-MP1 Version: 1

Tipo de proceso: Gobernante [0 Sustantivo ® Adjetivo O Pagina: 17 de 33

1.3.12.3 Formalizaciéon del proceso

El acto administrativo de iniciacién del procedimiento sancionatorio emitido por el responsable del Area
Juridica de las Direcciones Distritales, contendra:

Identificacion de la unidad de atencidén presuntamente responsable.
Relacidn de los hechos, sucintamente expuestos, que motivan el inicio del procedimiento.
Detalle de los documentos que forman parte del expediente inicial.

PN e

Determinacion del drgano competente para la resolucién del caso, la Norma que le atribuye tal
competencia y el detalle del estado del permiso de funcionamiento de la unidad de atencién,
constante en el Sistema Integrado de Informacién del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social -
SIIMIES.

5. Lla indicacién de que a la unidad de atencion le asiste el derecho a la defensa, la obligacién que
tiene de formular las alegaciones de que se crea asistida, los plazos para su ejercicio y la
obligacion de sefalar domicilio electrénico para notificaciones.

1.3.12.4 Notificacion del acto de inicio de la instruccion

El inicio del proceso de instruccién se notificara con todo lo actuado, a la unidad de atencién a través
de su representante legal, al denunciante o al drgano peticionario segiin corresponda, mediante oficio.

1.3.12.5 Contestacion

La unidad de atencidn a través del representante legal dispone de un término de diez dias contados a
partir de la fecha de la notificacidon de iniciacidon del proceso de instruccidon, para contestar o alegar,
aportar documentos o informacidén que estime conveniente para esclarecer el hecho que se investiga y
solicitar la practica de las diligencias probatorias. Asi mismo podra reconocer su responsabilidad y
corregir su conducta.

En el caso de que la unidad de atencién a través del representante legal no conteste al acto
administrativo de inicio en el término de diez dias, este acto administrativo se considerara como el
dictamen, cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la responsabilidad imputada.

1.3.12.6 Prueba

Transcurrido el término de diez dias para que se emita la contestacidon por parte de la unidad de
atencion, el érgano Instructor evacuara la prueba que haya solicitado la unidad de atencidn dentro del
término de 10 dias que se contaran a partir de la fecha de entrega de la contestacidn, dentro del cual se
incluird aquella que deba practicarse de oficio, vencido el cual se expedira el correspondiente dictamen.
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En todos los casos el funcionario instructor realizard de oficio las actuaciones necesarias para
determinar la existencia de responsabilidades susceptibles de sancién.

Los hechos constatados por servidores publicos, tienen valor probatorio independientemente de las
pruebas que en defensa de los respectivos derechos o intereses puedan sefialar o aportar las unidades
de atencion.

Los hechos probados por resoluciones administrativas o judiciales son vinculantes con respecto a los
procedimientos sancionadores que tramiten.

1.3.12.7 Dictamen

Con base en las pruebas aportadas el funcionario encargado de la instruccién emitira el dictamen que
contendra:

Los elementos en los que se fundamenta la instruccién.

Razon Social de la unidad de atencidon y datos informativos de su representante legal.
La disposiciéon que sanciona el acto por el que se le inculpa.

La determinacion de la infraccidn, con todas sus circunstancias.

ok wN e

La sancidn que corresponderia.

Si no existen los elementos suficientes para seguir con el tramite del procedimiento sancionador, podra
determinar en su dictamen la inexistencia de responsabilidad.

El dictamen se remitird inmediatamente al Director Distrital junto con todo el expediente para su
resolucion.

1.3.12.8 Resolucion

El Director Distrital emitird su resolucién debidamente motivada, en un plazo maximo de un mes
contado desde la terminacién del plazo de la prueba.

En el caso de detectarse que la accion u omisién constituya adicionalmente una infraccién penal
tipificada en el ordenamiento juridico vigente, el érgano administrativo competente, sin perjuicio de
resolver y aplicar la sancién administrativa respectiva, remitira el expediente administrativo sancionador
a la autoridad competente, con la denuncia correspondiente.

1.3.13 SANCIONES

Los/las Directores/as Distritales del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, son competentes para
imponer las siguientes sanciones administrativas a las unidades de atencion:
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1.3.13.1 Amonestacion Escrita en los siguientes casos:

a) Por no actualizar la informacién del permiso de funcionamiento.

b) Por cambios no autorizados en la prestacion de servicios.

