SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
GERENCIA GENERAL

OLUCION DE GERENCIA GENERAL N©143-2004-GG/SBLM

v ‘ | Lima, 30 de diciembre de 2004,
VISTO:

J“W
fﬁ!

El Memorandum N© 391-2004-ACSR/DGS/SBLM, del 05 de noviembre de 2004,
en el cual ha actualizado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —MAPA-
DE LA ADMINISTRACION DEL COMEDOR “SANTA ROSA” de la SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA, con dependencia jerarquica de la Direccidn
General de Servicios Sociales.

CORNSIDERANDO: -

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DE LA
NADMINISTRACION DE LA ADMINISTRACION DEL COMEDOR “SANTA ROSA”, es un
- cumento Normativo Interno que describe en forma ordenada y secuencial las acciones
* 1 a¢ministrativas y actividades a realizar.

_ Que, mediante Informe N° 014-2004-OGAI/SBLM, al 20 de junio de 2004, han
# observado la carencia del Manual de Procedimientos Administrativos, recomiendan su
implementacion.

Que la Oficina de Pfanes y Programas, presenta el Manual de Procedim:entos

Que, la Alta Direccién, considera necesario aprobar el Documento Normativo de
,Geshon como Instrumento Normativo, a fin de mejorar la calidad de los servicios y
‘zalentlf‘ car las acciones a cumplir durante el trémite a seguir, instancias de aprobacidn y
Etapas de cada Procedimiento Administrativo.

)

[ ,f Con opinidn favorable de la Direccidon General de Servicios Sociales, Oficina
==z General de Desarrollo Institucional, Oficina de Planes y Programas y Administracion del
Comedor “Santa Rosa” ; v,

De conformidad al Articulo 179, Inciso b) del Reglamento de Organizacion y
unciones -ROF- de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana vy las facultades
‘@nferidas por &l Acuerdo de Directorio N© 047-2001, del 07 de setiembre de 2001;

Con cargo a dar cuenta al Directorio;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar a partir de la fecha, el Documento Normativo
Interno:  MANUAL DE PROCEDIMINIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DE LA
ADMINISTRACION DEL COMEDOR “SANTA ROSA”, con dependencia jerarquica de la
Direccidn General de Seranios Sociales de la  Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana. -



ARTICULG ESEGUNDO.- Disponer que la Direccidén General de Servicios
Sociales, haga cumplir io establecido en el ~-MAPA- por el Encargado de la Administracion
del Comedor “Santa Rosa”, Jefaturas de las Unidades Orgénicas y Personal dela Entidad.

Registrese, ejeciitess, comuniquese'y ciimplase.
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Sociedad de Bencficencia de Lisna Mea

Comedor Sanie Rosa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1.- INTRODUCCION
El Manual de Procedimientos Admunstrativos - MAPA del Comedor Santa
- Rosz es un documento normativo miemo que describe los procedimientos
de trebajo v la secuencialidad de como se desarrolla.
Como instrumento de trabajo permute omentar los esfuerzos de recursos

humanos, econdmicos, mateniales, equipos v ofros para brindar atencidn

alimentana, social y de salud que esta dinigida a la poblacién usuaria de

extrema pobreza conformada basicamente por nifios de 0 a 13 afios, madres

gestantes y lactantes v adultos mayores de 60 a més afios.

Cada procedimiento que conforma el MAPA especifica como debe hacerse,

gue requisitos previos debe cumplirse, cuales son los canales segiin

jerarquia a cumphirse para obtencion de los recursos, gue exigencia mimmas

debe establecerse a los usuarios y cada trabajador de acuerdo al &rea interna

econdémicos, procurando en forma permanente incrementar cada vez la

= cakidad del servicio ofrecido a la poblacién objetivo del Comedor.

