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DECRETO NUMEROC 290-2011-DMySC
{de 17 de junio de 2011)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para Supervision
del Cumplimiento de los Estandares de Calidad en los Comedores Comunitarios,
Supervisados por el Ministerio de Desarrolio Social (MIDES), Tercera Version".

LA CONTRALORA GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo
0 posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen ;on comreccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cuai se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la RepUblica, establece gue para el
cumplimiento de su misidn, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes plblicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion
y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través dej
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, diseftar e
implementar a nivel del sector pablico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos,

Que mediante Nota NUm.052/DISPROS/1 de 18 de marzo de 2011 del Ministerio de
Desarrolio Social, solicitd a la Contraloria General de [a Republica, las correcciones
pertinentes del documento titulado “Manual de Procedimientos para Supervisién del
Cumplimiento de los Estandares de Calidad en los Comedores Comunitarios,
Supervisados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), Tercera Version™.

Que este documento ha sido consultado, discutido vy aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en e! proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUm.2601-Leg-
AJl de 27 de mayo de 2011 por la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la

Contraloria General de la Republica, quien comunicé que no ha tenido objecién al
respecto.
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DECRETA:
ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el documento titulado “Manual de Procedimientos para

Supervision del Cumplimiento de los Estandares de Calidad en los Comedores

Comunitarios, Supervisados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), Tercera
Version”,

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regirgd para todas las unidades administrativas
involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama,

Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por ia cual

se adopta la Ley Orgénica de Ia Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007,

Dado en la ciudad de Panam4, el 17 de junio de 2011.
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MENSAJE

El Gobierno Nacional, a través del MIDES, contribuye a que los servicios de proteccion
social otorgados a nivel nacional, la calidad mediante la implementacion de estandares de
calidad, es por ello que se ha creado el Manual de Procedimiento para la supervision del
Cumplimiento de los Estandares de Calidad en los Comedores Comunitarios dentro del
territorio nacional, supervisados por el MIDES.

El Manual esta llamado a ser un instrumento de trabajo para todos los funcionarios
involucrados en la atencion de nifios/as, adolescentes, adultos mayores, mujeres embarazas,
personas con discapacidad, con el animo de ofrecer un protocolo de actuacién y guia para la
supervision, su utilizacion nos permitird evaluar periddicamente la efectividad en la
canalizacién de casos y en la implementacion de medidas para la proteccion y bienestar de
nuestra poblacidn en condiciones de vulnerabilidad social, a través de una red articulada de
servicios sociales.

Cada uno de los programas que lleva a cabo el Ministerio de Desarrollo Social se
encuentran enfocados hacia el cumplimiento de los objetivos del milenio, garantizando la
igualdad de derechos y oportunidades de los hombres, mujeres y nifios, de vivir con
dignidad, libres del hambre, del temor a la violencia, la opresion y la injusticia; Panamd
Crece Contigo.

GUILLERMO FERRUFINO
Ministro
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, en coordinacion
con la Direccion de Servicios de Proteccion Social del Ministerio de Desarrollo Social
(MIDES), han elaborado la tercera version del “Manual de Procedimientos para
Supervision del Cumplimiento de los Estandares de Calidad en los Comedores
Comunitarios, Supervisados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)”. ElI mismo
tiene el proposito de dotar a dicha Institucion de una herramienta de trabajo, para la labor de
supervision que lleva a cabo el personal de la Direccion de Servicios de Proteccion Social.

El presente documento comprende seis capitulos; el primero, se refiere a los Aspectos
Generales, en cual se incluyen los temas inherentes al objetivo, base legal y el alcance del
manual. El segundo, presenta los requisitos que debe presentar el aspirante a la creacion de
un Comedor Comunitario; el tercero se refiere, a las normas administrativas internas,
aplicables a las diferentes funciones administrativas de la Institucion y de la Direccién de
Servicios de Proteccion Social; el cuarto se refiere a la descripcién de los procedimientos
aplicables en la supervision y el quinto presenta la supervision para el cumplimiento de los
estandares de calidad a evaluar; y en el sexto se encuentra régimen de formularios.
Ademas, se incluye un glosario.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que
surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion suscrita.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo

Suministrar al Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) una herramienta, que sirva de
guia para la supervision del cumplimiento de los estandares de calidad, en los
Comedores Comunitarios.

B. Base Legal

C.

Constitucion Politica de la Republica de Panama, de 1972”.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica”.

Ley Num. 29 de 1 de agosto de 2005, “Que reorganiza el Ministerio de la
Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia”.

Ley NUm.15 de 6 de noviembre de 1990, “Por la cual se aprueba la Convencion
sobre los Derechos del Nifio”, aprobada por la Asamblea General de las Naciones
Unidas, el 20 de noviembre de 1989. Gaceta Oficial 21667.

Ley NUm.42, de 27 de agosto de 1999, “Por la cual se establece la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad”.

La ley Num.59 de 29 de julio de 1996, “Por la cual se reglamentan las Entidades
aseguradoras, administradoras de empresas y corredores o ajustadores de
seguros; y la profesién de corredor o productor de Seguros”.

Ley NUm.10 de 16 de marzo de 2010, “Que crea el Benemérito Cuerpo de
Bombero de Panama.

Decreto NUm. 211-2007-DMySC de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento

de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, en la Direccidon de Métodos y
Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica”.

Decreto Ejecutivo NUm.9 de 3 de marzo de 2008, “Por el cual se crea la
estructura organica y funcional del Ministerio de Desarrollo Social “.

Alcance

Este documento es de aplicacion en todos los Comedores Comunitarios,
supervisados y subsidiados por el MIDES y ademas, los comedores administrados
por ONG's, Asociaciones, Fundaciones e Instituciones Gubernamentales, a nivel
nacional.

Il. REQUISITOS PARA LA APERTURA DE COMEDORES COMUNITARIOS

A. Solicitud de Apertura

La

persona natural o juridica dirige memorial al Ministro(a) de Desarrollo Social,

mediante poder y solicitud por un abogado (notariado o membretado),con ocho (8)
estampillas y con copia a la Direccidn de Servicios de Proteccidn Social, solicitando la
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apertura de un Comedor Comunitario. Ademas, debe de presentar el perfil del proyecto
con respecto a la apertura del Comedor (antecedentes, diagnostico, objetivo general,
objetivos especificos, organizacion, justificacion, metas — metodologia, cobertura
geografia, misién y visién), en un expediente el cual debe contener los requisitos
anotados a continuacion:

B. Permisos /Certificaciones

1. Certificado Sanitario, emitido por Ministerio de Salud; dirigirse al Centro de Salud
de la comunidad donde estard ubicado el Comedor.

N

. Certificacion expedida por la Oficina de Seguridad del Cuerpo de Bomberos de
Panama (Informe de Inspeccion).

w

. Nota de Viabilidad, emitido por el Sistema Nacional de Proteccion Civil.

SN

. Certificacidn actualizada expedida por el Registro Publico (para persona juridica).
(Esta certificacion debe de ser aportada una vez cada afio).

(62}

. Copia autenticada de la Escritura Pablica Notariada. (Si la persona es la duefia de
la propiedad).

5.1. Contrato de arrendamiento, emitido por la Direccion General de
Arrendamiento del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial
(MIVIOT) (Cuando el local es arrendado).

6. Certificado de buena salud fisica, expedida por los profesionales de la medicina
idoneos para todo el personal que labora en el Comedor (Anualmente).

7. Certificado de buena salud mental, expedida por los profesionales de la medicina
idoneos para todo el personal que labora en el Comedor (Anualmente).

8. Poliza contra accidente para el personal que labora en el centro.
9. Pdliza contra incendio.

10. Nota expedida por parte de la Corregiduria del area, sobre conducta ciudadana
en la Comunidad, del Representante Legal o Persona Natural.

C. Estructura

Deben contar con una estructura y espacio adecuado para la habilitacion del
comedor (uso exclusivo para el comedor). Esta debe contar con lo siguiente:

1. Detallar la localizacion o ubicacion del local (provincia, region, distrito,
corregimiento, barrio, calle, o casa). Los Comedores no deben funcionar en
edificios residenciales o edificios comerciales por medidas de seguridad).
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Adjuntar Croquis o plano de la ubicacion de la distribucion del espacio fisico
interno y externo del lugar o local.

Adecuar la estructura del establecimiento al programa de Inclusion Educativa, segun
la Ley Num. 42 de 1999, “Por lo cual establece la equiparacion de oportunidades
para las personas con discapacidad.”-SENADIS.

Contar con equipo y mobiliario minimo (Estufa o fogon, refrigeradora, congelador,
mesas, sillas, exceptuando las areas de dificil acceso o apartadas y areas de pobreza
extrema).

Estructura fisica de acorde al niUmero de beneficiarios.

Seguridad en las puertas y ventanas.

Espacios para manipulacion, preparacion y almacenamientos de alimentos.

Servicios de agua, luz, teléfono, disponibilidad de servicios sanitarios o letrinas,
lavamanos, exceptuando las areas de dificil acceso o apertura y area de pobreza
extrema.

Adecuada ventilacion e iluminacién del area.

Nota:
Exceptuando las areas de dificil acceso o apartadas.

D. Administrativo

1.