¢) Por no cumplir con los requerimientos institucionales dentro de los periodos de tiempo
establecidos.

d) Por imposibilitar que funcionarios del MIES, tengan acceso a las instalaciones de las unidades de
atencién, asi como a examinar los archivos, registros y documentos relacionados con la actividad
inspectora.

e) No colocar en un lugar visible el permiso de funcionamiento.

1.3.13.2 Suspension temporal del Permiso de Funcionamiento en los siguientes casos:

a) Evidenciar riesgos inminentes a la integridad de los usuarios.

b) Por evidenciar falsedad e inducir a error en el proceso para la obtencidon del permiso de
funcionamiento.

¢) Por incumplimiento de las normas técnicas, los protocolos y las disposiciones internas de los
servicios del MIES, segun reporte de seguimiento en el marco del Protocolo General de Actuacién
frente a la Violencia contra nifias, nifos, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad vy
personas adultas mayores.

1.3.13.3 Cancelacion del Permiso de Funcionamiento en los siguientes casos:

a) Por reiterar o no subsanar las causas por las que se le impuso una suspensién temporal del
Permiso de Funcionamiento; y,

¢) Requerimiento judicial.

Previo a la imposicién de cualquiera de las sanciones, deberd cumplirse con el procedimiento

sancionatorio constante en el presente instrumento, excepto en el caso de requerimiento judicial,

por ser de aplicacidon inmediata.

1.3.13.4 Suspension Temporal del Servicio

Las unidades de atencién que estén funcionando de manera clandestina, es decir sin el permiso de

funcionamiento en los términos que establece el presente instructivo, seran notificadas de manera

inmediata por la Direccién Distrital, para que en el término de 7 dias inicien el proceso de regularizacion.

En caso de incumplimiento de esta disposicidn, se procedera a la suspensién temporal del servicio, hasta

gue inicie su proceso de regularizacion.
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1.3.13.5 Disposicidon General

Las unidades de atencidn que incumplan érdenes o incurran en prohibiciones especificas, una vez que
hayan sido notificados por la autoridad competente en el marco de sus facultades, estardn sometidas a
las sanciones administrativas previstas en el presente manual, sin perjuicio de las acciones penales a que
hubiere lugar, conforme a lo previsto en el articulo 282 del Cédigo Organico Integral Penal, en cuyo caso
la Direccién Distrital del MIES, presentard la denuncia correspondiente.

1.3.13.6 Reubicacion de Usuarios

En los casos en los que el MIES hubiera impuesto una sancién de “Suspension temporal del Permiso de
Funcionamiento”, “Cancelacion del Permiso de Funcionamiento” o “Suspension Temporal del Servicio” a
una unidad de atencién que preste el servicio a usuarios con medida administrativa o judicial, la
Direccidn Distrital del MIES respectiva, coordinara su reubicacién con la autoridad que emitié la medida.

1.3.14 RESPONSABILIDAD DEL ANALISTA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES:

v Es responsabilidad absoluta del analista de servicios sociales de la Direccién Distrital del MIES, la
correcta aplicacion de la ficha de evaluacién de calidad con el aval de la/el Directora/or Distrital. En
el caso de presentarse alteraciones y falsa informacion en el proceso, se tomaran medidas
administrativas y legales pertinentes con los involucrados.

1.3.15 RESPONSABILIDAD DEL PRESTADOR DEL SERVICIO:

v’ Para todo efecto técnico y administrativo relacionado con la aplicaciéon del presente manual, la
responsabilidad del servicio recae en la/el Directora/or, Coordinadora/or o Representante Legal de
la unidad de atencidn.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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1.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

Responsable

Nro.

Actividad

Descripcidn de Actividad

Registro

Ingresar a la
pagina WEB del

El solicitante debe ingresar a la pagina WEB
del MIES para informarse sobre el proceso
y requisitos necesarios para la autorizacion
del Permiso de Funcionamiento, en la cual
podra descargarse los formatos de los
requisitos.

¢Tiene permiso de funcionamiento?