Teléfona N* 424 - 3898




Seciedad de Beneficencia de Lima Meropokia: e -
Direccitn Generdl de Servicios Socigles
Cortedor Sanita Rosa

2.~ INDICE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVCS
1.- INTRODUCCION Pég. 01
2.- INDICE 02
3.- DATOS GENERALES 03
4.- PROCEDIMIENTO | 04
4 A.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - SERVICIO SOCIAL 04 al 07
4 B - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - ATENCION DE SALUD 08 ai 09
4 C - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - SERV. NUTRICION 108l 11
12 a1 13
" 4 E - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - AREA DE CAJA 14 al 15
4 F - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - FONDO PARA PAGOS EN
EFECTIVO 16 al 18.
4G - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE
. PERSONAL 19 al 20
o~
5.- GLOSARIO DE TERMINOS. 21

Az ERANCIPACION N Q55 - LA Telefona N* 424 - 284R



3.- DATOS GENERALES -

3.1 Objetivo 7
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3.2 Alcance

El MAPA es de aphicacion y cumplimiento cobligatorio por todo el

personal v usuarios del Comedor Santa Rosa.

3.3 Aprobacién vy Actualizacion.

El proyecto del MAPA del Comedor Santa Rosa es presentado a la
Direccién General de Servicios Sociales - DGSS y propuesto por ese
\ nivel a Ia Gerencia General para su aprobacidén mediante Resolucidn de

Gerencia General. ‘'La actuaiizacion dei documenio normativo se

efectuara sigiiendo el procedinuento antes aitado.

£3. EMANCIPACION X 955 - LIMA, Telefono N2 424 - 389K



4~ DATOR DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
4.A.1.- Procedumiento Administrativo de Inscripcidn de Usuarios del

Comedor: CSR-{01-004,

P
T
e

004 - Ei afic en que se establece.

4.AZ.- Fmahdad:
Determinar que la alencidn atendida responda a los objetivos

Institucionales.

- Lev Poblacion Riesgo - 26918
- Reglamento Interno del Comedor Santa Rosa, aprobado mediante
Resolucion de Gerencia General No. 054-2003.

%, 4-Ad - Requisitos para la mscripeién de usuarios:
- Copia simple del DNI del padre, madre o apoderado.
- 02 fotos - fotocopia de fotos (nifios, madre, apoderado)

- - En caso de ser pensiomsta - Fotocopia de la tltima boleta.

oS TNTY ALE T TRIA
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st W% Seciedad de Beneficencia de Lima Metropeofitana i1
/ Direccidn General de Servicios Seciales

Cornsedor Santa Rosa

4. A% - Formularios
- Ficha Social - Comedor Santa Rosa
- Carnet de Usuario

- Padron General

2% EMANCIPACION N° 055 - LIMA, Teléfone N 424 - 3898
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‘ ‘"";;»sr:ssszrm DE BENSFICENCIA DE LA NMETROPOLITANA

" DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES
. .smﬁcxo SQCIAL . i

COMEDOR "SANTA ROSA”

FICHA SOCIAL

1 DATOS DEL USUARIO

APELLIDOS Y NOMBRES :

B R T TR E T L LT T D P PR

..............................................................................................

l

AifEHQDADB%ixﬂﬁﬁYENCLXEﬁﬁﬁlAR

ﬁOMERES YAPELLIDOS EDAD PARENTRESCO G;%_I_)_O INST, EST, CIVIL OCT

erenzza;

I ASPECTO ECONOMICO

iIBRGRESOS

..........................................................

CENTRO DE TRABAJTD ettt ass et s et s et e es bbbt iibnonies
OTROS CONTRIBUVENTES A LA ECONOMIA DEL HOGAR.

...................................................

EGRESOS

VIVIENDA i LUZ e CAGUA L TLE, bevassesiavnssines.
BIDVIENTACTION L cvrvsssrmmpserssronmmissvesrsinssoses EDUCATION ©.ovivrccvirimoniscn i e
TATTTDY Lo ionns it o sss s S EH FE Ee ¥ S RECREACTION | .o



1V ASPECTO VIVIENDA

UBICACION : ZONA URBANA wvcvvvvvcerrnnns FERIFERICA oo e

TENENCIA : PROPIAC )  ALQUILADA{ )  ALOJADO( )

MATERIAL : LADRILLO( )  ADOBE( )  ESTERA ( )
CARTON (3 OTRO3 ( )

M- HABITACIONES. .coccorne M. -DORMITORION. .cvovo, .- DE CAMAS ..........