Documentacidn de Recursos Humanos:

e Hoja de vida y copia de cédula del solicitante, persona responsable o
Representante Legal del Comedor.

e Hojade viday copia de cédula del Administrador (a) y personal de apoyo.

e Hoja de vida, copia de cédula, carné de buena salud (blanco) y el carné de
Manipulador de Alimentos (verde) para el personal encargado de preparar
los alimentos.

e Hoja de vida, copia de cédula del Psicdlogo, Nutricionista, Trabajador
Social, (estos servicios pueden ser prestados en tiempo parcial, ya sea a
través de contrato de servicios profesionales o a través del apoyo de Centros
de Salud maés cercano), entre otros.
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e Copia del Permiso de Trabajo emitido por la instancia competente y copia de
cédula certificada por el Tribunal Electoral o el carné emitido por la
Direccion de Migracion, para personal extranjero.

Presentar perfil del usuario.

Registro de asistencia de los beneficiarios (indicar la poblacion segin sexo,
edad, grado de escolaridad y condicion (embarazadas, mujeres lactantes,
personas con discapacidad, indigenas, adultas y adultos mayores).

Indicar la cantidad de cupos disponibles del Comedor.

Diagnostico o estudio de factibilidad, donde funcionara el Comedor.

Reglamento Interno que rige el Comedor (objetivos, horario de atencion, dias
de atencion).

Adjuntar listado de enseres, equipos y equipos mobiliarios disponible,
detallando si tiene adaptaciones que faciliten su utilizacion a las personas con
alguna discapacidad.

Nota:
e Incluir diplomas, certificados, cursos, etc.

e Incluir exdmenes de laboratorios de: Sangre, Heces, VIH, Orina y de
consumo de drogas ilicitas, del personal que laborara en el Comedor, la
cual debe de presentarse todos los afios.

Admisién de Beneficiarios (Requisitos)

Ingresan referido por Centro de Salud (medico y/o nutricionista), escuela de la
Comunidad vy otras instituciones.

Presentar evaluacion socio-econémica, la cual podra efectuar un(a) Trabajador(a)
Social de Instituciones Publicas, Privadas o Particular.

Presentar evaluacion médica completa (certificado médico, exdmenes de
Laboratorios).

Copia de cédula de identidad personal u otro documento, que lo identifique. De
no contar con este requisito, podra presentar algiin documento de identificacion
del familiar o persona responsable.

Llenar el formulario de ingreso con el registro de datos completo.

Una (1) fotografia tamafio carné del beneficiario.
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Entregar los originales de toda la informacion solicitada, en el orden presentado
debidamente solicitado.

F. Social

Atencién y Seguimiento Social dirigido a la poblacion beneficiaria, administrativo y
personal de apoyo (manipulador de alimento, trabajador manual, etc.), que laboran y
apoya en los comedores comunitarios, a través de planificacion, capacitacion,
investigacion, orientacion, aplicando métodos y técnicas requeridos.

G. Psicolégico

Atencion y seguimiento psicologico dirigido a la poblacién beneficiaria, personal
profesional y administrativo que laboran y  apoyan en los Comedores
Comunitarios, a través de planificacion, capacitacién, investigacion, orientacion,
aplicando métodos y técnicas requeridos.

H. Salud Nutricional

Una vez aprobada la apertura del Comedor Comunitario, se realizara una
induccidn para la distribucion, preparacion, manipulacion de alimentos.

Los beneficiarios/as del Comedor deben cumplir con dos (2) evaluaciones
nutricional al afio, una al inicio de la apertura y otra al final del mismo, de no
contar con personal de nutricion deben coordinar estas acciones con el Centro
de Salud més cercano al Comedor.

Contar con un mend nutricionalmente balanceado y avalado por un/a
nutricionista dietista idonea.

Suministro de almuerzo, a la poblacion beneficiada segun la dieta recomendada
por un/a nutricionista. Los alimentos que consuman los beneficiarios, deberan ser
preparados por el personal del Comedor (por medidas de higiene y salud
alimentaria).

Proceso de Solicitud de Bienes y/o Servicios

1. En el caso de los Comedores Comunitarios del MIDES se debe de hacer la

solicitud de  bienes y/o servicios de enseres, linea blanca y alimentos, debe ser
presentada por los Directores Provinciales, Regionales y Comarcales ante la
Direccion de Servicios de Proteccion Social del MIDES para su aprobacion o
rechazo, segun criterio técnico y disposicion presupuestaria.

Entregar los originales de toda la informacion solicitada, en el orden
presentado y debidamente engargolado.
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Nota:

Es importante para esta entidad que al momento de hacer cambio de personal o
incrementar el recurso humano del Comedor Comunitario, la documentacion
(certificados de salud fisica y mental, copia de cédula, entre otros), sean
reemplazados en los expedientes que reposan en el MIDES, al igual que la
renovacion de los carnés de salud y de manipulador de alimentos.

NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

El Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), establece las politicas y normas
para el cumplimiento y aplicacién del presente Manual de Procedimientos.

El MIDES a través de la Direccion de Servicios de Proteccion Social, garantiza la
ejecucion 'y supervision del funcionamiento eficiente de los Comedores
Comunitarios, a fin que se realice el buen uso de los recursos asignados.

La Direccion de Servicios de Proteccion Social supervisa que los Comedores
Comunitarios, cuenten con personal iddneo para atencion al publico en general.

La Direccion de Servicios de Proteccion Social, trabaja en estrecha relacion y
coordinacion, con la Administracion y personal operativo de los Comedores
Comunitarios.

El MIDES, la administracion del Comedor y la Comunidad, velan por el cuidado
y seguridad de las instalaciones, incluyendo los enseres y equipo del Comedor
Comunitario.

Para brindar una atencion eficiente, los Comedores Comunitarios deben atender
una cantidad promedio diaria de 75 a 100 beneficiarios aproximadamente. Esta
cantidad puede variar dependiendo de la ubicacion, presupuesto econémico,
recurso humano y espacio con que cuente el Comedor.

Las supervisiones del cumplimiento de estandares de calidad en las provincias,
las realizard el personal del MIDES en cada Provincia, Comarca y Region,
debidamente monitoriadas y avaladas por el personal de la Direccion de Servicios
de Proteccion Social, Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios
Sociales del MIDES (Sede).

El Trabajador Social realiza una evaluacién socioeconémica familiar
semestralmente a los beneficiarios, para medir el mejoramiento economico de la
familia y tomar las medidas necesarias.
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IV. PROCEDIMIENTOS

A. Supervision de Apertura de Comedores Comunitarios

1. Persona Natural o Juridica.

e La Persona natural o juridica solicita el formulario de requisitos para la
Apertura del Comedor en el Departamento de Estandares de Calidad de los
Servicios Sociales de DISPROS.

o El interesado dirige la solicitud de apertura al Ministro(a) de Desarrollo Social
o Direccion Provincial del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), con
copia a la Direccidn de Servicios de Proteccion Social.

e Ademas presenta los requisitos previamente solicitados.

2. Direccidn de Servicios de Proteccion Social, Departamento de Estandares de
Calidad de Servicios Sociales

e La Persona designada recibe, verifica el expediente, coteja de manera que el
solicitante cumpla con todos los requisitos exigidos.

Nota:

En caso de faltar algin requisito (coordinacion con equipo técnico, péliza
contra accidentes e incendio, poblacién, entre otros) el supervisor
preparard una nota que firmara el Director(a), en la cual le comunica su
incumplimiento; le entrega el original y archiva una copia en el
expediente que abrira al solicitante. Se le dard un término de tres (3)
meses para que se reponga el requisito faltante, de lo contrario, se
archivara el expediente y tendra que entregar una nueva documentacion.

Realizar la supervisién respectiva al Comedor, a través del equipo técnico
para comprobar que toda la informacién registrada y adjuntada al
formulario de solicitud de apertura es correcta y el local donde funcionara
se ajusta a las especificaciones, tanto de seguridad como de estructura que
se exigen parar la prestacion de este tipo de servicio.

El equipo técnico elaborard un informe de la supervisién sobre la
situacion real del solicitante, describiendo las causales que fundamentan
la aceptacion o el rechazo de la solicitud y junto con el expediente, refiere
al Director(a) de Servicios de Proteccion Social.

Este proceso sera realizado en aproximadamente (10) dias laborables.
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3. Despacho del Director(a)

o EIl Director(a) o quien él (ella) delegue, revisa, coloca Visto Bueno al informe
de supervision y remite junto con el expediente a Asesoria Legal para su
revision y elaboracion de la resolucion. Este trdmite debe ser atendido en tres
(3) dias habiles aproximadamente.

4. Asesoria Legal

¢ Recibe, revisa y remite el expediente.

e Si esta incompleto lo remite a la Direccion de Servicios de Proteccion Social
para correccion.

¢ Si esta completa la documentacion confeccionar la resolucion.
5. Despacho Superior

e EIl Despacho Superior firma la Resolucion y la remite a la Direccién de
Servicios de Proteccion Social.

6. Direccién de Servicios de Proteccién Social

¢ Recibe la Resolucion y remite al Departamento de Estandares de Calidad de
los Servicios Sociales.

7. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales
e Recibe, revisa que el expediente contenga las firmas correspondientes;
notifica Telefénicamente al solicitante, para la entrega formal de la Resolucién
en la institucion.

8. Persona Natural o Juridica

e Se presenta a la Direccion de Servicios de Proteccion Social, recibe la
Resolucién y firma como constancia de recibida.



No 26876-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 21 de septiembre de 2011

MAPA DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DE APERTURA DE COMEDORES COMUNITARIOS
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

PERSONA NATURAL
O JURIDICA

SOCIAL

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION

DEPARTAMENTO
DE ESTANDARES DE CALIDAD
DE SERVICIOS SOCIALES

DIRECCION

DIRECCION
DE DESPACHO
ASESORIA SUPERIOR
LEGAL

00

DESCRIPCION DE PROCESOS

SOLICITA EL FORMULARIO DE REQUISITOS
PARA LA APERTURA.

LA PERSONA DESIGANDA RECIBE, VERIFICA

Y COTEJA QUE SE CUMPLA CON LOS REQUISITOS.

EL DIRECTOR (A) O QUIEN DELEGUE, REVISA
COLOCA VISTO BUENO Y REMITE A ASESORIA
LEGAL.

ASESORIA LEGAL REVISA , REMITE Y
CONFECCIONA LA RESOLUCION.

0000

EL DESPACHO SUPERIOR RECIBE,REVISA
FIRMA LA RESOLUCION Y REMITE.

RECIBE LA RESOLUCION Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DE
CALIDAD DE LOS SERVICIOS SOCIALES.

RECIBE REVISA Y NOTIFICA AL SOLICITANTE
PARA LA ENTREGA DE LA RESOLUCION.

SE PRESENTA Y RECIBE LA RESOLUCION Y
FIRMA.
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B. Supervision de Cumplimiento de los Estandares de Calidad

1. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

e EI Supervisor(a) segun cronograma de trabajo, prepara la ruta para realizar la
supervision.

e Se presenta al Comedor Comunitario y realiza la Supervision, tomando en
consideracién los estandares a evaluar, segun el formulario referente al area
profesional que le corresponde.

2. Comedor Comunitario
e El Administrador(a) suministra la informacion solicitada y de tener
inquietudes, las manifiesta al Supervisor mientras éste realiza el recorrido del
area.

3. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

e Finalizada la labor, el Supervisor(a) prepara un informe al Director(a),
referente a las observaciones y recomendaciones, producto de la supervision.

4. Despacho del Director (a)

¢ Recibe el informe, revisa, coloca Visto Bueno y devuelve al Departamento de
Estandares de los Servicios Sociales.

5. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

e Recibe el informe, remite copia del mismo a la Direccién Provincial y/o
Comarcal, donde se originé el caso. Archiva su copia en el expediente
respectivo.

Nota:
e La Direccion de Servicios de Proteccion Social supervisa a los
Comedores, dos (2) veces al afio y de manera sorpresiva.

e En la Direccién de Servicios de Proteccion Social, debe permanecer un
expediente de cada Comedor y en los Comedores debe existir un
expediente de cada beneficiario.
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MAPA DE PROCESOS

SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE ESTANDARES DE CALIDAD
DE SERVICIOS SOCIALES

DIRECCION

COMEDOR
COMUNITARIO

©00

‘ 1 } 2
3 <
O 24
DESCRIPCION DE PROCESOS
EL SUPERVISOR (A) PREPARA LA RUTA DE LA DIRECCION RECIBE, REVISA, EVALUA

INSPECCION TOMANDO EN CONSIDERACION LOS
ESTANDARES DE CALIDAD. SE PRESENTA AL
COMEDOR COMUNITARIO A REALIZAR LA
SUPERVISION.

EL ADMINISTRADOR(A) SUMINISTRA LA
INFORMACION Y DE TENER INQUIETUDES LAS
MANIFIESTA AL SUPERVISOR.(A)..

FINALIZADA LA SUPERVISION, PREPARA INFORME
AL DIRECTOR(A) REFERENTE A LAS
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
PRODUCTO DE LA SUPERVISION.

© 0

COLOCA VISTO BUENO Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DE CALIDAD
DE SERVICIOS SOCIALES.

LA PERSONA DESIGNADA RECIBE INFORME,
REMITE COPIA DEL MISMO A LA DIRECCION
PROVINCIAL Y/ O COMARCAL DONDE SE
ORIGINO EL CASO.
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Atencion de Denuncias

Las denuncias que recibe la Direccion de Servicios de proteccion Social (DISPROS),
pueden ser telefonicas, via fax, correo electronico o personales. Esta Direccion
cuenta con un Equipo Interdisciplinario para la atencion de las denuncias recibidas, el
cual es coordinado por el Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios
Sociales; el mismo estd conformado por servidores del area de Nutricion, Psicologia,
Arquitectura o Ingenieria Trabajo Social, entre otros, segun corresponda la denuncia.
Ademas, cuenta con el apoyo del Centro de Orientacion y Atencion Integral (COAL),
el cual atiende cualquier tipo de denuncia las 12 horas del dia, a través de la linea
telefonica 147.

1. Denunciante

e Realiza la denuncia personal via fax, correo electrénico o telefonicamente
(an6énima o conocida), a la Direccién de Servicios de Proteccion Social.

2.  Direccion de Servicios de Proteccion Social
e EIl servidor que conteste la llamada o atienda al denunciante, llena el
formulario “Denuncia” (Formulario NUum.2), en el cual especifica el tipo de
denuncia realizada y transfiere al Abogado(a) o Asistente.
3. Abogado(a) o Asistente
e Abre el expediente y organiza la supervision con el equipo interdisciplinario
que intervendra en la supervision de acuerdo al perfil de la denuncia. Prepara
expediente.

4.  Equipo Interdisciplinario

e Realiza la supervision, con el Equipo Interdisciplinario correspondiente
(Nutricion, Psicologia, Arquitectura o Ingenieria, Trabajo Social, entre otros).

e Prepara un informe detallado de la supervisién e investigacion realizada;
remite al Abogado(a) o Asistente.

5.  Abogado(a) o Asistente

e Recibe, revisa el informe, lo coloca en el expediente y transfiere al
Director(a).
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Director (a) de Servicios de Proteccion Social

o EI Director(a) de Servicios de Proteccion Social recibe, revisa y remite el
expediente al Despacho Superior para la toma de decisiones correspondientes
a seguir (suspension, recomendaciones, cancelacion del servicio, entre otras),
con base a las evaluaciones y pruebas presentadas.

Nota:

El Expediente debe contener la siguiente informacion: Copia de la denuncia,
las pruebas presentadas, el informe de supervision, las notas emitidas a las
instituciones competentes segln sea el caso, citaciones a las partes, entrevistas
con las partes, entre otras. Ademas de las pruebas presentadas y la decisién
que se tome.
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MAPA DE PROCESOS

ATENCION DE DENUNCIAS
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL

DENUNCIANTE
ABOGADO(A) EQUIPO
DIRECCION ASISTENTE INTERDISCIPLINARIO
@ AN ) \, 4
‘ 6 }: “ 5 "‘

DESCRIPCION DE PROCESOS

© 00

SE REALIZA LA DENUNCIA PERSONAL O
TELEFONICAMENTE (ANONIMA O CONOCIDA).

EL SERVIDOR QUE CONTESTE, ATIENDE LA
LLAMADA, LLENA EL FORMULARIO EN EL
CUAL ESPECIFICA EL TIPO DE DENUNCIA.

EL ABOGADO (A) O ASISTENTE ABRE EL
EXPEDIENTE Y ORGANIZA LA SUPERVISION.
CON EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO QUE
INTERVEDRA EN LA SUPERVISION DE ACUERDO
AL PERFIL DE LA DENUNCIA. PREPARA EL
EXPEDIENTE.

©

SE REALIZA LA SUPERVISION CON EL
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO.

EL ABOGADO(A) O ASISTENTE RECIBE,
REVISA EL INFORME, LO COLOCA EN EL
EXPEDIENTE Y TRANSFIERE A LA
DIRECCION.

©0

LA DIRECCION RECIBE, REVISA, Y
REMITE EL EXPEDIENTE AL DESPACHO
SUPERIOR PARA LA TOMA DE
DECISIONES CORRESPONDIENTES.
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D. Citacién por Incumplimiento de Requisitos, Leyes, Decretos y Normas

La citacion por incumplimiento a requisitos, Leyes, Decretos, y Normas, se le hace al
Administrador(a) o responsable del Comedor. Estas pueden darse debido a la
deteccion en la supervision o por denuncias de la comunidad, la misma puede darse
por:

e Incumplimiento a estandares de calidad establecidos en este manual.
e Incumplimiento de normas de Salubridad Publica.
1.  Comedor Comunitario
e El Supervisor(a) se presenta al Comedor Comunitario y al detectar el
incumplimiento, llena el “Formulario de Citacion” (Formulario Num.3), en el

cual especifica la fecha y hora en que el Administrador(a), debe presentarse a
la Direccion de Servicios de Proteccion Social.

N

Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

e El Supervisor(a) realiza un informe de las inconsistencias detectadas, las
condiciones que se aplicaron al respecto y lo entrega para el conocimiento del
Director(a).

w

Despacho del Director (a)

¢ Recibe, revisa, coloca Visto Bueno y devuelve al Supervisor(a).

&

Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales
e Segun la cita establecida, el Administrador(a) se presenta, se le informa sobre
el procedimiento que se aplica en estos casos y se le entrega copia del informe
realizado por el Supervisor(a).

e EIl Supervisor(a) coordina y da seguimiento al Comedor, para la proxima
visita.

5.  Comedor Comunitario
o Realiza los ajustes necesarios para el mejor funcionamiento.
6. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

e EIl Supervisor(a) se presenta por segunda vez al Comedor Comunitario y
verifica.
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¢ Si las inconsistencias fueron corregidas, se deja constancia por escrito que se

7.

8.

9.

subsano.

Si las anomalias persisten, se hace un llamado de atencidn escrita mediante
nota dirigida al Administrador(a) o responsable del Centro y llena el
“Formulario para Subsanar” (Formulario Nim.4), en el cual se indica las faltas
en que ha incurrido e indica en qué termino de tiempo debe subsanar. Ambos
documentos seran entregados despues que el Director(a) los firme.

El Supervisor redacta la Nota de Amonestacion y junto con el Formulario de
Subsanacion, transfiere al Director(a) para firma.

Despacho del Director (a)
Recibe, revisa, firmay devuelve al Supervisor(a).
Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

El Supervisor(a) entrega los originales a la Administracion del Comedor y
conserva una copia para el expediente respectivo.

Comedor Comunitario

El Supervisor(a) entrega formalmente el Informe de Subsanacion y Nota de
Amonestacion al Administrador(a) del Comedor. Le informa ademas, que se
le dard el seguimiento adecuado para que no incurra en los mismos. Si al
término del plazo establecido, continta incumpliendo, se le comunica el cierre
inmediato y se procede segun lo establecido en el presente manual.

27



No 26876-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 21 de septiembre de 2011

MAPA DE PROCESOS

CITACION POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS, LEYES, DECRETOS Y NORMAS
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL

COMEDOR DEPARTAMENTO DE ESTANDARES
DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS .
COMUNITARIO SOCIALES DIRECCION

Y

O

5

o

@_

©

QOO0

DESCRIPCION DE PROCESOS

©000 O

EL SUPERVISOR (A) SE PRESENTA AL COMEDOR COMUNITARIO Y
AL DETECTAR EL INCUMPLIMIENTO, LLENA EL DOCUMENTO DE
CITACION , EN EL CUAL ESPECIFICA LA FECHA Y HORA EN QUE EL
ADMINISTRADOR( A), DEBE PRESENTARSE A LA DIREECION.

EL SUPERVISOR(A) REALIZA UN INFORME DE LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS, LAS CONDICIONES QUE SE
APLICARON AL RESPECTO Y LO ENTREGA AL DIRECTOR(A).

LA DIRECCION RECIBE, REVISA, COLOCA VISTO BUENO Y
DEVUELVE AL SUPERVISOR(A).

EL ADMINSITRADOR (A) SE PRESENTA, SE LE INFORMA SOBRE EL
PROCEDIMIENTO, Y SE LE ENTREGA COPIA DEL INFORME
REALIZADO.

EL SUPERVISOR (A) REALIZA LOS AJUSTES NECESARIOS PARA EL
MEJOR FUNCIONAMIENTO.

©00 ©

EL SUPERVISOR(A) SE PRESENTA POR SEGUNDA VEZ AL
COMEDOR COMUNITARIO Y VERIFICA. Sl LAS
INCOSISITENCIAS FUERON CORREGIDAS, SE DEJA
CONSTANCIA POR ESCRITO, SI LAS ANOMALIAS
PERSISTEN, EL SUPERVISOR(A) REDACTA LA NOTA DE
AMONESTACIGON Y JUNTO CON EL FORMULARIO DE
SUBSANACION, TRANSFIERE AL DIRECTOR(A).

LA DIRECCION RECIBE, REVISA, FIRMA Y DEVUELVE
AL SUPERVISOR (A).

EL SUPERVISOR (A) ENTREGA LOS ORIGINALES A LA
ADMINISTRACION DEL COMEDOR Y CONSERVA UNA..

EL SUPERVISOR (A) ENTREGA FORMALMENTE EL
INFORME DE SUBSANACION Y NOTA DE AMONESTACION
AL ADMINISTRADOR( A) DEL COMEDOR. SI AL TERMINO
DEL PLAZO ESTABLECIDO, CONTINUA INCUMPLIENDO,
SE LE COMUNICA EL CIERRE INMEDIATO.
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E. Cierre por Incumplimiento

El cierre de un Comedor Comunitario, ocurre por casos graves como son, la
reincidencia en las siguientes causales:

¢ Incumplimiento a Estandares de Calidad establecidos en este manual.
¢ Incumplimiento de normas de Salubridad Publica.
1.  Departamento de Estdndares de Calidad de los Servicios Sociales
e Al confirmar el Incumplimiento a los Estandares de Calidad establecidos en
este manual y/o incumplimiento de normas de salubridad publica, el Jefe del
Departamento de Estandares de Calidad prepara memorando para la firma del
Director (a) de Servicios de Proteccion Social, adjuntando informe, en el cual
especifica las causales por las cuales solicita el Cierre.
2.  Direccion de Servicios de Proteccion Social
¢ Recibe, revisa, firma el memorando, otorga visto bueno al informe y remite a
Asesoria Legal para la elaboracién de la Resolucion de Cierre, junto con el
expediente.

3. Direccion de Asesoria Legal

e Recibe, revisa y elabora la Resolucion de Cierre y transfiere junto con los
antecedentes y memorando al Despacho Superior.

4.  Despacho Superior
¢ Recibe memorando con Resolucidon de Cierre del Comedor con el expediente.
¢ Revisa las causales por las cuales se solicita el Cierre.
¢ Firma la Resolucion de Cierre. Remite el caso a Asesoria Legal, para que este
a su vez devuelva la Resolucion de Cierre a la Direccion de Servicios de
Proteccién Social
5.  Direccion de Servicios de Proteccion Social

¢ Recibe la Resolucion de Cierre firmada por el Despacho Superior.

¢ Da Instrucciones para que se cite al Administrador (a) o representante legal del
Comedor para la entrega de la Resolucion de Cierre.
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6. LaPersona Natural o Juridica

e Se presenta a la Direccion de Servicios de Proteccion Social, recibe la
Resolucién de Cierre, y firma como constancia de recibido.

Nota:

Una vez sea entregada esta Resolucion de Cierre, el expediente debe
contener una copia del mismo.

A este Cierre debe asistir el Director (a), el Jefe del Departamento de
Estdndares de Calidad y el Equipo Interdisciplinario de La Direccién de
Servicios de Proteccion Social.

Cuando se de el Cierre por Incumplimiento de las normas de de salubridad
publica, esta debe ser avaladas por el Ministerio de Salud o la Caja de
Seguro Social.
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MAPA DE PROCESOS

CIERRE POR INCUMPLIMIENTO
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
ESTANDARES DE CALIDAD
DE SERVICIOS SOCIALES

DIRECCION DE

PROTECCION SOCIAL DIRECCION DE

ASESORIA LEGAL

PERSONA NATURAL
DESPACHO 0 JUIIDICA

SUPERIOR

DESCRIPCION DE PROCESOS

AL CONFIRMAR EL INCUMPLIMIENTO A LOS ESTANDARES
DE CALIDAD ESTABLECIDOS EN ESTE MANUAL Y/O
INCUPLIMIENTO DE NORMAS DE SALUBRIDAD PUBLICA, EL
JEFE PREPARA MEMORANDO PARA LA FIRMA DEL
DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL,
ADJUNTANDO INFORME, EN EL CUAL ESPECIFICA LAS
CAUSALES POR LAS CUALES SOLICITA EL CIERRE.

RECIBE, REVISA, FIRMA EL MEMORANDO, OTORGA VISTO
BUENO AL INFORME Y REMITE A ASESORIA LEGAL PARA LA
ELABORACION DE LA RESOLUCION DE CIERRE, JUNTO CON
EL EXPEDIENTE.

RECIBE, REVISA Y ELABORA LA RESOLUCION DE CIERRE
Y TRANSFIERE JUNTO CON LOS ANTECEDENTES Y
MEMORANDO AL DEPACHO SUPERIOR.

© 06 0O

RECIBE MEMORANDO CON RESOLUCION DE CIERRE DEL
COMEDOR CON EL EXPEDIENTE. REVISA LAS CAUSALES
POR LAS CUALES SE SOLICITA EL CIERRE. FIRMA LA
RESOLUCION DE CIERRE. REMITE EL CASO A ASESORIA
LEGAL, PARA QUE ESTE A SU VEZ DEVUELVA LA
RESOLUCION DE CIERRE A LA DIRECCION DE SERVICIOS
DE PROTECCION SOCIAL.

RECIBE LA RESOLUCION DE CIERRE FIRMADA POR
EL DESPACHO SUPERIOR. DA INSTRUCCIONES PARA
QUE SE CITE AL ADMINISTRADOR(A) O
REPRESENTANTE LEGAL DEL COMEDOR PARA LA
ENTREGA DE LA RESOLUCION DEL CIERRE.

SE PRESENTA A LA DIRECCION DE SERVICIOS DE
PROTECCION SOCIAL, RECIBE LA RESOLUCION Y
FIRMA COMO CONSTANCIA DE RECIBIDO.
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F. Cierre Voluntario de Comedor
1. Persona Natural o Juridica.

e El Administrador(a) o responsable del Centro entrega nota al Departamento de
Estandares de Calidad solicitando el Cierre Voluntario, en la cual explique los
motivos del cierre, y ademas entrega copia de la resolucion de apertura emitida
por este ministerio, para la cancelacion del mismo.

2. Direccion de Asesoria Legal

e Recibe, elabora y transfiere la resolucion para el cierre del comedor a la
Direccion de Proteccion Social.

3. Despacho Superior
e Recibe memorando con resolucion de Cierre del comedor con el expediente.
e Revisa las causales por las cuales se solicita el Cierre.
e Firma la Resolucién de Cierre. Remite el caso a Asesoria Legal, para que este
a su vez devuelva la Resolucion de Cierre a la Direccion de Servicios de
Proteccion Social (Despacho del Director (a)).

4. Direccion de Servicios de Proteccion Social

e Recibe y notifica telefénicamente a la persona responsable o el representante
legal del Comedor para la entrega formal de la Resolucion en le institucion.

5. Persona Natural o Juridica.

e Se presenta a la Direccion de Servicios de Proteccion Social, recibe la
Resolucién y firma como constancia de recibida.

6. Departamento de Estandares de Calidad

e Reulne toda la documentacion y archiva el expediente.
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MAPA DE PROCESOS

CIERRE VOLUNTARIO DE COMEDORES
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

DIRECCION DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL

PERSONA NATURAL DIRESECION
o ASESORIA <
JURIDICA LEGAL DESPACHO SUPERIOR DIRECCIO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
DE PROTECCION SOCIAL ESTANDARES DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PROCESOS |I

RECIBE Y NOTOIFICA TELEFONICAMENTE A LA
PERSONA RESPONSIBLE O EL REPRESENTANTE LEGAL
DEL COMEDOR PARA LA ENTREGA FORMAL DE LA
RESOLUCION EN LA INSTITUCION.

EL ADMINISTRADOR(A) O RESPONSABLE DEL CENTRO ENTREGA
NOTA AL DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DE CALIDAD
SOLICITANDO EL CIERRE VOLUNTARIO, EN LA CUAL EXPLICA
LOS MOTIVOS DEL CIERRE Y ADEMAS ENTREGA COPIA DE LA
RESOLUCION DE APERTURA EMITIDA POR ESTE MINISTERIO,
PARA LA CANCELACION DEL MISMO

SE PRESENTA A LA DIRECCION DE SERVICIOS DE
PROTECCION SOCIAL, RECIBE LA RESOLUCION Y FIRMA
COMO CONSTANACIA DE RECIBIDA..

RECIBE, ELABORA Y TRANSFIERE LA RESOLUCION PARA
EL CIERRE DEL COMEDOR AL DESPACHO SUPERIOR.

RECIBE MEMORANDO CON RESALUCION DE CIERRE DEL
COMEDOR CON EL EXPEDIENTE. REVISA LAS CUALES SE
SOLICITA EL CIERRE. FIRMA LA RESOLUCION DE CIERRE.
REMITE EL CASO A ASESORIA LEGAL PARA QUE ESTE A SU
VEZ DEVUELVA LA RESOLUCION DE CIERRE A LA DIRECCION
DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL.

©0 O

REUNE TODA LA DOCUMENTACION Y ARCHIVA EL
EXPEDIENTE.

© 0 0
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SUPERVISION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE
CALIDAD

Para la supervision del cumplimiento de los estandares de calidad, se utilizan los
formularios correspondientes a las Guias de Supervision.

Los Comedores Comunitarios atienden a nifios(a), mujeres embarazadas, adultos
mayores, adolescentes y personas con discapacidad. Cada Comedor Comunitario
tiene capacidad de atencién diaria de setenta y cinco (75) a cien (100) beneficiarios
aproximadamente; esta cantidad puede aumentar o disminuir, de acuerdo al
mejoramiento de la condicién econdmica de la familia y/o movimiento o traslado de
las familias a otras areas.

El servicio consiste en brindar almuerzo diario, a familias de escasos recursos en una
comunidad determinada a nivel nacional, previas evaluaciones socioeconémicas y
también referidas por el Centro de Salud o escuelas de la comunidad y otras
instituciones. Este servicio es totalmente gratuito.

Nutricional
Elementos o estandares supervisados en el area

1. Realizacion de las mediciones de peso Yy talla de los beneficiarios del programa y
la metodologia que se utiliza; realizacion de exadmenes de hemoglobina, para
realizar el diagndéstico nutricional de los beneficiarios.

2. Uso de los carnés correspondientes (Manipulador de Alimentos y el de Salud) y
constata si estan vigentes. EIl carné de Manipulador de Alimento (verde) se emite
por cinco (5) afios y el de Salud (blanco), se renueva cada afio. Esta supervision
indica si el portador ha sido entrenado o capacitado en higiene y manipulacion de
alimentos.

3. Cumplimiento de la separacion de tareas del Manipulador de Alimentos y el
Trabajador Manual. No deben mezclarse ambas.

4. Correcto vestuario e higiene del personal de cocina (zapatos cerrados, redecilla,
delantal, ufias sin pintura, etc.).

5. Adecuada y continua docencia en materia de manipulacion de alimentos higiénica
y de nutricion, al Manipulador de Alimentos, Administrador, Supervisor y
Trabajador Manual.

6. Depdsitos adecuados para almacenamiento y conservacion de los alimentos no
perecederos en la alacena y alimentos perecederos en neveras o congelador.
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7. Que el servicio de alimentacion cuente con los utensilios o equipo de cocina
necesarios (nevera, horno, estufa, pailas, ollas, etc.).

8. Los cubiertos de cocina sean de los tamafios y materiales adecuados para los
beneficiarios del programa.

9. Que la cocina y el comedor comunitario cuente con el espacio apropiado,
proporcional con los beneficiarios del programa.

10. Sillas y mesas apropiadas en los comedores para los beneficiarios del programa y
que el area para éste sea adecuado, segun la cantidad de beneficiarios.

11.Que la cocina permanezca limpia y revestida de limpiar, también tener cuidado e
higiene de la alacena o depdsito de alimentos. Se enfatiza que al salir del area de
la cocina, el Manipulador de Alimentos y el Trabajador Manual, deben dejar todo
en orden, debidamente tapado y limpio.

12. Existencia de lavamanos cerca del comedor.

13. Disposicion de la basura (eliminacion de desechos solidos y liquidos), deben
mantenerse en cesto de basura de material de facil limpieza y con tapa, de
manera que permanezca distante del area de alimentos.

14. Que los alimentos no estén junto con los materiales de limpieza.

15. Las ventanas deben tener telas metalicas, de manera que no entren gatos,
perros, roedores, etc.

16. Confeccion de minutas variadas y balanceadas (un/a nutricionista).
17. Porciones de comida sean servidas, segun la edad, sexo, peso y tamafio del

beneficiario y de acuerdo a lo que indique el especialista en nutricion y dieta,
segun sea el caso.

B. Social

b.1 Elementos a supervisar en el area:

1. Evaluaciones Sociales a la poblacion Beneficiada

2. Existencia de un expediente unico por beneficiario(a), el cual contenga en lo social:

Evaluacion Social de Ingreso

Evaluacion Social de Egreso

Evaluacion Social de Reingreso

Evaluacion Social de Seguimiento, semestral
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e Evaluacion Social de casos urgentes. (una vez lo requiera el caso).
e Documento de Referenciay contra Referencia de casos.

Nota:

Se debe realizar una Evaluacién Socioecondmica, semestralmente a los
beneficiarios para medir el mejoramiento economico de la familia y asi considerar
su permanencia en el programa, de lo contrario incluir a otra familia que realmente
necesita este servicio.

. Supervisiones Sociales anuales para la Apertura de Comedor.

. Supervisiones Sociales para el Cumplimiento de los Estdndares de Calidad (dos

veces al afo) con la finalidad funcionen eficientemente y sean 6ptimos, de manera
que no ocurran afectaciones sociales al respecto.

. Diagndsticos Comunitarios

. Cumplimiento con programas y técnicas adecuadas, para ser aplicadas a la

poblacion beneficiada, como parte de la atencién que brinda el Comedor para
mejorar su calidad de vida.

. Poblacién beneficiada a través de estos programas (Registro de asistencia de la

poblacidn)

Programas de capacitacion dirigidos al Personal que labora en el Comedor
(registro de asistencia del personal a las actividades)

. Coordinaciones Inter.- institucional para canalizacién de recursos.

Existencia y funcionamiento de organizaciones de apoyo a los Comedores tales
como: (Comité de apoyo y Fundaciones de Interés Social).

C. Psicologica

Cuando en el proceso de supervision, se detecta afectacion psicologica de un
beneficiario, se transfiere a las entidades correspondientes de la comunidad, quienes a
su vez, realizan la investigacion respectiva y tratamiento psicoldgico adecuado.

c.1 Elementos a supervisar en el area:

1.

Existencia de antecedentes de atencidn Psicoldgica y/o Psiquiatrica en la poblacién
beneficiada.

. Evaluaciones psicoldgicas a la poblacién beneficiaria.

. Cantidad de beneficiarios que estén recibiendo atencion psicoldgica y/o

psiquiatrica.
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4. Seguimiento a evaluaciones psicolégicas que se brinda a los beneficiarios

afectados del Comedor.

. Supervisiones psicologicas para el Cumplimiento de los Estandares de Calidad (dos

veces al afio) con la finalidad que funcionen eficientemente y sean Optimos, de
manera que no ocurran afectaciones psicoldgicas al respecto.

. Coordinaciones inter-institucionales para apoyar los casos psicolégicos que asi lo

ameriten remitirlos a instancias y especialidades correspondientes. (Municipio,
Centro de Salud, Corregiduria, Juntas Comunales, Iglesias, CSS, entre otras.
Proceso de canalizacion continuo con las distintas Instituciones que apoyan al
Centro).

. Programas de capacitacion en temas relacionados al aspecto psico-afectivo, a fin de

prevenir afectaciones psicoldgicas y lograr el estado psicolégico ideal de
beneficiarios y sus familias (Programacion y registro de asistencia de los
beneficiarios a las capacitaciones).

. Programas de capacitacién dirigido a la Junta Directiva y personal de apoyo del

comedor comunitario en temas relacionados al manejo de estrés, trabajo en equipo,
seguridad laboral a fin de prevenir incidentes y afectaciones, con el fin de lograr
un desempefio eficaz y eficiente del personal que labora en dichos centros y a su
vez mantener una comunicacion efectiva con las familias y beneficiarios.
(Programacién y registro de asistencia de los beneficiarios a las capacitaciones).

D. Administrativa
d.1. Elementos a Supervisar en el area: Comedores Comunitarios

1. Formulario de  Solicitud de Bienes y/o Servicios. Supervisa que el

Administrador/a cumpla con la solicitud de alimentos oportunamente, en la
“Solicitud de Bienes y/o Servicios” y debe ser calculada para dos meses. La
entrega por parte del proveedor debe efectuarse cada 15 dias. Esta solicitud debe
llegar al MIDES con un mes de anticipacion, de acuerdo a lo establecido en la
Orden de Compra.

Coordinacion establecida entre la Administracion del Comedor, Coordinador de
Comedores Provinciales, Regionales y/o Comarcales y la Administracion de la
Direccién de Servicios de Proteccion Social. (Coordinacion bilateral).

Reglamento Interno de los Comedores. (Deberes y obligaciones de los
beneficiarios).

Registro de controles de asistencia de los beneficiarios, para control de los
alimentos que se consumen diariamente. Al presentarse el personal del MIDES,
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verifica que estos controles se lleven correctamente para los Comedores
Comunitarios y los subsidiados por el MIDES.

Existencia de un mural en el cual se visualice:
o El men( de la semana.
o Un calendario de limpieza de cocina, bafio y areas verdes.

Que el administrador y demas miembros del personal del Comedor, cumplan con
sus responsabilidades.

Que el Administrador promueva entre los miembros de la Comunidad, actividades
que generen ingresos para ayudar al sostenimiento del Comedor (Autogestion).

Existencia de informes mensuales (actividades realizadas, producto obtenido).

Nota:

Cuando el equipo técnico evalla a las familias o persona beneficiaria del
programa de Comedores y demuestren de forma fehaciente que sus necesidades
basicas son satisfechas por él o ella misma o un familiar, se elimina del cuadro
de beneficiarios y en su lugar se coloca a otra familia o persona con necesidades
criticas.

d.2. Elemento a supervisar en el &rea: Comedores Particulares / Privados

1.

2.

Registros de apertura del Comedor.

Presentar a la Direccion de Servicios de Proteccion Social, informes semestrales
(actividades realizadas y producto obtenido, cursos de capacitacién en que ha
participado, recursos humanos, los cambios de la infraestructura fisica que se ha
realizado en el centro, plan de trabajo anual).

Registros sobre asistencia de la poblacién beneficiada.

Reglamento Interno y Requisitos de los Comedores. (Responsabilidades, Deberes
y obligaciones de los beneficiarios).

E. Estructura

el

Elemento a supervisar en el area de infraestructura

1.

Juegos de planos de construccion, eléctrico, plomeria, de seguridad y el plano de
topografia, deben llevar las especificaciones de NFTA y de ingenieria civil con su
respectivo sello y firma idénea.

Topografia del terreno.
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Compuesto y/o material retardante al fuego segun las normas de NFTA. (Pintura,
muebles, etc.).

Corredores o pasillos deben estar dotados de iluminacion para casos de
emergencias.

Pintura que cubre las paredes internas del Comedor; deben ser anti hongos y estar
libre de plomoy mercurio.

Estructura de los Comedores con baldosas y azulejos en el area de cocina.

El medidor debe estar en buen estado y el interruptor principal para verificar la
capacidad de carga eléctrica). Las barras del panel de distribucion de energia
deben ser revisadas. Verifica la conexion a tierra del sistema eléctrico.
Dispositivos o accesorios eléctricos a instalar; debe cumplir con las normativas
del NEC (codigo eléctrico nacional o NFPAT70), bajo los estandares UL.
Verificacion del sistema eléctrico de entrada o principal (Area o subterranea).

La cantidad y capacidad de las luminarias internas, tomacorrientes e interruptores
deben ir acordes al &rea.

La capacidad eléctrica y electrénica del area para la instalacion del equipo
eléctrico y electronico. Instalacion de los acondicionadores de aire, de manera
que cuente con todas las instalaciones eléctricas, para la proteccién del sistema.
Estado o condicion de tuberias, cableado y molduras.

Deben contar con lamparas de emergencia y detectores de humo en las areas
correspondientes.

En la central de aire, se verifican los ductos de suministro y retorno. Ademas, la
la ubicacién y condicién de la manejadora y la central de aire.

Dispositivos o accesorios eléctricos a instalar; debe cumplir con las normativas
del NEC (Cddigo eléctrico nacional o NFPA70), bajo los estandares UL.

Existencia, condicion o estado y manejo del uso de los extintores.

Las condiciones del techo, columna, viga, carriolas, etc. Cumplan con las normas
y medidas especificas de la NFTA.

Existencia de estructura segura y aseada, con buena distribucién de los espacios
para la atencién de los beneficiarios.

Ubicacion accesible y segura.
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19. Existencia de un cuarto de aseo para el Trabajador Manual, independiente del
bafio sanitario.

20. Existencia de puerta en la cocina.

Criterios Minimos que Considerar para Ubicar a Nivel Micro, en un Comedor
Comunitario

Fuera de las certificaciones exigidas para la puesta en operacion de un Comedor
Comunitario, debe presentarse un cuadro de micro-localizacién no negociable, con sus
respectivas redacciones complementarias, con los siguientes criterios de micro-localizacion:

1. Desarrollo Urbanistico: Los Comedores podran estar ubicados en zonificaciones
rurales, residenciales de baja, mediana y alta densidad, zonificaciones residenciales
especiales, zonificaciones de conjunto y comercial urbano C-2 y C-3 existentes.

2. Seguridad: Los comedores no pueden estar dentro de zonas inundables, a lado de rios,
lagos, playas o cuerpos de agua que potencien riesgos para su vida; a lado de sitios con
gran potencial de incendio; sitios propensos a estar llenos de basura, depositos, sitios de
ventas de licor; burdeles e instalaciones similares. En areas donde las corrientes
naturales de aire lleven cualquier tipo de contaminante producto de la industria aunque
se encuentren en los estandares permitidos; a lado de comercios de alto tréansito
vehicular, aeropuertos o vias muy transitadas donde se permitan velocidades superiores
a los 20 km/h. Tampoco podran ubicarse a lado o cerca de sitios potenciales a
deslizamientos, o no certificados como seguro por el Sistema Nacional de Proteccion
Civil o la Universidad Tecnolégica de Panama o una Oficina de Seguridad del Cuerpo
de Bomberos. De igual forma, a lado de sitios de mediacion de pleitos o custodia de
personas detenidas.

3. Accesibilidad: Su ubicacién debe darse en un sitio céntrico y accesible a sus potenciales
usuarios, donde hallan facilidades de transporte, vias de accesos peatonales o similares.
Dentro de este parametro, se consideran las facilidades de acceso a personas con
discapacidades, segun los requerimientos de la ley.

4. Servicios Publicos: Las instalaciones deberan estar funcionando en sitios donde existan
facilidades de agua, aguas residuales, desagues de aguas pluviales, servicios de aseo y
electricidad. Estds condiciones podran evaluarse para los casos ubicados en zonas
rurales por algun profesional idoneo. Los servicios de comunicacion podran obviarse
de comprobarse la presencia de medios inalambricos.

5. Cercania a Centros de Salud: Por los servicios que se ofrecen en los Comedores, los
mismos deberian procurar estar ubicados cerca de un Centro de Salud, Hospital o
Clinica que pueda dar un servicio rapido de ser requerido. Este criterio no sera
considerado de existir alguna clinica interna en las instalaciones, o en su defecto sera
reconsiderado dependiendo de la existencia de ciertas facilidades como enfermerias.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccién de Servicios de Proteccion Social

FORMULARIO DE INGRESO

Fecha:

Nombre del Comedor:

Formulario Num.1

l. DATOS GENERALES

Nombre Completo del Beneficiario(a):

Fecha de Nacimiento:

Sexo: Teléfono NUm.:

NUm. de Seguro Social:

Edad cumplida:

Cel.