SI: - Continuar actividad 4 en el caso de

SOLICITANTE 1 . renovaciéon del Permiso de
MIES y revisar |~ . .
. Funcionamiento.
requisitos , L
- Continuar actividad 6 en el caso de
actualizacién de informacidn del Permiso
de Funcionamiento.
- Continuar actividad 7 en el caso de una
copia _ certificada del Permiso de
Funcionamiento.
NO: continuar actividad 2.
. En el caso que no se cuente con el Permiso
Compilar i i . .
) de Funcionamiento, el solicitante compila
SOLICITANTE 2 | expediente con ., N
o la documentacién habilitante para Ia
requisitos o .
autorizacién del permiso.
Solicitar El Solicitante pide la autorizacion del
autorizaciéon del | Permiso de Funcionamiento a través del
permiso de Balcon de Servicios de la Direccidn Distrital | - Expediente de
SOLICITANTE 3 , , , o
funcionamiento | del MIES correspondiente, y presenta todos Requisitos
y presentar los documentos habilitantes.
expediente Continuar actividad 7.
. En el caso que si cuente con el Permiso de
Compilar . . o )
. Funcionamiento y el Solicitante requiera la
SOLICITANTE 4 | expediente con L i .,
o renovacion, compila la documentacién
requisitos . L .
habilitante para la renovacion del permiso.
SOLICITANTE 5 Solicitar El solicitante pide la renovaciéon del| - Expediente de
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renovacion de |Permiso de Funcionamiento a través del Requisitos
permiso del | Balcén de Servicios de la Direccién Distrital
funcionamiento | del MIES correspondiente, y presenta todos
y presentar los documentos habilitantes.
expediente Continuar actividad 7.
Solicitar . .
L En el caso que si cuente con el Permiso de
actualizacion de ) ) o ]
) . Funcionamiento y el solicitante requiera
la informacidn . . ., . .
. actualizar la informacion del mismo, solicita
del permiso de ] .. o - Documentos
SOLICITANTE ) ) a la Direccion Distrital del MIES
funcionamiento ) L de Respaldo
) correspondiente la  actualizacion del
y adjuntar .
permiso y presenta todos los documentos
documentos de
de respaldo.
respaldo
La/el Asistente Técnica/o del Balcon de
Servicios de la Direccidon Distrital del MIES,
recepta el requerimiento del solicitante y la
ASISTENTE Receptar ., . .
, o documentacién habilitante (expediente de
TECNICA/O DEL requerimiento y .
. ) requisitos o documentos de respaldo),
BALCON DE revisar » ., X
donde verifica que la documentacion esté
SERVICIOS DE LA documentos .
. completa y con firmas de respaldo.
DIRECCION DISTRITAL presentados . 3
é¢Expediente esta completo?
Sl: continuar actividad 10.
NO: continuar actividad 8.
En el caso que la documentacién NO esté
ASISTENTE Exolicar completa, la/el Asistente Técnica/o del
, xplic
TECNICA/O DEL P . Balcén de Servicios de la Direccion Distrital
. observaciones y
BALCON DE q | del MIES, devuelve los documentos al
evolver
SERVICIOS DE LA Solicitante  informandole  sobre los
. documentos o ]
DIRECCION DISTRITAL requisitos faltantes a fin de que se
complete la informacion.
El  solicitante  recopila  todos los
. documentos faltantes y nuevamente
Recopilar . .
presenta su requerimiento conjuntamente
documentos »
SOLICITANTE con los documentos habilitantes en el
faltantesy , . . o
Balcén de Servicios de la Direccidn Distrital
presentar

del MIES.
Continuar actividad 7.
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TECNICA/O

Una vez que la documentaciéon esté

completa, la/el Técnica/o Asistente Técnico

- Formulario de

, Ingresar en el ] o . ., Registro de
ASISTENTE TECNICO ) de Balcén de Servicios de la Direccidn o
. sistema e o ] ) . Solicitud de
DE BALCON DE 10 ] o Distrital del MIES, ingresa la informacién ]
imprimir . . Permiso de
SERVICIOS DE LA . proporcionada por el Solicitante en el . )
) solicitud i . . ) Funcionamiento
DIRECCION DISTRITAL sistema e imprime el Formulario de
- (Ver Anexo 7.1)
Solicitud.
Una vez ingresada la solicitud al sistema,
la/el Coordinadora/or de la unidad de
COORDINADORA/OR . .. , . ., .
Asignar servicios sociales de la Direccion Distrital
DE LA UNIDAD DE L . L. , ..
Técnica/o asigna en el término de 1 dia al técnico de
SERVICIOS SOCIALES | 11 _ o _
. responsable del |la unidad de servicios sociales de la
DE LA DIRECCION L. . L L )
tramite Direccién Distrital del MIES que serd el
DISTRITAL L.
responsable de atender el tramite.
La/el técnica técnica/o de la unidad de
servicios sociales de la Direccidn Distrital
del MIES, procede a revisar cada uno de los
documentos presentados y verifica si
cumple o no con la normativa del servicio
en un término de 1 dia. En el caso que se
cumpla con los requisitos existentes en la
normativa se registra la informacion en el
, . sistema.
TECNICA/OTECNICO/A L.
éDocumentacion cumple con la
DE LA UNIDAD DE Receptary ]
i normativa?
SERVICIOS SOCIALES 12 revisar L,
SI: - En el caso de actualizacién de

DE LA DIRECCION
DISTRITAL

documentacién

informacidn del Permiso de
Funcionamiento:
- Si la actualizacién requiere visita de
comprobacién continuar actividad 15.
- Si la actualizacién no requiere visita
de comprobacion, pero si requiere
la/el

Distrital continuar actividad 17.

aprobacion de Directora/or
- Si la actualizacidon no requiere visita

de comprobaciéon ni tampoco se
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requiere  aprobacion de la/el
Directora/or Distrital continuar
actividad 19.
- Continuar actividad 21 en el caso de
primera vez del Permiso de
Funcionamiento.
- Continuar actividad 20 en el caso de
renovacion del Permiso de
Funcionamiento.
NO: ir actividad 13.

, , En el caso que los requisitos no estén
TECNICA/OTECNICO/A

DE LA UNIDAD DE

SERVICIOS SOCIALES | 13

DE LA DIRECCION
DISTRITAL

acorde a la normativa, la/el técnica/o de la
Notificar al unidad de servicios sociales de la Direccion - Correo
Solicitante Distrital del MIES, notifica al Solicitante via electrénico
correo electrénico para que complete y/o
modifique la informacion.

El Solicitante recepta la notificacion vy
procede a completar y/o modificar la
informacidon para remitir nuevamente a
la/el técnica/o de la unidad de servicios
Sociales de la Direccién Distrital del MIES
correspondiente, en un término maximo de
Receptar 3 dias.
notificaciony | Continuar actividad 12.
SOLICITANTE 14 | completary/o |En aquellos casos en que el solicitante no
modificar presente la documentaciéon en el término
documentacion | establecido, la/el Directora/or Distrital,
prevendra de la obligacion que tiene de
obtener el permiso de funcionamiento;
caso contrario, se procedera conforme los
procedimientos sancionatorios
establecidos en el presente manual en caso
de continuar con la prestacion de servicio.

TECNICA/O DE LA Realizar La/el técnica/o de la unidad de servicios

e . o - Cronograma
UNIDAD DE SERVICIOS planificacion de | sociales de la Direccién Distrital del MIES, o
15 . L de visitas de
SOCIALES DE LA visita de elabora un cronograma en coordinacidn L
verificacion

DIRECCION DISTRITAL comprobacidn |con los servicios para realizar las visitas de
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comprobacion.

TECNICA/O DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS

Ejecutar visita 'y

La/el técnica/o de la unidad de servicios
sociales de la Direccién Distrital del MIES,
realiza la visita en la que comprueba los
cambios que se solicitan en la actualizacidn
del Permiso de Funcionamiento.

éRequiere aprobacion?

16 comprobar . o
SOCIALES DE LA datos SI: continuar actividad 17 en el caso que la
DIRECCION DISTRITAL actualizacién requiera aprobacion de la/el
Directora/or Distrital.
NO: continuar actividad 19 en el caso que
la actualizacién no requiera aprobacion de
la/el Directora/or Distrital.
La/el técnica/o de la unidad de servicios
TECNICA/O DE LA Solicit sociales de la Direccion Distrital del MIES
olicitar
UNIDAD DE SERVICIOS L, solicita a la/el Directora/or Distrital la
17 | aprobacién de . .
SOCIALES DE LA actualizacin aprobacion del cambio para proceder con
. ctualizaci
DIRECCION DISTRITAL la actualizacion de la informacion del
Permiso de Funcionamiento en el sistema.
La/el Directora/or Distrital aprueba o
rechaza el cambio requerido por el
Solicitante para la actualizacion de la
informacidén del Permiso de
Aprobar o ) ) )
Funcionamiento en el sistema.
DIRECTORA/OR rechazar
18 . éSe aprueba?
DISTRITAL actualizacion de . .
. ., SI: continuar actividad 19 en el caso que se
informacion L
apruebe la actualizacion.
NO: Fin del proceso en el caso que no se
apruebe la actualizacién de la informacion
del permiso de funcionamiento.
, Actualizar en el ) )
TECNICA/O DE LA <t La/el del MIES, ingresa en el sistema y
sistema
UNIDAD DE SERVICIOS . . actualiza la informacién del permiso de
19 | informacion del ) )
SOCIALES DE LA . funcionamiento.
. permiso de ] .
DIRECCION DISTRITAL ] . Continuar actividad 32.
funcionamiento
TECNICA/ODE LA 20 EVALUACION DE | El MIES realizara anualmente el proceso de

