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1. PROPOSITO

Brindar servicios de cuido a poblaciones vulnerables del canton (nifiez de 0 a 6 afios) para
garantizarles su desarrollo integral, seguridad y protecciéon cuando se encuentren expuestos a
situaciones de riesgo social o de salud.

2. RESPONSABLES

Unidades administrativas | Descripcién

Oficina de desarrollo vy |Disefa, ejecutay da seguimiento al programa de cuido para

proyeccion social poblaciones vulnerables.

Alcaldia Aprueba la ejecucién del programa y da seguimiento a los
resultados que éste genera.

Concejo Municipal Aprueba los convenios, proyectos y presupuesto de
atencion.

Instituciones Publicas Acompafiamiento en el proceso de orientacion,

capacitacion y subsidio a las poblaciones vulnerables.

3. PROCEDIMIENTO

PCD-110-010: Elaboracion de propuesta de programaciéon del servicio

Descripcion: El encargado debe realizar una revision de insumos como por
ejemplo objetivos y metas de los planes municipales asi como
lineamientos estratégicos emitidos por Secretaria Técnica de la Red
Nacional de Cuido, la Alcaldia y el Concejo Municipal; luego se
realiza una programacion del servicio, estableciendo la cantidad de
personas gue se esta en capacidad de atender de acuerdo con los
lineamientos del Concejo de Atencion Integral del Ministerio de
Salud: los turnos que se pueden poner en funcionamiento, las
dimensiones del establecimiento, la disponibilidad de recurso
humano y el presupuesto disponible para compra de alimentos,
materiales, etc.

Responsable Encargado de la unidad de los Centros de Cuido.

PCD-110-020: Validacién de la programacion
Descripcion: El superior inmediato, debe revisar, discutir y validar la




QONCIPALIDAD DE £

.

MUNICIPALIDAD DE LIMON

Procedimiento No:

aw

LDty

PCC-110
Pagina:
PROCESO CENTRO DE CUIDO
2de5

Nombre: Version:
Prestacion de servicios de cuido a poblaciones
vulnerables 2
Escrito por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:

Municipalidad de Limon

programacion realizada para determinar que el presupuesto
establecido es razonable con respecto a los beneficiarios que se
espera recibir en los servicios, asi como la utilizacion optima de la
capacidad instalada.

Durante esta actividad se realizan los ajustes que se consideren
necesarios.

Responsable

Gestion De Desarrollo y Proyeccion Social y Encargado de la unidad
de los Centros de Cuido.

PCD-110-030: Aprobacién de la programacion

Descripcion:

El Alcalde debe revisar la programacion realizada y el presupuesto
establecido por el IMAS, para determinar que el presupuesto
utilizado corresponde al monto autorizado por el Concejo Municipal
y que dicha programacion cumple con los lineamientos estratégicos
establecidos.

Dicha programacion es enviada al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

Responsable

Alcalde municipal y el Concejo Municipal

¢ La programacion es aprobada?

Descripcion:

Cuando el Alcalde identifique que la programacién se encuentra
alineada con los objetivos municipales, los lineamientos de la
Alcaldia y el Concejo y al presupuesto disponible, aprueba la
programacién. De lo contrario regresa a la actividad PCD-110-010
con el propdsito de replantear la propuesta.

Responsable

Alcalde municipal

PCD-110-040: Adaptacion de normas y protocolos de atencion

Descripcion:

Se deben definir o adaptar (de instituciones especializadas como
IMAS, etc.) las normas y protocolos de atencidon necesarios para
brindar un servicio de calidad, siguiendo lineamientos y directrices
del Alcalde y Concejo Municipal. Algunas normas y protocolos que
deben desarrollarse son:

1. Seleccién de beneficiarios. Establece los criterios de seleccién a
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la hora de decidir las personas que podran acceder el servicio.

2. Alimentacion. Establece los menus y las condiciones en que estos
deben ser preparados para garantizar la inocuidad de los alimentos,
asi como los habitos de los beneficiarios.

3. Estimulacion y cuido. Establece las labores que se deben
desarrollar mientras los beneficiarios permanecen en el
establecimiento, como estimulacion temprana en nifos,
acompafiamiento educativo y promocion de valores en escolares,
estimulacién fisica y mental.