SERVICIOS: LUZ( ) AGUA( ) DESAGTUE( ) TLF( )

¥ ASPECTO DE SALUD

ENFERMEDAD DEL USUARIO :

...............................................................................................................................................................

ATENCION MEDICA 1., o e AT T 35 070 POV OR A EOS L VOV AR $H o g R P T R EIEE S——

VI APOYODE OTRASIMETITUCIONES & (s cnseens

¥il _HABILIDADES EIRTERESES .o

................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

..................................................................................................................................
...................................................................................................................................
................................................................................................................................
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SOCIEDAD DE BEREFICENCIA DE LIMA

METROPGOLITANA

COMEDOR
“Santa Rosa”
Av, Emancipacion 955 - Lima
Telf.: 424-3898

| CARNET DE IDENTIDAD |

NO
-[ Apellidos
Nombres
Edad DNI

COMEDOR
“Santa Rosa de Lima”
Av. Emancipgacion 955 - Lima
Telf.; 424 3898

[ CARNET DE IDENTIDAD |

Apellidos :

Nombres :

Edad

e

A ————————

| m———————

o~ Apcllidus:

METROPOLITANA

SOCIEDNAD DE BENEFICENCIA DE LIMA

COMEDOR INFANTIL
“SANTA ROSA DE LIMAY
Av. Emancipaciéu 955 - LIMA

CARNE DE IDENTIDAD

Edad

Nombres _ . . ..



Comedor Sanic Roesa

SALUD
4 Bl .- Procedimiento Admimstrative de Alencidn de Sahud
4 B2 .- Finahidad

Atencion a poblacion con necesidad de atencion meédica,

- Ley Poblacion Riesgo - 26218
- Reglamento interno del Comedor Santa Rosa, aprobado
mediante Resolucion de Gerencia General No. §54-2003.
4.B4.- Requisttos
- Ser usuarios con wdentificacion oforgada por Comedor.
4 B5.- Etapas del Procedimiento
- El médico evalta diagndstica y realiza el tratamiento
correspondiente. |
- 4.B6.- Instrucciones
- El usuario recibe la atencion medica dentro de los horarios
establecidos para tal fin.
La atencidn es gratuia v no mnclluye otorgamsento de
medicinas, m exAmenes auxiliares,
- Promueve Campafias de Salud para la poblacién en general y

charlas Preventivas de Salud.

Ax EMANCIPACION N® 855 - LIMA Telefono M 424 - 38SE



Bireccidon General de Servicios Sociales
Cemedor Santa Rosa

4.B7 .- Duracidon
- De acuerdo a las dolencias presentadas por el usuario.

4.B8.- Diagramacioén:

USUARIO SERVICIC MEDICO ADNMINISTRACION
. i y
|
INFORME MENSUAL
4 B9 - Formulario
- Recetanios
\
«5 %
et / Xy - 9
Telefona Nt 424 - ARQL

Py
A% EMANCIPACION N2 955 - LIMA




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES

SERVICIO MEDICO

%,

/ / FIRMA Y SELLO DEL MEDICO
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Seociedad de Beneficencia de 7 W etre;
Bireccion General de Servicios Sociales

Comedor Santa Rosa

4.C6.- Instrucciones.

‘ Y {, .
El personal que lebora en el drea de nuiricién tembén realiza

labores de impieza y matenimiento de manera rotativa.

4.C7.- Duracion

- &1 jornada laboral de 7 horas 437

4.C8.- Diagramacion:

PREPARACION CONTRCL DE DISTRIBUCICN A MANTENTAENTO
DE MENU CALIDIAD USUARIOS Y LIMPIEZA

—
4 C% Formulario

- Formato de despensa

N\ Cuaderno de Control.

Az EMANCIPACION N2 655 - LA

Telefono W 4234 - 3888




: IR S+ S o . ¥ e 34 L
edad de Ecneficencia de Lima Melropolitana

Bireccion General de Servicios Socigles
Capedor Sania Rosa

LOGISTICA BIENES Y SERVICIOS

4D1.- Procedimiento Admimsirativo del Area de Logistica, Bienes vy
Servicios.
4D2.- Finglidad
Proveer para el funcionamiento de las diferentes &reas del
gstablecimento,
4.12.3.- Base Legal.
- L. 356
- Ley Poblacion Riesgo - 26918
- Reglamento Intemo del Comedor Santa Rosa, aprobado
mediante Resolucidn de Gerencia General No. 54-2003.
- Ley de Presupuesto
- E1 RUA.
Reqmsitos

- Contar con la aprobacién del Departamento de Gastos y el

documente del Cuadro de Necesidades.
4 D5.- Etapas del Procedumento
- Programacion, recepcion, control de cahdad de bienes y
servicios, distribucion.
4.D6.- Instrucciones
; i, El encargado del area recepciona y registra las donaciones

elaborando el documento Fuente (Nota de Entrada).

12
Ay ERANCIPATTON N Q55 - Lhnda Telefono N 424 - 3898




Seciedad de Beneficencia de Lima Metropofiana -
Bireccidon General de Servicios Sociales
Comedor Santa Rosa

4.D7.- Duracidén
- La programacion se realiza con un mes de anticipacion y la
distribucion en forma diana.

4 D8.- Dragramacion:

PROGRAMACION VISACION POR LOGISTICA CF. RECEPCION DISTRIBUCION
— ADM, —2|CENTRAL PARA | —>1CER —7{POR AREAS
ADQUISICIONER

VISACION

4.9~ FORMULARIO

- Pedido Mensual

- Pedido Comprbante de Salida-Pecosa
- Nota de Entrada

- Vincard
- Sohcitud de Trabajo
- Pedido de Despensa

Ax EMANCIPACION N° 855 - LIMA Telefano W= 424 - 389K
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Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana Coigoaen (11777
_Dgpendencia-‘. —‘» e

Dependencia Solicitante: ... ... et emeeestiresenrets e aaeeran - :
Solicito aentregar a: ... e e e e - " A u 3
COM AESHN0 @2 1ottt e ettt eeee e e e ee et e s et b et e e e e e s et e sa et b Rk Lugar y-Fechg DL
1 ARTICULGOGS SOLICITADRGES i GRDEN DE DESPACHO , R &
Eens ' ¢ - Cédige
§§0‘ 2 ﬂ}ﬂEdZd de C 2 b VALORES ol L Péi‘rimc?ni
nes | Cantidad tedida DESCRIPCION Cédigo Cantidad nitario TOTAL o D
1

FOGRMULARIO UTILIZADO HASTA EL RENGLON

N2 oosnnnnsinidionanmvassnssamssnnsssiiiiiiiamsvnnnnes INCLUSIVE
(En letras) Fecha de Recepcién

B | ]

+. .actor de Abastecimiento Jefe . Almacén

Recibi Conforme



IENAD DE BENEFICENCIA DE LIA
METROPOLITANA

PROCENDENCGCIA: —e

CON DESTINO A:

SEGUN:

1
ARTICULOS

3

VALG R

4
il
4]

a b
Cédige ; Cantidad

(o
DESCRIPCION

d
Unidad de
Medida

a B
Unitario § G

i
H
i

O Equipo de -

Cficina S,
() Equipo de -

Transporte Sl e,
("} Magurinaria

y Equizo Y
(1 Gastes de

Operacion S
" Bienesen N

Depésito S T

(] Pediaos en
Transito

(O Traspaso de
Bienes

(J Remesa de
Bienes

S iisstonisiaitinaiins
Sle i

Sl

TOTAL

Jafe de Almacén

imp. PPA - Av Pérez Aranibar 650 - Lime

Director de Abastecimiento



|
|
|
f

S.B.L.M.
VISIBLE DE

4
@0\' N 2
e ARTICULO <°,«‘,
CODIGO ...
UNIDAD DE MEDIDA: .
2 3
1 COMPROBARNTE MOVIMIENTOS
"FECHA a b a b c
CLASE N° ENTREDA SALIDA SALDO

Abant 11 Imp. PPA - Av. Pérez Aranibar 650 - Lima 17




Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

SOLICITUD DE TRABAJC

Fecha: ..

..........