UNIDAD DE SERVICIOS

CALIDAD DE LOS

Evaluacién de Calidad de servicios vy
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SOCIALES DE LA
DIRECCION DISTRITAL

SERVICIOS

cumplimiento de norma técnica, para lo
la/el
servicios sociales de la Direccion Distrital
del MIES, visitaran
realizar el levantamiento de informacion

cual técnica/o de la unidad de

los servicios para
aplicando la Ficha de Evaluacién de Calidad

de los servicios. La informacion de la
evaluacion de calidad servird como insumo
para la del

Funcionamiento.

renovacion Permiso de

TECNICA/ODE LA

Realizar

La/el técnica/o de la unidad de servicios

L sociales de la Direccion Distrital del MIES, | - Cronograma
UNIDAD DE SERVICIOS planificacion de L o
21 o elabora un cronograma en coordinacidon| de visitas de
SOCIALES DE LA visitas o . o L
. e i, con los servicios para realizar las visitas de | verificacion
DIRECCION DISTRITAL verificacion T
verificacion.
La/el técnica/o de la unidad de servicios
Sociales de la Direccidn Distrital del MIES,
realiza la visita en un término de 3 dias, a
partir de la planificacion de la visita de
, Ejecutar visita | verificacién, con el acompafiamiento del
TECNICA/O DE LA L . .
de verificacién y | representante legal o directora/o o - Ficha de
UNIDAD DE SERVICIOS . . . ., .,
22 aplicar coordinadora/or de la unidad de atenciéon y| Evaluacién de
SOCIALES DE LA , , , - , .
. instrumento | registra la informacidn en la ficha de Calidad
DIRECCION DISTRITAL o y _
técnico evaluacion de calidad, en el que conste el
nombre y firma de los responsables y fecha
en que se realizd la visita, la cual permitird
evaluar el cumplimiento de la norma
técnica.
Una vez ejecutada la visita de verificacion,
, Ingresar al la/el técnica/o de la unidad de servicios
TECNICA/O DE LA _ _ T
sistema la sociales de la Direccion Distrital del MIES,
UNIDAD DE SERVICIOS . . ] L , )
23 | informacion del | ingresa en un término de 2 dias, al sistema
SOCIALES DE LA . . ., . .
) instrumento | la informacion registrada en el formulario,
DIRECCION DISTRITAL o oo o
técnico para obtener la calificacién de la aplicacion
de la ficha de evaluacién de calidad.
TECNICA/O DE LA " Obtener La/el técnica/o de la unidad de servicios

UNIDAD DE SERVICIOS

resultados de la

sociales de la Direccion Distrital del MIES,
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SOCIALES DE LA calificacion obtiene directamente del sistema de
DIRECCION DISTRITAL Permisos de Funcionamiento las
calificaciones de las unidades de atencion.
Unidades de atenciéon INTRA-MURAL:
Calificacion A: continuar actividad 31.
Calificacion B: continuar actividad 30.
Calificacion C: continuar actividad 29.
Calificacion D: continuar actividad 25.
Unidades de atencion EXTRA-MURAL:
Calificacidn A: continuar actividad 31.
Calificacién B: continuar actividad 30.
Calificacion C: continuar actividad 29.
Calificacidn D: continuar actividad 29.
En el caso de las unidades de atencién
extra-murales, se emitird un permiso de
funcionamiento condicionado a la entidad
cooperante en el caso que una o mas de
sus unidades de atencidon hayan obtenido
una calificaciéon C o D.
La/el técnica/o de la unidad de servicios
sociales de la Direccion Distrital del MIES,
, conforme a la Calificacion D obtenida a
TECNICA/O DE LA Elaborar ) ) .. )
) L partir de la ficha de evaluacion de calidad, - Informe
UNIDAD DE SERVICIOS informe técnico , o , ,
25 elabora un informe técnico y recomienda - Matriz de
SOCIALES DE LA y recomendar ) ) )
. . un Plan de Mejora que tiene que ser| Plan de Mejora
DIRECCION DISTRITAL Plan de Mejora | . . .
implementado de forma inmediata por el
servicio, que permitird el cumplimiento de
la norma técnica.
COORDINADORA/OR La/el coordinadora/or de la unidad de
DE LA UNIDAD DE Revisary servicios sociales de la Direccidn Distrital
SERVICIOS SOCIALES | 26 |aprobarinforme |del MIES revisa y sumilla el informe para
DE LA DIRECCION técnico solicitar la aprobacion de la Directora/or
DISTRITAL Distrital.
DIRECTORA/OR Aprobar La/el director distrital aprueba el informe y L
27 . . - Notificacidon
DISTRITAL informe y notifica al representante legal o
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notificar
acciones
correctivas