4. Referencia. Establece los detonantes y mecanismos que pueden
generar una referencia a otras instituciones especializadas como
PANI, Juzgado de violencia intrafamiliar, CCSS, etc.

Responsable

Gestion De Desarrollo y Proyeccion Social y Encargado de la unidad
de los Centros de Cuido.

PCD-110-050: Revision de normas y protocolos

Descripcion:

El superior inmediato realiza una revision de las normas y protocolos
para asegurar que las mismas se puedan implementar de acuerdo
con las condiciones municipales. Dichos ajustes deberian respetar
el criterio técnico, por ejemplo no se puede solicitar reducir o
aumentar el nivel cal6rico de una comida, pero si se puede solicitar
ajustar el menu con alimentos con mayor disponibilidad en la zona.

Responsable

Encargado de la unidad de los Centros de Cuido.

¢ Se requiere modificacién?

Descripcion:

Cuando el superior inmediato identifigue modificaciones en las
normas y protocolos para una obtencion del servicio mas eficiente y
de calidad, se aplican los ajustes correspondientes retornando a la
actividad PCD-110-040.

Responsable

Encargado de la unidad de los Centros de Cuido.

PCD-110-060: Validaciéon de las normas y protocolos

Descripcion:

El Alcalde revisa y valida las normas y protocolos de atencion para
ser enviados al Concejo Municipal.

Responsable

Alcalde municipal
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PCD-110-070: Aprobacién de las normas y protocolos de atencion

Descripcion:

El Concejo Municipal aprueba las normas y protocolos de atencion
para los servicios de cuido, avalados por el IMAS, PANI, etc. Es
importante que se brinde énfasis en la norma de seleccion de
beneficiarios para garantizar transparencia y equidad a la hora de
escoger a las personas que van a disfrutar de los servicios de cuido.

Responsable

Concejo municipal

PCD-110-080: Coordinacion de los procesos de contratacién administrativa

Descripcion:

Se desarrollan los términos de referencia, de acuerdo con las
normas y protocolos; y se remiten a proveeduria para que procedan
con las compras de los insumos necesarios para brindar el servicio,
se debe dar seguimiento continuo para garantizar la disponibilidad
de alimentos y materiales a la hora de brindar el servicio.

Responsable

Encargado de la unidad de los Centros de Cuido y Bienes y
Servicios.

PCD-110-090: Seleccién Beneficiarios

Descripcion:

Con base en las normas y protocolos de atencidn se procede a
seleccionar a los beneficiarios, para posteriormente brindar los
servicios de cuido a poblaciones vulnerables.

Responsable

IMAS

DSE-110-100: Evaluacion de la satisfaccion

Descripcion:

Se debe realizar una evaluacion de la satisfaccién por parte de los
beneficiarios de los servicios, asi como por parte de los tutores o
responsables de dichos beneficiarios, con el propdsito de mejorar
los estandares definidos en las normas y protocolos o complementar
los servicios.

Responsable

Encargado de la unidad de los Centros de Cuido.

PCD-110-110: Evaluacién de los objetivos del servicio

Descripcion:

Con base en los objetivos establecidos en planes municipales se
procede a evaluar el cumplimiento de los mismos, al menos dos
veces al afo, con el propésito de identificar desviaciones, acciones
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correctivas y recomendaciones que garanticen su cumplimiento.
Todo se incorpora en un informe.

Responsable

Gestion de Desarrollo y Proyeccion Social y Encargado de la unidad
de los Centros de Cuido.

PCD-110-120: Revision y envio del informe a la Alcaldia

Descripcion:

El informe es revisado por el superior inmediato, quien ordena la
aplicacién de acciones correctivas que pueden ser implementadas
de inmediato y valida las recomendaciones propuestas que
requieren la intervencion del Alcalde para su ejecucion.

Responsable

Gestion de Desarrollo y Proyeccion Social

PCD-110-130: Revision y envio del informe al Concejo Municipal

Descripcion:

El informe es revisado por el Alcalde, quien valida las
recomendaciones propuestas y ordena su ejecucién, remite el
informe a planificacion para que integre los resultados con las otras
areas de la municipalidad.

Ademas, remite el informe al Concejo Municipal para que sea de su
conocimiento.

Responsable

Alcalde municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO




