RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°gg -2005-GG/SBLE"

tima, 01 de Agosto del 2005
YISTO:

El Informe N° 481-2005-D-PPA-DGSS/SBLM, del 14 de julio de 2005, con el cual Ia Direccion
General de Servicios Sociales eleva mediante proveido el Provecto actualizado del MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DEL PUERICULTORIO PEREZ ARANIBAF.
con dependencia jerarquica de la Direccion General de Servicios Sociales de la SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA.

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Informe N© 014-2004-OGAI/SBLM, del 30 de junio de 2004, el érgano de
Control Interno, observo la carencia del Manual de Procedimientos Administrativos, en el
que recomienda su implementacion.

1Que, la Oﬂcina de Pianes y Programas, presenta el Proyecto del Manual de Procedimientos

4 . ,NO 002-77-INAP/DNR, del 12 de mayo de 1977 - Normas para la Formulacion de los
Manua'es de Procedimientos, para su aprobacion.
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e, la Alta Direccidn, considera imprescindible aprobar el Documento Técnico Normativo,
ue determine los Procedimientos Administrativos del Puericultorio Pérez Aranibar, para
mejorar calidad del servicio que brinda y determina las actividades a realizar durante el
tramite a seguir, instancias de aprobacion y Etapas de cada Procedimiento Administrativo.

PN
£ 2 RGANIZACION Y FUNCIONES -ROF- DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
._" ET ROPOL ITANA y las facultades conferidas por Acuerdo de Directorio N° 034 del 07 de




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° (gg-2005-GG/SBLM

Articulo 29.- Dejar sin efecto, a partir de la fecha las disposiciones administrativas de similar
o menor nivel que se opongan al cumplimiento de la presente Resolucion. '

Articulo 3°.- Encargar a la Direccidn General de Servicios Sociales, haga cumplir lo
establecido en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —-MAPA- por el
responsable del Puericultorio Pérez Aranibar, Jefaturas de las Unidades Organicas y Personal
de la Entidad.

Registrese, comuniquese, dése cuenta y cumplase,
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PZANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL PUERICULTORIO

*AUGUSTO PEREZ ARANIBAR”

INTRODUCION

El Puericultorio "Augusto Pérez Aranibar” como Organo integrante de la
esiruciura organica de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana,
tiene como mision fundamental brindar afencién inftegral a nifios en
precariedad economica y morai.

05 fines para & que fue creado, cuenia con personal
i aliamentie calificado v multidisciplinario.

En esia onortunidad se ha elaborado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, instrumente normativo e instructivo para todo el
personal, que orientara la ejecucion de cada actividad dirigida a Ia atencion
de 105 nifios en sus etapas de Prevencion y Asisiencia.

Para el disefio del Manusl de Procedimientos Adminisirativos se ha sequido
i35 pauiss melodologicas enmarcados en la Directiva N° 002-77 INAPIDNR
- Mormas nara {2 formulacion de Manuales de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPA) —
FUERICULTORIO "AUGUSTO PEREZ ARANIBAR”

3. DATOS GENERALES
34, CBJIETWO:

i p'eser{te Wanuai Tiene como proposito brindar ai personal ia informacion
TeCesaria para una correcta aplicacion de las funciones a desarroiiar en las
iierenies areas que conforman el Puericulforio “Pérez Aranibar”.

las normas confenidas en e presenie Manual de Procedimientos

~ Administrativos son de cumplimiento obligatorio para el personal dei
< Puericuiioric Péarez Aranibar perienecienie 2 ia Direc-"ién Generai de

Servicios Sociales de fa Sociedad de Beneficencia de Lima Melropoiitana

E..l.‘I
Bl

- APROGBACION Y ACTUALIZACICN:

El Manusl de Procedimientos Adminisirativos (MAPA) del Puericultorio Pérez
Aranibar, se actualizara cada afo y su aprobacion sera por Resolucion de
Gerencia General.

4.3 BASE LEGAL
= Degreip legisialive 256 {Ley Organica del Consejo Macional de
Beneficancia y Junias dﬂ Participacion Social)
: = Loy N° 260918 (Lay del Sistema Macional para la poblacion en Riesgo)
A = Loy N° 25035 (Ley u!mplmcamon Administrativa v su Reglamento D.8 070-
: B9-PCM)
’ = ey N° 27444 {Ley de Procedimiento Adminisiralivo General)

upremo N 0D0-95-MIMDES (Mormas Reglamentarias de
f‘aé‘ﬁtéﬁdﬁ Publica vy Juntas de Partiﬂi;}-acién Seciai}

"
-
]
L
o]

5 de Procedi mxentcsa}

lirectorio N° 025-2001 (Aprobacion del ROF)

s ReSG!uClGn de Presidencia N° 054-95-P/SBLM, Reglamento de Iz
Direccidn de Servicios de Saiud v Bienestar del Anciano de ia Sociedad de
Beneficencia de Lima Melropoiitana.




SECHETARIA DE LA BIRECCION (5.0}

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 01
4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LODIGD:

RECEPCION DE DOCUMENTOS MAPA - 5.0 001 PPA

4.2 FINALIDAD

Maniener 2 comunicacion interna v exierna con las diferenies instancias
adminisiraiivas vy asisienciales, que fienen que ver con ia labor asistencial dal
"Paraz Aranibar'

Poaricaibarin
§ L3l LIRS IS

4.4, REQUISITOS

- Liocumenios onginaies, debidamenie seliado v firmado por el remitenie

{eniiaan o persona) con uno (D1) o mas cargos; dirigida al Director (a) del
Mhimvinsddbmein S38cn— A 7 » .
rusicunonG rerez Arantbhar’.

3® Registro en &l Libro de Ingreso de Documentos Recibidos (facha, nlimars
de conirol de registro, nombre y asunto yfo referencia., pasatio al

ocimiento, o Director (28) lo derivara al Asistenis,
ga correspondienie previo conirol v registro de
cumpla lo sefialado en 12 Hola de Envio Iniema.

FEvaE o

4.6, INSTRUCCIONES

- Se recepcionaran documentos originales {Memorandum, Informes, Cartas,
{ficios, bxpedientes, eic.), debidamentie sellado y firmado por &l remitente
{eriidad o persona) con uno {01) © mas cargos; dirigida al Direcior {a) dal
Fuaricultonio “Pérez Aranibar” o sélo para toma de conocimiento.




4.7. DURACION

Desde la recepcion hasta el reqisivo en el Libro de Ingreso de Documentos
Racibidos, se utilizaran aproximadamente & minutos, por cada uno.

4.9, FORMULARIOS

| - Libro de ingresos de Documentos Recibidos.

' - Cuaderno de Cargos

- Cuademo de informes

| - Cuaderno de Memorandums

- Cuaderno de Hesoluciones de ingresos v Egresos
- Cuaderno de Carias
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5. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 02

5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
DIGITACION DE DOCUMENTOS MAPA - 5.D 002 PPA
5.2 FINALIDAD

Mantener informado a Ia Alta Direccion u otras instancias externas gue nos
apoyan permaneniemente, asi como comunicaciones infternas ¢ repuesias
por documentos recibidos; gue tienen que ver con el guehacer diario.

5.4, REQUISITGS
- Proveido de la Direccidon nara dar respuesta a documentos recibidos,

: impartir disposiciones internas y para cumplir con la presentacion de
e, documentos de Gestion, de esfricto cumplimiento v en fechas esiabiecidas.

5.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1® Recepcion da documentos, previa proveida del Director del Hogar.

ar
2° Elaboracion de documentos segun o solicitado por Iz Diraccion del Hooar
2° los dacumentos COMuUNes o ciﬂ whm {(Memorandum Cartas Informes

4" i—‘ara GDCU:’?’)’“HLGS dE‘ Gestmn (Plafi ODETS?WG E?EEUEL!"*H ﬂE‘ Meias,
Sisiama de informacién Gerencial (Q‘(J) PFO‘;{?C{Q de PIE‘SHEL&S‘{’I}
iC.), una vaz digitados, se remitiran a la oficing correspondiente.

£ £
Feifa

INSTRUCCIONES

Se digitaran documentos de respuesta o para impartiv directivas internas,
tomando en cuenta lo Sohmtaf_io por la Direccidn medianta provaidos o
Ee-un lo establezcan Directivas Internas o esté normado por disposicicnas

nivel nacional o del Sector al que perfenece ia instifucion.

5.7. DURACION

- Para documentos comunas o de rufing (Memorandum, Carias, informes,
Til.}, 0T whilizaran aprovimadamente 20 minutos. '
nios de Gestidn (Plan Operativo, Evaluacion de Malas,
Gistemna de in Y&rm"»:mﬂ Gerentxa‘ w .G}, Provacto de Presupuesto, aic)),

-
1§[:|
-

utilizaran emre 4 “zc:ras sara aigwws v 3 her ; aprox. para ofros.

5.8. FORMULARIOS
i“:-azad The de Registro de Memorandum {Interno v Exteme).
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6. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 63

6.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ARCHIVO DE DOCUMENTOS MAPA - 5.0 003 PPA
6.2 FINALIDAD

Mantener en orden {por Area de remisidn y en orden cronoldgico) 104805 108
documentos; tanic remitidos como recibidos por las diferentes instancias
DErsongs nalurales.

-

U

&.4. REQUISITOS

- Luego de haberse concluide todo el framite que dio origen al documento, el
AN Direcior {2} medianie proveido, ordenara el archivo del documento.

6.5. ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO
1° Luego de darse respuesia a los documenios gue dieron origen a un

reguerimionta el cargo de recepcion con los documentos susteniatorios
seran archivadas en 2l file correspondienta.

| & i proveido detl Direclor {a) ordenando el archivo del
TENLO O 105 Cargos de recepcion debidamente sellados o firmados por

6.7. DURACION

3 - Desde ei momenio de tomar conocimiento del proveido de la Direccion,
ordenado ei archivo del documenio hasta el archivo correspondiente 02
MINLios.
- LU0 de recepcionar 1os cargos del documento remitide o recibide sdlo
Gara Conotimianio 02 Winulos
‘ 6.9. FORMULARICS
T Cuademo de Registro de wMemorandum {interno v BExierno), Libro

ingresos de Documenios Recibidos.
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CAJA CHICA {C.CH)
7. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 04

7.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
MANE.JO DE LA CAJA CHICA MAPA - C.CH 004 PPA

7.2 FINALIDAD

Contar con un fondo en efeciivo para cubrir gastos urgentes {(emergencias)
¥y menudos para el normal funcionamienio de ias diversas aclividades a
desarroliar en el Puericultorio Augusto Pérez Aranibar.

7.4 REQUISITOS

- Resolucion de ia Oficina Generai de Administracion y Finanzas, designando
ai responsabie y asignando Si. Z,400.00 Nuevos Soles como Fonde Fijo
para Fagos en Efectivo.

- £i Fondo asignado, se cobrarz en of Banco que Tesoreria determine y adlo
58 USaTra para 425105 menudos, urgenies y no programados.

- Vale Provisional indicando: Monto, Material o servicic a oblener, fachs,
nombre completo del solicitante, firma, DN y autorizacion dal Diractor {3).

- L2 Rendicién de Cuenta {(dentro de las 72 horas) se sustentara con
{Facturas, Boletas de Venta. Deciaracion Jurada, eic.j u oiro comprobante
aprobado por la SUNAT v al reverso de cada uno, ia conformidad de ia
recepcion del bien o servicio, justificando & motlivo de 13 compia y &i
destino; con visacion del almacén si es un bien material. ;

= A

i i i
y la Encargada de Caja Chica le colocara &l sells de CAN
T 3

= e

L e o
ST g LANLEIEUdD
3

7.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1% Se recepciona el VALE PROVISIONA
previa verificacion del cumplimiento de lo
2° Al rendir cuenta dentro de las 72 horas, s ficara
de Pago sustentatorios: expedicion,

o
UJM:

&

Tt
L




4° Cuando el proveedor no otorgue Comprobantes de Pago {Facturas,
Boletas de Venia, eic.), se sustentara con una Declaracion Jurada, Ia
misma que sera firmada por la persona que efectud el gasto, redgistrando
claramente el nombire del bien y el motivo de la compra.

5° La Rendicion de Cuenta de los gastos realizados por Caja Chica, son
ordenados cronolégicamente, segin los desemholsos efectuados v Hienen
el sello fechado de PAGADQ, para evitar su duplicidad.

6" Los desemboisos efectuados se regisiran en el Libro Caja en forma diaria
para conocer &l saldo disponible.

7° Cuando e Fondo se uliliza hasia el 50% s= procede = elaborar iz
rendicion de Caja Chica, colocande en un folder ios documentos
susieniaionios los que deben esiar enumerados correlativamente y en
orden cronoldgico, con el sello de pagado vy autorizados por la Direccidn.

i

o

87 Se digita ia informacion vaciando los datos de las Facturas, Boletas da
Venta Recibos elc. de acuerdo a los formatos del Fondo Fijo para Caja
Chica, Estadistica del objeio del Gasio v Noia de Coniabiiidad. Es

firmado vy seiiado por ia responsabie dei Fondo v se remile a ia Direccion
de la institucién adjuntando un diskette con ia informacion.

seguimiento de dicho documenio s
cantidad rendida.

7.6. INSTRUCCIONES

- Se tendran en cuenta 185 normas de Tesoreria referidas al manejo v
cusiodia del Fondo Fijo para Pagos en Efectivo v ofras disposiciones
niemas referidos al tema tratado.

7.7. DURACION

- Esta supeditado a ias urgencias que se presenten.

- Enire ia fecha gue se repone el Fondo para Pagos en Efeclivo v la soliciiud
de reemboisc hay 15 dias.

- En un mes se pueden preseniar nasia {03) ires Rendiciones del Fondo Fiic,

o Geniendo excedsr e monio asignado.

7.5, FGRMULARIOS

- Rendicion de Cuants de Fondo nara Pagos en Efectivo.

L k]

- Recibo de Caja - Fondo Fijo.
- Vale Provisional

——ry




IMFORME N° 307 05-D-PPA-GGSS/5BLM

7.8.

MANEJO DE LA CAJA CHICA

MAPA - C.CH 004 PPA

Autorizacion é Entraga de } Rendicidn de s l Revisionds |
| de Vale gi dinero a { e cuenta .'__?‘% dotumsanio L_____%_
Frovisional | interesado ( documentada | ;;
{ ! en 72 hrs.
L ; ‘ L
Registre en ! Elaboracion Remisidn a Racepoidn ’
Libro Caja e G2 DS con 5 | Chegque por §
—* ; Rendicién P—_— resmbolso |
] et adjunto |
i |
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CONTROL DE PERSONAL {C.P}

§. DATQS DEL PROCEDIMIENTO 05

2.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CoODIGO:
LIQUIDACION ASISTENCIA DIARIA MAPA _ C.P 005 PPA
Y MENSUAL PARA PLANILLA
DE HABERES

8.2 FINALIDAD

Controlar o informar 2 2 Oficing de Personal de 13 Sede Ceniral, la
asistencia v permanencia del personal del "Puericultorio Pérez Aranibar™.

.4 REQUESITOS

- Tarjeta de Control de Asistencia Diaria de cada trabajador.
- {ontroi asistencia de personal Contratado por Servicios No Personales.
- Papeieta de Permiso {con lo que se justificaran: Tardanzas, Permisos,

aic)

- DOIEas da Remuneraciones.

- Pizfniia da Haberes del Personal Nombrado.

- RG.G N 167-2002-GGISBLM  del 3041242002 - Bonificacion por
Guardias Noctumas al Profesional de Enfermeria.

vt

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

by

1. Elaboracion de las tarjetas de conirol de asistencia diaria, indicando
nombres, apeflidos y cddigo de planillas.

Z. Verificacion de la hora de ingreso v salida diaria del personal de acuerdo
a los horarios establecidos.

3. Verificacion asisiencias justificadas e injustificadas, permisos yio Comisidn
gde Servicios.

4. Preparacién de informes determinande los dias efectives laborados
mensualmente, codificados y en montos econdmicos.

5 Elaboracion Informes dirigidos a la Direccion del Puericulforic para ser
elevado a fa Oficina de Personal de ia Aita Direccion; previo tramiie a iz
Direccién General de Servicios Sociales, remitiendo Liquidacion de

~3 —— PRpeyS § P

i1 de {as pianiias.

o

4
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8.6, INSTRUCCIONES

- Se tendran en cuenta las normas de Personal referidas al Control de
Asistencia y Permanencia de Personal, asi como los Reglamentos
internos emanados por la Sede Central.

4.7. DURACION

- De 48 3 72 horas aproximadamente, teniendo en cuenta gue el irabajo no
se efectiia a iempo completo, sino paulatinamente.

£.5. FORMULARIOS

- Control de Asistencia Diaria - Mensual Anual




,‘A

INFORME N° 307 -05-D-PPA-BGS5/5BLM

8’8»

LIQUIDACION ASISTENCIA DIARIA
¥ MENSUAL PARA PLANILLA

DE HABERES

Elaboracion
Tarjetas de
Conirol de :
Asistencia |

PP

MAPA - C.P GO5PPA

Control dia

ingresc ¥
Salida

|

—

Verificacién
asislencia
de personal

i
i
i

,( Elsvacion

Informs a Of,
| Personal Alia
f Direccién

Praparacién
informe de
Asisisncia




9. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 06
9.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGD:
ENTREGA BOLETAS DE REMUNERAC, MAPA - C.P 006 PPA

A PERSOMAL NOMBRADO Y CONTRAT.
POR SERVICIOS PERSONALES

8.2 FINALIDAD
raciiifar al senador o recojo de su Bolela de Remuneraciones para que
agireciaments se diriia al Banco a cobrar su sueldo y tenga la oporiunidad da

Ser Personai Nombrado o Coniratado por Servicios Personales.
- BOIEIaS de Remuneraciones.
Flanina G& Haberes del Personal Mombrade.

DEL DROCEDIMIENTO

1. Recoio de Planilla de Haberes y Boletas de Pago de Iz Oficina de
Remuneraciones de [a Oficina de Personai de ia Sede Ceniral.

Z. Entrega personalizada de las Boielas de Pago a ios frabajadores, previa
firma del servidor en la Planilia originai. '

3. Devolucion a los 15 dias de las planillas originales, a
Personal de la Sede Central, debi i1
Pago que no fueron recogidas por el perscnal nor divarsos motivos

L

o Alnd-
= EILATIL

9.6. INSTRUCCIONES
- Se tendran en cuenta los Reglamentos Internos dea personal.
3.7. DURACION

- Debe efectuarse considerando los 15 dias antre Ia racepcion de Planillas v
Holatas de Pago.
8.5. FORMLULARIOS
Ninguno.




—n

IWFORME N° 307 05-D-PPA-OGSS/SELM

‘3.8

ENTREGA BOLETAS DE REMUNERAC,
A PERSONAL NOMBRADO Y CONTRAT.

PR SERVICIOS PERSONALES

| Plla Haberes | Enirega ds
| remitida por } Boletas de
| ia Gficina f‘“’f"l Pago 2

o !

i Central g narsenal
nombrado
2 J—

L -

MAPA - C.P 006 PPA

| Plla. Haberss

}

|
—# Of Personal
luego da 15
dias

gaviellas a



10. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 07
10.1 NOMBRE DEL PROGCEDIMIENTO: CODIGO:
INFORME ASUNTOS LABORALES MAPA - C.P 007 PPA

10.2 FINALIDAD

Presentar la Liguidacion de Planillas debidamente deducidas por: Licencias,

Admmmminmne davmnimnns Dallasn ada
VAaL4LINTS, Foliliibus, Mdiida, Tl

10.4. REQUISITOS

- Licencias diversas (Pre y Post Natal, Descansos Médicos, Hospifalizacion,
etc), suscritos por ESSALUD o medico parficuiar visado por el Area de
Salud o ES3ALUD, debidamente aulorizadas por Resolucion de Gerendia
Generai. '

- Ber Personal Nombrado o Contratado por Servicios Personales.

5 {por fallecimiento, Estudios, Parliculares, efc) con o sin
zpce de Haberes debidamente autorizadas por Resolucion de Gerancia
(General.

- Paneletas de Salida, gue sustentan: Permisos, Tardanzas, eic.

0.5, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcion Formato de Licencia, autorizado por el Jefe inmediaio v
sustentads con orden suscrita por ESSALUD vy médico particular visado

<

or ESSALUD o por el Area de Salud {por mas de tres dias so adjunia

Hoia de Licencia Pre Enumerada adqguirida an 13 Sade Cantral).

2. Remite la documentacidn con Memorandum a la Direccian del Hogar para
el visado en la Hoia de Licencia.

3. Se eleva I3 documentacién con Memorandum 2 Ia D.G.5.5 para su tramite
respectivo.

-2

4. Recepcion de Resolucion de Gerencia General, auforizando 1a Licencia.

o

106 INSTRUCCIONES

Se tendran en cuenta las normas de Personal referidas al Otorgamients de
Licencias; asi como !'os Regiamenios Infemos emanados por ia Sede

q\?}i\ /§

/3()S-g0\
oy aw g

o
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2, I
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10.7. DURACION
- Esta supeditado a la tramitacién y emision de la Resolucion de Gerencia

General.

10.5. FORMULARIOS

Se informa a fa Direccion del Hogar.

&.

Y

=]
-
=3
»
R
agps
o
o
\.




{NFORME N° 307 85-D-PPA-DGSS/5BLM

40‘8.

INFORME ASUNTOS LABDRALES MAPA _ (. P 007 PRA
Formalo i Vearificacién Se dariva a flemorandum f]
Solicitud de documertos Direccion del efevando ;

! Licencia 1 que —® Puericulteric [ 7| Solicitud ¥ N

! sustenisn para visade sustenta s la ;
d__f_j la licencia | de Licencia | DGSS _j
. - I L_____ '—"-’;—_ﬂ___
Resolucion
Gerencia
— ! Genersl
sutorizando
Licencia ]
- -‘HIH—J-J

\c

BN

»,
A7S
-
e
»
s

-
e
=

g

(5]

",
?q,




ALMACEN (A}

11. DATOS DEL PRCCEDIMIENTO 08

11.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
RECEPCION DE BIENES DIVERSOS MAPA - A QOE PPA

11.2 FINALIDAD

Control previc y almacenamiento de bienes an general, parz el
funcionamiento del F.PA.

11.4. REQUISITOS

- Presu;:aueste %* s uc nna! Aprobdda
. de Procadimienios Administrativos de la Oficina de Logistica v
Administracion Documentaria
- Ordenes de Compra yfo oemciﬂ
- Pedido Comprobanie de Salida.
- {uia de Remision de proveedores

e Recepcion y verificacion de bienses gue ingresan al P.P.A a cargo de las
peisSonas responsables, segin Guia del proveedor yfo Orden de
CG:‘;};}ra {iﬂbid'ame nte utcnzada

wale
sl
]

. BURACION
- Esta sunaditadn 3 12 cantidad de productos recibidos.
11.58. FORMULARIOS

La cofmoimmdad de i3 Tecepdio
aste informe.




s
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11.8.

RECEPCION DE BIENES DIVERSOS

MAPA — A G028 PPA

Recepoidn
de Bienes
adguiritdas

Verificacion
dacumentos
gue susienta
adquisicion

Ragisiro en
Tarjeta
Bincard

ingraso del
bian al
Almacén




12.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
RECEPCION DONACIONES MAPA - A 003 PPA

12.2 FINALIDAD
Control previo v posterior de los bienes recibidos medianie Donaciones.
12.4. REQUISITGS

- Reglamenio de Donaciones.
- Constancia de Donacionsas.

- Nota de Entrada al Almacén
- Pedido Comprobanta de Salida
- Guia de Remision y/o Carta del donante.

12.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= Recepcidn y verificacién a cargo del Almacén vy Ia Comisién qe
donaciones, segun Guia de Remision o Carla del Donante.

= ingreso al Aimacén

Constancia de donacidn, fimada por Donante v Ia Comisién Donaciones.

Elaboraria M E_ A prenumerada por el Almacén Central.

= Valorizar la donacion con factura o valor de mercado.

= Redgistrar en ia tarieta Bincard

= [nforme quincenal a fa Oficina Central - D.G.5.5.

(1}

] ]

12.6. INETRUCCIONES

£
g
paste
&
=
[NB]
[q¥]
p
[l

2 uentz los Reglamenios de Donaciones vigenies en la
Sociedad do Bensficancia de Lima Metropolitana.

-y 12.7. DURACION
- Esia supeditada a ia cantidad de productos donados.

12.8. FORMULARIOS

- Constancia de Donacion
- Notas de Enirada a Almacén.
- Pedido Comprobanie de Salida.
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13. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 10

13.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG:
DIGITACION DOCUMENTOS DE

CODIGO:
MAPA - A 010 PPA

REQUERIMIENTO DE ALIMENTOS,
MATERIAL ASEQ, MEDICINAS Y OTROS

43.2 FINALIDAD
iiFar requanmienio de Aimenios, Malenal de Aseo, Medicinas y ofros,
i normat funcionamienio del P P A

134, REQUISITOS

13.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Digitacion diaria de diversos documentos fuente, como: Constancias,

MEA Pecosa, PLA Memorandums, efc.

= Hemitirlos a 1a Direccion del P.P.A para su V° B°. Posteriommenta v
wegn de visadas las PECOSAS, se entregan los pedidos 3 las
diferenfes secciones del PP A

= Digitacién de requerimiento de viveres frescos, camicos vy ofros.

= Fe deriva a la Direccion dei P.F.A, para e ¥V B® y posieriormenie

remitirlos a la Direccion General de S&rvicios S6cGiaies.

W

43.6. INSTRUCCIONES

Se ofectia en base a nuestras necesidades y al requerimiento de las
diversas areas v Hogares del P.P.A

13.7. DURACION

Tsia supediado o la cantidsd de productos soliciiados por las diferentes
areas y hogares, elaborandose diariamente los documentos fuentes.

13.8, FORMULARIOS

105 formulanos esiabiecidos poria S BLM..
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13.8. o
DIGITACION DOCUMENTOS DE MAPA _ A 010 PPA
REQUERIMIENTO DE ALIMENTOS,

MATERIAL ASEQ, MEDICINAS Y OTROS
| Eishioracitn Remisién de Visacién de Entrega de

dacumenta ! documento | documentos 3’3'3’3“39 a

requerimiento requerimiento requerimientc | areas que

(PECOSA) a Direccion por Direccion salicitaran

| e delPPA .

Descargo en
. Tarjsta

Sincard




PANADERIA (P}

14. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 11

44.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
PRODUCCION DE PAN MAPA _P 011 PPA
14.7 FINALIDAD

Abasiecer diariamente de pan 2 Ia poblacion albergads del Puericultorio v a los

mEFAam omrasrmaan Aol

giferenies pYoOramas asisienciales.
143, REQUISITOS

- Cuadro de Necesidades.

- Presupuesto Institucional aprobado.

- Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Logistica y
Administracion Documentaria.

- Orden de Compra yfo Servicio.

- (Guia de Remision de proveedores

- PECOSA

14.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= Recepcion y verificacion de los insumos gque ingresan al Taller de Panaderia
del PPA, a cargo de las personas responsables ; ; :
yic Orden de Compra, debidamente autorizada

= Ingresos al Taller de Panaderia y sa regisira en las Tarjelas Bincard.

?

14.6. INSTRUCCIONES

\
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MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (MSG)

15. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 12
15.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGD:
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTUHA  MAPA - M5G M2 PPA

15.2 FINALIDAD

Mantener en buen esiado foda 2 Infrasstructura del Puenculionio, para brindar

un buen servicio a los Ninos abergados.
154, REGQUISITOS

- Presentar ambientes con parades v pisos limpios, para piniado tiene que
iener conocimienios iécnicos en su aplicacion.

- Ambienies: Servicios Higiénicos, Cocina, Conservacion de griferias de
alus y desague, insialaciones eléclricas, control de maguinarias de

combustible.

Avrnnno unvid dntird il
- Areas yerdss debidamente cuidadas

15.5. ETAPAR DFl PROCEDIMIENTO

Recepcion de pedidos para servicios diversos de mantenimiento de la
infraestruciura: Sanitarias, eleciricas, albanileria, Areas verdes, efc.
= CV3IUar presipuasios presentados.

dor de ia evaluacion de presupuesio, para que efeciue el

Lomunmicar al gana
trabajo solicitado.

15,6, INSTRUCCIONES

Se tendra en cuenia las Directivas iniernas emanadas por la Oficina de
Logistica, Adminisiracion Documentaria y Normas Técnicas de los Sistemas
Adminisiraiivos.

15.7. BURACION

- B3 necesario astimar ol tiemno nor cada trabajo solicitade y el estade de
conservacion del mismo, libre de impravistos.
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TRANSPORTES (T}

16. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 13

16.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: CODIGD:
US0 DE LA UNIDAD VEHICULAR MAPA -7 013 PPA
16.2 FINALIDAD

Alender con celeridad los casos de emergencia de los nifios albergados, pa fin

de derivarios a2 los diferenies Ceniros de Salud, para gestionar anie las

instancias comrespondientes documentos requeridos por la Asistenta Social v
slado de alumnos que estudian fuera del Puericultorio.

