
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°98 ·2005·GG/SSll.lt'

Lima¡ 01 de Agosto del 2005
VISTO:

El Informe N° 481-200S-D-PPA-DGSS/SBLM, del 14 de julio de 2005, con el cual la Dirección
General de Servicios Sociales eleva mediante proveído el Provecto actualizado del MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DEL PUERICULTORIO PEREZARANIBAL
con dependencia jerárquica de la Dirección General de Servicios Sociales de la SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOUTANA.

CONSIDERANDO:

(
;

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DEL PUERICULTORIO
PEREZ ARANIBAR, es un documento normativo y descriptivo, teniendo también un carácter
instructivo e informativo, presenta en forma detallada las actividades administrativas a
cumplir.

Que, mediante Informe N° 014-2004-DGAI/SBLM, del 30 de junio de 2004, el Órgano de )(
Control Interno¡ observo la carencia del Manual de Procedimientos Administrativos¡ en el
que recomienda su implementación.

.. ,,{::[~'~~,Que, la Oficina de Planes y Programas, presenta el Proyecto del Manual de Procedimientos
: :'@U""."'.."';' '::l~~dministrativos del Puericultorio Pérez Araníbar, de acuerdo a lo establecido en I~,Directiva

:<':''\\-;'' ,;:No 002-77-INAPjDNR¡ del 12 de mayo de 1977 - Normas para la FormulaClon de los
. '~'."-.. ' /~;Manua!es de Procedimientos¡ para su aprobación .
. ~<':,""t '1 ,,_~:f;>'
A~'" Que, en virtud de lo indicado en los párrafos precedentes, contado con la visación de la

~~\ do>:;- ~/, irección General de Servicios Sociales, Puericultorio Pérez Araníbar, Oficina General de
J ~ .<, "'. -1<,.\ .

'!.~..:?iiit.\;, sarrollo Institucional y Oficina de Planes y Programas; y,

~J:v~,~~:::;e, la Alta Dirección, considera imprescindible aprobar el Documento Técnico Normativo,
~:- ;t.\: . u~ detem~ine los Proc~~imientos .Administrativo~ del Pueri.c~ltorio Pérez .Araníbar¡ para
,~,.. mejorar calidad del servico que brinda y determina las actividades a realizar durante el

. ~~ fiti trámite a sequlr, instancias de aprobación y Etapas de cada Procedimiento Administrativo,

fff
t.·• 'k.~/A. .