Dependencia: (1) ........ ...t e g v 58 8 e 3 et s e e w1 PE s wE e SR S
OFICING.T « o bvtiiim s 5 5 iommd 505 8 5w B iimsd o s st momsdl § 8§ ek b B BB EE A AR 5 & G T e s B ; P63 nE e
TRABAJO POR EFECTUAR (2)
YALORES
Unriterie Total

L)

TN Y

0-?1*‘ 7

)

°

Trabajo ssignade a:

AFECTACION PRESUPUESTAL (&)

FIEMA Y SELLG DEL SOLICITARTE (3)

Crden de Trebaojo MY

ABASTECIMIENTOS - TEFATURA

(1) - Indicar la Dependencia o equivalente a que pertenace
{2 - Indicar en forma clara y concisa lo que se solicita d
(3) - Firma del Jefe del Programa y/o equivalente.

(4) - Colocar correctamente las cuentas a las q

(3 La persona que recibe el trabajo deberd dar su ¢

.............
...........

..........

P. ESPECIFICA
P. DE CONS.
PROYECTO

OBRA

Recibi conforme:

13 Oficina y el nombre de la misma.

ando toda la informacién necesaria para evitar errores

ue se va a cargar el servicio prestado.

onformidad, poniendo su sello y firmé




“ Sociedad de Beneficencia de Limea Metropolita
J Bireccidn General de Servicios Seciaies
| Cemedor Santa Rosa

CAJA

4 E1.- Procediniento Admimstrativo del Area de Caja
4 EZ.- Fmalhidad

Recaudar los aportes provenientes de los pagos simbdlicos por mend
gfectuados por los usuarios.

- 4 K3 .- Base Legal

- Normatividad de Tesoreria

- Resolucidn de Gerencia General No. $64-2002-GG/SBLM de fecha 67
de Enero del 2002,

E4 .- Requisitos:

- Este servicio lo realiza el Area de Logistica y 1a Secretana del Comedor

por ser un establecimuento gue no cuenta con personal destinado a esta
drea.

4 E5 .- Etapas del Procedimiento:

- Programacion, recepcion, hquidacion v depdsito.
)

e o R

o, "/

1 encargado del drea recepciona el aporte simbélico mediante tickets
numerados, al final efectua la hquidacidn del dia con wvisacidén de la
Admimstracion, realiza el depdsito en el Banco; luego la papeleta de

depdsito es entregada a la Tesoreria comjuntamente con 1a hquidacidon v
los talonarios utilizados.
4 K7 .- Duraaidn:

- La programacion se realiza anuvalmente v la recepcion dianamente

utilizando un promedio de cuatro horas {desayuno y almuerzo}

14

Telefona N2 424 - 38K



ta

4 E8 - Diagramacion:

ADWOISTRACION

A\

PERSONGA ENTREGADE
ENCARGADADE | _|TICKETS )
RECEPCIONDE | 7

APROTE

4
|

BANCO

ISR .

4 EG. - Formularios
- Tickets

» \Papeleta de Depésito
4 Recibo de Caa

—
oy

Telefono Nt 424 - 388
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Seciedad de Beneficencia de Lima Mearopofitang 1 755w
Direccidén Generdl de Servicies Sociales
Comedor Sante Rosa
4.A5.- Etapas del procedimuento,

a) Servicio Social, con los requisitos evalta la situacidn social
presentada por el posible beneficiario, procediendo a lenar la
ficha social, realiza la visita domicihiaria y elabora el carnet de
usnario, firmando la Asistenta Social v pasa a la Administracién
del Comedor en sefial de aprobacion.

b) Al recibir el usuario el Camnet empieza a hacer uso del servicio
&
aiémeniﬁo y servicios preventivo promocionales gue ofrece el

Comedor.

¢} La vigencia del carnet del usuario es por un afio, el mismo que
sirve como mdicador sstadistico de la evaluacion del periodo de
atencion alimenana, todo el tramate es gratuito.

d} Todos los usuarios quedan registrados en un padrén.

4 A6 - Instrucciones:

- Por tratarse una poblacion en sitnacion de nesgo en especial

nifios, madres gestantes vy lactantes y adultos mavores, se
micia en forma mnmediata la atencién dhimentaria ¥y
posteriormente ge procede con las acciones admimstrativas
citadas en el punto a). Los usuarios hacen una aporiacion
simbdlica por los alimentos recibidos S/.0.20 Céntimos los
mifics, S/, 1.00 Adultos en almuerzo_y el Desayuno 5/.0.20, ¥

en otros casos procede una exoneracion de pago.