L

ir

ig

£

16.4. REQUISITOS
- Requerimiento previo del Area soiicitante, debidamente fundamentado.
- Autorizacion de Salida de los Coordinadores Administrativos v Asistencial,
refrendado por ia Direccion del Hogar.
- Unidad vehicuiar en perfecto estado
- Chofer con experiencia y con documentacion en regla

16.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTCG

= A primera hora, el chofer asignado revisara el estade de la Unidad vehicular,

= Comunicara a su jefe inmediato la falta de combustible, lubricantes, repuestios,
accesorios y olfros.

= Efectuara el mantenimiento v limpieza de la Unidad.

= Afendera ias comisiones de servicio de transporte autorizadas por ia Direccion

= Al 1éfminG de ia Coimision de Servicio, ingresara la Unidad Vehicular a las

insiaiaciones del Puericulionio v efectuara la revision correspondiente.

Nuevamenie efectuara el reguerimienio de combustible, lubricantes,

renussins accesorios y ofros, si fuera necesario.

16.6. INSTRUCCIONES

Direclivas infernas de ia Oficina de Logistica y Normas Técnicas de ios Sistemas
Adminisiralivos del Area de Logistica {Transporte).
18.7. DURACION

- No se puede estimar.

16.9. FORMULARIOS
Mo se tiene.

<Y

% %
Yo
=2z

=
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e ! 5 5w ’ - =
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ini i diversos para
de !g Unidad ' . Umﬁad , p dP
vehicular ef dia { vehicular a uniga
anieﬁ@r j Xfehitulaf
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LAVANDERIA {(LAY)

17. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 14

17.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGOD:
LAVADO Y GUARDADO DE ROPA MAPA L AV 014 PPA

17.2 FINALIDAD
Cumplir con o encomendado, referenie a mantener ia ropa limpia de ia totalidad

ge 3ibergados, asi Como & cuidado de fodas las prendas para uso diario para
presiar uh senvicio eficiente v cumplir con el rol encomendado.

FETOLAL W DT IR El'l
17.4 REQUISITOS
- - Formato de Conirol de Recepcion v Salida a cargo del Augiiiar y Lavandero.

17.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pedido mensual de delergenie.

= A primera hora, el responsable de Lavanderia asignado revisara al estado de
las Lavadoras, Secadoras y Centrifuga.

» Antes del lavado clasificar ja ropa de cama v de vestir por prenda y color

= Duranie el lavado conirolar el nivel de agua v detergente que Hiene 1a lavadora.

= Efeciuar el exprimido de ia ropa v su posterior traslado a 13 secadora

= N3 v&Z 5eca iz 10pa, se iraslada a Roperia y se procede al planchado,

de vesiir y de cama

vastir por tallas; fanto de varones como de mujeres,

abeliones para uso de los albergados.

ncy H=ntren rotas.

oL
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& efectuaran medianie Formaio estabiecido,

105 envios de 1 g budig, 3
Tatatys i
debidameantie aulonzados por los responsables de 1as Areas.

17.7. DURACION

No se puede estimar.

19.89. FORMULARIOS
Formaio de enirega de ropa sucia ¥ recepcion de ropa limpla de Enfermeria a
Lavanderia y visceversa.
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- - - ] ; & i -2 3 -3 B .2 ]
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mensual de ? lavadoras y - fa manana de > de ropa,
detergente ; { otras ropa sucia de segln usg, ’
‘ } maguinas todas las tamario y
o | Secciones color
~ [ -p : P [ ey
Control de | Exprimido de Clasificacién Traslado g
s Nivelde agua ; i ropa y de prendas ds 5| Toperia de
¥ tetergenis } frasiado a vesiir cada seccidn
Cecadsra




LIMPIEZA {LIMP)
1%, DATOS DEL PROCEDIMIENTO 15

418.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: ConGoH:

LIMPIEZA DE AMBIENTES MAPA - LIMP 015 PPA
18.2Z FINALIDAD
Manienar impio 105 ambienies inlernos v exiernos det Puericultoric,
184, REQUISITOS

- Distribucién del personal de acuerdo @ la necesidad v al area de los

ambienies 3 limpiar.
- mcz:cacxan de funciones a realizar. ‘
- ifierés y preocupacion del personal para desarrollar las funciones

encomendadas
- Elpersonal no esperars |3 presencia del Jefe inmediato para aciuar.
- El personal estara dispuesto a cumplir con las necesidades que de
imhroviso se nresenten.
18.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
J ::: wmn O (& ifanajo &5 ge 0700 3 16:00 horas.
= LinpieZa 08 pisos v paredss en ias instalaciones del Puericuliorio.
= Limpieza de servicios higiénicos de todas ias secciones.
= limniaza ceneral interna dal Py iericultorio.

18.6. INSTRUCCIONES
Sera supervisado por el Coordinador de mantenimiento.
14.7. DURACION
Las labores son diarias.
2.4 FORMIM ARIOS

MO hay Tormatos esiablecidos.
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VIGILANCIA (VIG)

19. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 16

15.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGL:
CONTROL Y SUPERVISION MAPA L IMP-D16-PPA

Evitar el ingreso de personas ajenas 23 ia insititucidn sin aulorizacion de ia
Direccion o Areas compelenies, previendo 1z pérdida de bienes institucionales v
n contrz 13 saiud de los albergados.

riocorns m
}iL'iJ\.JU-_! \.i!.l -

eh
e
P
Pl

ol
v

19.4. REQUISITGS

L

"

- 08 Vigilanies enviados por ia Oficina de Logislica de la Alta Direccion
Cuya femuneracion esta considerada dentro del Presupuesto del
Fuernicuiiono (04 Turmo Dia vy 04 Tumo Moche), previamente coordinade

on el Puericultorio.

nfes seran celosos de su trabaio y evitaran iodo fipo de

familiaridad con el persenal. Para lo cual Hevard un Cuadamo de

b
!

Ocurrencias, donde registrara toda accién ocurrida durante su fumo.
§.5, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
REGISHar & inGreso v sslida de toda persona visitanie, asi como del personal,
en n0jas &l ingreso v salida de los vigilantes. :
Controlar el ingreso y salida del personal que labora en 2l Puericultorio

FyH) racticantes que realicen labor social), asi como de los visitantas,
reqistrandolo en su Cuaderno de Ocurrencias.
Solicitar al visitante su documenio de identidad para ingresar a visifar a los
albrergados o pedir informacion a ia Direccion.

=
il
>
|
)

- i o

personas que por algun motivo ingresa al Puericuitonio.
Verificar que toda salida del personal nombrade v ¢
personales {(dentro del horario de rabajo) sez con papeleta firmads por

Jefe inmediato, asi como de la Encargada de Control de Parsonal v Direccion,
Asegurarse que la puerta principal esté permanenfemente cerrada para mavor

seguridad.
Conirolar v verificar ei ingreso y salida de vehiculos de proveedores, asi

fidad vehicular del Puericultorio.
i a de cargo.

&
@

BE B,

&
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= Efectuar rondas permanentes de supervision y custodia de bienes
patrimoniales.
= Informar de las ocurrencias a la Direccion del Puericultorio.

18.6. INSTRUCCIONES

La supervision de este servicic la efactuara directamenie la Direccion del
Puericultorio.