Lugar de Nacimiento:

Direccién Residencial:

Razon por la cual Solicita el Servicio:

Qué espera del Comedor Comunitario:

Il.  INFORMACION FAMILAR

Composicion Familiar:

Nombre Edad

Parentesco

Educacion

Ocupacion
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Nombres de las personas para comunicar, en caso de urgencia:

Nombre:
Parentesco: Tel.:
Nombre:
Parentesco: Tel.:

1. CONDICION DE SALUD

1.  Tipo de Sangre:
2. Peso:
3. Talla:

4, Control Médico:

Centro de Salud CSS Otros
Especificar
5.  Alergias:
a. Asmatico Si No
b. Penicilina Si No
c. Marisco Si No
d. Yodo Si No
e. Sulfa Si No
f. Merthilate Si No
g. Aspirina Si No
h. Citricos Si No
i. Lactosa Si No
6.  Recibe algun tipo de tratamiento? Si No

7. Con que frecuencia toma los mismos?

8.  Medicamentos que esta tomando y dosis:

9.  Enfermedades comunes que le han ocurrido:

. Asma

. Rubeola (pelusa)

. Paperas

. Sarampion

. Varicela
Convulsiones

. Tosferina

. Hepatitis
Amebiasis
Meningitis
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10. Operaciones Efectuadas
Apendicitis

Amigdalas

Adenoides

Hernia

Otras

®Poo0oe

11. Accidentes sufridos:

12.  Recomendaciones y Sugerencias:

13.  Lainformacion fue suministrada por:

14. Observaciones del Trabajador Social:
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FORMULARIO DE INGRESO

ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccion Social.

OBJETIVO: Llevar el control del antecedentes e historial clinico del
beneficiario y asi brindarle la atencién adecuada.

CONTENIDO:

1. Fecha: Fecha del ingreso al Comedor.

2. Nombre del Centro: Anotar el nombre correcto del Centro a donde ingresa el
beneficiario.

I. Datos Generales

3. Nombre Completo del

Beneficiario: Anotar el nombre completo del beneficiario(a).

4. Fecha de Nacimiento:  Anotar dia, mes y afio de nacimiento del beneficiario(a).
Edad Cumplida: Anotar los afios exactos cumplidos a la fecha.

Sexo, Teléfono, Cel.: Anotar en el espacio correspondiente el sexo del beneficiario
teléfono y celular en donde puede ser localizado el
responsable del mismo.

Numero de S. S.: Numero de Seguro Social del beneficiario(a).
Lugar de Nacimiento:  Especifique, Corregimiento, Distrito y Provincia.
Direccién Residencial: ~ Anotar la direccion correcta donde vive actualmente.

© ©® N o

Razon por la cual
Solicita el Servicio: Razones reales que motivan el ingreso.
10. Qué Espera del Comedor

Comunitario: Anotar sus expectativas o lo que espera el Comedor le brinde.
I1. Informacion Familiar
11. Composicion Familiar:  Llenar el cuadro correspondiente.
12. Nombres de las personas para comunicar, en caso de urgencia.

Anotar el nombre de dos personas.

I11. Condicion de Salud
13. En las preguntas del 1 al 11, llene cuidadosamente los espacios segun corresponda.

14. Accidentes sufridos: Anote en este espacio si el beneficiario a sido accidentes y
especifique.

15. Recomendaciones y Anote las recomendaciones y sugerencias del entrevistador.
Sugerencias.
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16. La informacién fue Anotar aqui el nombre de la persona que le suministrd
Suministrada por: la informacion del beneficiario.
17. Observaciones del Trabajador Social: ~ Anotar las observaciones del Trabajador Social.

DISTRIBUCION:
Original: Direccion de Servicios de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccién de Servicios de Proteccion Social

DENUNCIA
Namero:
Fecha:
Hora:
I. DATOS GENERALES DEL (LA)/ DENUNCIANTE
Medio de Recepcion:
Telefonicamente Personal Denuncia Andnima
Nombre: Sexo:F M
Edad: NUm. Cédula:
Direccion:
Provincia Distrito
Sector Calle Corregimiento
Avenida Apto /Casa Teléfono
I1. DATOS DEL COMEDOR COMUNITARIO
Nombre:
Direccion del Comedor:
Provincia Distrito
Sector Calle Corregimiento
Avenida Apto. /Casa Teléfono

Nombre del Supuesto Agresor:

Funcion que Ejerce:

Primera vez ] Seguimiento [ ] Reincidencia [ ]
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I11. TIPO DE DENUNCIA

Alimentacion Deficiente
Condicion de Salud de los Beneficiarios

Higiene del Comedor

Malos Tratos a los Beneficiarios

Condiciones Fisicas del Comedor Comunitario

Atencion Inadecuada a los Beneficiarios

Otros

SITUACION PRESENTADA:

OBSERVACIONES:

ACCIONES:

Firma del Denunciante Nombre del Servidor Receptor
Fecha: Fecha:
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
1. Fechay Hora:

DENUNCIA

Direccion de Servicios de Proteccion Social.
Identificar irregularidades en los Comedores Comunitarios,

con el propoésito de corregirlas y asi poder brindar un servicio

eficiente y eficaz.

Fecha y hora de recibo de la denuncia.

I. Datos Generales del (Ia) Denunciante

. Medio de Recepcion:
. Nombre:

2

3

4. Sexo:

5. Edad y Nam. de Cédula:

6. Direccion:

I1. Datos del Comedor:

7. Nombre:

8. Direccion de Comedor:

9. Nombre del Supuesto
Agresor:

10. Funcion que Ejerce:

Anotar si la denuncia es telefonica, personal o andnima.
Anotar el nombre del (Ia) denunciante.

Anotar el sexo del denunciante.

Anotar la edad y Cédula del denunciante.

Anotar en los espacios respectivos, la direccion completa del
denunciante.

Anote el nombre del Comedor.
Anotar en los espacios respectivos, la direccién completa del

Anote el nombre denunciado.
Anote el cargo que ejerce el denunciado en el Comedor.

11. Primera vez, Seguimiento Anote si la denuncia es por primera vez, si es seguimiento o

Reincidencia:

I11. Tipo de Denuncia

reincidencia.

12. Anotar en el espacio que corresponda, el tipo de denuncia reportada.

13. Situacidn presentada:
14. Observaciones:
15. Acciones:

16. Firma del Denunciante:

17. Nombre del Servidor

18. Receptor:

19. Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:

Anote segun la denuncia como se dieron los hechos.
Anote sus observaciones (quien reciba la denuncia).

Anotar las acciones administrativas que se tomaran al
respecto.

Espacio para firma o nombre del denunciante.

Espacio para nombre de quien recibe la denuncia.
Anotar la fecha del recibo de la denuncia.

Direccion de Servicios de Proteccién Social.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccién de Servicios de Proteccion Social

FORMULARIO DE CITACION

Fecha: Hora

Formulario NUm.3

Nombre del Comedor Comunitario:

Responsable del Comedor Comunitario:

Direccion:

Provincia:

Distrito:

Corregimiento: Lugar Poblado
Fecha de Cita: Hora:

Motivo de Citacion:

Nombre del Supervisor(a) Firma

Acudio a la citacion:

Nombre y Firma

Fecha: Hora
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Fechay Hora:

Nombre del Comedor:

Direccion:
Provincia:
Distrito:
Corregimiento:

Lugar Poblado:
Comunitario.

Fecha de la Cita:
Hora:
Supervisor:

Acudi6 a la Citacion:

Fechay Hora:

DISTRIBUCION:
Original:
1ra. copia
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FORMULARIO DE CITACION

Direccion de Servicios de Proteccién Social.

Poner al corriente oficialmente a la Administracion, respecto a
las Anomalias Encontradas.

Fecha y hora cuando se realiza la Supervision.
Nombre del Comedor, segun la Atencidn que brinda.
Ubicacion del Comedor supervisado.

Provincia a la que corresponde el Comedor.

Distrito donde esté ubicado el Comedor.
Corregimiento donde esta ubicado en Comedor.
Lugar especifico donde est& ubicado en Comedor

Dia, mes y afio de la cita.

Hora exacta de la cita.

Nombre y firma del quien realiza la Supervision.
Nombre y Firma de la persona que asistio a la cita.
Anotar fecha y hora de la cita.

Administracion del Comedor Comunitario.
Direccién de Servicios de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccion de Servicios de Proteccion Social

FORMULARIO PARA SUBSANAR

Fecha: Hora

Nombre del Comedor:

Tipo de Comedor I:I

ONG:

Direccion:

Provincia: Distrito:
Corregimiento: Lugar Poblado:
Teléfono

Motivo a Subsanar:

Periodo para Subsanar:

Plan a Seguir:

Observaciones:

Supervisor(a): Firma:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Fechay Hora:

Nombre del Comedor de

Atencion:
Tipo de Atencion:

ONG:

Direccion:
Provincia:

Distrito:
Corregimiento:
Lugar Poblado:
Teléfono:

Motivo a Subsanar:

Periodo para Subsanar:

Plan a Seguir:
Observaciones:

Supervisor:

DISTRIBUCION:
Original:
1ra. copia

Gaceta Oficial Digital, miércoles 21 de septiembre de 2011

FORMULARIO PARA SUBSANAR

Direccion de Servicios de Proteccion Social.

Recabar informacion veras, con el propdsito de mejorar los
estandares de calidad, en los Comedores Comunitarios.

Fecha y hora cuando se realiza la Supervision.

Nombre del Comedor, segun la Atencidn que brinda.

Marque con gancho o cruz el servicio que brinda el Comedor

que se supervisa.

Nombre y tipo de servicio que brinda.

Ubicacién del Comedor Comunitario supervisado.
Provincia a la que corresponde el Comedor.
Distrito donde esta ubicado el Comedor.
Corregimiento donde esta ubicado el Comedor.
Lugar especifico donde esta ubicado el Comedor.
NUmero telefonico del Comedor.

Anotar las anomalias encontradas.

El periodo de tiempo que tiene para subsanar.

Seguimiento apropiado que se dara para que subsane.

Anotar las observaciones necesarias respecto al caso
encontrado.

Nombre y firma del quien realiza la Supervision.

Administracion del Comedores Comunitarios.
Direccién de Servicios de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Direccién de Servicios de Proteccién Social

GUIA DE SUPERVISION - NUTRICIONAL

FECHA: HORA:

I- ASPECTOS GENERALES

1. Nombre del Comedor:

2. Horario de Atencidn:

3. Provincia:

4. Distrito:

5. Corregimiento:

6. Comunidad:

Il - ASPECTO NUTRICIONAL:

7. ¢ Tienen control de peso/talla y examenes de hemoglobina?
Sl NO
Observacion:

8. Como realizan el peso y talla :

9. ¢Las minutas son variadas y balanceadas?
SI NO

Observacion:

10. Las funciones de comidas son servida, segun la edad, sexo y tamafio del
beneficiario, de acuerdo a la indicacion del especialista en nutricion y dietética,
segun sea el caso

Si NO

Observacion:
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11. Uso de Carnet de Manipulador de Alimentos.
Si NO

Observacion:

12. Uso del Carnet de S’alud.
| NO

Observacion:

13. Estan separadas las tareas del Manipulador de Alimentos y el Trabajador Manual?
Si NO

Observacion:

14. Cumple con la higiene el personal de cocina?

Redecilla: Sl NO__ _
Delantal: Si_ NO__
Carnet de Salud: Si__ NO__

Ufas Cortadas y Limpias: Si___ NO___
Zapatos Cerrados: Si_____ NO___

Observacion:

15. El manipulador de alimentos, administrador, supervisor y trabajador manual reciben
capacitacion en materia de manipulacion e higiene de los alimentos y nutricional
adecuada y continua alimentacion adecuada.

Si NO

Observacion:

16. El Manipulador de Alimentos deja todo en ordeny con los utensilios debidamente

tapado y limpioenel area de la cocina.
Sl NO

Observacion:

17. El Trabajador Manual deja todo en orden, debidamente tapado y limpio en el area
de la cocina.

Sl NO

Observacion:
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Existe almacenamiento adecuados para conservacion de los alimentos no
perecederos en la alacena:
Sl NO

Observacion:

Existe almacenamiento adecuado para de los alimentos perecederos en neveras o
congeladores:

Sl NO__
Se encuentran los alimentos en el mismo espacio donde estan almacenados los
materiales de limpieza.

Si NO

Observaciones

Alimentos no recomendables:

Cuenta el servicio de alimentacion con los utensilios o equipo de cocina.
(Neveras, hornos, estufa, pailas, ollas, cubierto etc.).
Si NO

Por qué?

Utilizan los beneficiarios los cubiertos de cocina.
Sl NO

Los tamanos ge los cubiertos son los adecuados.
Sl NO

¢Quién realiza la limpieza del lugar?:

Cuenta la cocina con el espacio apropiado, proporcional con los beneficiarios del
programa.

Sl NO

Por qué

Cuenta el comedor con el espacio apropiado, proporcional con los beneficiarios
del programa.
Sl NO

Por qué:
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28.

29.

30.

31.

32.

33.
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La cantidad de sillas y mesas con que cuenta el area del comedor, es proporcional
al numero de beneficiarios.
Sl NO

Observacion:

El area de la cocina esta revestida de material facil de limpiar.

Sl NO

Observaciones

Existe lavamanos cerca del comedor:
Sl NO

Por qué?

Se encuentran los desechos sélidos y liquidos en cestos de basura de material de
facil limpieza con tapa y distante del area de alimentos.

Sl NO

Por qué?

¢Cuentan las ventanas con mallas metalicas?

Sl NO

Observacion:

¢Qué dificultades o necesidades tienen en la cocina?

Servicios Basicos:

PAGAN LUZ Sl B/. NO

PAGAN AGUA Sl B/. NO

PAGAN TELEFONO Si B/. NO
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RECOMENDACIONES:

SUPERVISORA Vo. Bo. NUTRICIONISTA
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mides+

Nombre del Comedor

Fecha:

1. Nombre Completo del Beneficiario(a):

2. Fecha de Nacimiento:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 21 de septiembre de 2011

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccién de Servicios de Proteccion Social

EVALUACION SOCIAL

Formulario NUm.6

Hora:

DATOS GENERALES

3. Sexo:

(op]

~

. NUm. de Seguro Social:

. Lugar de Nacimiento:

Edad Cumplida:

4. Teléfono NUm.: 5. Cel:

8. Direccion Residencial:

9. Condicién de Admision: Primera vez Seguimiento Reingreso
II.  COMPOSICION FAMILIAR DEL HOGAR
Nombre Edad Parentesco Educacion Ocupacion

Observaciones

Descripcion de las Relaciones Familiares:
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. ASPECTOS DE SALUD
IV. ANTECEDENTES DE ATENCION SOCIAL, PSICOLOGICA O PSIQUIATRICA
Si No Explique:

V. ANTECEDENTES LEGALES

Si No Explique:

VI. DIAGNOSTICO

Labor del Técnico:

Recomendaciones de la Situacion Presentada:

VIl. PLANASEGUIR

Nombre Firma

Codigo Num.:
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
1. Fecha:
2. Nombre del Comedor:

. Datos Generales

3. Nombre Completo del
Beneficiario:

4. Fecha de Nacimiento:

Edad Cumplida:

Sexo, Teléfono, Cel.:

NUmero de S. S.:
Lugar de Nacimiento:
Direccién Residencial:

© © N o

Razon por la cual
Solicita el Servicio:

EVALUACION SOCIAL

Direccion de Servicios de Proteccién Social.

Llevar el control del antecedentes e historial clinico del
beneficiario y asi brindarle la atencion adecuada.

Fecha del ingreso al Comedor.

Anotar el nombre correcto del Comedor a donde ingresa el
beneficiario.

Anotar el nombre completo del beneficiario(a).
Anotar dia, mes y afio de nacimiento del beneficiario(a).
Anotar los afios exactos cumplidos a la fecha.

Anotar en el espacio correspondiente el sexo del beneficiario
teléfono y celular en donde puede ser localizado el
responsable del mismo.

Numero de Seguro Social del beneficiario(a).
Especifique, Corregimiento, Distrito y Provincia.
Anotar la direccion correcta donde vive actualmente.

Razones reales que motivan el ingreso.

10. Condicién de Admision: Llene el que corresponde, segun sea el caso.

I1. Composicion Familiar del Hogar: Llenar el cuadro correspondiente.

11. Observaciones:
12. Descripcion de las
Relaciones Familiares:

I11. Aspectos de Salud

Anotar las observaciones de su evaluacion.

Anotar segln su opinidn, respecto a las relaciones familiares
del beneficiario.

Anotar todo lo referente a la salud del beneficiario.

IV. Antecedentes de Atencion Social, Psicologica o Psiquiatrica: Anotar Si 0 No y

V. Antecedentes Legales:

V1. Diagnéstico:

explicar.
Anotar Si o No y explicar.
Anotar el diagnostico detectado.
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13. Labor del Técnico: Anotar la labor del Técnico que atendio.

14. Recomendaciones de la

Situacién Presentada: ~ Anotar las recomendaciones que considere necesario para este

caso.
VII. Plan a Seguir: Anotar el plan recomendado a seguir.
15. Nombre, Firmay
Codigo: Anotar el nombre, firma y cddigo del profesional que atendio
el caso.

DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Servicios de Proteccion Social.
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GLOSARIO
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11.

12.

13.

14.
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GLOSARIO

Alimentos perecederos: Son aquellos que se descomponen facilmente, como la
leche, las carnes, los huevos y las verduras.

Alimentos no perecederos: No se dafian facilmente. Ejemplo de ellos son las
harinas, las pastas y el azlcar.

Alimentos semi-perecederos: Son aquellos que permanecen exentos de deterioro por
mucho tiempo. Ejemplo de ellos son las papas, las nueces y los alimentos enlatados.

ANSI: American National Standard Institute. Organismo normalizador de los Estados
Unidos de Norteamérica, que colabora con la 1SO.

ASTM: American Society for Testing Materials. Uno de los organismos
normalizadores de los Estados Unidos de Norteamérica, que mas colabora con la ISO.

Higiene de los Alimentos: Todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar
la inocuidad y la aptitud de los alimentos en todas las fases de la cadena alimentaria.

Inocuidad de los Alimentos: La garantia de que los alimentos no causaran dafio al
consumidor cuando se preparan y/o consuman con el uso al que sea destinado.

ISO: Organizacion Internacional para la Estandarizacion.

Manipulador de Alimentos: Toda persona que manipule directamente alimentos
envasados 0 no envasados, equipo y utensilios necesarios para los alimentos o
superficies que entren en contacto con los alimentos y que se espera, por tanto,
cumpla con los requerimientos de higiene de los alimentos.

N/A: No Aplica.

NEC: National Electric Code (Cddigo Electronico Nacional)

NFPA: National FIRE Protection Association. Aprobada en la Republica de Panama,
mediante la Resolucién N° 725 de 12 de julio de 2006, por la cual se adoptan Normas
de Seguridad Humana.

Servicio de Alimentacion: Es una dependencia que tiene la responsabilidad de
planificar, adquirir, preparar, almacenar y distribuir una alimentacion adecuada a la

poblacion beneficiada.

Trabajador Manual: Toda persona independiente a la manipulacion o produccion de
alimentos se encarga de ejecutar los procedimientos de limpieza y desinfeccion.
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