.: ~. ,~'\ al e conformidad, con lo establecido en el Artículo 17°1 Inciso b) del REGLAMENTO DE
~ ;¡\;: \~ .;.g RGANIZACION y FUNCIO~ES -ROF-. ~E LA SOCIEDAD DE .BENE~ICENCIA DE LIMA
;';.l...-"w ".l- ETROPOLITANA y las facultades conferidas por Acuerdo de Directorio N° 034 del 07 de... .
~~ .~""-;.'"~~. uruo de 2005 ; Y1

~~~~'!.:..•.•..

Con cargo a dar cuenta al Directorio;

LA SOCIEDAD DE



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL N° 09g-2005-GG/SBLM

Artículo 2°.- Dejar sin efecto, a partir de la fecha las disposiciones administrativas de similar
o menor nivel que se opongan al cumplimiento de la presente Resolución,

Artículo 3°,- Encargar a la Dirección General de Servicios Sociales, haga cumplir lo
establecido en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- por el
responsable del Puericultorio Pérez Araníbar, Jefaturas de las Unidades Orgánicas y Personal
de la Entidad,

Regístrese, comuníquese, dése cuenta



./

PUERlCUL TORIO "PEREZ ARAN/SA,'={"

PUERICULTORIO "PEREZ ARANIBAR"

lENTOS

ISTRATiVOSI
I



~ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINiSTRATIVOS DEL PUERICULTORIO

"AUGUSTO PEREl ARANIBAR"

1. iNTRODUCION

El Puericuüorio "Augusto Pérez Araníbar" corno Orqano integrante de la
estructura orgánica de la Sociedad de Beneficencia de Urna Metropolitana,
tiene como misión fundamental brindar atención mteoral a niños en
precariedad económica y moral.

n~L"~ ~I I~ ~.~~ ~1~ L~~ .••~~~ L~~'"~ ~I r-•• 'o. fue creado cuenta con personalro.ld \::!! IV~lIV u\::! IV~ IIII\::!~ pdld \::!! ljUv t· ,u '" "~ •.,

.·u"r,-1', ..••,...ir\ •..••....1 "!t~,n-'e'"1tr, C'"IIi-fiIC'"l(IO \i \Ylllt"I-¡"ISC"lf)\"lnan"o
tJl Vi'G.:IIVII~1 Cl¡l~11I "lilC alll 01 ~ Y ¡j Ü r "

En esta oportunidad se ha elaborado el MAI\!UAL DE PROCEDIMIENTOS
ADfvllNISTRAT!VOS, instrumento normativo e instructivo para todo el
personal, que orientará la ejecución de cada actividad dirigida a la atención
(fe los niños en sus etapas de Prevención y Asistencia"

Para el diseño del Manual de Procedirnientos Administrativos se ha seguido
ías pautas metodolóoicas enmarcados en la Dírectwa N<>002-77 INAP!DNR
- Normas para la tormulacíón de Manuales de Procedimientos"
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< MANUAL DE PROCEDIMiENTOS ADMINiSTRATIVOS (MAPA)-
PUERICULTORIO "AUGUSTO PEREZ ARANIBAR"

3. DATOS GENERALES

Ei presente Manual tiene como propósito brindar al personal la información
necesaria para una correcta aplicación de las funciones a oesarrouar en las
c~rren:~ntesáreas que conforman el Puericuítorio "Pérez Aranibar".

3.2. ALCA.NCE:

L~8 normas contenidas en e! presente Manual de Procedimientos
Administrativos son de cumplimiento obligatorio para ei personal dei
Puencuítono Pérez Araníoar perteneciente a la Dirección General de
Servicios Sociales de la Sociedad de Beneficencia de Uma Metropüiltana

3.3. APROBACION y ACTUAUZACIOftJ:

El M~nu~1de Procedimientos Aornmístrañvos (MAPA) del Puencunorío Pérez
Aranibar, se actualizara cada año y su aprobación será por Resolución de
Gerencia GeneraL

:: Decreto Leg;s~3trJü 2,~;5 (Ley <=;rg3I1ictl del Consejo r~~13ciona'(le
rtnnDoTIrDot"lri':l H h Int':l~ de P..•rtl·C·IP"'C·\O' 1100c'\"I)
LJ\..-II\..o-II'\"\,,,dn..llL<4 y uusH.lt.1'Ú '\..r:a ~ v ~

11 Ley N° 269"18 (Ley del Siste.ma Nacional para la población en Riesqo)
• Ley [\]0 25035 (Ley Simplificación Administrativa y su Reglamento O.S 070-

89-PCM)
• Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)
• Decretü SUpfeiTlü i'llQ OOB-98-MIMDES (Normas Reglamentarias de

("'~~;~rl~rl rl~ n~~~+.~~.~~;~ Pública y Juntas de Particíoación 0oc·la!)0U"'I~UGlU U~ D~I/~II"'~II"'IGl rlHJI ~~ ~ • . ,tJ 'I...J

:; Resolución Jefatura! N° 059-77 -INAP/DNR (Normas para la Formuíacté»
dn I~l'\ f\Ji':!ntl':llnc dn Procedimientos)'\..i"""'''' h.JV nrl~H !Ut.AI\..-ü '-.t\ ...'" I I \.I''\"""",, n .. ;:).

ID Acuerdo de Directorio ~,¡O Q25-20Q1 (Aprobación del ROF)
v 9 Resolución de Presidencia [\]0 054-95-PiSBLM, Reglamento de la

Dirección de Servicios de Saiud y Bienestar dei Anciano de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metroooütana.
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SECRETARIA DE LA DIRECCION (S.O)

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 01

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

RECEPCJON DE DOCUMENTOS MAPi\ - S,D 001 PPA

4.2 FINALIDAD

Mantener la comunicación interna y externa con las diferentes instancias
administrativas y asistenciates, que tienen que ver con la labor aeietencial del
Puencunonc "Pérez Aranibar".

4.4. REQUISITOS

- Documentos orisinaies, debidamente seuaco y firmado por el remitente
{eflt¡d~d ü penJün~) con uno (01) o más cargos; dirigida al Director (a) del
Püericultorio "Pérez Aranibar".

- A'11t}iente adecuado y materiales e \ITlplementos necesanos para la
recepción, registro y arcnívo de la documentación recopcícnada (matertales
de escritorio (!~¡ersos, seno de recepción, mobiliario, etc.).

4.5. ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO

'jl} \jerw(;~(;¡6n de dücurnentos (debidamente senado, "firmado y dirigido a la
Dirección (~el Puericuñono).

2° Recepción, sellado, colocación tecna, nora y fínna del documento recibido
on lu-ir!in':ll \.1 carQO'--11 vr !;.tf1 lO. Y _ ~

3° Reqistro en el Libro de in~lre.sode DocumentosRecibidos(f~ch~, número
de control de reqístro, nombre y asunto ylo rstarancía., pasarlo al
Despacho de fa Dirección, en caso de Que sean de rutina proyectar ia
respuesta.

4'J Luego de tornar conocimiento, el Director (3) lo derivará al Asistente,
quien señaldrá dI área corresponoiente previo control y registro de
Secfet3ría para que se cumpla lo señalado en la Hoja de Envío Interna.

4.6.INSTRUCCIOf\jES

- Be receocionarán documentos oríoinaíes (Memorándum, Informes, Cartas;
Oficios, Expedientes, etc.), debidamente senado y firmado por el remitente
(ent¡d~d o persona) con uno (Di) o más cargos; dirigida al Director (a) de!
PUeíicultmio "Pérez Aranioar" O sólo para toma de conocimiento.



4.7. OURAClON
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Desde la recepción hasta el registro en el Libro de Ingreso de Documentos
Recibic!os, se utilizarán aproxim~d~m~nt~ 5 minutos, por cada uno.

4:9: FORMULARIOS

Libro de lnoresos de Documentos Recibidos.
Cuaderno de Careos
Cuaderno de Informes
Cuaderno de Memoránoums
Cuaderno de Resoiuciones de lnoresos y Eoresos
Cuaderno de Cartas
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fNF lJRr'llE Nv 307 -ü5 -[)-PP~4-DGSS¡SBL[\rl ------------------------------------------------------------ _

4.-6.
========================================================~========================

RECEPCION DE DOCU\llENTOS

,
) Hora: 08:20 a.m
1 Inicio de labores

1 ~~"~~e!:G~~:~~"~I yt;;!!Ill..ülAVII Ut;;

documentesI ~ l
L ---------

El Director (3)
provee en el
dOGumeníü
revisado

Sellado de
documento

w1APA - S.O 001 PPA

¡~IRegistre en
Libro de
Ingreso

El Director (a)
loma
conocirnienio
del do.curnenio

,
:
f
í1----
j

j

(
I
\íJ-/

Registro en
Libro ingreso
')- f""'" 'o ;r~~ "t a vitvl{~V !i

destino de
documento

1

I
)

I \

~1
i l
\ I

{ (

\
i

Pasa a
Asistente de la
Dirección para
ejecución o se
deriva a Area
competente
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5. DATOS DEL PROCED!MIENTO 02

5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIGIT ACION DE DOCUMENTOS

COOIGO:
MAPA - S.O 002 PPA

5.2 FINALIDAD

Mantener informado a la Alta Dirección u otras instancias externas que nos
apoyan oermanentememe, así como comunicaciones internas o repuestas
por documentos recibidos; que tienen que ver con el quehacer diario.

5.4. REQUISiTOS

- Proveído de la Dirección, para ciar respuesta a documentos recibidos,
irnpattir dísoosíciones internas y para cumplir con la presentación de
documentos de Gestión, de estricto cumoñmiento y en fechas establecidas.

5.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

.10Recepción de documentos, previa proveído del Director del HO~lar.
~'O EI"bo¡-""c,·o'", c"e documentos seoún lO cf\lirit':lrlf\ nf\t- b nir-ürriAn rlü! Wf\r1':l1-L c-J"" '01 , I 1 ., r •• •••...• VIf\..rJL~ .•"-tV fJV' 1(...11 LZU,""",v'\..rIV'1 '\;..,n..d I 1\•••·~t. .•I.

3° Los documentos comunes o de rutina (Memoráncjum, Cartas, Jnformes,
etc.), una vez digiíados, se remitjran a la OTICinflcorrespondiente.

4" Para documentos de Gestión (Plan Operativo, Evaluación ele ¡Vletas,
Sistema de lntormación Gerencia! (S.1.<3), proyecto de Presupuesto,
élc.), una vez dí~litados, se remitirán a la oñcma correspondiente.

5.6. INSTRUCCIONES
- C:o rlinit':lr';n df\rllrnontf\~ di'> respuesta O pat-a \·i11p".¡-i-irclirr:divas intomas,'\J\..- '-fJ~tlL~"1 ton I '\..tV,""UI J n_o, ILV,"", \A~ '\..-,.,,¡ ~- ~ 1 o. t. ~

tornando en cuenta lo solicitado por la Dirección medtante proveidos o
según. lo establezcan Directivas Internas o esté normado por disposiciones
a nivel nacional o del Sector ai Que pertenece la institución.

5.7. DURACION
- Para documentos cornunes o de rutina (Memorándui"'n, Cartas, lntormes.

",t ••.•\ C'r\ "tili"7'"1•...!." "'".-n.vin ..••..•damente ·-'0 0"'.\"1'+0°
c:L•••.',,:¡c:tUIlIL~I~lr~t-'lvAlllr~ 1I .• ;) !IlILa,J.

- Para documentos de Gestión (Plan Operativo, Evaiuación de M~t~s,
Sistema de Información Gerencia! (S.I.G), Proyecto de Presupuesto, otc.),
por la necesidad de recopüar información de las diversas áreas, se
utilizarán entre 4 horas para algunos y :3 horas aorox. para otros.

5.9. FORMULARIOS



!NFORME N" 307 -05-D-F'PIl,-DGSSISBLM ----------------------------------------------------------------------------------==================================~==============================================

DiGH ACiON DE DOCUMENTOS

R~i'f!f'¡CI·~11 .rJp~'-'-r~ .v, u~
documento con
..••••.n,. ·e:rl - ,J-I_Jj ov J\.~iJ !._!;;:;

Director (a)

¡ !L --~-.--------------'

! Deñnición de
\ documentot-------i,.Joo1i
\ respuesta
1
¡

MAPA - S.D 002 PPA

Diqitación 1
Documentos de l,..¡ ~ •. . ~ i ¡!f-,' --~,....;

\ \..jJeSllOli ~ {_-en as
f ' f. r-.;1emo.randurn, l
1 J
( lnrormes, etc. i
I ..--,---------
l___ ~~----

Pasa a Afea
competente
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r 6. DATOS DEL PR OCEOIMIENT O 03

6.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O: CODIGO:

A.RCHIVO DE DOCUMENTOS MAPA - S.O 003 PPA

6.2. FINALIDAD

Mantener en orden (por Area de remisión y en orden cronotócrco) todos los
documentos; tanto remitidos como recibidos por las diferentes instancias o
personas naturales.

6.4. REQUISITOS

- Luego de haberse concíuído todo el trámite Que dio onoen ai documento, el
Director (a) mediante proveído, ordenará el arcnívo cJeldocumento.

6.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1° l\Jego de darse respuesta 3 los documentos que dieron ori~len a un
requerimiento, e! cargo de recepción con los documentos sustentatorios
serán archivados, en el -mecorresoondiente.

6.6. INSTRUCCIONES

- Sé tén(ir~ en CUentaei proveioo dei Director (a) ordenando el archivo del
documento o los caruos de recepción debidamente sellados o ñrmados por
1,.,,,,, A. •. "", •.• rv rv •••..esoonoíentes
la,:¡ ~I ~a,:¡ "'VII c:,:¡t-'VII\.II~ ' .•

6.7. DURACION

- Desde ei momento de tomar conocimiento del proveído de la Dirección,
ordenado ei archivo del documento hasta el archivo correspondiente 02
"11: __ •• .1. __

IlJm!UlO~.

- Lüe~m de recepcíonar los carqos del documento remitido o recibido sólo

6.9. FORMULARIOS

Cuaderno de Reoistro de Memorándum (interno y Externo),
incresos de Documentos Recibidos.
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6.ca.
=========================================================================~=======

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Rem \~iAl-" \}•• :..r_ L:.11:"U"_! Z.

rece~)ciór~de
documentos

1•

Verificación Re~¡istr(J en
Libro de

~ i

l
i
I

Ingreso con
destino dei
docurnenfo

MAPA - S.D 003 PPA

A.rchivo de
\ , documento
¡~

i
¡
l
\L-- _



C~JA CHICA (C.CH)

7. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 04

7.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MANEJO DE LA CAJA CHICA

CODIGO:
JVlAPA - C.CH 004 PPA

7.1. FINALIDAD