19.7. DURACION

P Indbvirae oan dAdinvino v mny 472 harno e $N0
LaAd IR TD O Wiaiias ¥ PU! TL IR GO YV [REIS] -

19,9, FORMU ARIOS

— Cuaderno de Control de Ocurrencias.
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CONTROL Y SUPERVISION - VIGILANCIA

CONTROL PUERTA PRINCIPAL

MAPA VIG-016-PPA

Helevo con
Vigilanies del
tumo noche

cuademo ds
conirol ingreso y
salida vehiculos v
visitantes

ingreso de

—®™ yehiculo a area

autorizada a
racibirla

Constatacion de

i

documento de
aitarizacion

| ingreso vehicules
’i

—

Hora: §7:00 a.m Registro en Requsrimienio Reavision de
Relevo con cuaderno de de documenio bolsas y oiros, 2
Vigilanies dal " control ngreso y —* de identidad al [T ioda parsona al
turng noche salida personal y ingrasar ingreso y salida
visitantes
—~ Solicita Papelela Rondas Hora: 67:60 p.m
j de Salida a permansnies por Relevo con
— | personal &l ™ elaladerechay [ ¥ Vigilantes dai
ingreso y salida postarier del fumo diumo
de comisionss Puericuitorio
CONTROL PUERTA VEHICULAR
Hora: §7:00 a.m Registre en Verificacién Revisitn de

maiaieras ¥
oiros, aiodo
vehiculo al
ingreso v salida

Rondas
permanentes por
el ala Zquierda y
posierior del
Puericuliorio

Felevo con
™ Vigilanies del
tumo diuma

Hora: 87:00 p.m




NUTRICION {NUT.}

20. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 17

20.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGD:
PREPARACION DE ALIMENTOS MADPA NUT. 017 PPA

20.2 FINALIDAD

Proporcionar 3 ia poblacion albergada una alimentacion que cumpia con ias leyes
basicas de la nulnicidne calidad, cantided v que sea adecuada segin el
requerimianio nulricional de cada grupo elareo prasente v que a la vez se cumpla
2 unc de los tiempos de comida; teniendo como guis las normas técnicas
sanitarias vigentas vy nrogramacion semanal de los alimentos elaborados por la

204, REQUISITOS

fircmnmn P rdn mmmi;mm mmamaibmcdn rr ommmdbmciae dda lmo mnarmeao 2 i
- refsinar G8 COON2 CapaCiafld ¥ alzisddi 48 1383 normas fecnicas
saniiarias.

- Camét sanitario vigente de todo el personal de cocing y personal gue
maninula insumos.

- Ambientes adecuados para conservar los alimentos en buen estado y &l
menaje de cocina en perfecias condiciones.

- Rol Quincenal de Preparacion de Dietas, refrendado por ia Mufricionisia.

20.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= Preparacion de ios afimentos de acuerdo al cronograma establecido v 1a

Cantigad de racionas diarias a atender
Servido v distribucion de ias preparaciones..

! menaie de cocinag; asi como los ambientes de 1a cocina. una vez

terminado ol prasente procadimiento.

']
L
&
=
£
&

g
£

L}
r
Q
"
]
b
W
[
tla

20.6. INSTRUCCIONES

- Be cumpira e cronograma de preparacion de alimenios previamenie




- Se realizara la preparacion de alimentos teniendo presente en todo momento
las normas de sanidad vigentes, para la realizacion del mismo, que van desde
las buenas practicas de higiene al igual que una adecuada vestimenta del

personal de cocina.
20.7. DURACION

{03 horas aproximadamenie para cada comida.{excepto desayuno).

20.59. FORMULARIOS

ma semanal de preparacion de alimentos.
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: | Solicitud de insumos | - Limpieza de utensilics
| Control diario del ; - Limpieza de alimentos secos y
| Bincar T U Verduras
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RS programacion
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DESPENSA NUTRICION (DESP)

21. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 18

21.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LODMGH:
INGRESO Y 5ALIDA DE INSUMOS MADA DESP. 018 PPa
21.2 FINALIDAD

Control v conservacion de insumos para |2 preparacion de alimentos.

3
=

sy

Personal resnonsable de I3 Daspensa que controlara el Ingreso v salida
de insumos; asi como del adecuado almacenamiento de los insumos.

- Con amplia experiencia v conocedor de ias oplimas caracieristicas
grgano eléctricas de ios insumos (perecibies y Mo perecibies).

m—— == i F3raa

nacén del FPA 165 insumos

- Responsable de solicitar oportunamente ai Al
necesarios.

29.5% ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
= Recepcitn y verificacidn de las caracteristicas 6rgano eléctrica de los insumos

m’veres)
= Regisiro diarioc en Tarjelas Bincard, senalando fecha vy describiendo &l

DTGAUCIo para el aimacenamienio en la Despensa.

= Almacenamienio adecuado en esfantes vy parhuelas para su conservacion.

= Alender al servicio de Nubricion e pedido de camicos, viveres frescos y
sacns saoun formatos esiablecidos.

= Efectuar la limpieza diaria de los ambientes, la camara conservadora y 2
congeladora, asimismo no debe tener materiales de desecho.

#1.6 INSTRUCCIONES

v e iada MNinmman;mon o
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21.7 DURACION

Las 08 horas de irabajo.

Z1.8F {}RMULQRIGS

- Bincard i0 de preparacion de alimenios.
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22. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 18
22.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LODIGO:

SUPERVISION DURANTE LA PREPARACION  MAPA DESP.-013-PPA
Y DISTRIBUCION DE RACIONES

22.2 FINALIDAD

Asequrar Gue iznio Iz preparacion como la distribucion de los alimentos se cifia
a 8% normas tecmcas sanifanas. VYerificando gue ambos procedimientos
5 g en calidad v en cantidad; asi como {ambién  en el horario
4 para cada uno.

224 REQUISITOS
- Nuiricionisia a tiempo compieio, coniralada bajo cuaiguier modaiidad y con

S4pETIencia en supernvision y manejo de personal.
Personal de nuiricion con amplio sentido social v de respeto a sus semejantes.

Z2EETADARS NEI DROCEDIMIENTO

Verificacion del adecuado estado de Jos insumos (viveres) a ulilizarse en la

preparacion de alimentos, que cumplan con las caracteristicas organolépticas

propias de cada uno de ellos.

= Vefificacion de la adecuada vestimenta del personal de cocina, asi como de
5u3 buenas praclicas de higiene anies, duranie y después de ambos

adimiantos {preparacion y distribucion de los alimentos).

sasoramiento constanta para el personal de cocina.

= Aﬁsegurafse que los alimentos preparados se sitvan en el horario establecido,

& informar al Coordinador de Nutricién cualquier inconveniente que se pueda

presentar.

o
LRV )

[
b U

2.6 INSTRUCCIONES

- £} Coordinador de Nuincien v ia Nulricionisia, garantizaran que los alimentos
nreparados sean enfregados 2 los albergados en sus horarios esiablecidos

insumos estén en perfectas condicionas de salubridad teniendo como guia las
MNormas Sanitarias vigentes.




21.9 FORMULARIDS
- Formuilario con el numero de raciones destinadas para cada arupo

poblacional.
- Cronograms semanal de 12 preparacion de los alimentos.

AT LT IVFLES LA R ITR o
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SERVICIO DE SALUD

23. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 20
23.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
EVALUACION DE INGRESO MAPA S55..020-PPA
23.2 FINALIDAD

COmpionar |
asiads de salud, gue no presenie palologias que no puedan ser alendidas en la
instifucidn.

3.4, REQUISITOS

An Dasnnin
HT AT VILIY

- Edad del postulante: de recién nacido hasta 17 afios.