directora/or o coordinadora/or de la

unidad de atencién sobre las acciones

correctivas que debe ejecutar el servicio.

El/la representante legal o directora/or o
coordinadora/or de la unidad de atencidn

Efectuar i . . .
. deberd realizar de forma inmediata las
SOLICITANTE 28 acciones . .
. acciones correctivas.
correctivas ) .
Conector B: continuar actividad 22.
Conector C: continuar actividad 20.
| o La/el técnica/o de la unidad de servicios| -Permiso de
mprimir
, p‘ sociales de la Direccion Distrital del MIES, | Funcionamiento
TECNICA/O DE LA permiso de ) . . . o
] ) imprime del sistema el Permiso de| Condicionado
UNIDAD DE SERVICIOS funcionamiento ) ] o L .
29 . Funcionamiento Condicionado valido por 6| valido por 6
SOCIALES DE LA condicionado y . .
. meses y establece la obligatoriedad de meses
DIRECCION DISTRITAL recomendar . .
) realizar el Plan de Mejora. - Plan de
plan de mejora . . i
Continuar actividad 33. Mejora
La/el técnica/o de la unidad de servicios )
] ] . o - Permiso de
o sociales de la Direccion Distrital del MIES, ] ]
p Imprimir . . . . Funcionamiento
TECNICA/O DE LA . imprime del sistema el Permiso de .
permiso de . . L R valido por 2
UNIDAD DE SERVICIOS . . Funcionamiento valido por 2 afios vy .
30 | funcionamiento . . anos
SOCIALES DE LA recomienda un Plan de Mejora que debe
. y recomendar i .
DIRECCION DISTRITAL . ser implementado en un plazo maximo de
plan de mejora . L, - Plan de
12 meses por la unidad de atencion. .
. . Mejora
Continuar actividad 33.
TECNICA/O DE LA Imorimir La/el técnica/o de la unidad de servicios| - Permiso de
imi
UNIDAD DE SERVICIOS 31 p. g Sociales de la Direccidn Distrital del MIES, | Funcionamiento
ermiso de
SOCIALES DE LA p' . imprime desde el sistema el Permiso de| valido por2
. funcionamiento. . . . . .
DIRECCION DISTRITAL Funcionamiento valido por 2 afios. anos
Firmary sellar ) Lo )
) La/el  Directora/or Distrital legaliza
Permiso de ) ] )
) ) mediante su firma y sello el Permiso de
DIRECTORA/OR Funcionamiento . . )
32 ) Funcionamiento o el Permiso de
DISTRITAL / Permiso de . . .
) . Funcionamiento Condicionado
Funcionamiento .
o dependiendo el caso.
Condicionado
ASISTENTE Entregar al Una vez legalizado el Permiso de
TECNICA/O DEL 33 solicitante Funcionamiento o el Permiso de
BALCON DE Permiso de Funcionamiento Condicionado y Plan de
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SERVICIOS DE LA
DIRECCION DISTRITAL

Funcionamiento
- Permiso de
Funcionamiento
Condicional -
Plan de Mejora

Mejora, la/el asistente técnica/o del balcén
de servicios de la Direccion Distrital del
MIES entrega los documentos al Solicitante.

Recibir Permiso
de
Funcionamiento

de
de

El solicitante recibe el Permiso

Funcionamiento o el Permiso

SOLICITANTE 34 - Permiso de | Funcionamiento Condicionado y Plan de
Funcionamiento | Mejora. El permiso se ubicara en un lugar
Condicionado - |visible para la ciudadania.
Plan de Mejora
, La/el técnica/o de la unidad de servicios
TECNICA/O DE LA . . . ., I
Archivar sociales de la Direccidn Distrital del MIES
UNIDAD DE SERVICIOS B _ _ - _
35 | documentacién | archiva la informacidon del expediente.

SOCIALES DE LA
DIRECCION DISTRITAL

del expediente

FIN DEL PROCESO.

2

2.1

2.2

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS

e  MIES: Ministerio de Inclusidon Econdmica y Social.

e RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

e 0OSC: Organizaciones de la Sociedad Civil.

e SIIMIES: Sistema Integrado de Informacién del Ministerio de Inclusion Econdmica y

Social.

DEFINICIONES

e PERMISO DE FUNCIONAMIENTO: Es la autorizacién que emiten las Direcciones
Distritales del MIES dentro de las jurisdicciones de su competencia, para la prestaciéon

de servicios Intra-Murales y Extra-Murales Publicos y Privados para Atencion a

Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Proteccion Especial vy

Desarrollo Infantil; para garantizar la calidad de la prestacion del servicio.

e SERVICIO EXTRA-MURAL. - Se considera a todo servicio no institucionalizado que
presta una entidad de derecho publico o privado o persona natural, que atiende a
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ciudadanos y/o sus familias vinculados a los servicios de proteccion especial,
discapacidad y adulto mayor.

SERVICIO INTRA-MURAL. - Se considera a todo servicio institucionalizado o centro
que presta una entidad de derecho publico o privado o persona natural, donde se
brinda atencion integral y cuidado a los/as usuarios/as vinculados a los servicios de
proteccion especial, discapacidad, adulto mayor y desarrollo infantil.

UNIDAD DE ATENCION EXTRA-MURAL. - Se considera unidad de atencién a la
persona o equipo técnico que presta el servicio de atencidn a los usuarios a través de
visitas en los hogares y la comunidad, que se encuentran bajo la responsabilidad y
dependencia de un representante legal, al cual se le confiere el permiso de
funcionamiento.

UNIDAD DE ATENCION INTRA-MURAL.- Se considera unidad de atencién al centro o
espacio al cual se le confiere el permiso de funcionamiento y los usuarios acuden
para recibir el servicio. La misma que estda conformada por talento humano,
instalaciones y equipamiento.

3 MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

Evaluacionde Calidad de
los servicios a las

Unidades de Atencion

Elaboracién/Modificacion

Gestion de
Discapacidades

Atencion Integrala
Personas Adultas

Mayeoresen Centros
y Servicios

Autorizacion de Permisos de
Funcionamiento para Servicios Intra-
Murales y Extra-Murales Pablicos y
Privados para Personas con Discapacidad,
Adultas Mayores, Proteccian Especial y
Desarrollo Infantil,

de |a Politica Pdblica
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4  DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

No Aplica

5 PROCEDIMIENTOS

No Aplica

6 INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores de gestion definidos para el proceso de Autorizacién de Permisos de

Funcionamiento para los servicios Intra-Murales y Extra-Murales de Atencién Integral Publicas y

Privadas para Personas con Discapacidad, Adultas Mayores, Proteccién Especial y Desarrollo

Infantil son los siguientes:

Nombre:

Descripcion:

Fuente:

Formula de Calculo:

Unidad de Medida:

Frecuencia de
Medicion:
Tipo:

Linea Base:

Responsable:

Porcentaje de solicitudes de permiso de funcionamiento atendidas.

Levantar informacién cuantitativa en Distrito para conocer el porcentaje

de permisos de funcionamiento emitidos.

Reporte de solicitudes atendidas en Distrito.

Ndmero de solicitudes atendidas / Total de solicitudes presentadas *100

Porcentaje

Mensual

Creciente / Discreto

0

Directora/or Distrital
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7 ANEXOS

7.1 FORMULARIO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

7.2 PROYECTO DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVICIOS

7.3 PLAN DE REDUCCION DE RIESGOS.

7.4 NOMINA DE USUARIOS DEL SERVICIO.

7.5 NOMINA DEL TALENTO HUMANO QUE OPERA EN EL SERVICIO.

7.6 PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVICIOS INTRA-MURALES.
7.7 PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVICIOS EXTRA-MURALES.
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