Contar con un fondo en efectivo para cubrir gastos urgentes (emergencias)
y menudos para e\ normal funcionamiento de las diversas actividades a
rt""''''''-'-1"\II •.u" 1"\>"\,-"'1 o"r\ricuItOt"\·o Augusto Pe'rez Aran '1bar\.i'C',:)of¡111 VIlof¡1! 'C=II 'C=I I U'C'II •• (;l" (;l"

7.4. REQUISITOS

- Resolución de la Oficina Generai de Administración y Finanzas, designando
ai responsable y asionando Si. 2,4ÜÜ.ÜÜ Nuevos Soies como Fondo Fijo
para Pagos en Efectivo.

- El Fondo asíonaoo, se cobrará en el Banco que Tesorería determine y sólo- .

S~ uS3r~ para castos menudos, urgentes y no proqramadoe.
- Vale Provisional indicando: Monto, Mate.rial o servicio a obtener, fech~,

nombre completo del solicitante, firma, DNI y autorización del Director (a).
- La Rendición de Cuenta (dentro de las 72 horas) se sustentará con

(Facturas, Boletas de Venta, Dectaración jurada. etc.i u otro comprobante
aprobado por la SUNAT y ai reverso de cada uno, ía conformidad de ia
recepción del bien o servício, justificando el motivo de ¡a compra y ei
destino; con visactón del almacén si es un bien matertal serán canceladas
Y la 'tlcargada de Caia f"hi,.~ 1", F'",J"F'~,"''; ,,1 C"r\JJ,-", rol" f"AI\'f"CI Alir\e J ••...'III ••.•of¡1 I'C= ••.•VIV ••.•(;l1 t::I 0:::1,:)'C=IIV yo::: vru '••....'LLF"\LJ'-'.

- Los Recibos de "a)·a autorizados por Tesorería tio !'.:l C:otio t'ontr'.:ll cor~n, v , I '-"' I wl 1c.4 '\..i'\,,¡o nA ""-o&""'\.II'\"ro ~'"'¡ tU tttJ, ",",'\.-)~I J

prenumerados y previamente autorizados por el Director (aJ.

7.5. ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO

1" Se recepcíona el VALE PROVISIONAL Y se entrega el monto solicitado,
previa verificación del cumplirnienio de los íeqüisrros señalados.

~ Al rendir cuenta dentro de las 72 horas, se verfficarán los Comprobantes
de Paqo sustentatoríos: .c.vnor4iriAn r~lrlllr. l-j,c, I~\I 011["""/'lol nrr.\Joo/'lr.t" \i

• I (Iof ~. I '-o/. '\..·"fJ..\,..•.'\..¡fw'VI', '-t~f"uU~V '-n ...- ." 'lI, 1 '\.~~, '\.f '\...00 1 tJJ VY'\..-vUVI ;

de la SBLM. Luego, será visado con sello de Caja y posteriormente 'c,er;\ciade

remitido él la Dirección para la firma respectiva. QjqJ ~,\\t"(¡",ct.

3D Los Recibos por Movilidad Local. se autorizan sólo para transporte urba Qj ~ ':>~:'

local por comisión de servicios. En esta caso, se utilizan los Recibos :$
C3ja autorizados por Tesorería de la Sede Central, los mismos que debe ~s

'~~'i'"ser pre-numerados y previamente autorizados por el Director (a).



4° Cuando el proveedor no otoroue Comprobantes de Pa~lO (Facturas,
Boletas eje Venta, etc.), se sustentará con una Declaración jurada, la
misma que será firmada por la persona que efectuó el ~lasto, registrando
claramente el nombre eJel bien y el motivo de la compra.

5° La Rendición de Cuenta de los gastos realizados por Caja Chica, son
ordenados cronolóoícarnenre, según los desembolsos efectuados y tienen
el sello fechado de P.AG.ADO, para evitar su duplicidad.

fio Los desembolsos efectuados se reoistran en el Libro Caja en forma cíana
para conocer el saldo disponible.

7° Cuando el Fondo se utiliza hasta el 5D% se procede a elaborar la
rendición de Caja Chica, colocando en un folder los documento3
sustsntatoríos los que deben estar enumerados correlativamente y en
orden cronoíóoico, con el sello de pagado y autorizados por la Dirección.

8° Se cHgita la información vaciando los datos de las Facturas, Boletas de
Venta, Recibos etc. de acuerdo a los tormatos de! Fondo Fijo para Caja
Chica, Estadística dei objeto dei Gasto y Nota de Contabilidad. Es
ñrmado y seiiado por la responsable dei Fondo y se remite a ia Dirección
de la institución adjuntando un diskeüe con ia ¡fifoffilac¡ófi.

go El Director (a) /0 deriva a la Dirección General de Servicios Sociales con
tirl Menlora' ndurn \l con toda 1" rlJ"\"'II~r,.~+,.., F'iA.~ uiC",.., rl,.., 1 IIJ"\ru·, rl,,1

. I I ~ I j 11 VUGI IGI UV\zLUIlelILGI\zIVII 'J1~GlUGI. Lue\.IV \.fel

S"C'1'J,·m,·"nto de dl·C~10 documento ~c. n¡;~ ':ltic.tirlc. c.l rc.c.nih¡;l~¡; n¡;r b
C' _.;ft. C' • f ~"'I'I'-'IILV WV "V.J <.<L'\'·'I'U\.· ,-., • v\"-"'''-'V'wV !'-'V. ••.1

cantidad rendida.

7.6. INSTRUCCIONES

- Se tendrán en cuenta las normas de Tesorería referidas at manejo y
custodia del Fondo Fijo para Paqos en Efectivo y otras disposiciones
intem3s referidos al tema tratado.

7.1. OURACION

- Está supeditado a las urgencias que se presenten.
- Entre la fecha que se repone ei Fondo para Pagos en Efectivo y la solicitud

de reembolso hay .¡ 5 días.
- En un mes se pueden presentar hasta (03) tres Rendiciones del Fondo FUo,

no debIendo eXCeder ei monto asignado.

1.9. FORMULARIOS

- He!-:(!!ción ce Cuenta de Fondo para Pagos en Efectivo.
- Recíbo de Caja - Fondo Fijo.
- Vale Provisional
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7.8.

MANEJO DE LA CAJA CHICA

¡I Autcrización Entrega de
! de Vale ¡ J5 dinero a¡ Provísionai 'r-I--~interesado
, !L ----..--·-~~

¡ Registre en

I Ubro Caja
---i¡pr...¡¡

¡
i

\. "

Rendición de

r-- .•••It-\\ cuenta
documentada
en 72 hrs. ¡,

-_----.:.
L -----.--~

I'vIAFA- CCH 004 PPA

\ Revisión de
l documento1----t,.!o1¡

l

I Elaboración ¡ ¡ Remisión a
f----I,.~\ de lf--~,.~iDGS con ~

1 Rendición; ! diskeíte I
L~~l L- _3d_j_U_nt_o __ \

r---'--------,
Recepción
cheque por
reémbotso

"á.. ,;..>
'"I~",
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CONTROL DE PERSONAL (C.P)

8. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 05

8.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

UQUIDACJON ASISTENCIA DIARiA
Y MENSUAL PARA PLANilLA
DE HABERES

M.APA - c.p 005 PPA

3.2 FINALIDAD

Ccntrclar e ínrcrmar 3 13 Oñc\I13 de Personal de ta Sede Central, la
asistencia '1 permanencia del personal del"Puericultotio Pérez Aranibar".

3.4. REQUISITOS

Tarjeta de Control de Asistencia Diaria de cada trabajador.
Control asistencia de personal Contratado por Servicios No Personales.
Papeieta de Permiso (con lo que se justificarán: Tardanzas, Permísos,
_.lo_\.eLC).
Boletas de Remuneraclones.
Pianliia de Haberes dei Personal Nombrado.

R.G. G Ni:! 167 -2002-GG1SBLM del 30/12f2002 - Bonificación por
(3uGirdias Nocturnas al Profesional de Enfermería.

8.5. ETA.DAS DEL PROCEDIMIENTO

t . Elaboración de las tarjetas de control de asistencia diaria, indicando
nombres, apellidos y código de planillas.

2. Verificación de la hora de ingreso y salida diaria del personal de acuerdo
a tos horarios establecidos.

3. Verificación asistencias justificadas e injustificadas, permisos yJo Comisión
de Sef"\Jicios.

4. Preparación de intormes determinando los días e.fe.ctivos laborados
mensualmente, codrñcados y en montos económicos.

5° Elaboración Informes dirigidos a la Dirección del Puericultono para ser
elevado a la Oficina de Personal de la Afta Dirección: previo trámite a ía
Dirección Generai de Servicios Sociaies, remitienoo Liauidación de
Descuentos, para la contección de las piafiHi;;¡s.



3.6.INSTRUCCIOÑES

Se tendrán en cuenta las normas de Personal referidas al Control de
Asistencia y Permanencia de Personal; así como los Reglamentos
Internos emanados por la Sede Central.

3. 7. DURACION

- De 48 á 72 horas aproximadamente, teniendo en cuenta que el trabajo no
se efectúa a tiempo completo, sino paulatinamente.

3.9. FORMULARIOS

- Control de Asistencia Diarta - Mensual Anual

,1"'- l,
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s.e ..
UQU10ACtON ASlSTENCiA OIARIA
y MENSUAL PARA PLANILLA
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1 Elaboración I í Control día! 1 \¡ Tarietes de f-I--~¡Ingresa y
I Control de ) "i¡1 Salida
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L -------~~~-.--J l, ---'

I Elevación
--¡!I/""il mrorme a Of.

! Personal Alta
¡ Dirección

t,¡1APA - C.P 005 PPA

¡Preparación
1

JIr! 12f?f:ne ~Je ~¡
¡ Asrsrencia
\ l

i ¡
l _----~.-----J
-------
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9~ DATOS DEL PROCEDIMIENTO 06

9.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COOIGO:

ENTREGA BOLETAS DE REMUNERAC.
A PERSONAL NOMBRADO Y CONTRAT.
POR SERVICIOS PERSONALES

MAPA - C.P 006 PPA

9.2 FINALIDAD

F3cmtdí di servidor el recojo de su Boleta de Remuneraciones para que
c!lrectamente se áinja al Banco a cobrar su sueldo y tenga la oportunidad de
oforh I':n- ':llnún reclamo oportunamente\,,-1 '-"''W-Lt..t'LiJ ~ I~U 1I I '\..-'-'n ..••1I c:t _'"'"

9:4. REQUISITOS

- Ser Personal Nombrado o Contratado por Servicios Personales.
- gO¡et~B ue Remuneraciones.

nl~~;II~ ~J~ I I~L.~_~~ ri~1 Personal Nombrado.- r IGlIIIIIGIut: nGlU~I~;:' U~I CI 1'1 11 .1.

9.5. ETA.DAS OEL PROCEDIMIENTO

t R.ecQjQ de P!aniUa de Haberes y Boletas de Pago de la Oficina de
Remuneraciones de fa Oficina de Personal de ia Bede Central

2. Entrega persona lizada de las Boletas de Paco a íos trabajadores. previa
firma del servidor en la Planliia originaL

3. Devolución a los 15 días de las planillas originales, a la Oficina de
Personal eje la "e de Celltr':ll r~"hiA,",FY\••..••">tJ"\ firFY\ •..••rl'">'"' "TU"> 1,..,•.• O"'I"'t..., •..• AA

I . v . .. I ClI, UCUl'.Jal! ICIIl C 111lila ua ~, \.oVil la o !JVICLa ~ \.10;::

P"go que no fueron recoqidas f",r 01 norcf'n':::ll nf\t- rfi\Jorcf\c rnf\tnJf\ClQf • fi . (A ,..,VI '\..-1 ...,'\..I-I, .."J~n."" tJVI ~fJY\..-f.JV.J IIIVLJYV<Ü.

9.6. INSTRUCCIONES

- Se tendrán en-cuenta los Reglamentos Internos de personal.

9.7. DURACION

- Debe efectuarse considerando los 15 días entre la recepción de P¡~nm~sy
Botetas de Paqo.

9.9. FORMULARIOS
Ninguno.
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Cj.~.
ENTREGA BOLETAS DE REMUNERAC.
A PERSONAL NOMBRADO Y CONTRAT.
POR SERVICIOS PERSONALES

MiiPA - C.P 006 PPA

1
\ Entrega de i 1 Pila, Haberes

¡ !
i Boletas de ¡ I devueltas a

~--i~ Pago a ! ~ Of, Personal ,
I oersonat ¡ ( lueco de '15 1,

\ f ~~ ,\. ¡ 1I di',';:>;, ¡'I'r nombrado I 1..<'::¡ I I
L..- -JI ! _,_-,--,--~---

l ---

Pila Haberes
remitida por
la Oficina
Centra!

-,
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10. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 07

10.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODiGO:

INFORME ASUNTOS LABORALES MAPA - c.p 007 PPA

10.2 FINALIDAD

Presentar la Liquidación de Planillas debidamente deoucídas por: Lícencias,

10.4. REQUISITOS

- Ser Personal Nombrado o Contr~.t~.do por Servicios Personales.
- Licencias cfiversas (Pre y Post Natal, Descansos Médicos, Hosoitalización.

etc), suscritos por ESSALüD o médico particuiar visado por ei Area de
Salud o ESSALUD, debidamente autorizadas püf Resüiüclón de Gefenc¡~
GeneraL

- Licencias diversas (por fallecimiento, Estudios, Particulares, etc) con o sin
Goce de Haberes, debidamente autorízaoas por Resoluciónde Gemnci~
General.

- Papeletas de Salida, que sustentan: Permisos, Tardanzas, etc.

;0.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

.1. Recepción Formato de Licencia, autorizado por el Jefe inmediato y
sustentado con orden suscrita por ESSALUD y médico particular visado
por ESSALUD o por el Ama de. Salud {por más d~ tros días se adjunta
Hoja de Licencia Pre Enumerada adquirida en la Se.de.Central).

2. R.emite la documentación con Memorándum a la Dirección del Hogar para
el visado en la Hoja de Licencia.

3. se eleva la documentación con Memorándum a la D.G.S.S cara su trámite
respectivo.

4. Recepción de Resolución (le Gerencia General, autorizando la Licencia.

10.6. !NSTRUCCIONES

Se tendrán en cuenta las normas de Personal rstsndas al otorgamiento de
Licencias; así como los Rehllamentos internos emanados por ia Sede
Central.



10.7.0URACION

- Está supeditado a la tramitación y emisión de la Resolución de Gerencia
General.

10.g. FORMULARIOS

Se informa a la Dirección del Hogar.
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40.8.

INFORME ASUNTOS lABORALES MAPA - c.p 007 PPA

r Formato I 1I Verificación I \ Se deriva a j )",,:Memorándum

j ~i~~~~~~:dell----ii"~1~:ur(¡er;tos H ~~::~~~~~)~:IH ~::~:~:~~oy

¡ ¡ ¡ sustentenJ' ! para visado ¡ 1 sustento a la
1 ~J la licencia 1 de Licencia I \ DGSS 1
¡ ~/~ ) 11 Il" ""_-"-~~----'"'"---~--- '--------' --___ --r-"

I Resolución l'I Gerencia

---t"'Io-i! General JI autorizando

! LicenCia,,----____ .
...._---~--'---

,~ 1

....