Z23.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= - Recepcion de ia Caduia de ingreso.
| - Aperiura de Historia Clinica.
- ANZMMEsis ai 3poderado del menor.

Thicmeninm vmardina Adnl b
- CRamen medico el postulante.

- Consignar o diagndstico en fa Cédula de Ingreso vy adjuntar 1a Hoja de
Datos de Salud del menor.

- Reaqistrar en el Parte Diario y en el Libro de Ingresos.

23.6. INSTRUCCIONES

Damin i iri - -
Segun disnacicionac dal manual da Ingresos y Egresos.

23.7. DURACION

La Evaiuacion medica y iienado de Formuiarios necesarios reguiers en
promadio de 01 hora.




Historia Clinica : Hoja de Datos
Hoja de Antecedenies
Hoja de Examen Fisico General
Hoja de Examenes de Laboratorio
Hoja de Percentiles de Peso y Talla
Haia da Control PEdlétﬂCO

LA S AR L AVERIR}




EY

ELUACION DE |

Recepcién de i
o cédula ingreso 2
i H
i
!
i
S
.—/V—“

HGRESO

Examen medico
al postulanis

¥ aduntar

daios

sl
(S £ §

MEnGy

w

;
Coparis diario v |
i :
| HBTO g2 :
Dinnrsen

iﬂ}_—;‘b.‘.‘)v‘ i




24. DATOS DEL PROCEDIMIENTC 21

24,1 NOWMBRE GEL PROCEDIMIENTG: CODIGO:
CONSULTAS PEDIATRICAS ' MAPA 35 0721.PPA
#4.7 FINALIDAD
Diagnosticar v Iratar 1as enfermedades gue presenian o8 aibergados.
Z24.4. REQUISITOS
Ser albergado del PPA
24,5 ETAPAS BEL PROCEDIMIENTD
- Apammesis al menor ¢ 3 su Audliar de Formacion segun edad del
paciente.
- Examen médico dal menor.
- Registrar en Parte Diario ¥ en Ia Historia Clinica del Menor.
- Diagnosticar y receiar.
- Segun la gravadad o caracteristica de la enfermedad, regresa a su
Hogar (Seccidn), ingresa 2l Tépico General ¢ se deriva 2 algln Centro da
E ~
Salud .
- Se solicita examenes auxiliares si el ¢aso lo amerita.
24.5. INSTHUCCIONES
En base gl Manual de Procedimientios dal Depariameanto de Sslud,

24.7. DURACION

Todo el proceso requiers de 15 minutos promedio.
Z4.8, FORMULARICS

- Parte Diario

- Historia Clinica: Hoja de Evolucion

- Giseinterna en Topico General Hoja de Nota de Ingreso
Hoja de indicaciones médicas
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| | | Segdn diagnéstico se | | auxiliares |

! Y ! ! 'm‘m-».
I e l geri V3 | L e i
T L et T .H.\__,..,__,‘-r—-/




o 25 DATOS DEL PROCEDIMIENTO 22
25,1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LODIGH:
CONTROL DEL NINO SANO MADPA 85022 PPA
26.2 FINALIDAD

Detecliar tempranamente a8l inicio de alguna enfermedad v determinar el esiado
niricions! del menor.

254, REQUISITOS
- Serabergado del P.PA
& 25.5, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Examen médico del menor.
- Conirol de Peso y Talla.
- Regisirar en Parte Diaric v en ia Historia Clinica del Menor.
- [Diagnosticar.
- Heceifar si hay necesidad.
- Se solicita examenes audliares de ser nacasaris.
25.6. INSTRUCCIONES

En base al Manual de Procedimienios del Depariamenio de Salud.

25.7. DURACION

)

Todo &l proceso requiere 15 minuios.
25.5. FORMULARIOS

- Parte Diarnio
- Historia Clinica: Hola de Evaluacion,

Eae
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COORDINACION DE PSICOLOGIA

26. DATOS DEL PROCEDIMIENTC 23

26.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(: CODIGO:
EVALUACION Y DIAGNOSTICO MAPA PS 023 PPA

26.2 FINALIDAD

MGTeso 4@ Menores Gue no pressnian signos Psicopatologicos
saveros: Relardo mental, défict de audicion, lenguaje, aprendizaje vio
aiieraciones emocionales graves que no podran ser alendidos en s

institucién, por no contar con los servicios especializados necesarios para

=
=
<
Ih-"
=

Presentacion de 105 siguienies documentos:

>&dula de Ingreso proporcionada por e Departamento de Servicio Social
del PPA

- Partida de Macimienio.

- Tariefa de vacunas

- Libreta de Notas para nifios en edad escolar.

- Fotografia reciente en nifios mayores de un afio de edad.

26.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

~ = .\ie encion de la Cédula de Ingreso que es enviada por el Departamento
de Servicio Social.
- Rewsmn de BExpediente, teniendo cuidado de que se encuentren los
dacumenms exiﬁia‘os

molivo de iﬁqreqc y St;}bf& ia H*S’{Qﬂa persenai dei nifio.
- Examen psicologico del menor.

- S. consigna los resufiados en la Cédula de Ingreso en el i
orrespondiente a2l Informe psicolégico, de acuerdo a los crite
stablecidos:
- Ingreso: Aquellos casos cuya evaluacion psicologica no arroja indices
significativos de patologia.

1T :"‘:1




- Hechazo: Aquellos casos cuyos resultados indican la presencia de
indices psicopatologicos significativos, cuyoe tratamiento no
puede ser asumido por la institucion.

- En casos especificos que asi lo requieran, se solictard una consulia

inferdiscinlinaria antes de proceder a consignar resultados.

- Seremite el expediente al Deparfamento Médico.

- Ei Psicologo Jefe del Departamento, participa en e Comité de Ingresos v
Egresos.

- Se procede 3l archivo de los casos v derivacion de una copia del informe
pSicoiogico de ingrese al Ceniro Educativo v al Jefe de Hogar
correspondiente.

26,6, INSTRUCCIONES

- Cumplimienio del Manuai de Organizacion vy Funciones del Departamento
de Psicologia.

26.7. DURACION

mativo que demanda toda 1a evaluacion psicologica de
ngresg e de cu t horas por caso, aungque éste varia de acuerdo a la

.

"GRMULAR!GS

i .

- Anamnesis.

T manmls Arammrralla scminneandar

- 3033 G2 G853TTON0 pSICOMOIor de fa primers infancia (Brunel-Lezine).

=t
;:;::

= fn An
-  C3Cama uc mt’éigﬁéﬂi‘x'a Standior-Binet.

ancia para nifios (WPP3SH
encia para nifos (WISC-R)

- EE"P‘J“J ‘iﬁiaer‘h!e; rig_

al
LrTAILY W ¥ i (R TR ]
Fal

=

- E=scaila Weaschler de intalj
- Test del dibujo libre

- Dibujo de Figura Humana
- Dibujo de Famifia 7
- Test de ias figuras geomeélricas de Gesell {nifios menores de 4 afios).
- Tesi Gesizilico Visomotor de Bender (niflos de 5 afios a mas)

ig
g

- Prueba psicopadagogica para nifios de 2 a 4 afios.
- Prusha neiconadandaica para nifios de & a 6 afios.
- Prueba psiconadaadgica 1er. grado.
- Pruebha psicopadagdgica 2do. grado.