T
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Sk B Sociedad de Beneficendia de Lima Metropolitana
Eireccion General de Servicios Sociales
. Comedeor Santz Rosa

4,A7.- Duracdn:
El periodo de duracidn gue exige pars la vernificacion de los
datos del usuario y otras coordinaciones con entidades publicas
y privadas por un tiempo de 03 dias o una semana
considerandose  las  Dimitaciones econdmicas para la
movilizacidn necesaria que el procedimiento exige v la
distancia donde vive el usuerio

4 A8 - Diapramacidn

USUARIC SERVICIC SOCIAL ADRINISTRACION
= —
A /:\
!
APROBACION
ENTREGA CARNET
A USUARIO RECIBE ALBMENTCS EN EL
C8R Y PARTICIDACION EN
s PROGRAMAS

JPREVENTIVCS

3

Telefono W 424 - 3898




YT
.J..\‘(_\-,e.i «‘-i'\

4.1 ricio de Nutnicion.,
L0 .

Preperacidn de menes con los requerimientos necesarios para

- Regiamen‘fie interno del Comedor Santa Rosa, aprobado
mediante Resolucion de Gerencia General No. (54-2003.
4.C4.- Requsitos
- Contar con la programacién de menties elaborado por la
Nutricionsta.
- Contar con los viveres frescos carmicos y secos segiin pedido.
-~ Efapas
- Preparacion del menti de acuerdo a la programacion o a los
recursos existentes.
- Dastnibucidn de racgiémes a cada usuano de acuerdo al pago
stmbohico reahzado. |
- Limpieza de vajilla, utensilios y equipos utihzado durante la

jornada.

10
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Secicdad de Beneficencia de Lima Metropolitana T r5gas
Bireccién General de Servicios Sociales
Comedor Sania Rosa

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO (CAJA CHICA)

4 F1.- Procedimiento Administrativo del Fondo para Pagos en Efectivo.

4 F2.- Finelidad:
Lograr que cliso efectivo de los fondos presupuestales
generados péi la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana-SBLM, se sjuste a las necesidades Institucionales y

esté encuadrado dentro de la normatividad vigente.

4.F3.- Base Legal: 4
- Directiva No. 001-2002-OGAF/SBLM 4del 42 de Enero del 2001
- Resolucion Jefatural No. 001-2004-CGAF/SBLM.

. s4.F4.- Reguuisitos;

- La persona encargada debe ser designiada mediante Resolucién
Jefatural.

- Extensién de Recibos de Caja prenzmerados por cada pago
efectuado.

- Rendicidn de cuenta por cada reemnbci=o.

Tetefono M 424 - 3808



LY

4

Seciedad de Beneficencia de Lima Metropeiitana ek |
Bireccion General de Servicies Sociales
Comedor Sante Rosa
4 F5.- Etapas:

- Designacidn de la persona con cushidades para el cargo.

- Recepeidn de especie valorada {cheque) mediante comprobante
de pago enmutido por la Oficima de Tesoreria.

- Distnibucién del dinero de acuerdo a las necesidades, previa
presentacidon del recibo de cajz con wisacidn de la
Adwministracion.

- Rendicion para el reembolso.

4 F6.- Instrucciones:
- Funcion realizada por Secretaria de la Administracion.
- El responsable del area recepciona, distribuye vy rinde cuenta del

dinero recibido.

| 4¥7 - Duracidn:

- La duracion del procedmuiento para Pago en Efectivo es un

periodo de diez dias.

17
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F de Servicios Seciates
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4 F8.- Disgramacion:

< DEL TRABAIEDOR
ZA — [DOLICITANTE ———» |ADMINISTRACION

REMNDICION
PO VISACHON
DA -

(FENEF.AL
. 4 F9 - Formularios:
.~ -Recibo de Caja
- Rendicion de Fondos para Pagos en Efectivo.
18 -
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SLLIEDAD DE

BENEFICENCI

DE LIMA METROPOLITANA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES
COMEDCR INFANTIL “SANTA ROSA”

RECIBO DE CAJA - FONDO FIJO
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