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ALMACEN (A)

11. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 03

11.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE BIENES DIVERSOS

CODiGO:
MAPA - A 008 PPA

11.2 FINALIDAD

Control previo y almacenamiento de bienes en general, para el
funcionamiento del P.P.Á.

11.4. REQUISITOS

Cuadro de Necesidades del P.P.A.
Pr,QCIIf\ll,Qctl\ Inctih ,ril\ll':ll Aorobadot I \...~""'UtJ'U,-",wLV I! .-....I1.ILLi\.rIV Q t.~.

Manua! (le Procedimientos Administrativos de la Oficina de Loqística y
Administración Documenta tia .
Ordenes de Compra ylo Servicio.
Pecído Comprobante de Salida.
Guía oe Remisión de proveedores

11.5. ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO

@ ReCepCión -.¡ vermcactén de bienes que inoresan al P.P.A a cargo de las
personas responsables, según Guía del proveedor yJo Orden de
r',uY\n •..•..•rl"hirl •..••-•..•'o'f••te ~utonzaoa
\.JVlllyl el \.H::a..lI\.~ClIIIC: I . d ~ I .,.\.¡", .

~ Ingreso al Almacén y se registra con tarjetas bincard.

11:6: INSTRUCCIONES

Se tendrá en cuenta la normatividad vigente.: aSI como las Directivas
inlemos emanadas por la S.B.L.M.

11.1. OURACION

- Está supeditado a la cantidad de productos recibidos.

11.9. FOR.MUL~IOS

L~ (;ürilüiTri¡u~d ue la recepción Se da con los documentos Que se anexan a
este informe.
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11.8..

RECEPCION DE BiENES DIVERSOS MAPA - A 008 PPA

¡ i
\ \ Verificación \ II ¡ ¡ 1

[ ¡ documentos U'
~! t tI 1
¡! I que sus enra ¡ 1,

adquisición I

l 'i • IIr! ,L- ~. ~I ..J' ,~ ~

Recepción
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adquiridos

IJI>:

Ingreso del
bien al
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Registro. en
Tarjeta
Bincard

.-
;

-



12.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DONACIONES

CODIGO:
MAPA - A 009 PPA

12.2 FINALIDAD

Control previo y posterior de los bienes recíoioos mediante Donaciones.

12.4. REQUISITOS

Reglamento de Donaciones.
Constancia de Donaciones.
Nota de Entrada ai l\lmacén
Pedido oomorobante de Salida
Guía de Rernisión y/o Carta del donante.

12.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

• Recepción y verificación a cargo del Almacén y la cormsíon de
donaeíonss, según Guía de Remisión o Carta del Donante.

ii Ingreso al Almacén
e r'"r.~f-~n"i~. r~"~"v;,",,,iÁn -fi"'~.'"'rl'"l ')/\1· DO'~'lI.t"" \i I~ Cormsió n DO!I"" cienes"-'VII.:JlGlII"-IGl \.le \.lVIIGl"-IVII, IIII! IGl\..G! t ~ Ila I 'C':J G\ ' 1 I •.,1,.; , o ,

e t=1"':lh"r"':lr b f\I t= f!¡, nraru aneraoa pOI· el Alm'"' ne'n CentralL-nAUVI t..-tl n..• I 'f. 1-. J t t-" '-"1'UI I t'-~ (A .l . el\... .I'-'¡::' ~.

• valorízar ta donación con factura o valor de. mercado.
o R.e~listraren !~.tarjeta Bíncard
• tnrorme quincenal a la Oficina Central- D.G.S.S.

12.6. ~NSTRUCCiONES

Se toma en cuenta los Reglamentos de Donaciones 'Vigentes en la
Soc!ed3d de Beneñcencía de lima Metropolitana.

12.7. OURACION

- Está supeditada a la cantidad de productos donados.

12.9. FORMULARiOS

Constancia de Donación
Notas de Entrada a Almacén.
Pedido Comprobante de Salida.
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13. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 10

13.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIGITACION DOCUMENTOS DE
REQUERIMIENTO DE AUMENTOS,
MATERIAL ASEO, MEDICINAS Y OTROS

CODIGO:
MAPA - A 010 PPA

13.2 FINALIDAD

¡:ürrn~¡¡z~r fequerlrnlentü de Ailrnentüs, iviateriai de Aseo, Mec!icinas y otros,
para el normal funcionamiento del P.P.A.

13.4. REQUISITOS

GIJ~(tro (te Necesidades del P.P .11..
Presupuesto lnsttucíona! Aprobado.

i3.5. ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO

; D¡~~itac¡ón(~iéiíiade diversos documentos fuente, como: Constancias,
f\le 11. DJ"\F'............. D 1 11. IIdJ"\'-'''or~11{Jlln''setc.
1'1LJ\, I ~\"v;:¡a, I .I.n, IVI~III (;1 LA 1, '0 ~.

@ Remitirlos a la Dirección del P.P.A para su VO BO. Postenormantc y
luego de visadas las PECOSA.S, se entreg~n tos pedidos ~ las
diferentes secciones de! P.P.A.

• Diflitación de requerimiento de víveres frescos, cámicos y otros.
1* Se cenva a la Dirección dei P.P.A, para ei ve Be y posteriormente

remitirfos a la Dirección Generai de Serviciüs Sücif¡ies.

'13.6. INSTRUCCIONES

Se efectúa en base a nuestras necesidades '1 al requerimiento de las
diversas áreas y Hogares del P.P.A.

13.7. DURACJON

Est~ supedit~do a la cantidad de proouctos solicitados por las diferentes
';'-J"\" C' \l hr\J .••..••r rvc» ,,1•..•hr. •..; •.•rlr.<'-r\ rli':i •..lamente los rIOCU'l".LI.f"'tOS -ft ientes
al~L'l;:¡ y IIV~~I~~, ~1L'lIJVlaIlUV;:¡~ UI<AI (;4 ''0~. u· 11'0 I IU· ~-.J.

13.9. FORMULARiOS

Los formuiarios establecidos por ia S.B.L.M ..

'.
/
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DiGITACION DOCUMENTOS DE
REQUERIMIENTO DE AUMENTOS,
MATERIAL ASEO, MEDICINAS Y OTROS

r
! Elaboración
i¡ documento
¡requerimiento )
1 (PECOSA) 1
; ~, .J-, .r-~_--------

¡ Retnisión de
J documento

I requerimiento
I a Dirección
l de! PoPA

\ Descargo en
I Tarjeta_--Jp~J! Bincard,,
!¡
¡

MAPA - A 010 PPA

Visación de Ui
1, Entrega de

documentos pedido a
J requerimiento 1 1 áreas que h

1
.

\
1 Do o I ! I solicitaronlpor lrec~~:~_) \1•.... .....!i

---.---------

,.,0.
\~

.~.
,.. ~.'
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PANADERIA (P)

14. DATOS DEL PROCEDIMiENTO 11

14.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PRODUCCJÓN DE PAN

COD!GO:
MAPA - P 011 PPA

14.2 FINALIDAD

Abastecer diariamente de pan él la población albergada del Puericunorío ya los
~ri'~_~.~~~~ ~_.~~-~~~~~ asístencíales
UIIt:1~IILt:~ ¡Jluyl ell i Id~ eI~l~ t: \. (;l t: .

14.3. REQUISITOS

CU3ctro de Necesidades.
Presupuesto !nstituc!ona! aprobaclo.
Manuat de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Logística y
Administra cíón Documenta tia.
Orden de Compra ylo Servicio.
Guía de Remisión de proveedores
PECOSA

14.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
•• Recepción y verificación de los insumos que ingresan al Taller de Panacería

del PPA <> J"";:"'·QO de las per·sofla" resp""r ...•hlJ"H.. <",J"\ru',,"\ 0 •• í...•rln.¡ ,__yn.\lAF\.rL __r
. , •.i ...,<00._ " I ..:l • VII.JaUIC'.J, .JC'~UI! '-'ula \.IC'I tJl VVC'C'\.l'_'1

yio Orden de Compra, debidamente autorizada.
lt Ingrf\sos ~I T~lIf\r de Panadería y se re9¡stra en las Tarjetas Bíncard.

14.6. INSTRUCCIONES

Se tendrá en cuenta la normatwidao vigente; aSI como las Directivas internas
emanadas por la SBLM.

14.1. OURAC!ON

14.9. FORMULARiOS
Se anexan documentos que se utilizan en ei Taller de Panadería.
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MANTENIMIENT o y SERVICIOS GENERALES (MSG)

15. DATOS DEL PROCEDIMiENTO 12

15.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

MANTENIMIENTO DE iNFRAESTRUCTURA

15.2 FINALIDAD

Mantener en buen estado toda la Infraestructura del Puericuítono, para brindar
•• n h.II' •.•., C'r.n.ñ ••.•i•..••'"' IA<"- I\li:'1AC' '"'lb'::U-Q'::>..Ní'"'\.s
U!! I.lLiCII .:JCIVI ••.•IV (:IIV.:J I'UI V.:J (:1 CI_Cl\.JV.

15.4. REQUISITOS.

Presentar ambientes con paredes y pisos limpios s para pintado tiene que
tener conocimientos técnicos en su aplicación ..
Arnulenles: Servicios Higiénicos, Cocina, Conservación de griferías de
agüa y desacue, instalaciones eléctncas, control de maquinarias de
combustible.

I 15.5. ETAPAS OEL PROCEDIMIENTO

•. Recepción de pedidos para servicios diversos de mantenimiento de la
infraestructura: Sanitarias, eléctricas, albañileria, Áreas verdes, etc.

• Ev~iu~r presupuestos presentados .
•• COffiüilicar al ganador de la evaluación de presupuesto, para que efectúe el

trabajo solicitado.

15.6. iNSTRUCCIONES

Be tendrá en cuenta las Directivas Internas emanadas por ia oncma de
Locistica. Administración Documentaría y Normas Técnicas de los Sistemas
Adrnlnlslratlvos.

"k 7 ni IQ AC'ONIJ.I. U\..lJ~ ¡

- Es necesario estimar el tiempo por cada trabajo solicitado y el estado de
conserva ción de! mismo, libre de imprevistos.

i5.9. FORMULARIOS
"-1 1.: _
I\jO ~e uene.
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1s.8..
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA MAPA - MSG 012 PPA

I I Solicitud I I Evaluación deW arreg!o y 1;----JjIooj•••/ presupuestos
, '.. 'd l' 1,' presentadosI I re, eccron e I¡ 1 infraestructura J !

I ' /"--~~ ~ l ~~

Otorgamiento
de Buena Pro

Recepción de
Materiales de
Limpieza

.'"

.,' l~~_~ .••.•



•. A primera hora, el chofer asíonado revisará el estado de la UfiicJad vetlictl!ar.
• Comunicará a su jefe inmediato la falta de combustible, lubricantes, repuestos,

accesorios y otros.
• Efectuará ei mantenimiento y limpieza de la Unidad.
• Atenderá las comisiones de servicio de transporte autorizadas por la Dirección
• Ai térmlno ue ta CmTllslón de Senllcio, ingresará la Unidad venícuíar a las

I ¡nstdldciones del Puerícuacno y efectuará la revisión correspondiente.
o e Nuevamente efectuará el requerimiento de combustible, iubrícantee,

ranllactl\C ':lrracl\ril\c \1 otros SI· fuera necesarioI '\...-t-'~n....,",LVú, tA'\.r'u'\...-wVI IV"'"':J j ~ v G ~ ~ .•

TRANSPORTES (T)

16. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 13

16.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
USO DE LA UNIDAD VEHiCUlAR

comoo:.•...•"'" 1'-1' •

MAPA - T 013 PPA

16.2. FINALIDAD

Atender con celeridad tos casos de emergencia de los niños albergados, pa fin
de oerwanos a los diferentes Centros de Salud, para gestionar ante las
insttHiCias correspondientes documentos requendos por la Asistenta Social y
traslado de alumnos que estudian fuera del Puericuttono.

16:4= REQUISITOS
Requerimiento previo del Area solicitante, debidamente fundamentado.
Autorización de Sañda de los Coordinadores Administrativos y Asístenctal.
refrendado por la Dirección del H09ar.
Unidad vehicular en perfecto estado
Chofer con experiencia y con documentación en regla

16.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIEr.JTO

16:6, INSTRUCCIONES

Directivas internas de la Oficina de Loqisiica y Normas Técnicas de íos Sistemas
AdfnlfllstrGitlvos dei Afea de Logística (Transporte).

15.7. DURACiON
- No se puede estimar.

16=9=FORMULARIOS
No se tiene.
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"6.8.
USO DE LA UNIDAD VEHICULAR MAPA - T 013 PPA

IR" . t I IR" ., J I 1
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Requerimientos /) .!1, Mantenimiento ;1:i cequenmien o i \ .evisron (le a I

I de la Unidad I ¡ Unidad \-----iW-iI"jl diversos para '.---J'" y limpieza de la Ir,;
I \-! -~,.r..;) 1 la urndad I '/ Unidadvehicuíar el día I I vehiculsr - _1

I anterior ..--_J ....1 --' 1_:hiC~~_~1 '-_v_e_h_i_c_u_la_r l
t ---~--

1
: Ingreso de

1-----..1 unidad
JIPIvehicular alI Puericufiorio

1 Programación' l Atención de
1 de comiSiones! 1 Comisiones---il"'~¡!autorizadas por H segun

Dirección I 1 progn:unaciónl _~ I
\ ~--- IL~ .--- L-. -->

Requerimiento
de la Unidad
vehicuiar para
el dia siguientE

~I
IL ---~--~--.---

.~~-.~. '>-,

f.·-:t)-J ",_



LAVANOERIA (LAV)

17. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 14

17.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
LAVADO y GUARDADO DE ROPA

COD1GO:
fill1\PA - Ll\V 014 PPA

17.2 FINALIDAD

Cumplir con lo encomendado, referente a mantener la ropa limpia de la totalidad
de ~Ibergados; así como el cuidado de tocas las prendas para uso diario para
.,.-,",rt~ ••. 1n. rn.V'\lir-iF\ ,-"'¡:¡I"i",nt,-,.\ ( ,~1,,","••,rlr r-O!- ül rot ""ncol'Y\<>'n ,..j,=,(IO
tJle:~Lt::11 UII~e:IVI""'IVe:II""'Ie:IILe:y""'UllltJl ••.•. l'i:' "-' 11'-" \.h .•. 1 .

17.4. REQUISITOS

"', - Formato de Control de Recepción y Saiida a cargo del Auxiiiar y Lavandero.

11.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTü

•• Realizar el pedido mensual de deter~¡ente .
•• A primera hora, fil responsable de Lavandería asignado revisará el estado de

las Lavadoras, Secadoras y Centrífuga.
• Antes del lavado clasificar ia ropa de cama y de vestir por prenda y color
o Durante ei lavado controlar el nivel de d1JUay detergente que tiene la iavacora.
• Efectuar ei exprimido de la ropa y su posterior traslado a la secadora
* tinfl VeZ seca la ropa, se traslada a Ropería y se procede al planchado,