- Prueba psicopedagdqica 3er. grado.
- Prueba psicopedagogica 4to. grado.
- Prueba psicopedagdgica 5to. grado.
- Prueba psicopedagdgica 6to. grado




EVALUACION Y DIAGNOSTICO MAPA PS-023-PPA

% Recepoion de cadulas - Entravista af papa vfo | - Ragistro de resultados
tde ingreso de sarvicio | apaderado . enla cédula de ingrasos
| social ‘ | # | yio rachazos

- Examen psicolégice det '

g Revisidn de menar | - En cas0s especificos

i expedientes i soligitar consuitas

, 3 | interdisciplinararias.

| e |

? e !

k., -~ .




27. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 24

27.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
APOYQ PSICOLOGICO MAPA PS-024-PPA
77.7 FINALIDAD

- Tratamiento del menor que lo necesiia, utilizando 1as técnicas propias de
1a especialidad.
- 1iEng 0035 modalidades: - individual
- Grupal

27.4. REQUISITOS

- La decision de ofrecer atencion terapéutica a un nifio es responsabilidad
dei psicoiogo de ia seccion, ia que siempre debera ser tomada después

de una avaiuacion diagnostica.
CTAPAS DL PROCEDIMIENTO

- lueao de decidir iniciar ol fratamiento de un nifio y &l tipo de tratamiento
aue recibira {individual 0 grupal}, se informara al padre de familia o
apoderado del nifio a los encargados de ia seccion, Director dei C.E en &l
que esiudia el nifio, profesor de auia v awdiiar a cargo del menor,
explicandoles el tipo de tratamiento ue ie fidra e fiio v SUS aicances,
solicitando a su vez apoyo y colaboracion.

- . Be coordinara con los encargados de la Saccion yio Direcltor del CE &
horario an gue el nino sera atendido.

- Se ofroceri el tratamiento mas conveniente, utilizando los recursos de 13
especialidad.

- Se enirevistara al padre de familia 0 apoderado, encargado de Ia
Seccion, Diredmr del C.E, profesor y audliares, cuando el psicdlogo o
considere convenienie; informandoles de 1a evaluacion del caso.

27.5. INSTRUCCIONES

- :mnl'mmnh; dal Manual de f_i[gani_}:at;ién y Funciones dal Depariamenio
de Pszcolagia. ‘

27.7. DURACION

~
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7.8. FORMULARIOS

37
=

Ficha de Ingreso a al terapia.

acion de las sesionas de

Registro de ohserv

e final de 135 sesiones de ferapia.

forn

In



28. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 25

28.1 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ALTIVIDADES PREVENTIVAS MAPA P5-025-PPA
28.2 FINALIDAD

- Son acciones difigidas a prevenir problemas especificos, sean ésios de
indole intelectual, emocional vio sodal. Lt e »

22.4. REQUISITOS

- las accionas son orogramadas dentro del Plan Operativo Anual dal

partamento de Psicologia.

- Con anierioridad a la fecha programada en el citado Plan Operalivo, &l
psicoioge de iz seccion coordinara con. el Direcitor del CE
correspondienie v encargado de la seccion, ef horario mas convenienta.

28.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Hahiéndose realizado lgs coordinaciones necesarias, se ejecutara al
onrograma, utilizando los recursos humanos y materiales necesarios.

- Elaboracicn de un informe final, defallando el desarrolic v logros
alcanzados con e programa; asi como ias recomendaciones propuesias.

- Entrevista con el Ceniro Educalivo v encargado de HoOgares paia
informacion final.

28.6. INSTRUCCIONES

- Cumplimiento del Plan Operativo del Hogar del ano correspondiente.
28.7. DURACION

- &1 Hora, aunque este liempo es variable de acuerde al programa a reslizar.
28.8, FORMULARIOS

- Programa especifico a realizar.

- Fichas de observacién y seguimiento.
- Informe Final. ‘

y do 8y,
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ACTIVIDADED FREVENTIVAS MAFPA P3-028-PPA

f Efactuanda las Ejacucién del j | Claboracién | | Prasentacién |
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COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

29. DATOS DEL PROCEDIMIENTCO 26

26,1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: CODIGD:
EVALUACION ¥ CALIFICACION DEL MAPA §55-026-PPA

DEL MENOR POSTULANTE PARA INGRESC

28.2 FINALIDAD

i
- 'L.-'Ul HELR v !IEI (EERV N L]
= Pnu'"-ilr\:;- B "t{ o g i
Laubaies SOOI3Ies G2 ndy

Social).

sienie dal Mienor suscepiibie de nismamienio.
es0 {Orfandad Tolal, Abandono Tolal v Riesao

29.4. REGUISITOS

Tener de U6 meses 3 1Z anos.

- Soicitud de 105 pa d a5 y apoderados expresando el deses voluntario de
iniemamiento.

- Partida da Nacimienio (original y copia).

- Tariels de vacunas para menoras de 05 afios.

- Libreta de Notas para ninos en edad escolar.

- {obia de DM de apoderado. -

- Copia de Partida de Defuncicn en caso de orfandad.

- Constancia de Salud de apoderados en casc de invalidanies o infacio

contagiosas.
28.5, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Enirevistar 2 los padres o lulores que solicitan una vacania,

- QOrientar a lIa pre_sentacién de una carta dirigida a la DGSE, solicitando
una vacante, a fin de gue se autorice la evaluacion correspondiente.

- Visiia ﬂDiﬂiClliaﬂd para verificar situacion social v determinar si procede

a 5oliciiud de internamiento.

- Dinamica fzmiliar, 3 fin de lograr un consenso a nivel de familia, sobre s

i
decisidn dei temar al postulante.

4.6, WSTRUCCIONES
- Cumplimienic del Reglamento de ingreso, Permanencia y Egreso.




28.9. FORMULARIOS

Ficha Social.

Informe Social




EVALUACIOHN Y CALIFICACION DEL
DEL MEROR POSTULANTE PARA INGRESO

Archiva ds

documentos




30. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 27

30.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGG:

SEGUIMIENTO SOCIAL - PERMANENOIA MADA 885027 DDA
DEL MENOR EN EI HOGAR

30.2 FINALIDAD

placion del Menor albergado.

ial de 105 cas0s mas relevantes.
raonalizada al Menor v familia.

30.4. REQUISITOS

- Coordinacion con el Equipo Multidiscipiinario de cada Hogar para una
atencion Blo Psico social.

36.5. CTAPAS DL PROCEDIMIENTO

Enfrovisiar al alhergado las veces que se crea conveniente.

- Reunionas periodicas con el Eguipe Multidisciplinario, 2 manera de
informar, los avances obtenidos, durante la permanencia en el Hogar, en
refacion a actifudes y estado emocional.

- Enirevisia a {3 Tamifia de los ¢as50s sociaies.

- Visita domiciliaria a fin de realizar dinamiczs familiares, concientizandolos
de las obligaciones para coni & MeEnor, &5 COMG fambign de ia

reinsercion familiar.
30.6. INSTRUCCIGNES
- Cumplimienio dei Reglamento Interno de Ingreso y Egreso.

30.7. DURACION

- M0 32 puede delerminar v esia supediiado 2 1a situacion familiar del nifio

306 FORMULARIOS
- Ficha Social

- informe Social
- (itacion
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31. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 28

31.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
REINSERCION FAMILIAR MAPA EFRSS. 026 HGSVP
31.2 FINALIDAD
- Que el menor reforne a su entorno familiar.

F1.4. REQUISITOS

- Manrdinacinn can al T
LA VAV RRITEIZRVILT L NI ¥ i e (]

familiar.

no Mullidisciplinario para una mejor integracion
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