~~~~~~~~J~ I~~ ~.-~~ •.••~~ •.••" •• ,,~¡';r y de can"'"
::>t;~~1~IIUU I~::>~I e.IIU~::> Ut; Vt;::>LIl . •",.

~ CI3smcar las prendas de vestir por tallas; tanto de varones como de mujeres,
t"\':ll-':l (¡Ot- Onh-Ofl':lrL'\~ ':l I{\~ oabeñones p...•r...•liSO de los alberqados
fJIt.1, t..•. "."....1 "'-""1IU \...·~lA \..4VÜ 1t.4 IV,"", t-J't..II I .. G ~.¡ .. ~1.. ..

• Cocer las prendas que se encuentren rotas.
• Los envíos de ropa, sólo se efectuarán por el Auxiliar; no por los niños;

17,6, iNSTRUCCIONES

Los envíos de ropa sucia, se efectuarán mediante Formato establecido,
rlr,hirl"n-"\", ••t" ",.t",.-i"7"~"'''' ."\"'•..1",... responsables do. I~S Ar.!l.<>'S\.1e:LJIUt::11I l'C'i!Le: t::1UlVIILL'l\.~V~ •.••Vl IV~ I'i:' I GliJ .',j 'i:'.GI ¡---,., \...<.< •

17.7, OURACION
No se plJec{e estimar.
19.9. FORMULARIOS

Formato de entreca de ropa sucia y recepción de ropa limpia de Enfermería a
LelVanuéfíel y vísceversa.



INFORME N~3D7-05-D-PPA-DGSS/SBLM ---------------------------

1\7. CO.
LAVADO y GUARDADO DE ROPA MAPA - LAV 014 PPA

r ) ¡ • I l' R ", ) ¡ (~. if .,l Recuerímíento i \ Revisión de i ¡ ecepcion en \ \ _laS! IcaClon
¡ mensual del \-__ ,.•..( lavadoras y U la mañana de H: de ropa,
1,' detergente 1 '¡\ otras I i ropa sucia de, I según uso,

\ I rnáquinas ( ¡ ~o_~a~las ~ ( I lamaiio y
• _--_---------' I I I secciones 1 i color- ~"------------~, L--. ~I ~! ~-------- -

~
i

I

! _-.; ••••.r..J,:111 ~xpparinylidOde H, ;1

"

Clasificación /,iH1
1,1;,_ -. de prendas de

I traslado a vestir
secadora ¡¡~-- ~i I~ ~I I~: uJ

Control de
nivel de agua
y detergente

Traslado. a
ropería de
cada sección

._, .•__ • -.,-1i

"--: ....-'

, \, ~.

-»: -.....~.



LIMPIEZA (UMP)

18. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 15

19.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

LIMPIEZA DE AMBIENTES

18.2 FINALIDAD

Cf\OIGO'I\JLJI w

f\rlAPA - LJMP 015 PP_A

ft.~~.~¡'~.~~~ I;~~.~;~ I~~ ~.~l~;~.~¡'~~ internos y e"te'-1103 do'j PuericuítorioIVldl !lt:!IIt:!1 11IIIjJIV IV~ al! iljlt:!IILt:!~ ILt'!1 ·AL ·1 \....~. • .

18.4. REQUISITOS

Distribución del personal de acuerdo 3 la necesidad y al área de los
ambientes a limpiar.
indicación de funciones a realizar.
interés y preocupación del personal para desarrollar las funciones
encomendadas
El person31 no esperará la presencia del Jefe inmediato para actuar.
El personaí estará dispuesto a cumplir con las necesidades que de
improviso se presenten.

I
I
j
1

ii::.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

•• Ei r-!üf~i-¡üeietr~i-j~jo eS (ie D7:DD a 16:00 horas.
• Lirripiezd de pisos y p~íedes en las ínstaíaciones del Puerícuítono.
:; I in"\.,i"'7~ r~", •.•",nri/"ir,,·' hir.iA."\i/"", •.•de todas \·"'3 ~ .

LIJ IlplC'LCl \.l';:: ,:)';::11I1~IV':; III::'f!C:III~V':) 'V v \.1 C<I :::¡eCClones.
~ 1 inu\iü7':l r1ll.nll.r':ll intll.r-t"l':l rfll.1 PuencuüorioL-H.IPI'L-L.t.A !:.i'--I 1'\..-1t..•• IIIL-v.J! H.•.• \...f'L-1 I l.:; v.

1~t6: INSTRUCCIONES

Será supervisado oorei Coordinador de mantenimiento.

18.7.0URACfON

Las labores son diarias.

'HUt FORMULARIOS

NO nav rormatos estaotecíoos.



INF ORME N° 307 -D5-D-PPA-DGSSiSBLM -----------------------------------------------

18.g.
LIMPIEZA DE AMBIENTES MAPA - UMP 015 PPA

Inicio Jornada I
()7:00 a.m l\-. ---iito.\

Requerimiento de I
maleriales de ¡

i limpieza _~_~
L _----------~

I I I

Distribución del 1 limpieza de las U Fin de la jornada
I personal según ) ¡ instalaciones diaria - -15:00

1zonas - 07:00 M (pisos, paredes, ¡ ¡ nrs., I
a.m i 1 SS.HH, etc.)! I I !

\ \ ! I,,

.v :

. \



VIGILANCIA (VIG)

19. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 16

19.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODJGO:

CONTROL Y SUPEHVJSJON

19. Z FINALIDAD

Evitar el ingreso de personas ajenas a la Institución sin autorización de la
Direcci6n O Are3S competentes, previendo la pérdida de bienes institucionales y
t"ic.erH"\e rillc. ':1tc.ntc.n {"'{"\ntr':1 1':1C"':lill(~ el.-. íos albercadosI 1'\-·""'!:.iV~ '\.1\..·n_~ tA1.'\,..-IIL'\...,oo11 '""VI 11..1 'ti'! H.A ....,~ ".1 ,i~ ....,.-c:t ~ -:,10. .;::J.

19.4, REQUISITOS

OB Vioiianies enviados por la Oficina de Loqlstica de la Ana Dirección
cuya remuneracion está considerada dentro del Presupuesto del
Pueiicultorio (04 Turno Dio. y 04 TUll10 Noche), previamente coordinado
con \3 Dirección del Puerlcultono.
Los Vigl!3ntes se.rán celosos de su trabajo y evitarán todo tipo d~
fami!!aridad con el personal. Para {o CU31 Uev3r~ un Cuaderno de
Ocurrencias, donde registrará toda acción ocurrida durante su turno.

ts.s. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

;; Re~i¡str3í e~in~iresoy saüoa de toda persona visitante, así como del personal,
r,,", h"i",,", ni h"1ru"",,,,,, " e=•..•Iirl" rl", íos V"l"·ll"'ntp.s
CII II\.fjCl':) CI III'::JI C.:lV J .:lClIl\.tCl UC V.:l :!;:i Q ~..

~ Controlar el in~lfeso y sauda de! personal que labora en ~I Puerícuítorío
(inc!u\jendo Practicantes que fe3licen labor social), así como de los visitantes,
r~g!str~ndo!Qen Sil Cuaderno de Ocurrencias.

• Solicitar at visitante su documento de identidad para íncresar a visitar a íos
afbergacfos o perñr información a la Dirección.

• Revisar bolsas u otros al ingreso y sanca dei persona'; así como de ¡as
personas que por alqún motivo inqresa al Püeiicültoíio.

•. Verificar que toda salida del personal norntJrado 'l contratado por servicios
Personajes {rlentr"o d"¡ 110rar,·0 de trab':1J·{"\\ ec.':1 {"'{"\n fl':lnalc.t':1 firni':1rt':1 n{"\r CII. .:....l . 'C.=f f a Vi -"''-t.4 '\.rVII tJ~'ttJ,",I""""'Lt. .• Jlllli~.,'\..n .." t.J'V' ,_HA

Jefe inmediato, así como de la Encaroada de Control de Personal y Dirección.
ft Asegurarse que la puerta principal esté permanentemente cerrada para m3yor

securidad.
• Controlar y verificar el Ingreso y sauca de vehículos de proveedores .. así

como ~ ia ünldad véi-!Ícuiar del Puericuítorto.
w Relevo mediante entmga de cargo.



I
I
I

I~r---t

I
I

• Efectuar rondas permanentes de supervisión y custodia (le bienes
patrimonia les.

• Informar de las ocurrencias a la Dirección del Puericuítorto.

19.6. INSTRUCCIONES

La supervisión de este servicio la efectuará directamente la Dirección del
Puericult ario.

19.7. DURACION

19.9. FORMULARiOS

Cuaderno de Control de Ocurrencias.



iNFORME N° 307 -05-D-PPA-DGSS/SBl M ------------------------------------------------------------------- -------
==========--===================================================--===--==============

19.8.
CONTROL Y SUPERVISiÓN - VIGILANCIA MAPA VIG-016-PPAI CONTROL PUERTA PRINCIPAL

I
I ¡ Registro en
1 \ cuaderno de
~ control ingreso y¡ I saüda personal y
¡ r visitantes~ ~i ~I ~

I Requerimiento I Revisión de
I de documento 1 I bolsas y OlrOS, a

'"1 de identidad al ¡-~ toda persona al
\ ingresar (1 ingreso y salida

!~------~! \~------

Hora: 07:00 ~Ui1

Relevo con
Vigilantes del
turno noche

I
I (

1 Solicita Papeleta j , Rondas I 1 Hora: 07:00 p.m
de Salida ai I 1 permanentes por \ l Relevo con

----!l!"~¡personal al ¡~,:el ala derecha y n· J Vigilantes del! ingreso y salida \ posterior del .: \ turno diurno
¡I~_d_e_c_o_m_is_i_o_Íl_e_s__ ~i lLl_P_u_e_fi_Cl_¡f_to_I_·io~I! ~ ~

CONTROL PUERTA VEHICULAR

.~

I
I ¡ I ¡ I! Hora: 07:00 a.m I Registro en (Verificación ¡ Revisión de
\ Relevo con I ! cuaderno de \ IJ t d \ \. maleteras v
( ViQ\lanles del M' : control ingreso "\1 'H,' . I oocumen o e ¡!-----.t, ':1: otros ..a iodo

¡
- :¡ autorización : - I

'
turno noche I I salida vehículos y l J." ingreso vehículos vehículo a!

, \ visitantes ingreso y salidai ~1~, ~ ¡~------------~ l~ _

1

1Constatación de W1
¡Rondas ¡ I Hora: 07:00 p.m

ingreso de permanentes por HRelevo con
----tr-j vehículo a área /. i el ala izquierda y Vigilantes del

i autorizada a , \ posterior .~el , turno diurno
I recibirto l I Puericultorio 1

1. ~I --', 11...-.;.---'---'- ---1.

.,.



NUTRICIO N (NUT.)

20. DATOS DEL PROCEDiMIENTO 17

20.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PREPARACION DE AUMENTOS

COD!GO:
J\II.APA NUT.-017 -PPA

20.2 FINALIDAD

Proporcionar a la población albergada una alimentación que cumpla con las leyes
t.':'~_;~~~ rl~ I~ ~ ••~~;~;';~- ~~l;rl~ rJ ti 1 ! 1 1 - I I
lJd~l\"d~ ue Id IIUlIl\.,IVII. \"o.IIUGlU, can ioao y que sea aoecuaoa segun e
requerimiento nutncíonat de cada grupo etáreo presente y que a la vez se cumpla
en cada uno de los tiempos de comida; teniendo como guí~ las normas técnicas
sanitarias vigentes y programación semanal de los alimentos elaborados por la
nutrícíonísta .

20.4. REQüiSnOS

de las normas técnicasCOCina
sanitarias.
Carnét sanitario vi~lente de todo el personal de cocma 'J personal que
manipula insumos.
Ambientes adecuados para conservar los alimentos en buen estado y el
menaje de cocina en perfectas conoíciones.
Rol Quincenal de Preparación de Dietas, refrendado por la Nutricíonísta.

20.5. ETAPAS DEL PROCEDUvllENTO

•• Solicitar oportunamente los insumos para la preparación de alimentos.
• Control diario mediante Bíncard de los productos existentes en la Despensa.
• Limpieza de utensilios y vajilla de cocina
• Limpieza, habilitación de los ínsurnos para la preparación de alimentos
• Preparación de los alimentos de acuerdo al cronoorarna establecido y la

(;~fitlufiuue raciones diarias a atender
v Sen¡ido y distribución de las preparacíones..
: L3V3GO {lel menaje de cocina; así como los ambientes de 13 cocina. una vez

tot"TI"lin':lrfr. 01 nrer.~onto orocedímíentoL\"·I IIIU 1t...•UV '\..-1 f..l" "'--""'\.rl IL'\..- tJ1 ~. ~'.

20:6: INSTRUCCIONES

- Be cumplirá ei cronoorama de preparacron de alimentos previamente
programados.



I
- Se realizará la preparación de alimentos teniendo presente en todo momento

las normas de sanidad vigentes, para la realización del mismo, que van desde
las buenas prácticas de higiene al igual que una adecuada vestimenta del
personal de cocina.

20.7. DURACJON

03 horas aproximadamente para cada comida.texcepto desayuno).

20.9. FORMULARIOS

I
J

í

Cronocrama semanal de preparación de alimentos.

~..



lNF ORi'viE N° 30t·05 ..PPA DGSS/S8L.i\¡1 .. .. . .. .... . _

~.9.

PREPARACION DE AUMENTOS M.AP.A NUT.~017-PPA

Solicitud de insumos
Control diarto de!
Bincar

_._--------------,
I
I
;

L---~! !

- Limpieza de utensilios
- Limpieza de alimentes secos y

¡
: ......._----iL.~ .i->:.._.--.- ....

----~-_._---_..._._.---,
I

;
I
I -¡

¡
1....

verduras
Preparación de alimentos segün
programación

Distribución de alimentos ;
..i



'¡

DESPENSA NUTRiCiON (DESP)

21, DATOS DEL PROCEDiMIENTO 18

21.1 NOMBRE DEL PROCED!MIENTO:
iNGRESO y SAUDA DE INSUMOS

CODIGO:
J\.t4PA DESP.-018-PPA

21.2 FINALIDAD

Control y conservación de insumos para la preparación de alimentos.

21.4 REQUISITOS

Persona! responsable de la Despensa que controlara el lnqreso y sauda
dp. insumos ~sí r.0f110del adecuado almacenamiento de los ínsumos-- - - - - - ~_. _.. - ... ..

Con amplia experiencia y conocedor de las óptimas características
órgano eléctricas de íos ínsurnos (perecibíes y No perecibies).
Responsable de solicitar oportunamente at Amacén ciei PPA ios msumos
necesa rios.

21.5 ~TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

•• Recepción y verificación de las características órgano eléctrica de los msumos
(víveres).

• Registro diario en Tarjetas Bincard. señalando tecna y describiendo ,31
pfOuüeto para ei almacenamíento en la Despensa.

ii Almacenamíento adecuado en estantes y parihuelaspara su conservación.
" Atender 3\ servicio de Nutrición el pedido de cárnicos, víveres frescos y

et:l.{"r.c Ct:l.f'lI"¡n fr.n'YI':ltr.c estabtecidos••..•.••.....•....•.v...J1 -.~;i'.;1! I t IVI I I 1't.4 LVW vv Q. ¡..; -

• Etectuar Ia limpieza diaria de los ambientes, la cámara conservadora y la
concetadora asimismo no debe tener materiales de desecho.

21.6 iNSTRUCCIONES

- El mspuilsdtle de Despens~, ~~G1r~mt1z3íáque los msumos estén en pertectas
I'"nrlil"inon"C" rl" ,..""llIhrirl",rl 11 c=rv .~r.ñil-'; '1 \':1'" Normas S':ipit"lf-j'''lS víoentes
"-VII\,U"-IVII'V.:l \.~'V .:lG!IlilJl I\.~G!\.1 Y .:l'V "-'VIII G! G! G!.:l 1 '1 :. IG!;:) L<11 Le< G! ,~_., 'L ~ •

11,1 OURACiON

Las 08 horas de trabajo.

21.9 FORMUlARIOS
Bmcard y Rol diario de preparación de aümentos.



21.8.
:::==::: =:;:=:. ;:;~::;,::: ::::::; ::::;;:::::::.:::;:;;::::::::: :::::::::: ;:;:::::=::: ==:;:: ===::;:;;:;;;::: ~:-:-::::::..-:=.::.::::::.: ~ :;..,-':::-;;;-..:::: =:.-::::::::: -:;:-:-~::::-:::;::::-::':: -.::::::::-;:::;:;:;:::;:::.:

-. --_ .._----_._-._------------

INGRESO Y SAliDA DE INSUMOS

,-_._--------- -_._-------¡
i,
¡

PEC()Sl\ )l guías de remisión

-----._---~- ~-----_ ..•

I
i ~¡------y-
!
I

I
!-- ....-~'

.-,.-

.-
"./:'

: ... /,' .
••. _~I ,:/ ':

. -'~~i.:o;f~':-

fVlf\PA DESP.-018-PPA

!------------------------------;
I i

Recepción y verificación de v.veres SCCO:;~ I
fresccs, frutas j camicos segun orcen compra I

!
I

j

L _

L~tendt::rpr;did~) de l servicio de
nutriciónVerif¡ci?lción del estado de bienes

.._._-----------~.

....
'c...,.
. '~ .-
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22. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 19

22.1 NOMBRE DEL PROCEDiMIENTO:

SUPERVISiÓN DURANTE LA PREPARACiÓN
Y DISTRIBUCiÓN DE RACIONES

22.2 FINALIDAD

CODIGO:

MAPA OESP.-019-PPA

AseQur~r que t~nto ta preparación como 13 distribución de los alimentos se ciña
a las normas técnicas sannanas. Verificando que ambos procedimientos
CUmpl3H tanto en calidad y en cantidad; así corno también en el horario
nn:;,net':l hlorirfr. n':ll-':l C':1'-1':1 llnlit-l'l \....~~Lt.~ iJ!'\..-'\.rI;';iV ~.JtA. t.~ 'G \.. el u_

22A REQUISITOS

- NUlricionisI3 a tiempo compteto, contratada DaJO cualquler rnooalioad y con
experlenclGc en supervisión y manejo de personal.

- Personal de nutrición con amplio sentido social {de respeto a sus semejantes.

22.5 ETAPAS DEL PROCED!MiENTO

@ Verrñcación del adecuado estado de los insumos (víveres) a utiJizarse en la
preparación de anmentos, que cumplan con las características oroanoléptícas
propias de cada uno de ellos.

ti VermCGcc¡ón de la adecuada vestimenta del personal de cocina, así como de
SUS buenas pracucas de higiene antes, durante y después de ambos
procedimientos (preparación y distribución de los alimentos).

@ Asesoramiento constante para el personal de cocina.
C! Asequrarse que los alimentos preparados se sirvan en el horario establecido,

e informar al Coordinador de Nutrición cualquier inconveniente que se pueda
presentar.

•..•••.• I"' 1Q.Ir"'-T •..•UCC'ONcSLl..O IN~ t{ I L

- El Cooromaoor de Nutnción y 13 Nutricionist3, garantizarán que los alirnentos
preparados sean entregados a íos albergados en sus horaríos establecidos
ínsumos estén en perfectas condiciones de salubridad teniendo corno guía las
Normas Sanitarias vigentes.

21.7 DURACION
LBS 08 horas de trabajo.



,
l

21.9 FORMULARIOS
Formulario con el número de raciones destinadas para cada grupo
poblacional.
cronccrama semanal de !3 preparación de los alimentos.

j

I
1

I
,~
.J

'~



~2..&.
========~=====~======~===~=============================~==========

¡.....
Según programación de
menues, se realiza la
preparaclón de alimentos -----~

I¡
I
-----~---_.---

1

MAPA DESP.-01S-PPA

veríñcación del estado de bienes

Verificación vestimenta del
persona!

¡

I¡
¡
I Distribución de alimentos según
! horario establecido. II .. . ... J
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SERVICIO DE SALUD

23. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 20

23.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

EVALUACiÓN DE INGRESO MAPA SS.-020-PPA

23.2 FINALIDAD

Cüj"flfJHjv&f rYu::ui&nte 1& anammesls y examen médico que el postulante tenga buen
estado de salud, que no presente patologías que no puedan ser atendidas en la
institución.

23.4. HEQüiSiTOS

Cédü~d de In~líeso donde conste la aprobación profesional de las Afeas
;'lA 0.n.nñ";,,, 0A";"'¡ \ I 0"';1"'01011\''''
\.iC' vC'1 V."'I'..}vV"'I~ I y I .::ll... "=.i c,¡.

Edad del postulante: de recién nacido hasta 'n años.

23:5: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepción de ia Cédula de ingreso.
Aoeriura de Historia Ctinica.
AmHY¡f(leSIS Gli apooeraoo del menor.
Er:.drnenmédico del postulante.
f'J"\Y\",ir." •.•1'" ,,1 diacnóstico al"' \'" Cñ ,.Jl'\'"".,VII.::lI~II~ I C'I \JI~ ~.IV.::lLl'" . '" I ~ ",\.:1 ~ ~

n':!tl"l~ rtc. Q':!IUrtdal menorL.rtALV....,} U'-" \....It..11 '\.A v v .

de Ingreso 'i adjuntar la Hoja de

Registrar en el Parte Diario y en el Libro de Ingresos.

23.6. INSTRUCCIONES

23.1. OURAClON

La Evaluación médica y llenado de Formuiarios necesanos reouiere en
promedio de O,¡ nora.

23.9. FORMULARIOS

Parte Diario.



Historia Clínica: Hoja de Datos
Hoja de Antecedentes
Hoja de Examen Físico General
Hoja de Exámenes de Laboratorio
Hoja de Percenti\es de Peso y Talla
Ul'Ib do. f'f'ontro· Ped-,¿¡tn-co
I IVJt.i '\..1"-'"VVIII.I 1 el
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13.8.
=~~===;===================;======================~==========------

EVi~<LUAC¡ÓNDE INGRESO
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24. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 21

24.1 NOMBRE DEL PROCEDiMIENTO: CODlGO:

CONSULTAS PEDiATRiCAS iíllAPASS-021-PPA

Dlaonosticar y tratar las entermedades que presentan los alberqados.

Anammesis al menor o a su Auxüiar de Formación segun edad del
paciente.
Examen médico del menor.
Registrar en Parte Diario y en la Historia Clínica del Menor.
Dia~tnosticar y recetar.
Se~\ún la gravedad o característica de la enfermedad, re~tresa a su
Hoqar (Sección), ingresa al Tópico <3eneral o se deriva a alqún Centro de
Salud.
Se solicita exámenes auxiliares si el caso lo amorüa.

Parte Diario
Historia ClínictL Hoja de Evolución
Si se interna en Tópico General: Hoja de Nota de ¡nbu-eso

Hoja de indicaciones médicas

ti -#

24.2 FINAUDAD

24,5. ETAPAS DEL PROCED!MIENTO

24.6. INSTRUCCIONES

24.7. DURACION

Todo el proceso requiere de ·15 minutos promedio.

24.9. FORMUlilRIOS
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25.1 NOMBRE DEL PROCEDiMiENTO: COOIGO:

CONTROL DEL NIÑO SANO r.¡lAPASS-022-PPA

26.2 FINAUDAD

Detectar tempranamente el inicio (le 31~Rmaentermeoao y oetermínar el estado
netncíonaí del menor.

25.4. REQUiSITOS

Ser atoerqado del P. P.A.

2'" ll. ETAPA' DEL pnor-r:D!!oIPcNTO3.~. • ~ L fi ~L ••ihlL

Ev r-. y;- r -, I l' . -i ·1, pt- r -xamen meoico üe: menor.
Control de Peso y Taiía.
R _·<;;t·-~ -~, D~t-+ í\i~-i·~·' .~ H·•.t·~ri·-r"'·~'~~ rl I ~~. -. ,e~1Lt di >;::,1 I d, Le i-'!ól,'J 'j en \.:::1I tstona ._,llllICd oe liI.enm.
Diagnosticar.
fI - - + - r-" h ¡ Z"'>.F'-,..,,~. íadt-<',ecetal st ay necesic ~\.e ,

Se solicita exámenes auxiííares de ser necesario.

25.6. iNSTRUCCIONES

En base al ív1anual de Proceonmemos del Departamento de Saluc!.

25.7. DURACION

Tocio el proceso requiere 15 minutos.

25.9. FORMULARIOS

Parte Diario
Historia Clínica: Hoja de Evaluación.
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~J ~..... .•.:.. COORDINACiÓN DE PSiCOLOGiA

26. OATOS DEL PROCEDIMIENTO 23

26.1 NOMBRE DEL PROCEDiMIENTO: CODIGO:

EVALUACiÓN Y DIAGNOSTICO MAPA PS-023-PPA

26.2 FINALIDAD

,;prürjar ei i¡-!~lfeSOde menores que rlü pfe~;eflt~rlsigrlos Psícopatolóqtcos
severos: Retardo mental, déficit de audición, len~Juaje, aprendizaje yJo
~\ter3ciones emocionales ~lraves que no ooorán ser atendidos en la
institución, por no contar con los servicios especializados necesarios para
ello.

26.4. RE QUISn os

Presentación (le tos s¡~iulentes documentos:

Cédul3 de In~lreso proporcionada por el Departamento de Servicio Sociai
del P.P.A.
Partida de Nacimiento.
Tarjeta de vacunas
libreta de Notas para niños en edad escolar.
Fotografía reciente en niños mayores de un año de edad.

26.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepción de la Cédula de Ingreso que es enviada por el Departamento
de Servicio Social.
Revisión de Expediente, teniendo cuidado de que se encuentren los
documentos exigidos..
El Psicóloco de la Sección entrevista al Padre o Apoderado sobre /Y'\'\\IOI~

motivo de Ingreso y sobre la Historia personal del niño.
Examen psicológico del menor.
Se consigna los resultados en la Cédula de Ingreso en
correspondíeme al Informe psicológico, de acuerdo a los
establecidos:
- Ingreso: Aquellos casos cuya evaluación psicológica no arroja índices

síonrñcativos de patología.



Rechazo: Aquellos casos cuyos resultados indican la presencia de
índices psicopatolóqicos siqniñcativos, cuyo tratamiento no
puede ser asumido por la institución.

- En casos específicos que así lo requieran, se solicitará una consulta
interdisciplinaria antes de proceder a consignar resultados.

Se remite el expediente al Departamento Médico.
Ei Psicólooo jefe del Departamento, participa en el Comité de Ingresos y
EQresos.
Se procede al archivo de los casos y denvación de una copia del irrforrne
psicológico de in9reso al Centro Educativo y al Jefe de Hogar
correspondiente.

26.6. INSTRUCCIONES

Cumolimiento dei Manual de Or~J(.mizacióny Funciones dei Departamento
de Psicolooia.

26.7.0URACION

- E! oromeoío normativo que demanda toda la evaluación psicológica de
ingreso es de cuatro horas por caso, aunque éste varía de acuerdo a la
complejidad.

26.9. FORMULARIOS
Anarmesís.
ESCd~d de desdííollo psícomotor de Id primera infancia (Brunet-Lezme).
C e= ,.."'I•..•....1" i..,f-"Iin" •.•,..i", C+",nrH·or Bínet
L"::>\.GUGl \.le: IllLe:II~e:II\.IGl \JLGlJ IUI - •

I=cr':lb \I\Jocrhlot- rto intolinonr·\':l cara niños (WPPf'01)L..~,",(.. .•• t..• v .'\...·.",,¡'WIII'\...·¡ '- .•~. IJ IL\..·II~'-·Il\.,. ~ t t"A ~ v-u

Escala VVeschler de inteligencia para niños (WISC-R)
Test del dibujo libre
Dibujo de Figura Humana
Dibujo de Famíña
Test de las figuras geométricas de Gesell (niños menores de 4 años).
Test Gest¿¡ltico vísomotor de Bender (niños de 5 años a más)
Dr. " .••h", "' t» i,.."' •.••r,r1"',-.Ani" •.• •.••'"'f'"' niños de ') .:.4 "'1-10S
1 1ue:UGl jJ"::>I\.VjJC:UGl ~tV~iJ\.o. jJGl Gl •. J Q <01 •

Pn lok':l ncirr.nort':lnAl1ir':l n':lt-.., niños de t: .:. 6 años
I I '-i\"-h.I'Y """"I'\.rVfJ'-"'\.t"L." ~V~I\..rfJI JUt....•• Q ) ~ .J ~ ~ .

Prueba psicopedagógica ·1er. grado.
Prueba psicopedagógica 2do. grado.
Prueba pstcopeoaqóqíca 3er. grado.
Prueba psicopecaqóqica 4to. grado.
Prueba psicopedagógica 5to. grado.
Prueba psicopedagógica 6to. grado.
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.., 27. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 24

27.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

APOYO PSICOLÓGICO MAPA PS-024-PPA

27.2 FINALIDAD

Tratamiento dei menor que lo necesita, utilizando las técnicas propias de
la especialidad.
Tiene dos modalidades: - individual

- <3rupal

27.4.. REQUISITOS

La decisión de ofrecer atención terapéutica a un niño es responsaolüoao
del osicóloco de ia sección, la que siempre deberá ser tornada después
ue una ev~iu~c¡óndiaonóstica.

')7 k CT AOAC rU:1 oonrcnu'duENTO
Ll.J. L.lftrMJ UL.L. rn.'\J ••..•L.UIIYII

I IIPf1l1 rIp riprirIir ini,~i~H-pl tratamiento de Ut1ruño \! 1'\1 tíoo do •.tratamí .....nto
-". .•••. ·:..11..l' ""'! .•••• '1...'2 "''''. 111'_1'-11 '-"1 •.. ' ~ Q" OC:" 1\ J ~\ l.t ~ <lii oQ\" 'vi

que recibirá (individual o grupal), se informará al padre de familia o
apooeraco del niño a los encargados de la sección. Director dei C.E en ei
que estudia el niño, profesor de aula y auxñiar a careo dei menor,
explicándoles el tipo de tratamiento que tendrá ei fili1ü 'i sus ~iC~fiCeS,
solicitando a su vez apoyo y colaboración .
.'Qe coordinará con los encareaoos oe la O"r-r» iA'" > ti" rli.-." r- tF\ ••. r~F\1 r' e ,,1
'J" • I <. • • '"' ~. I . vC'I..I..IVII ylv IJII C'I..LVI UC'I •••••.L C'l

horario en que el niño será atendido.
SQ ofrecerá el tratamiento más conveniente, utilizando los recursos de la
especialidad.
Be entrevistará ai padre de familia o apoderado; encargado de la
sección, Director del C. E, profesor y auxiliares, cuando el psicólogo lo
conSidere conveniente; mtormánooles de la evaluación del caso.

"l7 ~ I~ICTOIICCIONES
Ll.\1.II'i1JII'U I

Cumplimiento de! Manua! de Or~lanización y Funciones del Departamento ~=~de Psicología.

27.7. DURACJON
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27.9. FORMULARIOS

Ficha eje In9reso a al terapia.
Registro de observación de las sesiones de terapia
Informe final de las sesiones de terapia.

: ;:~.:

\ ) ..
\. ",.#,

\"/":>



,. 28. DATOS DEL PROCEDIMiENTO 25

28.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODiGO:

ACTIVIDADES PREVENTNAS MJi,PA PS-025-PPA

23.2 FINALIDAD

Son acciones dirigidas a prevenir problemas especíncos. sean éstos de
índole Intelectual, emocional '1Jo social.

28.4. REQUISITOS

Las aCC!m1eS son programadas dentro del Plan Operativo Anual del
Departamento de Pslcoloqía.
Con anterioridad a la fecha proorarnaoa en el citado Plan ooeranvo. el
osícóíoco de la sección coordinará con, el Director del e.e
cmTespondjente y encargado de la sección, el horario más conveniente.

')0 s: CTAOAC rie! OOr'ir'ED'MIENTOLU. J. L I ftr ft..:::l'I."'_L r.' ••.••"- I

Hat}ié.!'1(!ose realizado las coordinaciones necesarias, se ejecutará al
programa, utilizando los recursos humanos y materiales necesarios.
Elaboración de un informe ñnal, detallando ei desarroüo y loores
alcanzados con ei programa; así como las recomendaciones propuestas.
Entrevista con el Centro Educ3.t1vo y efic3rg3.do de Hogares j}fira
información final.

29.6. INSTRUCCIONES

Cumplimiento del Plan Operativo del Hogar del arlo correspondiente.

28.7. DURl-i\CION

- 0'1 Hora, aunque este tiempo es variable de acuerdo al proqrama a realizar.

28.9. FORMULARIOS
Programa especlñco a realizar. .
Fichas (te observación y seguimiento.
Informe Final.
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COORDiNACiÓN DE SERVICiO SOCIAL

29. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 26

29.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EVALUACiÓN Y CALIFICACiÓN DEL
DEL MENOR POSTULANTE PARA INGRESO

MAPA SSS-026-PPA

29.2 FiNALIDAD

r'~~nnn.· I~ ~.·n¡''¡n.~':'J.;n~ n,,;~J.n.~J.n rlnl I""n.~n.· ~ ••~nn~J.a,ln rln ;~J.n'~ ..••amíento
- \JVIIVt.t:!l IGIpl VUlt:!IIIGltlt.G1 t:!AI~Lt:!lll t:! Ut:!l IVlt:!llVI ~U~t.t:!¡JUlJlt:! ut:! HILt:!111Gl111 .

CélUsa\es Sociales de Ingreso (Orfandad Total, Abandono Total y Ries~lo
Social).

29A. REQUiSITOS

Tener de 06 meses á ·í 2 años.
Soijejtuci de los padres y apoderados expresando el deseo voluntario de
internamiento.
Partioa de Nacirniento (otiginal y copia).
T':ldat':l rla V':lrlln':l~ cara menores clp. Ql=. añ osI \:AJj":--Lt-i ~n_.. yt..•\..rl.fllt.. .•.., fJt::t 11 -. '\-" .l... _' v.

Libreta de Notas para niños en edad escotar.
Copia de D.NJ de apoderado.
Copia de Partida de Defunción en caso de orfandad.
Constancia de Salud de apoderados en caso de invaüdantes o infecto
contagiosas.

29.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Entrevistar a los padres o tutores que solicitan una vacante.
Orientar a la presentación de una carta dirigida a ia DGSS, solicitando
una vacante, a fin de que se autorice la evaluación correspondiente.
Visita comicinana, para verificar situación social y determinar si procede
i~sojjeltud de internamiento.
Din~rnic(.1 famili(.1í, a fin de lograr un consenso a nivel de familia, sobre la
decisión ae íntemar al postulante.

29.6. INSTRUCCIONES
- Cumpnrruento de! Reglamento de ingreso, Permanencia y Eqreso.

29.7. DURACiON
- No Se pUede cleten-nlnar y está supeditado a la situación tamüíar clei niño.



29.9. FORMULARIOS

Ficna SociaL
Informe Social
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30. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 27

30.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

SEGUIMIENTO SOCIAL - PERl\ilANENCIA
DEL MENOR EN EL HOGAR

MAPA SS-027 -PPA

30.2 fiNALIDAD

Inducción J ta adaptación del Menor alberuado.
r'-.I"'Io I":a' ,;&."'\o"'I.;_~"'+.n. .....,,- -;.,.,,{ .•..••1"'1. I - ~,....,- i .. I ~

0~~lUHIII~IILV ~V\...I.:;j1U~ os caso~ ma:s 1 e evame,:¡.
At,,>"\.~iA •.••.. ""i •.•1 •.••r=.• -•..•¡,"':!\i., •...•("I':} ':l! 1U1c..t-¡or \1 f·-:;n'\·\·la
ru.CI Jt...l'IV: I ':¡V\..oI~1 tJCI.JVIIt ...•ILQ,Ja Ql JVI'L.-t :í 'GIII ..

30.4. REQUiSITOS

coordinación con el Eouioo Muitidiscipjjnario de cada H09ar para una
atención Bio Psico social.

3ü.5. ETAPAS DEL PROCEDIMiENTO

~ntra\li~t':1t- ':11':1lharr1':1d/\ lo e vc..ces C111¡:' se crea corweniente1-1 n.1 ,-"Yh..JLL·H Lit t.1UJ\...-! ~1t...•\..fV It./hJ il\...- '1"",h..•- •. J t..;; \.,V '"r -1: ..•.••.., .•....-.

Reuniones periódicas con el Equipo Muttidisdplin3rio, d manera de
informar, [QS avances obtenidos, durante la permanencia en el Hogar, en
relación a actnudes y estado emocional.
Entrevista a la familia (te los casos sociales.
Visita domiciliaria a fin de realizar dinámicas fa m lilares , concientlzándüiüs
de las oblí9aciones para con el Menor; as; como también de la
remsercíón familiar.

/"' 30.6. INSTRUCCIONES

- Cumohmierao del Reolamento Interno de Ingreso y E9reso.

JO.7.DURACION

30.9. FORMULARiOS
Ficha Social
Informe Social
Citación
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31. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 23

31.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODlGO:

REINSERClON FAMIUAR MAPA EFRSS.-026-HGSVP

31.2 FINALIDAD

Que ei menor retorne a su entorno familiar.

31.4. REQUISITOS

Coon:!imKión con el Equipo fii1ultidiscip!inario para una mejor integración
fa míaar.

31.5. ETAPAS DEL PRüCEDiMIENTO

i-{é:i1Séfl:ión Famíñar
Un'd 'Vez SUpeí'dGa Id causal social que motrvó el ingreso ai Hoqar, se
logr3 13 Reinserción del residente a su farnilia. Para ello, se lleva a cabo
cooroinactones constantes con el Equipo Multidisciplinario 'i e.1trabajo
e\fa!uatl\fo permanente de la situación social de. la familia y la adaptación
del albergado.

31.5. INSTRUCCIONES

- C~!!T!pEm¡ent0de! He~t!ament0 (le !n~ireso y Egreso.

31.7. DURACiON
- No se ouede determinar

31.9. FORMULARIOS
- Citaciones.



.- - _. - ~-. - .. -_. ------- ------- ~------- .--'-~---" -.---'-'--

31.8.

RElNSERCION fAMiliAR MAPA SS.~ú2g-P.P.A

r---···---------_··---------·--··--:
! suceraoo A' "'au~",1de ¡vUt'" ¡y •...~ \.,. .•..~f U !

ingreso del menor.
- .... ~

_--o ..,-

s~precede la reinserclón del menor él su
hogar familiar.
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. - •.,.1.-2;',.<

\~i{/~.:-.::
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5. GLOSARiO DE TERf\lUNOS

ANAMNESlS.- Entrevista a\ tutor ciei menor, si es rnuy pequen o o
directamente 31 niño si ya es mayor.


